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A. Latar belakang 

BAB I 

PENDAHULUAN 

Manusia membutuhkan tanah sebagai tempat tinggal dan tempat mencari 

nafkah untuk kelangsungan hidupnya. Hubungan manusia dan tanah sangat erat 

dan bersifat abadi. Keterkaitan erat tersebut kerap kali menimbulkan berbagai 

masalah dalam pemanfaatan, penggunaan, pemilikan atau penguasaannya. Untuk 

menjamin agar tiap orang dapat memiliki tanah dengan perasaan aman, maka 

undang-undang mewajibkan pemerintah untuk melakukan usaha dibidang 

pendaftaran tanah. 

Pendaftaran tanah di Indonesia memiliki landasan hukum yang salah satunya 

adalah Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1997 tentang Pendaftaran Tanah. 

Menurut Pasal 1 Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1997 tentang 

Pendaftaran Tanah menyebutkan pendaftaran tanah adalah rangkaian kegiatan 

yang dilakukan oleh pemerintah secara terus-menerus, berkesinambungan dan 

teratur, meliputi pengumpulan, pengelolaan, pembukuan dan penyajian serta 

pemeliharaan data fisik dan data yuridis, dalam bentuk peta dan daftar, mengenai 

bidang-bidang tanah dan satuan-satuan rumah susun, termasuk pemberian hak 

tanda bukti haknya bagi bidang-bidang tanah yang sudah ada haknya dan hak 

milik atas satuan rumah susun serta hak-hak tertentu yang membebaninya. 

Adapun tujuan dari pendaftaran tanah menurut Peraturan Pemerintah Nomor 24 

Tahun 1997 diantaranya adalah untuk memberikan kepastian hukum dan 

perlindungan hukum kepada pemegang hak atas suatu bidang tanah dan untuk 

terselenggaranya tertib adminstrasi pertanahan. 

Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara, merupakan salah satu 

instansi yang diserahi tugas untuk melakukan pelayanan di bidang pendaftaran 

tanah, dengan hasil akhir berupa sertipikat yang merupakan tanda bukti hak atas 

tanah, untuk itu Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara dituntut dapat 

memberikan pelayanan yang cepat dan sesuai dengan standarisasi pelayanan yang 

telah di tentukan. 

Dalam hal  ini  seorang  Analis  Hukum  Pertanahan  memiliki  salah  satu 



tanggungjawab yaitu menerima dan memeriksa kelengkapan berkas permohonan 

dan surat - surat yang berhubungan dengan permohonan hak tanah dan 

pendaftaran Tanah berdasarkan disposisi pimpinan sebagaimana tercantum dalam 

Peraturan Menteri Agraria Nomor 14 Tahun 2019 Lampiran Kedua tentang 

Jabatan Pelaksana Non Struktural di Lingkungan Kementerian Agraria dan Tata 

Ruang/ Badan Pertanahan Nasional. 

Saat ini Penulis ditempatkan di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Tanah 

tepatnya di Koordinator Substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang. Adapun 

beberapa permasalahan yang penulis temui di Kantor Pertanahan Kota 

Administrasi Jakarta Utara diantaranya adalah: 

1. Masih banyaknya tunggakan berkas permohonan SK pemberian, 

perpanjangan dan pembaruan hak di Koorsub Penetapan Hak Tanah dan 

Ruang Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara. 

Berdasarkan aplikasi KKP selama bulan Januari sampai dengan Juni tahun 

2022 ada 91 buah berkas tunggakan permohonan SK pemberian, 

perpanjangan dan pembaruan. 

2. Kurang lengkapnya persyaratan berkas permohonan SK pemberian, 

perpanjangan dan pembaruan hak di Koorsub Penetapan Hak Tanah dan 

Ruang Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara. 

Berdasarkan data monitoring Koordinator Substansi Penetapan Hak Tanah 

dan Ruang selama bulan Januari sampai dengan Juni tahun 2022, dari 91 

berkas tunggakan diketahui ada 29 berkas permohonan SK pemberian, 

perpanjangan dan pembaruan yang kurang lengkap berkas persyaratannya. 

3. Kurang optimalnya pelayanan pengecekan buku tanah secara elektronik 

karena masih adanya kekurangan berkas persyaratan. 

Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara dalam melaksanakan 

tugas pengecekan buku tanah secara elektronik menggunakan aplikasi yang 

disebut dengan Mitra Kerja PPAT. Namun dalam pelaksanaannya, sering 

ditemui kurangnya dokumen yang diunggah oleh pemohon atau PPAT. 

Dari ketiga isu diatas, didapat 1 isu prioritas yaitu “Masih Banyaknya 

Tunggakan Berkas Permohonan SK Pemberian, Perpanjangan dan Pembaruan 



Hak di Koorsub Penetapan Hak Tanah dan Ruang Kantor Pertanahan Kota 

Administrasi Jakarta Utara”. Isu tersebut terpilih melalui scoring dan konsultasi 

dengan mentor serta staf senior di Koordinator Substansi Penetapan Hak Tanah 

dan Ruang. 

Isu prioritas berhubungan dengan salah satu tugas Penulis di Koordinator 

Substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang yaitu penerbitan Surat Keputusan 

Penetapan HAT perorangan dan badan hukum. Kantor Pertanahan Kota 

Administrasi Jakarta Utara dalam melakukan pelayanan penerbitan SK ternyata 

masih mengalami beberapa kendala atau permasalahan salah satunya adalah 

masih banyaknya tunggakan permohonan SK pemberian, perpanjangan dan 

pembaruan HAT. Sehingga, perlu terus dilakukan pembenahan terhadap 

tunggakan tersebut. 

Permasalahan tersebut memberi gambaran tentang belum optimalnya sistem 

manajemen ASN yang mengharuskan setiap ASN untuk melaksanakan 

pekerjaanya dengan cermat, disiplin, tanggung jawab dan penuh pengabdian. 

 

B. Tujuan Organisasi 

1) Visi 

Kementerian Agraria dan Tata Ruang memiliki visi dan misi yang dituangkan 

dalam Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional (RPJMN) Tahun 2020-2025. 

Visi Kementerian Agraria dan Tata Ruang dalam lima tahun kedepan, yaitu 

“Terwujudnya Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam Melayani Masyarakat untuk Mendukung Tercapainya : 

“Indonesia Maju yang Berdaulat, Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan Gotong 

Royong.” 

2) Misi 

Dalam mewujudkan visi yang tertera dalam RPJMN 2020-2025, Kementerian 

ATR/BPN menjalankan dua misi yaitu: 

1. Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif, 

Berkelanjutan dan Berkeadilan; 

2. Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang Berstandar 



Dunia. 

Kedua misi tersebut dilaksanakan dalam mencapai tiga tujuan yaitu: 

1. Pengelolaan Pertanahan untuk Mewujudkan Kesejahteraan Rakyat; 

2. Penataan Ruang yang Adil, Aman, Nyaman, Produktif dan Lingkungan Hidup yang 

Berkelanjutan; 

3. Pelayanan Publik dan Tata Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas dan Berdaya 

Saing 

Dalam rangka mewujudkan tiga tujuan diatas, dibentuklah arah kebijakan dan 

strategi. Tabel dibawah ini menunjukkan arah kebijakan dan strategi dari tujuan 

‘Pengelolaan Pertanahan untuk Mewujudkan Kesejahteraan Rakyat’ dengan Sasaran 

Strategi 1 yaitu Penguasaan, Pemilikan, Penggunaan dan Pemanfaatan Tanah yang 

Berkepastian Hukum dan Produktif dengan Aspek Penguasaan dan Pemilikan Tanah 

(Tanureship). 

Tabel 1. Arah Kebijakan dan Strategi 
 

No. Aspek Kebijakan Strategi 

Tujuan 1: Pengelolaan Pertanahan untuk Mewujudkan Kesejahteraan Rakyat 

Sasaran Strategi 1: Penguasaan, Pemilikan, Penggunaan dan Pemanfaatan Tanah yang 

Berkepastian Hukum dan Produktif 

2. Penguasaan 

dan 

Pemilikan 

Tanah 

(Tenureship) 

- Mewujudkan keadilan 

penguasaan, pemilikan, 

penggunaan dan 

pemanfaatan tanah 

-   Melanjutka dan 

mengoptimalkan pelaksanaan 

Reforma Agraria, termasuk 

berkolaborasi dengan berbagai 

pihak, khususnya dalam 

penyediaan Tanah Objek 

Reforma Agraria yang berasal 

dari pelepasan kawasan dan 

kelembagaan pemberdayaan 

masyarakat. 

- Peningkatan kapasitas 

ekonomi masyarakat oleh 

kepemilikan hak atas 

tanah masyarakat 

-   Melanjutkan  pelaksanaan 

Pendaftaran Tanah Sistematis 

Lengkap dengan pendekatan 

dari Desa/Kelurahan Lengkap 

(PTSL) secara berjenjang 

hingga Kabupaten/Kota 

Lengkap dan Redistribusi 



   Tanah. 

- Peningkatan jaminan dan 

perlindungan hukum ha 

katas tanah dalam 

menuju kepemilikan 

tanah berdasarkan sistem 

pendaftaran tanah stelsel 

positif 

- Percepatan penyelesaian kasus 

dan pencegahan terjadinya 

kasus secara kolaboratif dengan 

berbagai pihak . 

- Penyelesaian kolaboratif 

lintas sektor penanganan 

kendala pra pendaftaran 

- Perwujudan Pendaftaran Tanah 

Kota/Kabupaten. 

Sumber : Renstra Kementerian ATR/BPN, 2020. 

Berdasarkan tabel diatas, salah satu strategi yang dilakukan dalam mewujudkan 

Pengelolaan Pertanahan untuk Mewujudkan Kesejahteraan Rakyat yaitu Perwujudan 

Pendaftaran Tanah Kota/Kabupaten. Diharapkan dengan Pengelolaan Tunggakan 

Berkas  Permohonan  Pemberian,  Perpanjangan  dan  Pembaruan  SK  Di 

Koordinator Substansi Penetapan Hak Tanah  dan  Ruang  di  Kantor  Pertanahan 

Kota Administrasi Jakarta Utara bisa mendukung Perwujudan Pendaftaran Tanah 

Kota/Kabupaten. 

3) Moto 

Melayani, Profesional, Terpercaya 

 

C. Tugas dan Fungsi 

Berikut adalah tugas dan fungsi Penulis sebagai Analis Hukum Pertanahan 

sesuai dengan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan 

Nasional Nomor 14 Tahun 2019 : 

1) Ikhtisar Jabatan 

Menelaah dan menganalisis bahan pengaturan dan penetapan hak tanah dan 

ruang, pengaturan dan pendaftaran hak tanah, ruangdan PPAT, pengadaan tanah 

serta sengketa, konflik dan perkara pertanahan dan tata ruang. 

2) Uraian Tugas 

1. Menyusun bahan usulan rencana kegiatan dan anggaran di bidang Hak 

Tanah dan Pendaftaran Tanah, sengketa, konflik, 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. Mengumpulkan dan mengolah bahan gugatan dari PTUN, Perdata, 

Pidana dan Pengadilan Agama; 

9. Menyusun dan menganalisis bahan Surat Kuasa; 

10. Menyusun dan menganalisis bahan jawaban atas gugatan yangmasuk; 

11. Menyusun dan menganalisis bahan duplik; 

12. Menyiapkan bahan peninjauan lapangan (survei Lokasi); 

13. Menyusun dan menganalisis bahan kesimpulan sidang; 

14. Menyusun dan menganalisis pembatalan sertifikat; 

15. Menyusun bahan laporan pelaksanaan kegiatan di bidang hukum 

pertanahan; 

16. Mengklasifikasikan tipologi sengketa, konflik dan perkara 

pertanahan; 

17. Menganalisis masalah pertanahan yang menjadi penyebab sengketa, 

konflik dan perkara pertanahan; 

18. Membuat resume permasalahan secara sistematis dan terukur; 

19. Mempersiapkan dan melaksanakan gelar internal atas 

sengketa, konflik dan perkara pertanahan; 

20. Menyusun peta masalah; 

21. Membuat risalah pengolahan data masalah pertanahan; 



22. Mempersiapkan konsep usulan pembatalan hak atas tanah; 

23. Menerima hasil analisis masalah pertanahan; 

24. Mempelajari hasil analisis masalah pertanahan sebagai bahan persiapan 

mediasi; 

25. Mengumpulkan data pendukung fisik, administrasi dan yuridis sebagai 

bahan pendukung hasil analisis; 

26. Mempersiapkan konsep undangan mediasi untuk para pihak; 

27. Mempersiapkan dan melaksanakan gelar mediasi atas Sengketa dan 

Konflik Pertanahan; 

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

29. Menyusun konsep naskah kedinasan lainnya di bidang Hak Tanah dan 

Pendaftaran Tanah, sengketa, konflik, perkarapertanahan. 



 

D. Struktur Organisasi 
 

Bagan 1. Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara 



 

E. Program dan Kegiatan Saat ini 

1) Program dan kegiatan sesuai dengan POK Tahun 2022 di bagian Penetapan Hak dan 

Pendaftaran Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara diantaranya: 

a. Pengaturan Tanah Komunal, Hubungan Kelembagaan dan PPAT 

• Lisensi PPAT 

• Pelantikan PPAT 

• Rekomendasi hasil pembinaan dan pengawasan PPAT Daerah 

b. Penetapan Hak Tanah dan Ruang 

• Surat Keputusan Penetapan Hak Atas Tanah Instansi Pemerintah, BUMN dan 

BUMD 

 Pemeriksaan Tanah 

 Sidang Panitia Pemeriksa Tanah 

 Surat Keputusan 

• Surat Keputusan Penetapan Hak Atas Tanah Perorangan dan Badan Hukum 

 Pemeriksaan Tanah 

 Sidang Panitia Pemeriksa Tanah 

 Laporan Hasil Tinjau Rapat (Konstatasi) 

 Surat Keputusan 

c. Pendaftaran Tanah dan Ruang 

• Layanan Pendaftaran Pertama Kali 

 Penerbitan Sertifikat 

• Layanan Informasu SKPT 

 Pelayanan Informasi Buku Tanah melalui SKPT 

• Layanan Pengecekan SHAT 

 Layanan Pengecekan Sertipikat 

• Layanan Pemecahan SHAT 

 Pemeliharaan Data Pendaftaran Tanah (Pemisahan/ Pemecahan/ Penggabungan) 

• Layanan Pemeliharaan Data Pertanahan 

 Pemeliharaan Data Pendaftaran Tanah 

• Layanan Sumpah Sertipikat Hilang 



 Sumpah dan Naskah Pengumuman untuk Penggantian Blangko Sertipikat 

2) Layanan Online melalui Website SiPandu: 

a. Pelayanan Pencatatan (Blokir) 

b. Pelayanan Pemeliharaan Data Lainnya (Ganti Nama) 

c. Pelayanan Pemecahan, Penggabungan dan Pemisahan Hak (Penggabungan Bidang) 

d. Pelayanan Pemecahan, Penggabungan dan Pemisahan Hak (Pemecahan Bidang) 

e. Pelayanan Surat Keputusan Hak (Pendaftaran SK) 

f. Pelayanan Survei, Pengukuran dan Pemetaan (Pengukuran Dan Pemetaan Kadastral) 

g. Pelayanan Peralihan Hak 

• Jual Beli 

• Pewarisan 

• Hibah 

• Tukar Menukar 

• Pemasukan ke Dalam Perusahaan 

• Merger 

• Penetapan atau Putusan Pengadilan 

• Lelang 

• Penetapan Hak Bersama 

h. Pelayanan Surat Keputusan Hak (Permohonan SK) 

i. Pelayanan Surat Keputusan Hak (Perpanjangan Hak Milik Rumah Susun) 

j. Pelayanan Pemeliharaan Data Lainnya (Perubahan Hak Atas Tanah) 

k. Pelayanan Hak Tanggungan (Roya) 

 

• Hak Tanggungan 

• Cassie 

• Subrogasi 

• Roya 

• Merger Hak Tanggungan 

l. Pelayanan Pengganti Sertipikat (Sertipikat Pengganti) 

m. Pelayanan Informasi Pertanahan (Surat Keterangan Pendaftaran Tanah) 

 

• Pengecekan Sertipikat 

• Surat Keterangan Pendaftaran Tanah 



• Informasi Nilai Tanah 

• Informasi Zonasi Nilai Tanah 

n. Pelayanan Validasi (Validasi Sertipikat) 

o. Pelayanan Pengaduan Online 



 

BAB II 

RANCANGAN AKTUALISASI 

A. Identifikasi Isu 

Berdasarkan uraian di atas, maka dapat diidentifikasi berbagai isu yang terjadi 

di lapangan. Dari identifikasi isu tersebut, dipilih satu isu prioritas yang akan 

diangkat dalam rancangan aktualisasi. Adapun beberapa isu yang menjadi 

permasalahan di Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara: 

1) Masih Banyaknya Tunggakan Berkas Permohonan SK Pemberian, 

Perpanjangan dan Pembaruan Hak di Koordinator Substansi Penetapan 

Hak Tanah dan Ruang di Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta 

Utara. 

Isu ini terkait dengan tugas Analis Hukum Pertanahan yaitu menerima dan 

memeriksa kelengkapan berkas permohonan dan surat - surat yang 

berhubungan dengan permohonan hak tanah dan pendaftaran tanah 

berdasarkan disposisi pimpinan serta menganalisis dan memproses berkas 

permohonan sesuai ketentuan yang berlaku. Berdasarkan aplikasi KKP dari 

bulan Januari sampai dengan Juni tahun 2022, tercatat ada 91 buah berkas 

tunggakan permohonan SK dari total 246 buah berkas permohonan SK di 

Koordinator Substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang Kantor Pertanahan 

Kota Administrasi Jakarta Utara. Tunggakan berkas permohonan disebabkan 

oleh beberapa alasan seperti kurangnya kuantitas SDM, pelimpahan tugas dari 

ASN yang telah pensiun, adanya berkas persyaratan yang belum lengkap dan 

sarana prasarana pendukung yang kurang memadai. Dampak jika isu tidak 

diselesaikan adalah tidak terlaksananya pelayanan yang profesional kepada 

masyarakat dan memberi citra yang kurang baik terhadap pelayanan di Kantor 

Kota Administrasi Jakarta Utara. Keterkaitan isu ini dengan Manajemen ASN 

yaitu terkait dengan peran ASN sebagai Pelayan Publik, sudah sepatutnya dapat 

memberikan pelayanan publik yang professional dan berkualitas. Sehingga 

berkas permohonan hak atas tanah dapat segera diselesaikan dan akan 

memberikan kepuasan kepada masyarakat. 



2) Kurang Lengkapnya Persyaratan Berkas Permohonan SK Pemberian, 

Permohonan, Pembaruan Hak di Koorsub Penetapan Hak Tanah dan 

Ruang di Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara. 

Isu ini terkait dengan tugas Analis Hukum Pertanahan yaitu menerima dan 

memeriksa kelengkapan berkas permohonan dan surat – surat yang 

berhubungan dengan permohonan hak tanah dan pendaftaran tanah 

berdasarkan disposisi pimpinan. Berdasarkan data monitoring Koordinator 

Substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang dari bulan Januari sampai dengan 

bulan Juni tahun 2022, diketahui ada 29 berkas permohonan SK yang kurang 

lengkap berkas persyaratannya. Kurang lengkapnya berkas persyaratan 

permohonan bisa disebabkan oleh beberapa alasan seperti masyarakat yang 

tidak tahu apa saja berkas persyaratan yang dibutuhkan, petugas loket kurang 

teliti ketika memeriksa berkas persyaratan dan petugas loket belum pernah 

diadakan pelatihan. Adapun berkas permohonan yang kurang lengkap adalah 

seperti surat permohonan yang salah format, surat rekomendasi HPL, surat 

pengecekan sertipikat, akta jual beli dan surat roya. Dampak jika isu tidak 

diselesaikan adalah lambatnya pelayanan publik dan akan memberi citra yang 

kurang baik terhadap pelayanan di Kantor Pertanahan Kota Administrasi 

Jakarta Utara. Keterkaitan isu ini dengan Manajemen ASN yaitu ASN dalam 

rangka mengimplementasikan kode etik dan perilaku yang telah ditentukan 

seharusnya dalam menjalankan tugas harus dilaksanakan secara cermat, teliti 

dan bertanggung jawab. Sehingga berkas permohonan hak atas tanah dapat 

segera diselesaikan dan akan memberikan kepuasan kepada masyarakat. 

3) Kurang optimalnya Pelayanan Pengecekan Buktu Tanah Secara 

Elektronik karena Masih Adanya Kekurangan Berkas Persyaratan 

Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara dalam melaksanakan tugas 

pengecekan buku tanah secara elektronik menggunakan aplikasi yang disebut 

dengan Mitra Kerja PPAT. Dengan adanya aplikasi Mitra Kerja PPAT 

diharapkan dapat memudahkan pemohon mengajukan permohonan layanan 

pengecekan buku tanah ke Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara. 

Namun dalam pelaksanaannya, sering ditemui kurangnya dokumen yang 



diunggah oleh pemohon atau PPAT. Kurang lengkapnya dokumen persyaratan 

permohonan bisa disebabkan oleh salah unggah surat pernyataan, salah unggah 

sertipikat dan pemohon yang kurang teliti ketika mengunggah dokumen. 

Sehingga menyebabkan terhambatnya pelayanan pengecekan buku tanah. 

Keterkaitan isu ini dengan Manajemen ASN yaitu ASN dalam rangka 

mengimplementasikan kode etik dan perilaku yang telah ditentukan 

seharusnya dalam menjalankan tugas harus dilaksanakan secara cermat, teliti 

dan bertanggung jawab. 

 

Adapun keterkaitan beberapa isu tersebut diatas dengan Agenda III yaitu Manajemen ASN 

dan SMART ASN dapat digambarkan melalui tabel berikut: 

No Isu Keterkaitan Substansi Materi 

 

 

 

 

 
1. 

Masih Banyaknya 

Tunggakan Berkas 

Permohonan SK 

Pemberian, 

Perpanjangan dan 

Pembaruan Hak di 

Koordinator 

Substansi Penetapan 

Hak Tanah dan 

Ruang 

Manajemen 

ASN 

Menjelaskan terkait pembagian tugas 

ASN dalam lingkungan kerja terkait 

melakukan optimalisasi terhadap 

pengelolaan tunggakan berkas 

SMART 

ASN 

Menjelaskan terkait peran ASN dalam 

mengoptimalkan perkembangan 

teknologi dalam menjalankan tugas dan 

fungsinya 

 

 

 

 

2. 

Kurang Lengkapnya 

Persyaratan Berkas 

Permohonan SK 

Pemberian, 

Permohonan, 

Pembaruan Hak di 

Korsub Penetapan 

Hak Tanah dan 

Ruang 

Manajemen 

ASN 

Menjelaskan terkait koordinasi yang 

dilakukan ASN antar seksi/bagian 

untuk mengoptimalkan pelayanan 

kepada masyarakat 

SMART 

ASN 

Menjelaskan terkait peran ASN dalam 

menggunakan teknologi untuk 

mengoptimalkan pelayanan kepada 

masyarakat 

 

3. 

Kurang optimalnya 

Pelayanan 

Pengecekan Buktu 

Tanah Secara 

Manajemen 

ASN 

Menjelaskan terkait pembagian tugas 

ASN dalam lingkungan kerja terkait 

optimalisasi terhadap pelayanan kepada 

masyarakat 



 Elektronik karena SMART Menjelaskan terkait peran ASN dalam 

Masih Adanya ASN mengoptimalkan perkembangan 

Kekurangan Berkas  teknologi dalam menjalankan tugas dan 

Persyaratan  fungsinya 

Tabel 2. keterkaitan 3 isu dengan Agenda III 

 

 

Adapun berikut tabel yang menggambarkan penyebab dan dampak yang ditimbulkan dari 

3 (tiga) isu tersebut diatas: 

No. Isu/Masalah Penyebab Isu Dampak 

1. Masih  Banyaknya 

Tunggakan  Berkas 

Permohonan    SK 

Pemberian, 

Perpanjangan  dan 

Pembaruan Hak   di 

Koordinator 

Substansi Penetapan 

Hak Tanah  dan 

Ruang 

a. Kurangnya 

kuantitas SDM 

b. Pelimpahan tugas 

dari ASN yang 

telah pensiun 

c. Adanya berkas 

persyaratan yang 

belum lengkap 

d. Sarana prasarana 

pendukung yang 

belum memadai 

seperti kurangnya 

printer dan 

komputer 

Lamanya pelayanan 

permohonan SK di Kantor 

Pertanahan  Kota 

Administrasi Jakarta Utara 

2. Kurang Lengkapnya 

Persyaratan  Berkas 

Permohonan    SK 

Pemberian, 

Permohonan, 

Pembaruan Hak   di 

Korsub  Penetapan 

Hak Tanah  dan 

Ruang 

a. Kurangnya 

informasi 

mengenai berkas 

persyaratan 

sehingga 

masyarakat  tidak 

tahu apa   saja 

berkas persyaratan 

yang dibutuhkan 

b. Petugas loket 

kurang teliti ketika 

memeriksa berkas 

persyaratan 

c. Petugas loket 

belum pernah 

Terhambatnya pelayanan 

permohonan SK di Kantor 

Pertanahan Kota 

Administrasi Jakarta Utara 



  diadakan pelatihan 

sehingga kurang 

memahami berkas 

persyaratan yang 

dibutuhkan. 

 

3. Kurang optimalnya 

Pelayanan 

Pengecekan Buku 

Tanah Secara 

Elektronik karena 

Masih Adanya 

Kekurangan Berkas 

Persyaratan 

a. Kurang lengkapnya 

dokumen persyaratan 

b. Pemohon atau PPAT 

yang kurang teliti 

ketika mengunggah 

dokumen 

Terhambatnya pelayanan 

pengecekan buku tanah 

secara elektronik di Kantor 

Pertanahan Kota 

Administrasi Jakarta Utara 

Tabel 3. Penyebab dan dampak dari 3 isu 

 

 
B. Pemilihan Isu 

Metode yang digunakan untuk memilih isu prioritas dalam laporan aktualisasi ini 

adalah metode USG (Urgency, Seriousness, Growth), yang merupakan salah satu alat 

untuk menyusun urutan prioritas isu yang harus diselesaikan. Perhitungan 

metodenya dengan menentukan skala nilai 1-5. Isu yang memiliki nilai tertinggi 

adalah isu prioritas. Proses untuk metode USG dilaksanakan dengan memperhatikan 

urgensi dari masalah, keseriusan masalah yang dihadapi, serta kemungkinan bekembangnya 

masalah tersebut semakin besar. Hal tersebut dapat dijelaskan sebagai berikut: 

1) Urgency (U): seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianalisis dan 

ditindaklanjuti; 

2) Seriousness (S): seberapa serius suatu isu harus dibahas dikaitkan dengan akibat yang 

akan ditimbulkan; dan 

3) Growth (G): seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika tidak ditangani 

segera. 

Tabel 4. Analisis USG 
 

 

No 

 

Isu Aktual 
Kriteria  

Jumlah 
U S G 



 

 

1. 

Masih Banyaknya Tunggakan 

Berkas Permohonan SK 

Pemberian, Perpanjangan dan 

Pembaruan Hak di Koordinator 

Substansi Penetapan Hak Tanah 

dan Ruang di Kantor Pertanahan 

Kota Administrasi Jakarta Utara 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

14 

 

 

 

2. 

Kurang Lengkapnya Persyaratan 

Berkas Permohonan SK 

Pemberian, Permohonan, 

Pembaruan Hak di Koordinator 

Substansi Penetapan Hak Tanah 

dan Ruang di Kantor Pertanahan 
Kota Administrasi Jakarta Utara 

 

 

 

5 

 

 

 

4 

 

 

 

4 

 

 

 

13 

 
3. 

Kurang Optimalnya Pelayanan 

Pengecekan Buktu Tanah Secara 

Elektronik karena Masih Adanya 
Kekurangan Berkas Persyaratan 

 
4 

 
4 

 
4 

 
12 

 

Keterangan Skala Liket: 

1 = Tidak ada pengaruhnya 

2 = Tidak Gawat/Tidak Serius/Tidak Kuat 

3 = Cukup Gawat/Cukup Serius/Cukup Kuat 

4 = Gawat/Serius/Kuat 

5 = Sangat Gawat/Sangat Serius/Sangat Kuat 

Berdasarkan analisis USG diatas, yang dilakukan melalui scoring dan konsultasi 

dengan mentor serta staf senior di Koordinator Substansi Penetapan Hak Tanah 

dan Ruang maka terpilihlah satu isu prioritas, yaitu “Masih Banyaknya 

Tunggakan Berkas Permohonan SK Pemberian, Perpanjangan dan Pembaruan 

Hak di Koordinator Substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang di Kantor 

Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara.” Isu ini mendapat nilai tertinggi 

diantara isu lainnya karena jika tidak dilakukan pengoptimalisasian pengelolaan 

tunggakan berkas permohonan maka dikhawatirkan tunggakan berkas semakin 

banyak. 

 

C. Penentuan Gagasan Pemecah Isu 

Isu yang terpilih adalah Masih Banyaknya Tunggakan Berkas Permohonan SK 



Surrounding System 

   
   

Kurangnya 
ketelitian 

petugas loket 
dalam 

identifikasi 
berkas 

permohonan 

   

Masih 
Banyaknya 

Tunggakan 

Berkas 

Permohonan 

SK 

Pemberian, 

Perpanjangan 

dan 

Pembaruan 

Hak di 

Koordinator 

Substansi 

Penetapan 

Hak Tanah 

dan Ruang 

Skill Suppliers 

Kurangnya SDM 

dalam proses 

pengerjaan berkas 

disbanding dengan 

volume berkas yang 

masuk 

Belum optimalnya 
pelaksanaan 

sosialisasi tentang 
persyaratan 

kelengkapan berkas 
kepada masyarakat 

 
Belum optimalnya 

pengelolaan 

tunggakan berkas 

Pemberian, Perpanjangan dan Pembaruan Hak di Koordinator Substansi 

Penetapan Hak Tanah dan Ruang di Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta 

Utara yang kemudian dianalisis dengan menggunakan teknik fishbone untuk 

mencari penyebab dari isu prioritas. Dipilih aspek 4S dalam penentuan gagasan 

pemecah isu, yang terdiri dari Surrounding (lingkungan), System (sistem), Skill 

(keterampilan), dan Suppliers (pemasok). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bagan 2. Diagram Fishbone 
 

 

 
 

Kemudian setelah ditemukan beberapa penyebab dari isu terpilih, langkah 

selanjutnya adalah penemuan gagasan dari setiap penyebab. Berikut Gagasan 

Kreatif yang kemudian digunakan sebagai kegiatan dalam aktualisasi: 

Isu Terpilih : Masih Banyaknya Tunggakan Berkas Permohonan SK 



Pemberian, Perpanjangan dan Pembaruan Hak di 

Koorsub Penetapan Hak Tanah dan Ruang 

Gagasan Pemecah Isu    :    Optimalisasi    Pengelolaan    Tunggakan    Berkas 

Permohonan SK Pemberian, Perpanjangan dan 

Pembaruan Hak di Koorsub Penetapan Hak Tanah dan 

Ruang dengan Pembuatan Google Drive 

1) Surrounding : 

 Belum optimalnya pelaksanaan sosialisasi tentang persyaratan kelengkapan berkas 

kepada masyarakat 

Gagasan Kreatif : 

 Melakukan sosialisasi persyaratan kelengkapan berkas permohonan SK Pemberian, 

Perpanjangan dan Pembaruan Hak kepada masyarakat secara rutin. 

Keterkaitan dengan mata pelatihan agenda 3: “Smart ASN”, untuk mencapai percepatan 

transformasi digital dan penguatan digitalisasi dalam pekerjaan sehari-hari merupakan 

salah satu nilai utama dari “Smart ASN”. 

2) System : 

 Belum optimalnya pengelolaan tunggakan berkas. 

Gagasan kreatif : 

 Optimalisasi pengelolaan tunggakan berkas permohonan SK 

Pemberian, Perpanjangan dan Pembaruan Hak di Koorsub Penetapan 

Hak Tanah dan Ruang dengan Pembuatan Google Drive 

 Pelaksanaan inventarisasi dan monitoring tunggakan berkas secara rutin 

Keterkaitan dengan mata pelatihan agenda 3: “Manajemen ASN”, memberikan kesadaran 

dan masukan penerapan kode etik ASN salah satunya melaksanakan tugas dengan cermat 

dan disiplin agar pekerjaan dapat cepat terselesaikan. 

3) Skill : 

 Kurangnya ketelitian petugas loket dalam identifikasi berkas permohonan 

Gagasan Kreatif : 

 Pelaksanaan bimbingan teknis terhadap petugas loket. 

 Evaluasi kompetensi layanan petugas loket secara berkala 

Keterkaitan dengan mata pelatihan agenda 3: “Manajemen ASN”, memberikan kesadaran 



dan masukan penerapan kode etik ASN salah satunya melaksanakan tugas dengan cermat 

dan disiplin agar dapat memberi pelayanan terbaik. 

4) Suppliers : 

 Kurangnya SDM dalam proses pengerjaan berkas disbanding dengan volume berkas 

yang masuk 

Gagasan Kreatif 

 Penambahan SDM yang fokus dalam proses pengerjaan berkas. 

 Pengerahan pegawai dari seksi lain sebagai tenaga pendukung dalam penyelesaian 

berkas tunggakan. 

Keterkaitan dengan mata pelatihan agenda 3: “Manajemen ASN”, memberikan kesadaran 

dan masukan penerapan kode etik ASN salah satunya melaksanakan tugas dengan cermat 

dan disiplin. Dengan kesadaran yang telah dibangun diharapkan dapat mempercepat 

pekerjaan. 



 

D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi 

 
Unit Kerja : Analis Hukum Pertanahan, Koordinator Substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang, Seksi 

Penetapan Hak dan Pendaftaran, Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara 

Identifikasi Isu : 1. Masih Banyaknya Tunggakan Berkas Permohonan SK Pemberian, Perpanjangan 

dan Pembaruan Hak di Koordinator Substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang di 

Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara. 

2. Kurang Lengkapnya Persyaratan Berkas Permohonan SK Pemberian, Permohonan, 

Pembaruan Hak di Korsub Penetapan Hak Tanah dan Ruang di Kantor Pertanahan 

Kota Administrasi Jakarta Utara. 

3. Belum Optimalnya Pelayanan Pengecekan Buktu Tanah Secara Elektronik karena 

Masih Adanya Kekurangan Berkas Persyaratan 

Isu yang diangkat :  Masih Banyaknya Tunggakan Berkas Permohonan SK Pemberian, Perpanjangan dan 

Pembaruan Hak di Koordinator Substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang di Kantor 

Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara pada tahun 2022. 

Gagasan Pemecahan Isu      :    Optimalisasi Pengelolaan Tunggakan Berkas Permohonan Pemberian, Perpanjangan 

dan Pembaruan SK di Koordinator Substansi Pendaftaran Tanah dan Ruang 

dengan Pembuatan Google Drive 

 

 

Tabel 5. Matriks Rancangan Aktualisasi Peserta Pelatihan Dasar CPNS Tahun 2022 
 

 

No 
 

Kegiatan 
 

Tahapan Kegiatan 
 

Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Kontribusi 

Terhadap 
Visi/Misi 

Penguatan Nilai 

Organisasi 



 
     Organisasi  

1 2 3 4 5 6 7 

1. Penelusuran 

datatunggakan 

berkas 

1) Mencatat data 

berkas 

permohonan 

masuk 

Tabel Data 

Jumlah 

Tunggakan 

Berkas 

Saya akan mengawali 

kegiatan ini dengan 

bertindak proaktif 

mencatat data berkas 

permohonan masuk 

sebagai wujud 

aktualisasi adaptif. 

Dengan 

melakukan 

kegiatan 

penelusuran 

data 

tunggakan 

berkas,  maka 

tersedia   tabel 

data jumlah 

tunggakan 

berkas   yang 

akan 

memudahkan 

dalam 

mengetahui 

jumlah 

tunggakan 

dan dapat 

mendukung 

terwujudnya 

misi 

Kementerian 

ATR/BPN 

dalam 

Pelayanan 

Pertanahan 

dan Penataan 

Ruang 

Berstandar 

Dunia. 

Dengan melakukan 

penelusuran data 

tunggakan berkas 

maka Kantor 

Pertanahan Kota 

Administrasi 

Jakarta Utara 

akan semakin 

Profesional dalam 

melaksanakan 

tugasnya 

2) Melakukan 

identifikasi 

berkas yang 

masuk dengan 

tenggang 

waktu 

penyelesaian 

berkas 

Selanjutnya saya akan 

mengidentitfikasi 

berkas yang masuk 

dengan tenggang 

waktu penyelesaian 

berkas dengan penuh 

tanggung jawab 

sebagai wujud 
aktualisasi akuntabel. 

3) Membuat 

laporan data 

jumlah berkas 

tunggakan 

Saya akan membuat 

laporan data jumlah 

tunggakan guna 

mendapatka informasi 

yang diperlukan 

sebagai wujud 

aktualisasi 

berorientasi 

pelayanan dengan 

menggunakan Bahasa 

Indonesia yang baik 

dan benar sebagai 

wujud aktualisasi loyal 



 
2. Pencocokan 

berkas fisik 

dengan informasi 

berkas di KKP 

1) Membuka 

aplikasi KKP 

Tabel 

Kecocokan 

Berkas 

Tunggakan 

Saya akan mengawali 

kegiatan ini dengan 

bertindak proaktif 

mendaftar akun KKP 

sebagai wujud 

aktualisasi adaptif. 

Saya didaftarkan untuk 

memiliki akun KKP 

oleh admin KKP kantor 

Pertanahan sebagai 

wujud kolaboratif. 

Kemudian  saya 

mengakses aplikasi 

KKP yang telah 

terdaftar dengan jujur 

dan bertanggungjawab 

sebagai wujud 

aktualisasi akuntabel. 

Dengan 

melakukan 

kegiatan 

pencocokan 

berkas fisik 

dengan 

informasi 

berkas  di 

KKP, maka 

tersedia 

tabel 

kecocokan 

berkas 

tunggakan 

yang dimana 

kita dapat 

mengetahui 

riwayat 

perjalanan 

berkas  dan 

statusnya 

serta dapat 

mendukung 

terwujudnya 

misi 

Kementerian 

ATR/BPN 

dalam 

Pelayanan 

Pertanahan 

dan Penataan 

Ruang 

Berstandar 

Dengan melakukan 

kegiatan 

pencocokan  berkas 

fisik dengan 

informasi berkas di 

KKP maka Kantor 

Pertanahan   Kota 

Administrasi 

Jakarta  Utara 

akan semakin 

Profesional  dalam 

melaksanakan 

tugasnya 

2) Mencari 
informasi 

berkas dengan 

memasukkan 

nomor  dan 

tahun berkas 

pada kolom 

informasi 

berkas  di 

aplikasi KKP 

Selanjutnya saya 
diarahkan  untuk 

mengetahui status atau 

informasi berkas pada 

halaman 

Backoffice,kemudian 

memilih kolom 

monitoring, 

memasukkan nomor 

dan tahun berkas untuk 

mendapatkan  status 

dan riwayat perjalanan 

berkas demi memenuhi 

kebutuhan masyarakat 

sebagai wujud 



 
    aktualisasi 

berorientasi 

pelayanan. 

Dunia  

 3) Melakukan 

pencocokan 

berkas fisik 

dengan status 

berkas di KKP 

Kemudian 

mencocokan berkas 

fisik dengan status di 

KKP secara proaktif 

sebagai wujud 

aktualisasi adaptif. 

Serta melaksanakan 

tugas dengan cermat 

dan bertanggungjawab 

sebagai wujud 

aktualisasi akuntabel. 

Pencocokan berkas 

fisik dengan status 

berkas di KKP 

bertujuan agar data 

tersusun secara 

sistematis dan rapi 

menggunakan sajian 

tabel sebagai wujud 
aktualisasi kompeten. 

3. Inventarisasi 

syarat 

kelengkapan 

berkas 

permohonan hak 

atas tanah 

1) Mencari 
informasi 

syarat 

kelengkapan 

berkas sesuai 

standar 

pelayanan 

pertanahan 

Lembar 

Form 

Checklist 

Kelengkapan 

Berkas 

Saya akan mengawali 

kegiatan ini dengan 

bertindak proaktif 

mencari informasi 

syarat kelengkapan 

berkas sesuai standar 

pelayanan pertanahan 

sebagai wujud 

aktualisasi adaptif, hal 
ini bertujuan untuk 

Dengan 

melakukan 

kegiatan 

Inventarisasi 

syarat 

kelengkapan 

berkas, maka 

tersedia 

lembar  form 
checklist 

Dengan melakukan 

kegiatan 

Inventarisasi syarat 

kelengkapan berkas 

maka Kantor 

Pertanahan Kota 

Administrasi 

Jakarta  Utara 

akan semakin 

Profesional dalam 



 
    mengetahui 

kelengkapan tiap 

berkas tunggakan guna 

melakukan perbaikan 

tiada henti sebagai 

wujud aktualisasi 

berorientasi 

pelayanan. 

kelengkapan 

berkas  yang 

akan 

memudahkan 

dalam proses 

pengerjaan 

berkas   dan 

dapat 

mendukung 

terwujudnya 

misi 

Kementerian 

ATR/BPN 

dalam 

Pelayanan 

Pertanahan 

dan Penataan 

Ruang 

Berstandar 

Dunia. 

melaksanakan 

tugasnya 

2) Membuat form 

checklist 

kelengkapan 

berkas 

Kemudian untuk 

memudahkan proses 

identifikasi syarat 

kelengkapan berkas 

dibuat form checklist 

kelengkapan berkas 

sebagai wujud 

aktualisasi adaptif, 

akuntabel dan 

berorintasi 

pelayanan. 

3) Melakukan 

identifikasi 

kelengkapan 

berkas 

Tahapan selanjutnya 

adalah melakukan 

identifikasi 

kelengkapan berkas 

pada berkas tunggakan 

dengan jujur dan 

bertanggungjawab 

sebagai wujud 

aktualisasi akuntabel 

serta melakukan tugas 

dengan kualitas terbaik 

sebagai wujud 

aktualisasi kompeten. 

4) Mengisi daftar Setelah berkas 



 
  checklist 

kelengkapan 

berkas 

 tunggakan telah 

teridentifikasi saya 

melalukan pencatatan 

pada masing-masing 

berkas dengan 

membubuhkan tanda 

centang pada masing- 

masing daftar kolom 

kelengkapan berkas. 

Kegiatan ini saya 

lakukan secara 

proaktif, jujur dan 

melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

sebagai wujud 

aktualisasi adaptif, 

akuntabel dan 

kompeten. 

  

4. Pengelompokan 

tunggakan berkas 

berdasarkan 

syarat 

kelengkapannya 

1) Memilih berkas 

fisik antara 

yang sudah 

lengkap dengan 

yang belum 

lengkap 

Tabel 

Informasi 

Kelengkapan 

Berkas 

Saya akan mengawali 

kegiatan dengan 

bertindak proaktif 

sebagai wujud 

aktualisasi adaptif. 

Saya akan memilah 

berkas yang sudah 

lengkap dengan yang 

belum lengkap 

berdasarkan data pada 

form checklist 

kelengkapan berkas 

secara jujur, 

bertanggung jawab, 

melaksanakan tugas 

Dengan 

melakukan 

kegiatan 

pengelompokan 

tunggakan 

berkas 

berdasarkan 

syarat 

kelengkapannya, 

maka akan 

tersedia tabel 

informasi 

kelengkapan 

berkas yang 

akan mengetahui 

Dengan melakukan 

kegiatan 

pengelompokan 

tunggakan berkas 

berdasarkan syarat 

kelengkapannya maka 

maka Kantor 

Pertanahan Kota 

Administrasi 

Jakarta  Utara 

akan semakin 

Profesional  dalam 

melaksanakan 

tugasnya. 



 
    dengan kualitas terbaik 

sebagai wujud 

aktualisasi akuntabel 

dan kompeten. 

langkah apa 
yang akan 

dilakukan 

terhadap 

masing-masing 

tunggakan dan 

dapat 

mendukung 

terwujudnya 

misi 

Kementerian 

ATR/BPN 

dalam 

Pelayanan 

Pertanahan 

dan Penataan 

Ruang 

Berstandar 

Dunia 

 

2) Membuat daftar 

urutan prioritas 

penyelesaian 

berkas 

Membuat tabel 

informasi 

kelengkapan 

berkas 

Kemudian setelah 

diketahui kelengkapan 

berkas masing-masing 

berkas tunggakan, 

perlu disusun daftar 

urutan penyelesaian 

berkas. Hal tersebut 

didasarkan pada sudah 

berapa lama berkas 

berstatus tunggakan 

dan sudah dipenuhi 

semua syarat 

kelengkapan serta. Hal 

ini saya lakukan guna 

memberikan perbaikan 

tiada henti kepada 

masyarakat, 

melaksanakan tugas 

dengan disiplin dan 

untuk meningkatkan 

kompetensi diri 

sebagai wujud 

aktualisasi 

berorientasi 

pelayanan, akuntabel 

dan kompeten. 

3) Membuat tabel 

informasi 
kelengkapan 

Tahap selanjutnya 

adalah membuat tabel 
informasi kelengkapan 



 
  berkas  berkas untuk 

memudahkan 

memahami data dan 

supaya tersusun secara 

sistematis, penyajian 

dilakukan dalam 

bentuk tabel. Dalam 

hal ini saya 

melaksanakannya 

dengan cekatan, 

tanggung jawab, 

cermat dan 

melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

sebagai wujud 

aktualisasi 

berorientasi 

pelayanan, akuntabel 
dan kompeten. 

  

5. Pembuatan 

Google Drive 

pengelolaan 

tunggakan 

berkas 

1) Membuat 

akun gmail 

Link 

Pengelolaan 

Tunggakan 

Berkas 

Saya secara proaktif 

membuat akun gmail 

untuk mendaftar 

google drive sebagai 

wujud aktualisasi 
adaptif. 

Dengan 

melakukan 

kegiatan 

pembuatan 

Google Drive 

pengelolaan 

tunggakan 

berkas,  maka 

tersedia   link 

pengelolaan 

tunggakan 

berkas untuk 

mengikuti 

perkembangan 

Dengan melakukan 

kegiatan pembuatan 

Google  Drive 

pengelolaan 

tunggakan berkas 

maka Kantor 

Pertanahan Kota 

Administrasi 

Jakarta Utara 

akan 

semakinProfesional 

dalam melaksanakan 

tugasnya. 

2) Masuk ke 

Google Drive 

menggunakan 

gmail 

Selanjutnya saya 

masuk ke google drive 

menggunsksn gmail 

dan password yang 

telah dibuat. Google 

drive dgunakan untuk 

menyimpan file dan 
mengikuti 



 

    perkembangan 

teknologi informasi 

yang semakin pesat 

sebagai wujud 

aktualisasi adaptif. 

teknologi 

informasi 

yang semakin 

pesat dan 

dapat 

mendukung 

terwujudnya 

misi 

Kementerian 

ATR/BPN 

dalam 

Pelayanan 

Pertanahan 

dan Penataan 

Ruang 

Berstandar 

Dunia 

 

3) Mengunggah 

file di akun 

Google Drive 

Dengan menggunggah 

file di Google Drive 

diharapkan data 

tunggakan berkas akan 

tersimpan dengan baik 

dan relatif aman 

sebagai wujud 

aktualisasi akuntabel. 

Saya berupaya untuk 

melakukan perbaikan 

tiada henti sebagai 

wujud aktualisasi 

berorientasi 

pelayanan. 

6. Monitoring dan 

evaluasi 

pengelolaan 

tunggakan 

berkas 

1) Mencatat 

berkas 

tunggakan 

yang sudah 

selesai 

Tabel 

Monitoring 

dan Evaluasi 

Penyelesaian 

Berkas 

Tunggakan 

Saya secara proaktif 

mencatat berkas 

tunggakan yang 

sudah selesai 

dengan penuh 

tanggungjawab 

sebagai wujud 

aktualisasi adaptif 

dan akuntabel. 

Dengan 

melakukan 

kegiatan 

monitoring dan 

evaluasi 

pengelolaan 

tunggakan 

berkas, maka 

tersedia  tabel 

monitoring 

dan evaluasi 

penyelesaian 

berkas 

Dengan melakukan 

kegiatan monitoring 

dan evaluasi 

pengelolaan 

tunggakan  berkas 

maka Kantor 

Pertanahan  Kota 

Administrasi 

Jakarta Utara 

akan 

semakinProfesional 

dalam melaksanakan 

tugasnya. 

2) Membuat 

tabel 

monitoring 
dan evaluasi 

Untuk memudahkan 

proses monitoring 

dan evaluasi 
tunggakan     berkas 



 

  penyelesaian 

tunggakan 

berkas 

 yang telah selesai 

saya menyajikan 

dalam bentuk tabel 

agar tunggakan 

berkas        tersusun 

secara      sistematis 

dengan  cekatan, 

cermat, 

bertanggungjawab 

dan memberikan 

hasil terbaik sebagai 

wujud berorientasi 

pelayanan, 

akuntabel  dan 
kompeten. 

tunggakan 

sebagai upaya 

untuk 

memastikan 

tunggakan 

berkas dapat 

terselesaikan 

dengan  baik 

dan dapat 

mendukung 

terwujudnya 

misi 

Kementerian 

ATR/BPN 

dalam 

Pelayanan 

Pertanahan 

dan Penataan 

Ruang 

Berstandar 

Dunia 

 

3) Melakukan 

monitoring 

dan evaluasi 

penyelesaian 

tunggakan 

berkas secara 

rutin 

Selanjutnya 

dilakukan 

monitoring dan 

evaluasi 

penyelesaian 

tunggakan berkas 

secara proaktif dan 

bertanggungjawab 

sebagai wujud 

aktualisasi adaptif 
dan akuntabel. 

4) Melakukan 

konsultasi 

dengan 

mentor 

terkait hasil 

monitoring 

dan evaluasi 

Kemudian saya secara 

proaktif berkonsultasi 

dengan mentor terkait 

terkait hasil 

monitoring dan 

evaluasi 

penyelesaian 



 
       



 

 

Tabel 6. Matriks Rancangan Aktualisasi Nilai BerAKHLAK 
 

 

No. 
Kegiatan/Tahapan 

Kegiatan 

Jumlah Penerapan/Habituasi Nilai 

Berorientasi 

Pelayanan 
Akuntabel Kompeten Harmonis Loyal Adaptif Kolaboratif Jumlah 

1. Penelusuran data 
tunggakan berkas 

1 1   1 1  4 

 Mencatat data 

berkas 

permohonan 
masuk 

     1  1 

 Melakukan 

identifikasi berkas 

yang  masuk 

dengan tenggang 

waktu 

penyelesaian 
berkas 

 1      1 

 Membuat laporan 

data jumlah berkas 
tunggakan 

1    1   2 

2. Pencocokan berkas 

fisik dengan informasi 

berkas di KKP 

1 2 1   2 1 7 

 Membuka aplikasi 

KKP 

 1    1 1 3 

 Mencari informasi 

berkas dengan 

memasukkan nomor 

dan tahun berkas 
pada kolom 

1       1 



 
 informasi berkas di 

aplikasi KKP 
        

 Melakukan 

pencocokan berkas 
fisik dengan status 
berkas di KKP 

 1 1   1  3 

3. Inventarisasi  syarat 

kelengkapan berkas 

permohonan hak atas 

tanah 

2 3 2   3  10 

 Mencari informasi 

syarat kelengkapan 

berkas sesuai standar 

pelayanan 
pertanahan 

1     1  2 

 Membuat form 
checklist 
kelengkapan berkas 

1 1    1  3 

 Melakukan 

identifikasi 

kelengkapan berkas 

 1 1     2 

 Mengisi daftar 

checklist 
kelengkapan berkas 

 1 1   1  3 

4. Pengelompokan 

tunggakan berkas 

berdasarkan syarat 
1kelengkapannya 

2 3 3   1  9 

 Memilih berkas fisik 

antara yang sudah 
lengkap dengan yang 
belum lengkap 

 1 1   1  3 



 
  Membuat daftar 

urutan prioritas 

penyelesaian berkas 

Membuat tabel 

informasi 
kelengkapan berkas 

1 1 1     3 

 Membuat tabel 

informasi 
kelengkapan berkas 

1 1 1     3 

5. Monitoring dan 

evaluasi 

pengelolaan 

tunggakan berkas 

1 3 2 1 1 2 1 11 

- Mencatat berkas 

tunggakan  yang 
sudah selesai 

 1    1  2 

- Membuat tabel 

monitoring dan 
evaluasi 

penyelesaian 

tunggakan berkas 

1 1 1     3 

- Melakukan 

monitoring  dan 

evaluasi 

penyelesaian 
tunggakan berkas 
secara rutin 

 1 1     2 



 

 - Melakukan 

konsultasi dengan 
mentor terkait 

hasil monitoring 
dan evaluasi 

penyelesaian 
tunggakan berkas 

secara rutin 

   1 1 1 1 4 

6. Pembuatan Google 

Drive pengelolaan 

tunggakan berkas 

1 1    2  4 

- Membuat akun 
gmail 

     1  1 

- Masuk ke Google 

Drive 
menggunakan 
gmail 

     1  1 

- Mengunggah file di 

akun Google Drive 

1 1      2 

Jumlah MP yang diaktualisasikan per kegiatan 45 



 

 
 

Tabel 7. Matriks Rekapitulasi Rencana/Implementasi Habituasi 
 

 

 
 

 

No 

 
Mata Pelatihan 

Kegiatan 
 

Jumlah Aktualisasi per MP 

Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Ke-5 Ke-6 

1. 
Berorientasi 

Pelayanan 
1 1 2 2 1 1 8 

2. Akuntabel 1 2 3 3 3 1 13 

3. Kompeten  1 2 3 2  8 

4. Harmonis     1  1 

5. Loyal 1    1  2 

6. Adaptif 1 2 3 1 2 2 11 

7. Kolaboratif  1   1  2 

Jumlah MP yang 

Diaktualisasikan 

per Kegiatan 

 
4 

 
7 

 
10 

 
9 

 
11 

 
4 

 
45 



 

E. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 
 

 
 

 
 

No 

 
 

Kegiatan 

Tanggal 

28 Juni – 5 Juli 

2022 

5 – 14 Juli 

2022 

13 – 23 Juli 

2022 

24 – 30 Juli 

2022 

1. 
Penelusuran data tunggakan 

berkas 

    

2. 
Pencocokan berkas fisik dengan 

informasi berkas di KKP 

    

3. 
Inventarisasi syarat kelengkapan 

berkas permohonan hak atas tanah 

    

4. Pengelompokan tunggakan berkas 

berdasarkan syarat kelengkapannya 

    

5. 
Monitoring dan evaluasi 
pengelolaan tunggakan berkas 

    

6. 
Pembuatan Google Drive 
pengelolaan tunggakan berkas 

    

Tabel 8. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 



BAB III 

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

 

A. Role Model 
 

Gambar 1. Foto mentor 
 

 

Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara, merupakan instansi 

pertanahan pada tingkat daerah yang berupaya memberikan pelayanan publik di bidang 

pertanahan dalam rangka mewujudkan penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar Dunia serta mengimplementasikan budaya organisasi yang 

Melayani, Profesional dan Terpercaya. Upaya tersebut tentunya tidak bisa dilepaskan dari 

kerja keras dan pengabdian dari seluruh pegawai Kantor Pertanahan Kota Administrasi 

Jakarta Utara, baik para ASN, PPNPN maupun tenaga pendukung lainnya. Selain itu, 

budaya kerja yang dinamis dan senantiasa mengutamakan kepentingan masyarakat telah 



menjadi sikap keseharian yang telah melekat pada seluruh pegawai Kantor Pertanahan 

Kota Administrasi Jakarta Utara. Sehingga cukup tepat apabila seluruh pegawai Kantor 

Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara menyebut dirinya sebagai role model atau 

panutan bagi dirinya sendiri maupun orang lain dalam lingkungan kerja yang kondusif. 

Salah satu role model yang selalu membimbing dan mengarahkan Penulis dalam 

melaksanakan tugas sehari – hari adalah Ibu Nanik Sulasti, S.H., M.Kn. yang sekaligus 

menjabat sebagai atasan Penulis atau secara struktural memegang amanah sebagai 

Koordinator Substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang Kantor Pertanahan Kota 

Administrasi Jakarta Utara. Pemilihan beliau sebagai role model dilatarbelakangi 

sikapnya yang penuh dedikasi terhadap pelaksanaan tugas yang menjadi 

tanggungjawabnya. Selain itu, pemberian pengetahuan baik secara teori maupun praktik 

selama Penulis berproses dan beradaptasi di lingkungan kerja, merupakan sumber 

inspirasi bagi Penulis untuk selalu mengembangkan kompetensi terkait dengan tugas dan 

fungsi Penulis sebagai seorang Analis Hukum Pertanahan. 

Sikap keteladanan dari Ibu Nanik ditinjau dari Sikap dan Perilaku Bela Negara 

adalah bahwa Beliau dalam berinteraksi dengan pegawai lain maupun pada saat 

berhubungan dengan masyarakat selalu memperlakukan orang lain secara setara tanpa 

sikap diskriminatif. Selain itu pola dan budaya kerja yang ditunjukan Ibu Nanik juga 

merefleksikan nilai-nilai ASN BerAKHLAK diantaranya adalah Berorientasi Pelayanan 

yakni bekerja dengan memberikan pelayanan yang ramah dan cekatan, Akuntabel yakni 

tanggungjawab dan professional terhadap pekerjaannya, Kompeten yakni selalu 

membantu dan membagi ilmu kepada bawahan dan rekan kerja yang mengalami kesulitan 

dalam memahami suatu pekerjaan, Harmonis yakni selalu menghargai setiap orang tanpa 

memandang status sosialnya, Loyal yakni selalu mengimplementasikan ketentuan- 

ketentuan yang tercantum dalam peraturan perundang-undangan saat melaksanakan tugas 

dan kewajibannya, Adaptif yakni selalu berinovasi membuat sesuatu yang baru yang 

dapat meningkatkan kualitas layanan, Kolaboratif yakni memberi kesempatan 

bekerjasama kepada seluruh pegawai untuk meningkatkan kualitas layanan. Kemudian 

sikap dan perilaku tersebut juga merupakan cerminan dari pelaksanaan nilai-nilai 

Manajemen ASN yakni terkait dengan sikap professional dan berdedikasi terhadap tugas 

dan fungsinya. Oleh karena itu, sikap dan nilai-nilai tersebut akan senantiasa Penulis 

teladani dalam menjalankan tugas dan fungsi sebagai seorang ASN baik saat ini maupun 



kedepannya. 

 

 

B. Realisasi Aktualisasi 

1. Realisasi Kegiatan 

a. Penelusuran data tunggakan berkas 

Realisasi kegiatan diawali dengan penelusuran data tunggakan berkas, 

khususkan pada kategori tunggakan berkas permohonan hak atas tanah. Menurut 

Pasal 16 Ayat (1) UUPA hak-hak atas tanah antara lain: hak milik, hak guna usaha, 

hak guna bangunan, hak pakai, hak sewa, hak membuka tanah dan hak memungut 

hasil hutan. Namun terkait tunggakan berkas permohonan yang penulis temui di 

Kantah Jakarta Utara dari bulan Januari sampai dengan Juni tahun 2022 ini lebih 

banyak mengenai hak guna bangunan dan hak pakai. 

Proses penentuan berkas tunggakan atau yang belum selesai pengerjaannya, 

dilakukan melalui perhitungan dari tanggal awal berkas masuk sampai dengan 

tenggang waktu penyelesaian berkas yang ditinjau dari ketentuan pada Lampiran 

II Peraturan KBPN RI No.1 Tahun 2010 tentang Standar Pelayanan dan 

Pengaturan Pertanahan, pemberian HGB Perorangan dan Badan Hukum diberikan 

waktu 38 hari kerja, pemberian hak pakai perorangan WNI dan WNA serta hak 

pakai badan hukum Indonesia dan badan hukum asing diberikan waktu 38 hari 

kerja, perpanjangan HGB dan Hak Pakai diberikan waktu 30 hari kerja, 

pembaruan HGB, Hak Pakai diberikan waktu 38 hari kerja. 

Kemudian setelah data diperoleh, untuk memudahkan proses inventarisasi, 

langkah selanjutnya adalah pembuatan Tabel Data Jumlah Tunggakan Berkas. 

Berdasarkan kegiatan penelusuran data tunggakan berkas, diperoleh data 

sebanyak 91 berkas berstatus tunggakan dalam periode Januari sampai dengan Juli 

2022. 

1) Mencatat data berkas permohonan masuk 

Dilakukan dengan cara melihat tanggal berkas permohonan masuk baik secara 

manual melalui buku khusus pencatatan berkas masuk maupun melalui data 

informasi berkas di situs KKP. 



 

 
 

Gambar 2. Foto mencatat berkas permohonan masuk 

2) Mencatat data berkas permohonan masuk 

Dilakukan dengan cara melihat tanggal berkas permohonan masuk baik secara 

manual melalui buku khusus pencatatan berkas masuk maupun melalui data 

informasi berkas di situ KKP. 

 

Foto 3. Berkas permohonan 

3) Membuat laporan data jumlah tunggakan berkas 

Kemudian setelah dilakukan analisis tanggal berkas permohonan masuk 

dibandingkan dengan tenggang waktu penyelesaian berkas berdasarkan 

Standar Pelayanan Pertanahan baik secara manual maupun melalui situs KKP, 

tercatat jumlah data tunggakan berkas permohonan hak atas tanah dari tanggal 

1 Januari sampai dengan tanggal 15 Juli tahun 2022 sebanyak 91 berkas. 

Kemudian setelah diketahui berapa banyak berkas yang digolongkan sebagai 

tunggakan, maka agar dapat dengan mudah dipahami dan lebih sistematis, data 

tunggakan berkas tersebut disajikan dalam bentuk tabel. 



 

Foto 4. Foto Tabel data tunggakan berkas PHT Januari – Juli 2022 
 



 

 
 

 



 

 

 

 
 

 



 

 

 
 

 



 Kontribusi output kegiatan terhadap pencapaian visi misi organisasi 

Kementerian ATR/BPN : 

Dengan melakukan kegiatan penelusuran data tunggakan berkas, maka 

tersedia output berupa tabel data jumlah tunggakan berkas yang akan 

memudahkan dalam mengetahui jumlah tunggakan dan dapat mendukung 

terselenggaranya misi Kementerian ATR/BPN dalam Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang produktif karena dilakukan dengan baik dan 

benar sehingga dapat memberi pelayanan prima kepada masyarakat. 

 Penguatan Nilai-Nilai Organisasi : 

Dengan melakukan kegiatan  penelusuran  data  tunggakan  berkas,  maka 

tersedia output berupa tabel data jumlah tunggakan berkas  merupakan 

pencapaian dari nilai-nilai organisasi Kementerian ATR/BPN yaitu Profesional, 

karena dalam melaksanakan tugasnya dilakukan dengan penuh tanggungjawab. 

 

 

 

b. Pencocokan berkas fisik dengan informasi berkas di KKP 

Kegiatan kedua diawali dengan mengumpulkan seluruh berkas tunggakan. Kemudian, 

membuka aplikasi Kegiatan Komputerisasi Pertanahan (KKP) sebagai upaya untuk 

mengikuti perkembangan teknologi. Di dalam database aplikasi KKP semua jenis 

layanan pertanahan terdokumentasi dengan baik. Setiap berkas yang masuk sampai 

dengan penyerahan berkas kepada pemohon tercatat dengan baik. Dalam kegiatan ini 

Penulis melakukan pencocokan antara berkas fisik dengan data informasi berkas di 

KKP. Caranya dengan memasukkan nomor berkas pada bagian informasi berkas 

dokumen hak di aplikasi KKP. Hasil akhirnya adalah berkas tersebut dapat dilihat 

riwayat perjalanannya serta statusnya. Berdasarkan kegiatan pencocokan tersebut, ada 

91 berkas fisik yang statusnya tunggakan telah ditemukan dan memiliki kesesuaian 

data dengan data di KKP. Berikut realisasi tahapan kegiatanny 

1) Membuka aplikasi KKP 

Pada tahapan kegiatan ini, dimulai dengan pembuatan akun KKP yang didaftarkan 

oleh admin kantor. Admin kantor bertanggungjawab terhadap segala bentuk 

aktivitas yang terjadi di KKP. Untuk mengakses aplikasi KKP, Penulis 



memasukkan nama pengguna dan password yang telah terdaftar. 
 

 

Foto 5. Halaman awal aplikasi KKP 

 

 

2) Mencari informasi berkas dengan memasukkan nomor dan tahun berkas 

pada kolom informasi berkas di aplikasi KKP 

Penulis diarahkan pada halaman awal aplikasi KKP, kemudian memilih kolom 

Backoffice, lalu memilih monitoring, setelah itu pilih bagian informasi berkas. 

Selanjutnya memasukkan nomor dan tahun berkas. Hasilnya adalah mengetahui 

status dan riwayat perjalanan dari berkas tersebut. 

 

 

Foto 6. Mencari info berkas di aplikasi KKP 



 

 
 

 

Foto 7. Mencari info berkas di aplikasi KKP 



3) Melakukan pencocokan berkas fisik dengan status berkas di KKP 

Selanjutnya adalah mencocokan antara berkas fisik dengan data pada aplikasi 

KKP. Hasilnya adalah 91 berkas yang berstatus tunggakan. Supaya data tersebut 

tersusun secara sistematis dan rapih, dilakukan penyajian dengan pembuatan tabel. 

 

Foto 8. Pencocokan berkas fisik dan KKP 



 

Foto 9. Foto Tabel kecocokan tunggakan berkas PHT 2022 
 



 
 

 



 

 

 

 

 



 

 Kontribusi output kegiatan terhadap pencapaian visi misi organisasi 

Kementerian ATR/BPN : 

Dengan melakukan kegiatan pencocokan berkas fisik dengan informasi berkas di 

KKP, maka tersedia output berupa tabel kecocokan berkas tunggakan yang 

dimana kita dapat mengetahui riwayat perjalanan berkas dan statusnya serta dapat 

mendukung terselenggaranya misi Kementerian ATR/BPN dalam Penataan 

Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang  produktif  karena  dilakukan 

dengan memperhatikan ketepatan dan kebenaran data. 

 Penguatan Nilai-nilai organisasi : Dengan melakukan kegiatan pencocokan 

berkas fisik dengan informasi berkas di KKP, maka tersedia output berupa tabel 

kecocokan berkas tunggakan yang merupakan pencapaian dari nilai-nilai organisasi 

Kementerian ATR/BPN yaitu Terpercaya, karena dalam melaksanakan tugasnya 

dilakukan dengan jujur dan teliti. 

c. Inventarisasi syarat kelengkapan berkas permohonan hak atas tanah 

Kegiatan diawali dengan mencari ketentuan syarat kelengkapan berkas berdasarkan 

Lampiran II Peraturan KBPN RI No.1 Tahun 2010 tentang Standar Pelayanan dan 

Pengaturan Pertanahan. Kemudian membuat form checklist kelengkapan berkas, lalu 

melakukan identifikasi kelengkapan berkas pada tiap-tiap berkas tunggakan yang 

ditulis dalam form checklist kelengkapan berkas untuk menentukan lankah selanjutnya 

terhadap berkas tunggakan tersebut. Hasilnya adalah ada 49 berkas berstatus lengkap, 

ada 30 berkas berstatus tidak lengkap dan tidak terdapat masalah, serta ada 12 berkas 

berstatus tidak lengkap dan bermasalah. Kegiatan ini bertujuan untuk mengetahui 

kelengkapan tiap berkas tunggakan, sehingga memudahkan dalam peroses pengerjaan. 

Berikut realisasi tahapan kegiatannya. 

1) Mencari informasi kelengkapan berkas sesuai Standar Pelayanan 

Pertanahan 

Tahapan kegiatan diawali dengan mencari ketentuan tentang syarat kelengkapan 

berkas permohonan hak atas tanah, yang diatur dalam Peraturan Kepala Badan 

Pertanahan Nasional Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Pelayanan dan 

Pengaturan Pertanahan Jo. Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala 

Badan Pertanahan Nasional Nomor 4 Tahun 2017 tentang Standar Pelayanan 



Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional. 

 

Foto 10. Foto mencari informasi kelengkapan berkas 

2) Membuat form checklist kelengkapan berkas 

Setelah diketahui ketentuan syarat kelengkapan berkas berdasarkan Standar 

Pelayanan Pertanahan, dalam rangka memudahkan proses identifikasi syarat 

kelengkapan berkas, dibuat form checklist kelengkapan berkas (adaptif, 

akuntabel dam berorientasi pelayanan). Adapun bentuknya adalah daftar 

kolom yang disusun secara berurutan sesuai dengan ketentuan Standar Pelayanan 

Pertanahan. 

Foto 11. Form checklist kelengkapan berkas 



3) Melakukan identifikasi kelengkapan berkas 

Tahapan kegiatan selanjutnya adalah memeriksa tiap-tiap kelengkapan berkas 

pada berkas tunggakan yang dilakukan secara jujur dan bertanggungjawab 

(akuntabel) serta melakukan tugas dengan kualitas terbaik (kompeten). Kegiatan 

ini dilakukan secara manual dan hanya dapat diterapkan pada berkas fisik, 

dikarenakan pada aplikasi KKP tidak terdapat informasi mengenai status 

kelengkapan berkas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto 12. Foto melakukan identifikasi kelengkapan berkas 

 

 

4) Mengisi daftar checklist kelengkapan berkas 

Tiap berkas dilakukan pencatatan pada form checklist kelengkapan berkas. Pada 

masing-masing berkas memiliki catatan berbeda-beda disesuaikan dengan kondisi 

faktual berkas yang ada. Tahapan kegiatan ini dilakukan secara proaktif, jujur dan 

melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik (adaptif, akuntabel dan kompeten). 

Dari pelaksanaan tahapan kegiatan ini, tercatat 49 berkas bertatus lengkap, ada 30 

berkas berstatus tidak lengkap dan tidak terdapat masalah, serta ada 12 berkas 

berstatus tidak lengkap dan bermasalah. 



Foto 13. Foto mengisi daftar checklist kelengkapan berkas 
 

 

Berkas yang belum lengkap Berkas yang sudah lengkap 

 

 

 Kontribusi output kegiatan terhadap pencapaian visi misi organisasi 

Kementerian ATR/BPN : 

Dengan melakukan kegiatan inventarisasi syarat kelengkapan berkas, maka 

tersedia output berupa lembar form checklist kelengkapan berkas yang akan 

memudahkan dalam proses pengerjaan berkas dan dapat mendukung 

terselenggaranya misi Kementerian ATR/BPN dalam menyelenggarakan 

pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang berstandar dunia karena 

dilakukan dengan teliti dan bertanggungjawab. 

 Penguatan Nila-Nilai Organisasi: 

Dengan melakukan kegiatan inventarisasi syarat kelengkapan berkas maka, 

tersedia output berupa lembar form checklist kelengkapan berkas yang merupakan 

pencapaian dari nilai-nilai organisasi Kementerian ATR/BPN yaitu Profesional 

karena dalam melaksanakan tugasnya dilakukan dengan penuh dedikasi dan 

bertanggungjawab. 



 

d.  Pengelompokan tunggakan berkas berdasarkan syarat kelengkapannya 

Langkah pengelompokan tunggakan  berkas dilakukan  untuk mengetahui langkah 

seperti apa yang harus dilakukan terhadap masing-masing berkas tunggakan. Berkas 

yang sudah lengkap akan segera ditindaklanjuti melalui prosedur sebagaimana 

ketentuan yang berlaku. Kemudia membuat daftar urutan prioritas penyelesaian 

berkas, dimana berkas yang sudah lengkap dan berstatus tunggakan dengan jangka 

waktu yang lama mendapat penyelesaian terlebih dahulu. Berikut realisasi tahapan 

kegiatannya: 

1) Memilah berkas antara yang sudah lengkap dengan yang belum lengkap 

Tahap kegiatan ini dilakukan dengan bertindak proaktif (adaptif). Langkah 

pertama adalah melakukan pemilahan terhadap berkas yang sudah lengkap dengan 

yang belum lengkap berdasarkan data pada form checklist kelengkapan berkas, hal 

ini dilakukan secara jujur, bertanggungjawab melaksanakan dengan kualitas terbaik 

(akuntabel dan kompeten). Kemudian dilakukan pemisahan antara berkas 

tersebut, sehingga tidak saling tercampur dan memudahkan dalam proses 

pengerjaan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Foto 14. Foto memilih berkas yang sudah lengkap dan yang belum lengkap 

2) Membuat daftar urutan penyelesaian berkas 

Setelah diketahui informasi kelengkapan berkas masing-masing berkas tunggakan, 

perlu disusun daftar urutan penyelesaian berkas yang dibuat berdasarkan lamanya 

waktu dihitung sejak tanggal masuknya berkas dan persyaratan kelengkapan berkas 



disesuaikan dengan ketentuan Standar Layanan Pertanahan. Hal tersebut dilakukan 

untuk memberikan perbaikan tiada henti kepada masyarakat, melaksanakan tugas 

dengan disiplin dan untuk meningkatkan kompetensi diri (berorientasi pelayanan, 

akuntabel dan kompeten). 

Foto 15. Foto membuat daftar urutan penyelesaian berkas 

3) Membuat tabel informasi kelengkapan berkas 

Kemudian semua data klasifikasi berkas tunggakan tersebut dikumpulkan untuk 

dilakukan identifikasi. Untuk kemudahan memahami data dan supaya tersusun 

secara sistematis, penyajian dilakukan dalam bentuk tabel. Hal tersebut dilakukan 

dengan cekatan, tanggungjawab, cermat dan melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik (berorientasi pelayanan, akuntabel dan kompeten). 

Foto 16. Foto tabel informasi kelengkapan berkas 



 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 Kontribusi output kegiatan terhadap pencapaian visi misi organisasi 

Kementerian ATR/BPN : 

Dengan melakukan kegiatan pengelompokan tunggakan berkas berdasarkan 

syarat kelengkapannya, maka tersedia output berupa tabel informasi kelengkapan 

berkas yang akan mengetahui langkah apa yang akan dilakukan terhadap masing- 

masing tunggakan dapat dapat mendukung terselenggaranya misi Kementerian 

ATR/BPN dalam menyelenggarakan pelayanan pertanahan dan penataan 

ruang yang berstandar dunia karena dilakukan dengan teliti dan 

bertanggungjawab. 

 Penguatan Nila-Nilai Organisasi: 

Dengan melakukan kegiatan pengelompokan tunggakan berkas berdasarkan 

syarat kelengkapannya, maka tersedia output berupa tabel informasi kelengkapan 

berkas yang merupakan pencapaian dari nilai-nilai organisasi Kementerian 

ATR/BPN yaitu Terpercaya, karena dalam melaksanakan tugasnya dilakukan 

dengan jujur dan teliti. 

 

e. Pembuatan Google Drive pengelolaan tunggakan berkas 

Kegiatan ini dilakukan sebagai upaya untuk mengikuti perkembangan teknologi 

informasi yang semakin pesat. Dengan adanya google drive pengelolaan 

tunggakan berkas, data terkait tunggakan berkas akan tersimpan dengan baik dan 

relatif aman. Pembuatan google drive berfungsi sebagai penyimpanan online, 

google drive juga mampu untuk membagikan (share) dokumen pada orang lain 

sehingga mempermudah kerja kolaboratif. Pembuatan google drive diawali 

dengan pembuatan akun gmail. Kemudian masuk ke akun google drive dengan 

menggunakan gmail. Setelah itu memasukan atau menggunggah file sesuai 

dengan data tunggakan berkas yang sebelumnya telah dibuat. Berikut realisasi 

tahapan kegiatannya. 

1) Membuat akun gmail 

Untuk mendaftar ke Gmail, diawali dengan membuat akun Google terlebih 



dahulu melalui laman https://accounts.google.com/SignUp lalu mengisi data 

informasi diri. Hal ini penulis lakukan secara proaktif (adaptif). Dikarenakan 

termasuk dalam ekosistem aplikasi Google, pembuatan akun cukup melalui 

akun Gmail yang telah dimiliki oleh Penulis yakni, 

regythalevian358@gmail.com . Nama pengguna dan password untuk login ke 

Gmail dapat digunakan untuk produk Google lainnya seperti Youtube, 

Google Play, dan Google Drive. Setelah terdaftar, Penulis sudah bisa 

menggunakannya untuk masuk ke halaman situs Google Drive. 

 

Foto 17. Foto membuat akun gmail 

2) Masuk ke Google Drive menggunakan gmail 

Langkah kedua adalah masuk ke akun Google Drive melalui alamat 

www.google.com/intl/in/drive menggunakan akun gmail dan password yang 

telah dibuat atau dimiliki, kemudian klik Buka Drive untuk membuat akun 

Google Drive. Google bisa menjadi solusi untuk menyimpan file dengan 

aman. Hal ini termasuk dilakukan untuk mengikuti perkembangan teknologi 

informasi yang semakin pesat (adaptif). 

 

Foto 18. Foto masuk akun google drive 

https://accounts.google.com/SignUp
mailto:regythalevian358@gmail.com
http://www.google.com/intl/in/drive


3) Mengunggah file di akun Google Drive 

Tahapan kegiatan terakhir adalah mengunggah file pada Google Drive. Untuk 

mengunggah file, klik menu + Baru. Menu ini terletak di bagian paling kiri. 

Kemudian Pilih Upload File untuk memilih file yang hendak diunggah. Pilih 

File yang ingin diunggah, selanjutnya klik OK. File akan terunggah secara 

otomatis di Google Drive. File yang diunggah adalah data tunggakan berkas 

sebagaimana yang telah dibuat sebelumnya. Diharapkan data tunggakan 

berkas dapat tersimpan dengan baik dan relatif aman (akuntabel), penulis 

berupaa untuk melakukan perbaikan tiada henti (berorientasi pelayanan). 

Foto 19. Foto mengunggah file di google drive 
 

 Kontribusi Output Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi Misi Organisasi 

Kementerian ATR/BPN: 

Dengan melakukan kegiatan pembuatan Google Drive pengelolaan tunggakan 

berkas, maka tersedia output berupa link pengelolaan tunggakan berkas untuk 

mengikuti perkembangan teknologi informasi yang semakin pesat dan dapat 

mendukung terselenggaranya misi Kementerian ATR/BPN dalam 

Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan Dan Penataan Ruang Berstandar 

Dunia. 

 Penguatan Nila-Nilai Organisasi: 

Dengan melakukan kegiatan pembuatan Google Drive pengelolaan tunggakan 

berkas, maka tersedia output berupa link pengelolaan tunggakan berkas yang 



merupakan pencapaian dari nilai-nilai organisasi Kementerian ATR/BPN yaitu 

Melayani, karena dilakukan dengan tujuan untuk memberi pelayanan yang prima 

kepada masyarakat 

 

f. Monitoring dan evaluasi pengelolaan tunggakan berkas 

Sebagai upaya untuk memastikan tunggakan berkas dapat terselesaikan dengan 

baik, perlu dilakukan monitoring dan evaluasi pengelolaan tunggakan berkas. 

Kegiatan tersebut diantaranya melalui beberapa tahapan kegiatan yakni mencatat 

berkas tunggakan yang sudah selesai atau telah diposisi loket penyerahan. 

Kemudian terhadap berkas tunggakan yang belum bisa terselesaikan, terlebih 

dahulu dikonsultasikan kepada mentor sehingga dapat dicarikan solusi terhadap 

kelanjutan berkas tersebut. Kegiatan monitoring dan evaluasi pengelolaan 

tunggakan berkas dilakukan secara rutin untuk mendapat hasil yang maksimal. 

Setelah dilakukan perhitungan, tercatat sebanyak 34 berkas telah selesai, 

sedangkan sebanyak 57 berkas belum bisa diselesaikan. Berikut realisasi tahapan 

kegiatannya. 

1) Mencatat berkas tunggakan yang sudah selesai 

Setelah melalui berbagai tahapan pengerjaan, beberapa berkas telah 

dinyatakan selesai yang ditandai dengan penyerahan dari loket penyerahan. 

Kemudian berkas selesai dicatat untuk mengetahui perkembangan terhadap 

penyelesaian permasalahan tunggakan berkas. Berdasarkan data dari KKP 

tercatat sebanyak 34 berkas sudah selesai, dan ada 57 berkas yang segera 

diupayakan penyelesaiannya. Hal ini dilakukan dengan penuh tanggungjawab 

(adaptif dan akuntabel). 

Foto 20. Foto mencatat berkas tunggakan yang sudah selesai 



 

 

 

 

2) Membuat tabel monitoring dan evaluasi penyelesaian tunggakan berkas 

Selanjutnya untuk memudahkan proses monitoring dan evaluasi tunggakan berkas yang telah 

terselesaikan, Penulis menyajikan hasil penyelesaian tersebut dalam bentuk tabel. Hal itu dilakukan agar 

data tunggakan berkas tersusun secara sistematis dan mudah untuk dilakukan monitoring dan evaluasi 

secara berkala. 

Foto 21. Foto tabel monitoring dan evaluasi penyelesaian tunggakan berkas 
 



 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 



 



3) Melakukan monitoring dan evaluasi penyelesaian tunggakan berkas 

secara rutin 

Tahapan kegiatan ini dilakukan untuk memastikan setiap perkembangan 

tahapan penyelesaian tunggakan berkas dapat termonitor dengan baik. Selain 

itu kendala-kendala pada saat proses penyelesaian tunggakan berkas dapat 

segera dievaluasi dan segera dicarikan jalan pemecahannya. 

 

Foto 22. Foto monitoring dan evaluasi berkas secara rutin 

4) Melakukan konsultasi dengan mentor terkait hasil monitoring dan 

evaluasi penyelesaian tunggakan berkas secara rutin 

Selama proses monitoring dan evaluasi penyelesaian tunggakan berkas, 

perlunya mengkonsultasikan hasilnya kepada mentor dengan sikap sopan 

dengan Bahasa Indonesia yang baik dan benar (adaptif, kolaboratif, 

harmonis dan loyal). Hal tersebut dilakukan agar mentor dapat mengetahui 

sejauh mana efektifitas upaya pengelolaan tunggakan berkas yang dilakukan 

Penulis. 

 
 
 

 Kontribusi Output Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi Misi Organisasi 

Kementerian ATR/BPN: 

Dengan melakukan kegiatan monitoring dan evaluasi pengelolaan tunggakan berkas, 

maka tersedia output berupa tabel monitoring dan evaluasi penyelesaian berkas 



tunggakan yang dapat mendukung terselenggaranya misi Kementerian ATR/BPN 

dalam Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang Berstandar 

Dunia karena dilakukan dengan mengikuti perkembangan teknologi. 

 Penguatan Nila-Nilai Organisasi: 

Dengan melakukan kegiatan monitoring dan evaluasi pengelolaan tunggakan berkas 

maka, tersedia output berupa tabel monitoring dan evaluasi penyelesaian berkas 

tunggakan yang merupakan pencapaian dari nilai-nilai organisasi Kementerian ATR/BPN 

yaitu Professional, karena dilakukan dengan penuh tanggungjawab. 

 

 

 
2. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda II 

Tujuan dari pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini salah satunya adalah untuk 

menanamkan nilai-nilai dasar PNS, BerAKHLAK, yaitu Berorientasi pada Pelayanan, 

Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif dalam kehidupan sehari- 

hari tiap ASN selaku pelayan publik. Harapannya dari pelaksanaan tiap kegiatan aktualisasi 

ini dapat menghasilkan output yang dapat memberikan kontribusi terhadap Visi dan Misi 

organisasi Kementerian ATR/BPN dan penguatan terhadap nilai-nilai organisasi 

Kementerian ATR/BPN. 

Berikut merupakan nilai-nilai dasar ASN dalam melaksanakan realisasi aktualisasi 

di lingkungan Koordinator Kelompok Substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang di 

Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara: 

a. Penelusuran data tunggakan berkas 

1) Mencatat data berkas permohonan masuk 

 Berorientasi Pelayanan 

Tahapan kegiatan ini dilakukan untuk memenuhi kebutuhan masyarakat 

terkait optimalisasi pengelolaan tunggakan berkas. 

 Akuntabel 

Kegiatan ini dilakukan dengan cermat dan teliti. 

 Kompeten 

Penulis melakukan tugas dengan sungguh-sungguh untuk memberikan 

kualitas terbaik. 

 Loyal 



Mencatat berkas permohonan masuk dengan tetap menjaga rahasia jabatan. 

 Adaptif 

Penulis mengawali tahapan kegiatan ini dengan bertindak proaktif. Dengan 

cara melihat tanggal berkas permohonan masuk baik secara manual melalui 

buku khusus pencatatan berkas masuk maupun melalui data informasi berkas 

di situs KKP. 

2) Melakukan identifikasi berkas yang masuk dengan tenggang waktu 

penyelesaian berkas 

 Berorientasi Pelayanan 

Sebagai wujud melakukan perbaikan tiada henti terhadap pelayanan kepada 

masyarakat, penulis melakukan identifikasi berkas ha katas tanah yang masuk 

ke Kantah Kota Administrasi Jakarta Utara 

 Akuntabel 

Setelah mengetahui tanggal berkas permohonan masuk pertama kali, 

dilakukan identifikasi apakah berkas tersebut tergolong tunggakan atau tidak 

dilihat dari tenggang waktu penyelesaian berkas sesuai dengan ketentuan 

Standar Pelayanan Pertanahan. Hal tersebut dilakukan dengan penuh 

tanggungjawab. 

 Kompeten 

Dalam mengidentifikasi berkas sesuai tenggang waktu penulis membaca 

Lampiran II Peraturan KBPN RI No. 1 Tahun 2010 tentang Standar 

Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan sebagai wujud melakukan tugas 

dengan kualitas terbaik. 

3) Membuat laporan data jumlah tunggakan berkas 

 Berorientasi Pelayanan 

Sebagai wujud melakukan perbaikan tiada henti terhadap pelayanan kepada 

masyarakat, penulis membuat laporan data jumlah tunggakan berkas untuk 

mendapatkan informasi yang diperlukan. 

 Akuntabel 

Dalam membuat laporan data jumlah tunggakan berkas penulis melaksanakan 

tugas dengan jujur dan berintegritas tinggi dengan mengumpulkan dari 

sumber yang terpercaya dan dapat dipertanggungjawabkan. 



 Kompeten 

Penulis membuat laporan data tunggakan berkas dengan sungguh-sungguh 

untuk memberikan kualitas terbaik. 

 Loyal 

Saat melakukan identifikasi berkas penulis mengorbankan waktu, tenaga dan 

pikiran sebagai bentuk dedikasi terhadap kepentingan bangsa. 

 Adaptif 

Dalam membuat laporan data tunggakan berkas penulis bertindak proaktif 

untuk mencari sumber atau data yang dibutuhkan. 

b. Pencocokan berkas fisik dengan informasi berkas di KKP 

1) Membuka aplikasi KKP 

 Berorientasi Pelayanan 

Sebagai wujud melakukan perbaikan tiada henti terhadap pelayanan kepada 

masyarakat, penulis mencocokan berkas fisik dengan informasi berkas di 

KKP. 

 Akuntabel 

Dalam mencocokan berkas penulis melakukan dengan cermat dan teliti 

 Adaptif 

Penggunaan aplikasi KKP sebagai upaya mengikuti perkembangan teknologi. 

 Kolaboratif 

Saat melakukan pendaftaran akun KKP, penulis bekerjasama dengan admin 

kantor. 

2) Mencari informasi berkas dengan memasukkan nomor dan tahun berkas 

pada kolom informasi berkas di aplikasi KKP 

 Berorientasi Pelayanan 

Sebagai wujud melakukan perbaikan tiada henti terhadap pelayanan kepada 

masyarakat, penulis mengumpulkan informasi berkas di KKP. 

 Akuntabel 

Dalam mengumpulkan informasi penulis melaksanakan tugas dengan jujur 

dan berintegritas tinggi dengan mengumpulkan dari sumber yang terpercaya 

dan dapat dipertanggungjawabkan 

 Kompeten 



Saat mencari informasi berkas di KKP penulis melaksanakan dengan 

sungguh-sungguh untuk memberikan kualitas terbaik. 

 Loyal 

Mencatat informasi berkaspenulis lakukan dengan mengorbankan waktu, 

tenaga, pikiran sebagai bentuk dedikasi terhadap kepentingan bangsa. 

 Adaptif 

Penggunaan aplikasi KKP sebagai upaya mengikuti perkembangan teknologi. 

 Kolaboratif 

Saat melakukan pendaftaran akun KKP, penulis berkolaborasi dengan admin 

kantor. 

3) Melakukan pencocokan berkas fisik dengan status berkas di KKP 

 Berorientasi Pelayanan 

Sebagai wujud melakukan perbaikan tiada henti terhadap pelayanan kepada 

masyarakat, penulis mencocokan berkas fisik dengan status berkas di KKP. 

 Akuntabel 

Dalam mencocokan berkas penulis melaksanakan tugas dengan jujur dan 

bertanggungjawab 

 Kompeten 

Saat mencocokan berkas penulis melaksanakan dengan sungguh-sungguh 

untuk memberikan kualitas terbaik. 

 Loyal 

Mencocokan berkas fisik dengan status berkas di KKP penulislakukan 

dengan mengorbankan waktu, tenaga dan pikiran sebagai bentuk dedikasi 

untuk kepentingan bangsa. 

 Adaptif 

Penggunaan aplikasi KKP sebagai upaya mengikuti perkembangan teknologi. 

c. Inventarisasi syarat kelengkapan berkas permohonan hak atas tanah 

1) Mencari informasi syarat kelengkapan berkas sesuai Standar Pelayanan 

Pertanahan 

 Berorientasi Pelayanan 

Sebagai wujud melakukan perbaikan tiada henti terhadap pelayanan kepada 

masyarakat, penulis mencari informasi syarat kelengkapan berkas untuk 



mengetahui kelengkapan tiap berkas tunggakan guna melakukan perbaikan 

tiada henti. 

 Akuntabel 

Dalam mencari informasi kelengkapan berkas penulis melaksanakan tugas 

dengan jujur dan bertanggungjawab. 

 Kompeten 

Dalam mencari informasi syarat kelengkapan berkas sesuai Standar 

Pelayanan Pertanahan penulis membaca Lampiran II Peraturan KBPN RI No. 

1 Tahun 2010 tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan Jo. 

Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan 

Nasional Nomor 4 Tahun 2017 tentang Standar Pelayanan Kementerian 

Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional sebagai wujud 

melakukan tugas dengan kualitas terbaik. 

 Loyal 

Mencari informasi syarat kelengkapan berkas penulis lakukan dengan 

mengorbankan waktu, tenaga dan pikiran sebagai bentuk dedikasi untuk 

kepentingan bangsa. 

 Adaptif 

Penulis mengawali tahapan kegiatan ini dengan bertindak proaktif. 

2) Membuat form checklist kelengkapan berkas 

 Berorientasi Pelayanan 

Sebagai wujud melakukan perbaikan tiada henti terhadap pelayanan kepada 

masyarakat, penulis membuat form checklist kelengkapan berkas untuk 

memudahkan proses identifikasi syarat kelengkapan berkas. 

 Akuntabel 

Dalam membuat form checklist kelengkapan berkas penulis melaksanakan 

tugas dengan jujur dan bertanggungjawab. 

 Adaptif 

Penulis mengawali tahapan kegiatan ini dengan bertindak proaktif. 

3) Melakukan identifikasi kelengkapan berkas 

 Akuntabel 

Penulis memeriksa tiap-tiap kelengkapan berkas pada berkas tunggakan 



secara jujur dan bertanggungjawab. 

 Kompeten 

Saat memeriksa tiap-tiap kelengkapan berkas pada berkas tunggakan penulis 

melaksanakan dengan sungguh-sungguh untuk memberikan kualitas terbaik. 

4) Mengisi daftar checklist kelengkapan berkas 

 Kompeten 

Saat mengisi daftar checklist kelengkapan berkas penulis melaksanakan 

dengan sungguh-sungguh untuk memberikan kualitas terbaik. 

 Akuntabel 

Penulis mengisi daftar checklist kelengkapan berkas secara jujur dan 

bertanggungjawab 

 Adaptif 

Penulis mengawali tahapan kegiatan ini dengan bertindak proaktif. 

d. Pengelompokan tunggakan berkas berdasarkan syarat kelengkapannya 

1) Memilih berkas antara yang sudah lengkap dengan yang belum lengkap 

 Kompeten 

Saat memilih berkas yang sudah lengkap dengan yang belum lengkap penulis 

melaksanakan dengan sungguh-sungguh untuk memberikan kualitas terbaik. 

 Akuntabel 

Penulis memilih berkas yang sudah lengkap dengan yang belum lengkap 

secara jujur dan bertanggungjawab. 

 Loyal 

Dalam memilih berkas yanh sudah lengkap dan belum lengka penulis lakukan 

dengan mengorbankan waktu, tenaga dan pikiran sebagai bentuk dedikasi 

untuk kepentingan bangsa. 

 Adaptif 

Penulis mengawali tahapan kegiatan ini dengan bertindak proaktif, dengan 

cara memilah berkas yang sudah lengkap dengan yang belum lengkap. 

2) Membuat daftar urutan penyelesaian berkas 

 Berorientasi Pelayanan 

Sebagai wujud melakukan perbaikan tiada henti terhadap pelayanan kepada 

masyarakat, penulis membuat daftar urutan penyelesaian berkas. 



 Akuntabel 

Penulis membuat daftar urutan penyelesaian berkas secara jujur dan 

bertanggungjawab. 

 Kompeten 

Saat membuat daftar urutan penyelesaian berkas penulis melaksanakan 

dengan sungguh-sungguh untuk memberikan kualitas terbaik. 

3) Membuat tabel informasi kelengkapan berkas 

 Berorientasi Pelayanan 

Sebagai wujud melakukan perbaikan tiada henti terhadap pelayanan kepada 

masyarakat, penulis mengumpulkan dan mengidentifikasi berkas tunggakan 

kemudian membuat tabel informasi kelengkapan berkas. 

 Akuntabel 

Penulis membuat tabel informasi kelengkapan berkas secara jujur dan 

bertanggungjawab. 

 Kompeten 

Saat membuat tabel informasi kelengkapan berkas penulis melaksanakan 

dengan sungguh-sungguh untuk memberikan kualitas terbaik. 

e. Pembuatan Google Drive pengelolaan tunggakan berkas 

1) Membuat akun gmail 

 Berorientasi Pelayanan 

Sebagai wujud memberikan pelayanan prima demi kepuasan masyarakat, 

penulis membuat akun gmail untuk memudahkan pengelolaan tunggakan 

berkas. 

 Akuntabel 

Penulis membuat akun gmail secara bertanggungjawab. 

 Kompeten 

Dalam membuat akun gmail penulis melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik. 

 Loyal 

Membuat akun gmail dengan baik dan menghindari tindakan yang 

bertentangan dengan Pancasila. 

 Adaptif 



Penulis berupaya untuk menyesuaikan diri dengan perubahan saat ini yaitu 

pembuatan akun gmail. 

2) Masuk ke Google Drive menggunakan gmail 

 Akuntabel 

Penulis masuk ke akun google drive secara bertanggungjawab. 

 Adaptif 

Penulis berupaya untuk menyesuaikan diri dengan perubahan saat ini yaitu 

masuk kea kun google drive untuk pembuatan akun gmail. 

3) Mengunggah file di akun Google Drive 

 Berorientasi Pelayanan 

Dalam upaya memahami kebutuhan masyarakat, penulis mengunggah file di 

akun google drive. 

 Akuntabel 

Penulis mengunggah file di akun google drive sebagai bentuk tanggungjawab 

atas pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini. 

 Kompeten 

Penulis belajar mengunggah file kea kun google drive. 

 Loyal 

Dalam menyebarkan tautan/link google drive terkait file tunggakan berkas, 

penulis berupaya untuk membagikan konten positif untuk menjaga nama baik 

ASN. 

 Adaptif 

Penulis berusaha untuk terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas 

dengan membuat akun google drive. 

f. Monitoring dan evaluasi pengelolaan tunggakan berkas 

1) Mencatat berkas tunggakan yang sudah selesai 

 Berorientasi Pelayanan 

Tahapan kegiatan ini dilakukan untuk memenuhi kebutuhan masyarakat 

terkait optimalisasi pengelolaan tunggakan berkas 

 Akuntabel 

Dalam mencatat berkas tunggakan penulis melakukan dengan cermat dan 

teliti. 



 Kompeten 

Penulis melakukan tugas dengan sungguh-sungguh untuk memberikan 

kualitas terbaik. 

 Loyal 

Mencatat berkas tunggakan yang sudah selesai penulis lakukan dengan 

mengorbankan waktu, tenaga dan pikiran sebagai wujud dedikasi untuk 

kepentingan bangsa. 

 Adaptif 

Penulis bertindak proaktif untuk mencatat berkas tunggakan yang sudah 

selesai. 

2) Membuat tabel monitoring dan evaluasi penyelesaian tunggakan berkas 

 Berorientasi Pelayanan 

Tahapan kegiatan ini dilakukan untuk memenuhi kebutuhan masyarakat 

terkait optimalisasi pengelolaan tunggakan berkas 

 Akuntabel 

Dalam membuat tabel monitoring dan evaluasi penyelesaian tunggakan 

berkas penulis melakukan dengan cermat dan teliti. 

 Kompeten 

Penulis melakukan tugas dengan sungguh-sungguh untuk memberikan 

kualitas terbaik. 

 Loyal 

Membuat tabel monitoring dan evaluasi penyelesaian tunggakan berkas 

penulis lakukan dengan mengorbankan waktu, tenaga dan pikiran sebagai 

wujud dedikasi untuk kepentingan bangsa. 

 Adaptif 

Penulis bertindak proaktif untuk membuat tabel monitoring dan evaluasi 

penyelesaian. 

3) Melakukan monitoring dan evaluasi penyelesaian tunggakan berkas secara 

rutin 

 Akuntabel 

Dalam melakukan monitoring dan evaluasi penyelesaian tunggakan berkas 

secara rutin penulis melakukan dengan cermat dan teliti. 



 Adaptif 

Penulis bertindak proaktif untuk membuat tabel monitoring dan evaluasi 

penyelesaian. 

4) Melakukan konsultasi dengan mentor terkait hasil monitoring dan evaluasi 

penyelesaian tunggakan berkas secara rutin. 

 Berorintasi Pelayanan 

Tahapan kegiatan ini diawali dengan mengkonsultasikan hasil monitoring 

dan evaluasi penyelesaian tunggakan berkas kepada atasan dengan sikap 

ramah, sopan dan berpenampilan rapi. 

 Akuntabel 

Datang tepat waktu sesuai janji yang dibuat untuk berkonsultasi dengan 

mentor sebagai wujud bertanggungjawab. 

 Kompeten 

Pada tahap konsultasi dengan mentor ini sebagai sarana penulis untuk belajar 

menerima arahan dan tugas dari mentor sebagai wujud penerapan 

meningkatkan kompetensi diri. 

 Harmonis 

Menjalin komunikasi dengan sopan dan santun kepada mentor. 

 Adaptif 

Terkait saran dari mentor tentang perubahan yang dikehendaki, penulis 

menyesuaikan perubahan dengan melakukan revisi sesuai arahan mentor. 

 Kolaboratif 

Saling memberikan pendapat dan bertukar pikiran dengan mentor. 
 

 

 
 

 

 
No 

 
 

Mata Pelatihan 

 
Kegiatan 

 
Jumlah Aktualisasi 

per MP 

Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Ke-5 Ke-6 

1. 
Berorientasi 

Pelayanan 
3 3 2 2 2 3 15 

2. Akuntabel 3 3 4 3 3 4 20 

3. Kompeten 3 2 3 3 2 3 16 



4. Harmonis      1 1 

5. Loyal 2 2 1 1 2 2 10 

6. Adaptif 2 3 3 1 3 4 16 

7. Kolaboratif  2    1 3 

Jumlah MP yang 

Diaktualisasikan 

per Kegiatan 

 
13 

 
15 

 
13 

 
10 

 
12 

 
18 

 
81 

Tabel 9. Rekapitulasi habituasi nilai BerAKHLAK 

 

 

3. Manfaat Aktualisasi 

a. Manfaat bagi peserta 

Manfaat bagi peserta adalah kegiatan aktualisasi ini memberi kesempatan bagi 

peserta untuk mengimlementasikan nilai-nilai dasar PNS, BerAKHLAK 

dilingkungan kerja dan kehidupan sehari-hari. 

b. Manfaat bagi internal organisasi 

Manfaat bagi internal adalah proses pengerjaan berkas menjadi lebih 

terkoordinir, memudahkan monitoring berkas tunggakan dan penyimpanan data 

tunggakan berkas secara digital. 

c. Manfaat bagi eksternal organisasi atau masyarakat 

Manfaat yang diperoleh dari kegiatan optimalisasi pengelolaan tunggakan 

berkas di Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara adalah memberi 

kepastian hukum hak atas tanah dalam bentuk sertipikat, meningkatnya 

kepuasan masyarakat terhadap layanan pertanahan Kantor Pertanahan Kota 

Administrasi Jakarta Utara. 

 

C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi 

1. Faktor Pendukung Realisasi Aktualisasi 

a. Suasana dan lingkungan kerja yang kondusif 

Selama kegiatanaktualisasi ini berlangsung, penulis merasa terbantu dengan 

lingkungan dan suasana kerja di Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta 

Utara. Hal tersebut tergambar dengan tempat kerja yang nyaman, bersih dan 

terawat dengan baik. Kemudian dari sisi sumber daya manusia, seluruh rekan 

kerja saling membantu dalam mendukung kegiatan aktualisasi Penulis dan juga 



professional dalam bidangnya. Dengan suasana dan lingkungan kerja tersebut 

tentu akan membuat setiap kegiatan aktualisasi berjalan dengan lancer. 

b. Mentor dan atasan yang suportif 

Penulis merasa sangat terbantu dengan bimbingan dari mentor yang sangat sabar 

dalam memberikan ilmu, pengalaman dan saran kepada Penulis pada saat 

melaksanakan setiap kegiatan aktualisasi di Kantor Pertanahan Kota Administrasi 

Jakarta Utara. Sehingga penyusunan rancangan dan laporan aktualisasi dapat 

terselesaikan dengan baik. 

2. Faktor Penghambat Realisasi Aktualisasi 

Berkas permohonan hak yang tidak di satu tempat. Dengan mengambil judul 

aktualisasi tentang tunggakan berkas, tentunya Penulis membutuhkan data berkas fisik 

permohonan hak atas tanah. Dikarenakan proses pengerjaan berkas dilakukan oleh 

beberapa staf, maka posisi berkas saling terpencar. Selain itu tempat penyimpanan 

berkas juga tidak hanya di satu tempat. Hal tersebut sedikit banyak mempengaruhi 

proses pengumpulan dan inventarisasi berkas fisik. Cara penulis mengatasi faktor 

penghambat adalah dengan menanyakan langsung kepada petugas atau staf yang 

mengerjakan berkas tersebut. 

 

A. Tindak Lanjut 

Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi 

Nilai-nilai Dasar, Kedudukan dan Peran PNS untuk 

Mendukung terwujudnya Smart Governance 

 
Tabel 10. Rencana Tindak Lanjut 

No 
Kegiatan/ Tahapan 

Kegiatan 

Nilai-Nilai Dasar PNS yang 

diaktualisasikan 
Teknik Aktualisasi 

1 2 3 4 

 

 

 

 

1. 

Monitoring tunggakan 

berkas secara berkala pada 

Google Drive 

 Masuk ke akun Google 

Drive 

 Monitoring tunggakan 

berkas yang sudah 

selesai dan yang belum 

selesai 

 Berorientasi Pelayanan 

 Akuntabel 

 Kompeten 

 Adaptif 

1.1 Tetap menjaga 

integritas dan selalu 

bertanggung jawab 

serta menerapkan 

nilai-nilai 

BerAKHLAK dalam 

kehidupan sehari- 

hari. 

1.2 Selalu memberikan 



   perbaikan tiada henti 

(Berorientasi 

Pelayanan). 

1.3 Masuk ke akun 

Google Drive secara 

bertanggungjawab 

(Akuntabel) 

1.4 Selalu melakukan 

tugas dengan 

sungguh-sungguh 

untuk memberikan 

kualitas terbaik 

(Kompeten) 

1.5 Selalu berupaya 

untuk menyesuaikan 

diri dengan 

perubahan teknologi 

saat ini (Adaptif) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2. 

Melakukan update atau 

pembaruan data pada Google 

Drive 

 Mencatat berkas yang 

sudah selesai dan yang 
belum selesai 

 Meng-update atau 

memperbarui informasi 

keterangan berkas 

tunggakan yang sudah 

selesai 

 Berorientasi Pelayanan 

 Akuntabel 

 Kompeten 

 Adaptif 

2.1 Tetap menjaga 

integritas dan selalu 

bertanggung jawab 

serta menerapkan 

nilai-nilai 

BerAKHLAK dalam 

kehidupan sehari- 

hari. 

2.2 Selalu memberikan 

perbaikan tiada henti 

(Berorientasi 

Pelayanan). 

2.3 Mencatat dan 

memperbarui 

informasi 

keterangan berkas 

tunggakan secara 

bertanggungjawab 

(Akuntabel) 

2.4 Selalu melakukan 

tugas dengan 

sungguh-sungguh 

untuk memberikan 

kualitas terbaik 

(Kompeten) 

2.5 Selalu berupaya 

untuk menyesuaikan 

diri dengan 

perubahan teknologi 



   saat ini (Adaptif) 

 

 

 

 

 

 

 
 



 



BAB IV 

A. Kesimpulan 

1. Dalam mengidentifikasi isu, penulis mengamati lingkungan kerja dan menemukan 

3 (tigas) isu yang menjadi perhatian yaitu 1) Masih Banyaknya Tunggakan Berkas 

Permohonan SK Pemberian, Perpanjangan dan Pembaruan Hak di Koordinator 

Substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang, 2) Kurang Lengkapnya Persyaratan 

Berkas Permohonan SK Pemberian, Perpanjangan dan Pembaruan Hak di 

Koordinator Substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang di Kantor Pertanahan 

Kota Administrasi Jakarta Utara, 3) Kurang Optimalnya Pelayanan Pengecekan 

Buku Tanah Secara Elektronik karena Masih Adanya Kekurangan Berkas 

Persyaratan. Dari 3 isu tersebut, pemilihan isu utama dilakukan menggunakan 

Metode Urgency, Seriousness and Growthness (USG), sehingga didaptlah isu 

utama yaitu Masih Banyaknya Tunggakan Berkas Permohonan SK Pemberian, 

Perpanjangan dan Pembaruan Hak di Koordinator Substansi Penetapan Hak Tanah 

dan Ruang Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara. 

2. Dalam hal Penentuan Gagasan Pemecah Isu, penulis menggunakan Diagram 

Fishbone untuk mengidentifikasi penyebab dari munculnya Isu Utama yang telah 

dipilih sehingga penyebab Isu Utama itu dapat memunculkan Gagasan Pemecah 

Isu terpilih yaitu Optimalisasi Pengelolaan Tunggakan Berkas Permohonan SK 

Pemberian, Perpanjangan dan Pembaruan Hak di Koordinator Substansi 

Penetapan Hak Tanah dan Ruang dengan Pembuatan Google Drive. 

3. Pelaksanaan kegiatan aktualisasi sebagai wujud pengimplementasian gagasan 

pemecah isu terpilih terdiri dari 6 (enam) kegiatan yaitu 1) penelusuran data 

tunggakan berkas 2) pencocokan berkas fisik dengan informasi berkas di KKP 3) 

Inventarisasi syarat kelengkapan berkas permohonan hak atas tanah 4) 

pengelompokan tunggakan berkas berdasarkan syarat kelengkapannya 5) 

pembuatan google drive pengelolaan tunggakan berkas 6) monitoring dan evaluasi 

pengelolaan tunggakan berkas. 

4. Setiap kegiatan dan tahapan kegiatannya dilaksanakan dengan penerapan nilai- 

nilai Dasar PNS yaitu BerAKHLAK yaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, 

Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif sesuai dengan materi yang 

telah dipelajari pada saat baik Distance Learning pada agenda II Pelatihan Dasar 



CPNS Kementerian ATR/BPN Tahun 2022. 

5. Adapun capaian hasil kegiatan aktualisasi ini adalah penulis sebagai peserta Latsar 

CPNS Kementerian ATR/BPN Tahun 2022 dapat memahami Nilai-nilai Dasar 

PNS yaitu BerAKHLAK dalam penerapan pada tiap kegiatan/tahapan kegiatan 

aktualisasi, nilai BerAKHLAK dapat terinternalisasi pada diri penulis sebagai 

Calon Pegawai Negeri Sipil Kementerian ATR/BPN sehingga diharapkan nilai 

tersebut telah menjadi pedoman panduan perilaku dalam kehidupan sehari-hari 

khususnya di lingkungan kerja sehingga dapat mengimplementasikan nilai-nilai 

BerAKHLAK secara berkelanjutan. Selain itu, hasil atau output dari kegiatan ini 

adalah adanya google drive pengelolaan tunggakan berkas permohonan 

Pemberian, Perpanjangan dan Pembaruan SK di Koordinator Substansi Penetapan 

Hak Tanah dan Ruang. Dengan adanya google drive pengelolaan tunggakan 

berkas ini dapat berkontribusi dalam pencapaian Visi dan Misi Kementerian 

ATR/BPN untuk mewujudkan pelayanan pertanahan yang terpercaya dan 

berstandar dunia serta penguatan nilai-nilai Kementerian ATR/BPN yaitu 

Pertama, Melayani yakni dengan adanya google drive pengelolaan tunggakan 

berkas permohonan SK diharapkan dapat memberikan pelayanan yang terbaik 

kepada masyarakat. Kedua, Profesional yakni dalam kegiatan pembuatan google 

drive pengelolaan tunggakan berkas ini penulis bersikap terbuka dan semangat 

dalam menghadapi perubahan termasuk penggunaan teknologi. Ketiga, 

Terpercaya yakni dalam proses pembuatan google drive tunggakan berkas 

memegang teguh kode etik, amanat jabatan, prinsip-prinsip moral dan bertindak 

dengan cara terbaik. 

 

B. Rekomendasi 

Berdasarkan hasil atau output dari berbagai tahapan kegiatan dalam pelaksanaan kegiatan 

aktualisasi dengan judul “Optimalisasi Pengelolaan Tunggakan Berkas Permohonan 

Pemberian, Perpanjangan dan Pembaruan SK di Koordinator Substansi Penetapan 

Hak Tanah dan Ruang dengan Pembuatan Google Drive” yang telah dilaksanakan 

selama 30 hari sejak tanggal 1 Juli 2022 sampai dengan 30 Juli 2022, penulis memberikan 

beberapa rekomendasi kepada Mentor atau Pimpinan Satuan Kerja dalam upaya tindak 

lanjut dari kegiatan aktualisasi ini yaitu sebagai berikut : 



1. Selalu melakukan monitoring terhadap setiap perkembangan penyelesaian 

berkas permohonan hak atas tanah serta senantiasa mengupayakan 

kerjasama yang baik dengan seluruh komponen di Kantor Pertanahan Kota 

Administrasi Jakarta Utara. 

2. Melanjutkan kegiatan pengelolaan tunggakan berkas permohonan hakatas 

tanah secara berkesinambungan melalui pembaruan dan penyajian data 

dengan tetap mengoptimalkan penggunaan google drive pengelolaan 

tunggakan berkas sehingga mampumeminimalisir terjadinya tunggakan 

berkas dikemudian hari. 

3. Untuk berkas yang berstatus belum lengkap dan telah melewati masa 

tenggat waktu sebaiknya dilakukan solusi penanganannya seperti 

menghubungi pemohonon dan menyuratinya agar tidak menjadi 

tunggakan berkas.
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LAMPIRAN 

 

 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor 

 
Nama : Regytha Levian Kusuma Aryanto, S.H. 

NIP : 199808192022042003 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara 

Jabatan : Calon Analis Hukum Pertanahan 

Isu : Masih Banyaknya Tunggakan Berkas Permohonan SK 

Pemberian, Perpanjangan dan Pembaruan Hak di 

Koordinator Substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang 

di Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara 

pada tahun 2022 

Gagasan : Optimalisasi Pengelolaan Tunggakan Berkas 

Permohonan Pemberian, Perpanjangan dan Pembaruan 

SK di Koordinator Substansi Penetapan Hak Tanah dan 

Ruang dengan Pembuatan Google Drive 

 
 

Kegiatan 1 : Penelusuran Data Tunggakan Berkas 
 
 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

 Tahapan Kegiatan: 

1. Mencatat data berkas 

permohonan masuk 

2. Melakukan identifikasi 

berkas yang masuk 

dengan tenggang waktu 

penyelesaian berkas 

3. Membuat laporan data 

jumlah berkas tunggakan 

 Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Tabel Data Jumlah 

Tunggakan Berkas 

 Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan: 

Adaptif, akuntabel, 

berorientasi pelayanan, 

Tidak ada catatan 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



loyal. 

 Kontribusi Terhadap Visi- 

Misi Organisasi: 

Terwujudnya misi 

Kementerian ATR/BPN 

dalam pelayanan pertanahan 

dan penataan ruang 

berstandar dunia. 

 Penguatan Nilai Organisasi: 

Kantor Pertanahan Jakarta 

Utara semakin professional 

dalam melaksanakan 

tugasnya. 

  

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Kegiatan 2 : Pencocokan berkas fisik dengan informasi berkas di 

KKP 

 
Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

 Tahapan Kegiatan: 

1. Membuka aplikasi KKP 

2. Mencari informasi 

kelengkapan berkas dengan 

memasukkan nomor dan 

tahunberkas pada kolom 

informasi berkas di aplikasi 

KKP 

3. Melakukan pencocokan 

berkas fisik dengan status 

berkas di KKP 

 Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Tabel Kecocokan Berkas 

Tunggakan 

 Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan: 

Adaptif, kolaboratif, 

akuntabel, berorientasi 

pelayanan, kompeten. 

 Kontribusi Terhadap Visi- 

Tidak ada catatan  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 



Misi Organisasi: 

Terwujudnya misi 

Kementerian ATR/BPN 

dalam pelayanan pertanahan 

dan penataan ruang 

berstandar dunia. 

 Penguatan Nilai Organisasi: 

Kantor Pertanahan Jakarta 

Utara semakin professional 

dalam melaksanakan 

tugasnya. 

  

 

 
 

 
 

 

 

 

 

Kegiatan 3 : Inventarisasi syarat kelengkapan berkas 

permohonan ha katas tanah 

 
Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

 Tahapan Kegiatan: 

1. Mencari informasi syarat 

kelengkapan berkas 

sesuai standar pelayanan 

pertanahan 

2. Membuat form checklist 

kelengkapan berkas 

3. Melakukan identifikasi 

kelengkapan berkas 

4. Mengisi daftar checklist 

kelengkapan berkas 

 Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Lembar form checklist 

kelengkapan berkas 

 Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan: 

Adaptif, berorientasi 

pelayanan, akuntabel, 

kompeten. 

 Kontribusi Terhadap Visi- 

Misi Organisasi: 

Terwujudnya misi 

Tidak ada catatan  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

 

 



Kementerian ATR/BPN 

dalam pelayanan pertanahan 

dan penataan ruang 

berstandar dunia. 

 Penguatan Nilai Organisasi: 

Kantor Pertanahan Jakarta 

Utara semakin professional 

dalam melaksanakan 

tugasnya. 

  

 

 
 

 

 

Kegiatan 4 : Pengelompokan tunggakan berkas berdasarkan 

syarat kelengkapannya 

 
Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

 Tahapan Kegiatan: 

1. Memilih berkas fisik antara 

yang sudah lengkap dengan 

yang belum lengkap 

2. Membuat daftar urutan 

prioritas penyelesaian 

berkas 

3. Membuat tabel informasi 

kelengkapan berkas 

 Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Tabel informasi 

kelengkapan berkas 

 Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan: 

Adaptif, akuntabel, 

kompeten, berorientasi 

pelayanan. 

 Kontribusi Terhadap Visi- 

Misi Organisasi: 

Terwujudnya misi 

Kementerian ATR/BPN 

dalam pelayanan pertanahan 

dan penataan ruang 

berstandar dunia. 

 Penguatan Nilai Organisasi: 

Tidak ada catatan  

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 



Kantor Pertanahan Jakarta 

Utara semakin professional 

dalam melaksanakan 

tugasnya. 

  

 

 

Kegiatan 5 : Pembuatan Google Drive pengelolaan tunggakan 

berkas 

 
Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

 Tahapan Kegiatan: 

1. Membuat akun gmail 

2. Masuk ke Google Drive 

menggunakan gmail 

3. Mengunggah file di akun 

Google Drive 

 Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Link pengelolaan tunggakan 

berkas 

 Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan: 

Adaptif, akuntabel, 

berorientasi pelayanan. 

 Kontribusi Terhadap Visi- 

Misi Organisasi: 

Terwujudnya misi 

Kementerian ATR/BPN 

dalam pelayanan pertanahan 

dan penataan ruang 

berstandar dunia. 

 Penguatan Nilai Organisasi: 

Kantor Pertanahan Jakarta 

Utara semakin professional 

dalam melaksanakan 

tugasnya. 

Tidak ada catatan  

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
Kegiatan 6 : Monitoring dan evaluasi pengelolaan tunggakan 

berkas 



 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

 Tahapan Kegiatan: 

1. Mencatat berkas tunggakan 

yang sudah selesai 

2. Membuat tabel monitoring 

dan evaluasi penyelesaian 

tunggakan berkas 

3. Melakukan monitoring 

dan evaluasi 

penyelesaiantunggakan 

berkas secara rutin 

4. Melakukan konsultasi 

dengan mentor terkait 

hasil monitoring dan 

evaluasi penyelesaian 

tunggakan berkas secara 

rutin 

 Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Tabel Monitoring dan Evaluasi 

Penyelesaian Berkas 

Tunggakan. 

 
 Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan: 

Adaptif, akuntabel, 

berorientasi pelayanan, 

kompeten, kolaboatif, 

harmonis, loyal. 

 Kontribusi Terhadap Visi- 

Misi Organisasi: 

Terwujudnya misi 

Kementerian ATR/BPN 

dalam pelayanan pertanahan 

dan penataan ruang 

berstandar dunia. 

 Penguatan Nilai Organisasi: 

Kantor Pertanahan Jakarta 

Utara semakin professional 

Tidak ada catatan 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 



dalam melaksanakan 

tugasnya. 

  

 

Tabel 11. Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor 



 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

 
Nama : Regytha Levian Kusuma Aryanto, S.H. 

NIP : 199808192022042003 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara 

Jabatan : Calon Analis Hukum Pertanahan 

Isu : Masih Banyaknya Tunggakan Berkas Permohonan SK 

Pemberian, Perpanjangan dan Pembaruan Hak di 

Koordinator Substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang 

di Kantor Pertanahan Kota Administrasi Jakarta Utara 

pada tahun 2022 

Gagasan : Optimalisasi Pengelolaan Tunggakan Berkas 

Permohonan Pemberian, Perpanjangan dan Pembaruan 

SK di Koordinator Substansi Penetapan Hak Tanah dan 

Ruang dengan Pembuatan Google Drive 

 
 

Kegiatan 1 : Penelusuran Data Tunggakan Berkas 
 
 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Waktu dan Media 

Coaching 

 Tahapan Kegiatan: 

4. Mencatat data berkas 

permohonan masuk 

5. Melakukan identifikasi 

berkas yang masuk 

dengan tenggang waktu 

penyelesaian berkas 

6. Membuat laporan data 

jumlah berkas tunggakan 

 Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Tabel Data Jumlah 

Tunggakan Berkas 

 Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan: 

Adaptif, akuntabel, 

berorientasi pelayanan, 

 Menguraikan nilai- 

nilai BerAKHLAK 

yang sudah 

diaktualisasikan pada 

setiap tahapan 

kegiatan. 

 Uraikan kontribusi 

terhadap visi misi 

dan penguatan nilai- 

nilai aktualisasi pada 

setiap hasil 

kegiatannya. 

20 Juli 2022, 

Whatsapp 



loyal. 

 Kontribusi Terhadap Visi- 

Misi Organisasi: 

Terwujudnya misi 

Kementerian ATR/BPN 

dalam pelayanan pertanahan 

dan penataan ruang 

berstandar dunia. 

 Penguatan Nilai Organisasi: 

Kantor Pertanahan Jakarta 

Utara semakin professional 

dalam melaksanakan 

tugasnya. 

  

 

 

Kegiatan 2 : Pencocokan berkas fisik dengan informasi berkas di 

KKP 

 
Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Waktu dan Media 

Coaching 

 Tahapan Kegiatan: 

4. Membuka aplikasi KKP 

5. Mencari informasi 

kelengkapan berkas dengan 

memasukkan nomor dan 

tahunberkas pada kolom 

informasi berkas di aplikasi 

KKP 

6. Melakukan pencocokan 

berkas fisik dengan status 

berkas di KKP 

 Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Tabel Kecocokan Berkas 

Tunggakan 

 Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan: 

Adaptif, kolaboratif, 

akuntabel, berorientasi 

pelayanan, kompeten. 

 Menguraikan nilai- 

nilai BerAKHLAK 

yang sudah 

diaktualisasikan pada 

setiap tahapan 

kegiatan. 

 Uraikan kontribusi 

terhadap visi misi 

dan penguatan nilai- 

nilai aktualisasi pada 

setiap hasil 

kegiatannya. 

20 Juli 2022, 

Whatsapp 



 Kontribusi Terhadap Visi- 

Misi Organisasi: 

Terwujudnya misi 

Kementerian ATR/BPN 

dalam pelayanan pertanahan 

dan penataan ruang 

berstandar dunia. 

 Penguatan Nilai Organisasi: 

Kantor Pertanahan Jakarta 

Utara semakin professional 

dalam melaksanakan 

tugasnya. 

  

 

 

Kegiatan 3 : Inventarisasi syarat kelengkapan berkas 

permohonan ha katas tanah 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching 
Waktu dan Media 

Coaching 

 Tahapan Kegiatan: 

5. Mencari informasi syarat 

kelengkapan berkas 

sesuai standar pelayanan 

pertanahan 

6. Membuat form checklist 

kelengkapan berkas 

7. Melakukan identifikasi 

kelengkapan berkas 

8. Mengisi daftar checklist 

kelengkapan berkas 

 Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Lembar form checklist 

kelengkapan berkas 

 Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan: 

Adaptif, berorientasi 

pelayanan, akuntabel, 

kompeten. 

 Kontribusi Terhadap Visi- 

Tidak ada catatan  



Misi Organisasi: 

Terwujudnya misi 

Kementerian ATR/BPN 

dalam pelayanan pertanahan 

dan penataan ruang 

berstandar dunia. 

 Penguatan Nilai Organisasi: 

Kantor Pertanahan Jakarta 

Utara semakin professional 

dalam melaksanakan 

tugasnya. 

  

 

Kegiatan 4 : Pengelompokan tunggakan berkas berdasarkan 

syarat kelengkapannya 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching 
Waktu dan Media 

Coaching 

 Tahapan Kegiatan: 

4. Memilih berkas fisik antara 

yang sudah lengkap dengan 

yang belum lengkap 

5. Membuat daftar urutan 

prioritas penyelesaian 

berkas 

6. Membuat tabel informasi 

kelengkapan berkas 

 Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Tabel informasi 

kelengkapan berkas 

 Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan: 

Adaptif, akuntabel, 

kompeten, berorientasi 

pelayanan. 

 Kontribusi Terhadap Visi- 

Misi Organisasi: 

Terwujudnya misi 

Kementerian ATR/BPN 

dalam pelayanan pertanahan 

  



dan penataan ruang 

berstandar dunia. 

 Penguatan Nilai Organisasi: 

Kantor Pertanahan Jakarta 

Utara semakin professional 

dalam melaksanakan 

tugasnya. 

  

 

 

Kegiatan 5 : Pembuatan Google Drive pengelolaan tunggakan 

berkas 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching 
Waktu dan Media 

Coaching 

 Tahapan Kegiatan: 

4. Membuat akun gmail 

5. Masuk ke Google Drive 

menggunakan gmail 

6. Mengunggah file di akun 

Google Drive 

 Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Link pengelolaan tunggakan 

berkas 

 Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan: 

Adaptif, akuntabel, 

berorientasi pelayanan. 

 Kontribusi Terhadap Visi- 

Misi Organisasi: 

Terwujudnya misi 

Kementerian ATR/BPN 

dalam pelayanan pertanahan 

dan penataan ruang 

berstandar dunia. 

 Penguatan Nilai Organisasi: 

Kantor Pertanahan Jakarta 

Utara semakin professional 

dalam melaksanakan 

tugasnya. 

  



 

 

Kegiatan 6 : Monitoring dan evaluasi pengelolaan tunggakan 

berkas 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching 
Waktu dan Media 

Coaching 

 Tahapan Kegiatan: 

5. Mencatat berkas tunggakan 

yang sudah selesai 

6. Membuat tabel monitoring 

dan evaluasi penyelesaian 

tunggakan berkas 

7. Melakukan monitoring 

dan evaluasi 

penyelesaiantunggakan 

berkas secara rutin 

8. Melakukan konsultasi 

dengan mentor terkait 

hasil monitoring dan 

evaluasi penyelesaian 

tunggakan berkas secara 

rutin 

 Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Tabel Monitoring dan Evaluasi 

Penyelesaian Berkas 

Tunggakan. 

 
 Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan: 

Adaptif, akuntabel, 

berorientasi pelayanan, 

kompeten, kolaboatif, 

harmonis, loyal. 

 Kontribusi Terhadap Visi- 

Misi Organisasi: 

Terwujudnya misi 

Kementerian ATR/BPN 

dalam pelayanan pertanahan 

  



dan penataan ruang 

berstandar dunia. 

 Penguatan Nilai Organisasi: 

Kantor Pertanahan Jakarta 

Utara semakin professional 

dalam melaksanakan 

tugasnya. 

  

Tabel 12. Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 
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