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BAB 1 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Aparatur Sipil Negara (ASN) memiliki peran penting dalam memberikan kontribusi 

perubahan sistem pemerintahan ke arah yang lebih baik. Hal tersebut sesuai dengan peran dan 

fungsi ASN yang terdapat dalam Undang-Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Manajemen ASN. 

ASN memiliki fungsi sebagai pelaksana kebijakan publik, pelayan publik, serta perekat dan 

pemersatu bangsa. Selain itu, ASN memiliki peran sebagai perencana, pelaksana, dan pengawas 

penyelenggaraan tugas umum pemerintahan dan pembangunan nasional melalui pelaksanaan 

kebijakan dan pelayanan publik yang profesional, bebas dari intervensi politik, serta bersih dari 

praktik korupsi, kolusi, dan nepotisme. Sebagai upaya pembentukan karakter dan pemahaman 

peran dan fungsi ASN, para Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) diberikan suatu pelatihan dasar.  

Seperti dinyatakan dalam Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2021 

tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil, setiap CPNS wajib menjalani masa 

prajabatan yang berlangsung selama satu tahun terhitung sejak tanggal pengangkatan CPNS. 

Kompetensi yang dikembangkan pada pelatihan dasar CPNS merupakan kompetensi 

pembentukan karakter PNS yang sesuai bidang tugas. Kompetensi tersebut meliputi sikap 

perilaku bela negara, nilai-nilai dasar PNS dalam pelaksanaan tugas jabatannya, kedudukan dan 

peran PNS dalam kerangka NKRI, dan kompetensi teknis sesuai dengan bidang tugas. 

Pelatihan dasar CPNS diselenggarakan dengan tujuan agar para CPNS memiliki 

kompetensi yang memadai serta memiliki karakter dan memegang teguh nilai-nilai dasar ASN. 

Nilai-nilai dasar yang dijadikan karakter pondasi seorang ASN dalam melaksanakan tugas 

dirangkum ke dalam nilai-nilai BerAKHLAK. Nilai-nilai tersebut merupakan akronim dari 

Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif. 

Selain memiliki nilai dasar, CPNS diharapkan dapat memahami kedudukan dan perannya dalam 

manajemen ASN dan smart ASN. Implementasi terhadap nilai-nilai dasar dan pemahaman terkait 

kedudukan dan peran PNS dilaksanakan dalam bentuk habituasi dan aktualisasi.  

Peserta CPNS melalui habituasi dan aktualisasi menghasilkan suatu gagasan-gagasan 

dalam rangka menyelesaikan isu yang ada di unit kerja. Habituasi dan aktualisasi dilakukan 

sebagai wujud kontribusi peserta terhadap perubahan organisasi. Sebelum menentukan gagasan, 

penulis terlebih dahulu melakukan scanning terhadap isu atau permasalahan yang ada pada unit 

kinerja. 
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Isu-isu yang terjadi pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran di antaranya belum 

optimalnya kegiatan inventarisasi dokumen fisik terkait buku tanah dan surat ukur dengan baik 

yang berdampak pada kinerja para pegawai sehingga isu ini berkaitan dengan agenda III yakni 

manajemen ASN. Isu kedua, kurang optimalnya pendataan inventarisasi terkait peminjaman dan 

pengembalian warkah. Pendataan ini dapat menyebabkan hilangnya warkah sehingga berkaitan 

denan manajemen ASN. Isu ketiga yaitu kurang optimalnya digitalisasi terkait buku tanah yang 

berkaitan dengan smart ASN. 

 

B. Tujuan Organisasi 

1. Visi dan Misi Organisasi 

a) Visi Organisasi 

Kementrian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional menetapkan Visi dan 

Misi untuk mendukung pencapaian Visi dan Misi Presiden yang tertuang dalam Rencana 

Pembangunan Jangka Menengah Nasioanl (RPJMN). Visi Kementrian ATR/BPN adalah 

sebagai berikut : 

“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.” 

 

b) Misi Organisasi 

Untuk mewujudkan visi tersebut, berdasarkan mandat Kementrian Agraria dan Tata 

Ruang/Badan Pertanahan Nasional maka dijalankan melalui 2 Misi dengan uraian sebagai 

berikut : 

1. Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif, 

Berkelanjutan dan Berkeadilan. 

2. Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang Berstandar 

Dunia 

 

2. Tujuan dan Sasaran Organisasi 

Tujuan disusun sebagai implementasi atau penjabaran Misi, dengan target yang 

spesifik dan terukur dalam suatu sasaran. Tujuan dan Sasaran menjadi penting untuk 

dirumuskan dengan memperhatikan berbagai aspek secara komprehensif. Penjabaran 
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Tujuan ke dalam Sasaran Strategis disusun dengan memperhatikan Paradigma Manajemen 

Ruang dan Pertanahan.  

Sedangkan Misi Kedua yaitu : “Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan 

Penataan Ruang yang Berstandar Dunia” dilaksanakan untuk mencapai tujuan yakni 

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

 

Tabel 1.1 Sasaran Strategis 
 

Tujuan Sasaran Strategis 

Pengelolaan Pertanahan untuk 

Mewujudkan Kesejahteraan Rakyat 

Penguasaan, Pemilikan, Penggunaan 

dan 

Pemanfaatan Tanah yang 

Berkepastian Hukum dan Produktif 

Penataan Ruang yang Adil, Aman, 

Nyaman, Produktif dan Lingkungan 

Hidup yang Berkelanjutan 

Peningkatan Kualitas dan Pemenuhan 

Rencana Tata Ruang serta Perwujudan 

Tertib Tata Ruang 

Pelayanan Publik dan Tata Kelola 

Kepemerintahan yang Berkualitas dan 

Berdaya Saing 

Terwujudnya tata kelola kelembagaan 

yang komprehensif dan berstandar 

kepemerintahan yang baik 

 

Berdasarkan pada tabel diatas penulis akan berfokus pada tujuan yang pertama yaitu 

Pengelolaan Pertanahan untuk mewujudkan kesejahteraan rakyat yang diwujudkan melalui 

sasaran strategis penguasaan, pemilikan, pengguanaan dan pemanfaatan tanah yang 

berkepastian hukum dan produktif. Dimana hal tersebut sejalan dengan tugas pokok penulis 

sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil Analis Pertanahan pada Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran di Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka Selatan. 
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C. Tugas dan Fungsi 

Tugas dan Fungsi Analis Hukum Pertanahan tertuang dalam Lampiran II 

Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang / Kepala Badan Pertanahan Nasional 

Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2019 tentang Jabatan Pelaksana Nonstruktural di 

Lingkungan Kementrian Agraria dan Tata Ruang / Kepala Badan Pertanahan Nasional 

antara lain sebagai berikut : 

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 yang masuk; 

11. Menyusun dan menganalisis bahan duplik; 

12. Menyiapkan bahan peninjauan lapangan (survei lokasi); 

13. Menyusun dan menganalisis bahan kesimpulan sidang; 

14. Menyusun dan menganalisis bahan kontra memori banding; 

15. Menyusun dan menganalisis bahan kontra memori kasasi; 

16. Menyusun dan menganalisis bahan memori kasasi; 

17. Menyusun dan menganalisis pembatalan sertifikat; 

18. Mengumpulkan bahan dalam rangka mengumpulkan bukti baru untuk peninjauan 

kembali; 
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19. Menyusun dan menganalisis bahan kontra PK; 

20. Menyusun bahan laporan pelaksanaan kegiatan di bidang hukum pertanahan; 

21. Mengklasifikasikan tipologi sengketa, konflik, dan perkara pertanahan; 

22. Menganalisis masalah pertanahan yang menjadi penyebab sengketa, konflik dan 

perkara pertanahan; 

23. Membuat resume permasalahan secara sistimatis dan terukur; 

24. Mempersiapkan dan melaksanakan gelar internal atas sengketa, konflik dan perkara 

pertanahan; 

25. Menyusun peta masalah; 

26. Membuat risalah pengolahan data masalah pertanahan; 

27. Mempersiapkan konsep usulan pembatalan hak atas tanah; 

28.  Menerima hasil analisis masalah pertanahan; 

29. Mempelajari hasil analisis masalah pertanahan sebagai bahan persiapan mediasi; 

30. Mengumpulkan data pendukung fisik, administrasi dan yuridis sebagai bahan 

pendukung hasil analisis; 

31. Mempersiapkan konsep undangan mediasi untuk para pihak; 

32. Mempersiapkan dan melaksanakan gelar mediasi atas Sengketa dan Konflik 

Pertanahan; 

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

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

Tanah, sengketa , konflik, perkara pertanahan. 
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D. Struktur Organisasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1.2. Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka Selatan 

 

E. Program dan Kegiatan Saat Ini 

Program dan kegiatan yang sedang dilaksanakan saat ini pada Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka Selatan memiliki beberapa program yang 

berjalan berdasarkan DIPA. Program kegiatan tersebut antara lain: 

a) Melaksanakan program Redistribusi tanah 

b) Melaksanakan program Pendaftaran Tanah Sistematis Lengkap (PTSL) 

c) Kegiatan pelayanan Pemeliharaan Data Pertanahan  

d) Pembuatan surat keputusan Penetapan Hak atas tanah perorangan dan badan hukum 

e) Pemberian layanan Pendaftaran Pertama Kali 

f) Pembuatan surat keputusan Penetapan Hak Atas Tanah instansi pemerintah, BUMN, 

dan BUMD 

g) Kegiatan pelayanan informasi SKPT 

h) Kegiatan pelayanan pemantauan dan evaluasi 

i) Kegiatan pelayanan sumpah sertipikat hilang 

j) Kegiatan pelayanan pengecekan SHAT 

k) Kegiatan pemecahan SHAT   
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BAB II  

RANCANGAN AKTUALISASI 

A. Identifikasi Isu 

Isu-isu yang terdapat pada unit kerja dan berkaitan dengan tugas dan fungsi pada Seksi 

Penetapan Hak dan Pendaftaran yaitu: 

1) Kurang optimalnya pendataan inventarisasi terkait peminjaman dan pengembalian warkah 

Dalam Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran memiliki kegiatan pelayanan 

pemeliharaan data pertanahan yang didalamnya melakukan menginventarisasi terkait warkah. 

Maka dari itu, para pegawai memiliki peran penting dalam menginventarisasi warkah. Warkah 

merupakan salah satu barang bukti penting apabila suatu saat pemohon memiliki masalah atau 

sengketa dengan pihak lain.  

Warkah juga merupakan dokumen penting penunjang kinerja antar seksi. Dikarenakan 

fungsinya yang digunakan untuk berbagai seksi maka dari itu dalam keberadaan warkah 

sangatlah penting. Peminjaman warkah antar seksi sering sekali terjadi sehingga tidak dapat 

terlewatnya pemantauan keberadaan warkah. Akibat sering dipinjam dan belum terpantau 

dengan baik terkadang warkah menjadi tercecer dan hilang. Sehingga pada saat dibutuhkan 

tidak dapat digunakan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 2. 1. Peminjaman warkah 

Isu kurang optimalnya pendataan inventarisasi terkait peminjaman dan pengembalian 

warkah dengan kedudukan ASN dalam kerangka NKRI memiliki keterkaitan dengan peran dan 

kedudukan ASN dalam kerangka NKRI. Peminjaman dan pengembalian warkah berkaitan 
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dengan berbagai seksi. Hampir semua seksi membutuhkan warkah. Oleh karena itu, isu ini 

berkaitan erat dengan konsep manajemen ASN. 

2) Belum optimalnya kegiatan inventarisasi dokumen fisik terkait buku tanah dan surat ukur 

dengan baik 

Menginventarisasi dokumen fisik sangat penting dalam Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran. Buku tanah dan surat ukur merupakan satu bagian yang penting dan merupakan 

data berguna apabila ada masyarakat yang tanahnya mengalami masalah. Saat ini, 

penyimpanan buku tanah dan surat tanah masih belum optimal. Tidak semua buku tanah dan 

surat ukur tersusun utuh. Adapula beberapa buku tanah yang tidak ada surat ukurnya. Bahkan 

ada buku tanah yang tidak  

sesuai dengan nomor pada surat ukur. Sehingga dapat membingungkan para pegawai yang 

membutuhkannya dan dapat mengganggu kinerja para pegawai.  

Saat ini pencarian buku tanah dan surat ukur masih dilakukan dengan manual yakni mencari 

berdasarkan nama desanya langsung pada berkas sehingga dirasakan lambat dan kurang 

efisien. Apalagi kurangnya tempat penyimpanan membuat dokumen fisik buku tanah dan surat 

ukur menjadi tercecer antar desa. Sehingga perlu adanya menginventarisasi dokumen fisik 

yang sudah mulai banyak pada kantor agar mudah dan cepat dalam mencari. Isu belum 

optimalnya inventarisasi dokumen fisik terkait buku tanah dan surat ukur dengan baik berkaitan 

dengan agenda III yakni manajemen ASN.  
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Gambar 2.2. Ruang inventarisasi buku tanah dan surat ukur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     Gambar 2.3. Buku tanah dan surat ukur yang belum lengkap 
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3) Kurang optimalnya digitalisasi terkait buku tanah 

Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran juga harus terus melakukan inovasi. Terutama 

pada inventarisasi buku tanah. Buku tanah merupakan dokumen penting yang terus berguna 

dari tahun ke tahun. Kondisi saat ini, pengecekan buku tanah pada beberapa desa masih 

dilakukan dengan cara manual dengan melihat dokumen fisiknya. Belum semua buku tanah 

sudah optimal dalam proses digitalisasinya. Dengan adanya digitalisasi semua buku tanah 

dapat mempermudah akses apabila diperlukan suatu saat.  

Digitalisasi buku tanah juga merupakan hal penting dikarena dapat mengurangi ruang 

penyimpanan dokumen fisik dan dapat di simpan dari tahun ke tahun dengan aman. Digitalisasi 

buku tanah juga efisien untuk para pegawai dalam mengakses dimana saja dan kapan saja. Isu 

kurang optimalnya digitalisasi terkait buku tanah ini berkaitan dengan smart ASN. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                Gambar 2.4. Buku tanah yang belum terdigitalisasi 
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B. Pemilihan Isu 

Dalam menentukan Isu yang terpilih dari ketiga isu yang teridentifikasi, Penulis 

menggunakan teknik tapisan isu Urgency, Seriousness, dan Growth (USG). Alat bantu ini 

menggunakan teknik tapisan dengan menetapkan rentang penilaian (1-5) pada kriteria 

Urgency, Seriousness, dan Growth. Semakin tinggi tingkat urgensi, keseriusan atau 

pertumbuhan permasalahan tersebut, maka skor untuk masing-masing isu unsur tersebut akan 

semakin tinggi dan total skor yang paling tinggi akan menjadi isu prioritas yang harus 

diselesaikan. 

a) Urgency (U) berarti seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianalisis, dan 

ditindaklanjuti. 

b) Seriousness (S) berarti seberapa serius suatu isu harus dibahas dikaitkan dengan akibat 

yang ditimbulkan. 

c) Growth (G) berarti seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika tidak 

ditangani segera. 

Penilaian skor pada setiap isu terdapat pada tabel berikut: 

Tabel 2.1. Teknik tapisan isu dengan teknik USG 

No. Isu Nilai Total Ranking 

U S G 

1.  Belum optimalnya kegiatan inventarisasi 

dokumen fisik terkait buku tanah dan surat ukur 

dengan baik 

5 5 4 14 1 

2.  Kurang optimalnya pendataan inventarisasi 

terkait peminjaman dan pengembalian warkah 

3 5 4 12 2 

3.  Kurang optimalnya digitalisasi terkait buku tanah 3 3 4 10 3 

Keterangan: 

Tabel 2.2. Keterangan skor penilaian dengan teknik USG 

Skor U S G 

5 Sangat urgen Sangat serius Harus ditangani segera 

4 Urgen Serius Toleransi waktu singkat 

3 Cukup urgen Cukup serius Toleransi waktu cukup lama 

2 Kurang urgen Kurang serius Toleransi waktu lama 

1 Tidak urgen Tidak serius Toleransi waktu sangat lama 

Dari penggunaan teknik tapisan isu USG diperoleh hasil: 

1) Belum optimalnya kegiatan inventarisasi dokumen fisik terkait buku tanah dan surat 

ukur dengan baik memperoleh skor 14; 
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2) Kurang optimalnya pendataan inventarisasi terkait peminjaman dan pengembalian 

warkah memperoleh skor 12; dan 

3) Kurang optimalnya digitalisasi terkait buku tanah memperoleh skor 10. 

Isu belum optimalnya kegiatan inventarisasi dokumen fisik terkait buku tanah dan surat 

ukur dengan baik memperoleh skor tertinggi.  Dilihat dari segi urgency, seriousness, dan 

growth, isu ini dinilai perlu dicarikan solusinya dikarenakan berkaitan dengan pelayanan 

masyarakat dan kinerja para pegawai agar berjalan dengan lebih cepat dan mudah. Analisis 

sebab-akibat terhadap isu terpilih menggunakan alat bantu berupa fish bone diagram yang dapat 

dilihat pada gambar II.10. 

C. Penentuan Gagasan Pemecah Isu 

Setelah didapatkan isu terpilih, yaitu belum optimalnya kegiatan inventariasi dokumen 

fisik terkait buku tanah dan surat ukur dengan baik. Identifikasi penyebab dari isu tersebut 

menggunakan teknik analisis fish bone diagram. Teknik ini menggunakan pendekatan dalam 

memahami persoalan dengan memetakan isu berdasarkan cabang-cabang terkait. 
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Gambar 2.3. Teknik analisis isu dengan Fish Bone Diagram 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dari hasil analisis, diperoleh tiga penyebab atas isu belum optimalnya kegiatan inventarisasi 

dokumen fisik terkait buku tanah dan surat ukur dengan baik yaitu: 

1. Belum adanya inventarisasi kelengkapan dokumen fisik terkait buku tanah dan surat 

ukur 

Inventarisasi kelengkapan dokumen fisik terkait buku tanah dan dan surat ukur saat ini 

masih belum maksimal. Beberapa buku tanah belum semuanya menjadi satu dengan surat ukur. 

Bahkan ada beberapa buku tanah dan surat ukurnya tercecer dalam penyimpanannya. Hal ini 

menghambat para pegawai dalam pencarian buku tanah atau surat ukur 

2. Belum tersedianya suatu media untuk mengecek kelengkapan buku tanah dan surat ukur  

Dalam pengecekan buku tanah dan surat ukur masih dilakukan secara langsung pada 

dokumen fisiknya dan pencarian masih dilakukan dengan mengecek satu persatu nama desa 

pada tiap tumpukan. Sehingga kondisi ini dirasa kurang efisien dan membutuhkan suatu media 

agar dapat dengan mudah dan cepat dalam mengecek kelengkapan buku tanah maupun surat 

ukur fisik yang ada dalam kantor. 

3. Belum tertatanya dokumen fisik terkait buku tanah dan surat ukur dengan baik  

Kondisi saat ini buku tanah dan surat ukur masih tercecer dalam ruang penyimpanan. 

Masih ada buku tanah dan surat ukur yang tidak seharusnya berada di tempat tersebut dan ada 

beberapa yang tercecer atau belum disatukannya buku tanah dengan surat ukur. Sehingga tidak 
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dapat langsung ditemukan saat dicari. Dengan penataan dokumen diharapkan dapat lebih cepat 

dan tersusunnya buku tanah dan surat ukur. 

Berdasarkan analisis penyebab dari isu tersebut, ada tiga gagasan yang dapat dilakukan pada 

rancangan aktualisasi yaitu: 

1. Melakukan inventarisasi terhadap kelengkapan dokumen fisik terkait buku tanah dan 

surat ukur  

2. Pembuatan aplikasi agar dapat mengecek kelengkapan buku tanah dan surat ukur  

3. Penataan bundle dokumen fisik yakni buku tanah dan surat ukur 

Selanjutnya, untuk menetapkan gagasan terpilih dilakukan tapisan dari tiga alternatif 

gagasan pemecah isu menggunakan metode analisis tapisan terkait keefektifan, keefisienan, 

dan kemudahan dari gagasan-gagasan yang diusulkan. Berikut ini adalah hasil analisis dari 

tapisan gagasan: 

Tabel 2.4. Analisis tapisan gagasan 

No. Alternatif Gagasan Efektivitas Efisiensi 

(biaya) 

Kemudahan Total 

1. Menginventarisasi kelengkapan 

dokumen fisik terkait buku tanah dan 

surat ukur 

5 4 5 14 

2. Pembuatan aplikasi agar dapat 

mengecek kelengkapan buku tanah 

dan surat ukur 

3 3 2 8 

3. Penataan bundle dokumen fisik yakni 

buku tanah dan surat ukur 

4 3 5 12 

Setelah ditinjau dari sisi efektivitas, efisiensi, dan kemudahan dalam mewujudkan 

gagasan, menginventarisasi kelengkapan dokumen fisik terkait buku tanah dan surat ukur 

memperoleh skor tertinggi dibandingkan dengan dua gagasan alternatif lainnya. Gagasan ini 

dinilai efektif dalam proses pelaksanaan nanti. Inventarisasi dirasa sangat dibutuhkan guna 

mendukung dalam efisien dan efektif kerja para pegawai terutama pada Seksi Penetapan Hak 

dan Pendaftaran. Menginventarisasi juga dapat di kerjakan dalam waktu yang singkat.  

Menginventarisasi kelengkapan dokumen fisik terkait buku tanah dan surat ukur dibagi 

menjadi empat kegiatan yaitu: 

1. Menyusun prosedur pengelolaan buku tanah dan surat ukur 



23 
 

2. Melakukan pengumpulan dan pemisahan dokumen fisik  

3. Melakukan pendataan buku tanah dan surat ukur 

4. Mengolah hasil kelengkapan buku tanah dan surat ukur 

5. Mencetak data kelengkapan dan menempelkan pada tiap bundle Desa
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D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi 

Nama : Talitha Laily Lutrikasuri 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka Selatan 

Isu : 1. Belum optimalnya kegiatan inventarisasi dokumen fisik terkait buku tanah dan surat ukur dengan baik 

   2. Kurang optimalnya pendataan inventarisasi terkait peminjaman dan pengembalian warkah  

   3. Kurang optimalnya digitalisasi terkait buku tanah 

Isu Terpilih : Belum optimalnya kegiatan inventarisasi dokumen fisik terkait buku tanah dan surat ukur dengan baik 

Gagasan : 1. Menginventarisasi kelengkapan dokumen fisik terkait buku tanah dan surat ukur 

   2. Pembuatan aplikasi agar dapat mengecek kelengkapan buku tanah dan surat ukur 

   3. Penataan bundle dokumen fisik yakni buku tanah dan surat ukur 

Gagasan Terpilih : Optimalisasi pengelolaan kelengkapan dokumen fisik terkait buku tanah dan surat ukur 
 

Tabel 2.5. Rancangan kegiatan aktualisasi 

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Relevansi Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi terhadap visi 

misi organisasi 

Penguatan nilai 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

1.  Menyusun prosedur 

pengelolaan buku tanah 

dan surat ukur 

1.1. Berkonsultasi dengan 

mentor 

Prosedur 

pengelolaan buku 

tanah dan surat 

ukur 

1. Agenda II 

Berorientasi Pelayanan: 

memenuhi kebutuhan dan 

melakukan perbaikan 

tiada henti  

 

Akuntabel: melakukan 

konsultasi secara cermat 

dan bertanggung jawab 

 

Kompeten: meningkatkan 

kompetensi diri dan 

melaksanakan dengan 

kualitas terbaik 

Dengan adanya prosedur 

pengelolaan  maka 

mewujudkan 

pengelolaan ruang dan 

pertanahan yang 

terpecaya dan berstandar 

dunia 

Dengan prosedur 

pengelolaan mampu 

mena-namkan nilai 

profesional. 
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Relevansi Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi terhadap visi 

misi organisasi 

Penguatan nilai 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Harmonis: menghormati 

dan menghargai 

perbedaan pendapat yang 

ada  

 

Loyal: menerapkan sikap 

hormat dan sopan 

 

Adaptif: terus berinovasi 

dan mengembangkan 

kreativitas 

 

Kolaboratif: memberikan 

kesempatan mentor untuk 

berkontribusi dan terbuka 

dalam bekerjasama  

 

2. Agenda III 

Manajemen ASN 

1.2. Membaca dan mencari 

terkait prosedur 

inventarisasi 

1. Agenda II 

Berorientasi Pelayanan: 

melakukan perbaikan 

tiada henti 

 

Kompeten: meningkatkan 

kompetensi diri dan 

melaksanakan dengan 

kualitas terbaik 
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Relevansi Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi terhadap visi 

misi organisasi 

Penguatan nilai 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Harmonis: menghormati 

dan menghargai 

perbedaan pendapat yang 

ada  

 

 

Adaptif: terus berinovasi 

dan mengembangkan 

kreativitas 

 

2. Agenda III 

Smart ASN 

1.3. Menyusun prosedur 

pengelolaan dokumen 

fisik terkait buku tanah 

dan surat ukur 

1. Agenda II 

Berorientasi Pelayanan: 

memenuhi kebutuhan dan 

melakukan perbaikan 

tiada henti 

 

Kompeten: meningkatkan 

kompetensi diri dan 

melaksanakan dengan 

kualitas terbaik 

 

Harmonis:  

menghormati dan 

menghargai perbedaan 

pendapat yang ada  
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Relevansi Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi terhadap visi 

misi organisasi 

Penguatan nilai 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

Adaptif: terus berinovasi 

dan mengembangkan 

kreativitas  

 

2. Agenda III 

Manajemen ASN 

2.  Melakukan 

pengumpulan dan 

pemisahan dokumen 

fisik pada desa di 

Kecamatan Toboali  

2.1. Berkonsultasi dengan mentor   Bundle dokumen 

fisik dari desa di 

Kecamatan 

Toboali  

1. Agenda II 

Berorientasi Pelayanan: 

melakukan perbaikan 

tiada henti 

 

Akuntabel: melakukan 

konsultasi secara cermat 

dan bertanggung jawab 

 

Kompeten: meningkatkan 

kompetensi diri dan 

melaksanakan dengan 

kualitas terbaik 

 

Harmonis: menghormati 

dan menghargai 

perbedaan pendapat yang 

ada  

 

Loyal: menerapkan sikap 

hormat dan sopan 

 

Dengan adanya bundle 

dokumen fisik dari desa 

di Kecamatan Toboali 

maka mewujudkan 

pengelolaan ruang dan 

pertanahan yang 

terpecaya dan berstandar 

dunia 

Dengan membuat 

bundle dokumen 

fisik mampu mena-

namkan nilai 

profesional.  
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Relevansi Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi terhadap visi 

misi organisasi 

Penguatan nilai 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

Adaptif: terus berinovasi 

dan mengembangkan 

kreativitas 

 

Kolaboratif: memberikan 

kesempatan mentor untuk 

berkontribusi dan terbuka 

dalam bekerjasama  

 

2. Agenda III 

Manajemen ASN 

2.2 Memisahkan 

dokumen fisik pada 

tiap Desa yakni Desa 

Toboali, Desa 

Tanjung Ketapang 

dan Desa Teladan  

1. Agenda II 

Berorientasi Pelayanan: 

melakukan perbaikan 

tiada henti 

 

Akuntabel: melaksanakan 

kegiatan dengan cermat, 

disiplin dan bertanggung 

jawab 

 

Kompeten: melaksanakan 

dengan kualitas terbaik 

 

Adaptif: bersikap proaktif 

dan terus berinovasi 

 

Kolaboratif: 

memanfaatkan sumber 
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Relevansi Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi terhadap visi 

misi organisasi 

Penguatan nilai 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

daya yang ada dalam 

kantor 

 

2. Agenda III 

Manajemen ASN 

2.3. Menata dan memberikan 

bundle untuk tiap desa 

1. Agenda II 

Berorientasi Pelayanan: 

memenuhi kebutuhan dan 

melakukan perbaikan 

tiada henti 

 

Akuntabel: melaksanakan 

dengan jujur, cermat dan 

bertanggung jawab 

 

Kompeten: melaksanakan 

dengan kualitas terbaik 

 

Adaptif: terus berinovasi 

dan bertindak proaktif 

 

2. Agenda III 

Manajemen ASN 

3.  Melakukan pendataan 

buku tanah dan surat 

ukur pada Desa 

Toboali, Desa Tanjung 

Ketapang dan Desa 

3.1. Berkoordinasi dengan 

senior untuk mendapatkan 

data terkait Desa Toboali, 

Desa Tanjung Ketapang 

dan Desa Teladan di 

Kecamatan Toboali 

Data buku tanah 

dan surat ukur dari 

Desa Toboali, 

Desa Tanjung 

Ketapang dan 

Desa Teladan di 

1. Agenda II 

Berorientasi Pelayanan: 

melakukan perbaikan 

tiada henti 

 

Dengan data buku tanah 

dan surat ukur dari Desa 

Toboali, Desa Tanjung 

Ketapang dan Desa 

Teladan di Kecamatan 

Toboali maka 

Dengan mem-buat 

draf seluruh data 

buku tanah dan 

surat ukur dari tiap 

Desa mampu mena-
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Relevansi Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi terhadap visi 

misi organisasi 

Penguatan nilai 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

Teladan di Kecamatan 

Toboali 

Kecamatan 

Toboali 

Akuntabel: melakukan 

konsultasi secara cermat 

dan bertanggung jawab 

 

Kompeten: meningkatkan 

kompetensi diri dan 

melaksanakan dengan 

kualitas terbaik 

 

Harmonis: menghormati 

dan menghargai 

perbedaan pendapat yang 

ada  

 

Loyal: menerapkan sikap 

hormat dan sopan 

Adaptif: terus berinovasi 

dan mengembangkan 

kreativitas 

 

Kolaboratif: memberikan 

kesempatan untuk 

berkontribusi dan terbuka 

dalam bekerjasama  

 

2. Agenda III 

Manajemen ASN 

mewujudkan 

pengelolaan ruang dan 

pertanahan yang 

terpecaya dan berstandar 

dunia 

namkan nilai 

profesional. 
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Relevansi Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi terhadap visi 

misi organisasi 

Penguatan nilai 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

3.2 Mengambil data dari akun 

KKP pada Kecamatan 

Toboali 

1. Agenda II 

Berorientasi Pelayanan: 

melakukan perbaikan 

tiada henti 

 

Akuntabel: melaksanakan 

secara cermat dan 

bertanggung jawab 

 

Kompeten: meningkatkan 

kompetensi diri dan 

melaksanakan dengan 

kualitas terbaik 

 

Adaptif: bersikap 

proaktif, terus berinovasi 

dan mengembangkan 

kreativitas 

 

2. Agenda III 

Smart ASN 

3.3 Mensortir data buku tanah 

dan surat ukur yang ada 

pada Desa Toboali, Desa 

Tanjung Ketapang dan 

Desa Teladan 

1. Agenda II 

Berorientasi Pelayanan: 

melakukan perbaikan 

tiada henti 

 

Akuntabel: melaksanakan 

dengan jujur, cermat dan 

bertanggung jawab 
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Relevansi Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi terhadap visi 

misi organisasi 

Penguatan nilai 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Kompeten: melaksanakan 

dengan kualitas terbaik 

 

Adaptif: bertindak 

proaktif dan terus 

berinovasi 

 

2. Agenda III 

Smart ASN 

4. Mengolah hasil 

pendataan kelengkapan 

buku tanah dan surat 

ukur pada Desa 

Toboali, Desa Tanjung 

Ketapang dan Desa 

Teladan 

4.1. Berkoordinasi dengan 

teman seruangan untuk 

mendata 

Data kelengkapan 

buku tanah dan 

surat ukur pada 

Desa Toboali, 

Desa Tanjung 

Ketapang dan 

Desa Teladan 

dengan pemberian 

check list 

1. Agenda II 

Berorientasi Pelayanan: 

melakukan perbaikan 

tiada henti  

 

Akuntabel: melaksanakan 

tugas dengan cermat, 

jujur dan bertanggung 

jawab 

 

Kompeten: meningkatkan 

kompetensi diri dan 

melaksanakan dengan 

kualitas terbaik 

Harmonis: menghormati 

dan menghargai 

perbedaan pendapat yang 

ada  

 

Dengan data 

kelengkapan buku tanah 

dan surat ukur pada Desa 

Toboali, desa Tanjung 

Ketapang dan Desa 

Teladan maka 

mewujudkan 

pengelolaan ruang dan 

pertanahan yang 

terpecaya dan berstandar 

dunia 

Dengan membuat 

check list data 

kelengkapan buku 

tanah dan surat 

ukur mampu 

menanamkan nilai 

profesional. 
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Relevansi Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi terhadap visi 

misi organisasi 

Penguatan nilai 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

Loyal: menerapkan sikap 

hormat dan sopan 

 

Adaptif: terus berinovasi 

dan mengembangkan 

kreativitas 

 

Kolaboratif: memberikan 

kesempatan untuk 

berkontribusi dan terbuka 

dalam bekerjasama  

 

2. Agenda III 

Manajemen ASN 

4.2. Mendata kelengkapan 

dokumen fisik buku tanah 

dan surat ukur pada Desa 

Toboali 

 

1. Agenda II 

Berorientasi Pelayanan: 

memenuhi kebutuhan dan 

melakukan perbaikan 

tiada henti 

 

Akuntabel: melaksanakan 

tugas secara cermat, jujur, 

disiplin dan bertanggung 

jawab 

 

Kompeten: meningkatkan 

kompetensi diri dan 

melaksanakan dengan 

kualitas terbaik 
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Relevansi Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi terhadap visi 

misi organisasi 

Penguatan nilai 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Adaptif: bertindak 

proaktif 

 

Kolaboratif: memberikan 

kesempatan untuk 

berkontribusi dan terbuka 

dalam bekerjasama  

 

2. Agenda III 

Manajemen ASN 

4.3. Mendata kelengkapan 

dokumen fisik buku tanah 

dan surat ukur pada Desa 

Tanjung Ketapang 

 

1. Agenda II 

Berorientasi Pelayanan: 

memenuhi kebutuhan dan 

melakukan perbaikan 

tiada henti 

 

Akuntabel: melaksanakan 

tugas secara cermat, jujur, 

disiplin dan bertanggung 

jawab 

 

Kompeten: meningkatkan 

kompetensi diri dan 

melaksanakan dengan 

kualitas terbaik 

 

Adaptif: bertindak 

proaktif 
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Relevansi Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi terhadap visi 

misi organisasi 

Penguatan nilai 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Kolaboratif: memberikan 

kesempatan untuk 

berkontribusi dan terbuka 

dalam bekerjasama   

 

2. Agenda III 

Manajemen ASN 

  4.4. Mendata kelengkapan 

dokumen fisik buku tanah 

dan surat ukur pada Desa 

Teladan 

 

  1. Agenda II 

Berorientasi Pelayanan: 

memenuhi kebutuhan dan 

melakukan perbaikan 

tiada henti 

 

Akuntabel: melaksanakan 

tugas secara cermat, jujur, 

disiplin dan bertanggung 

jawab 

 

Kompeten: meningkatkan 

kompetensi diri dan 

melaksanakan dengan 

kualitas terbaik 

 

Adaptif: bertindak 

proaktif 

 

Kolaboratif: memberikan 

kesempatan untuk 
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Relevansi Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi terhadap visi 

misi organisasi 

Penguatan nilai 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

berkontribusi dan terbuka 

dalam bekerjasama   

 

2. Agenda III 

Manajemen ASN 

5. Finalisasi kelengkapan 

dokumen fisik di 

Kecamatan Toboali 

5.1. Menata dan 

mengurutkan data 

kelengkapan check 

list pada tiap Desa  

Finalisasi 

kelengkapan 

dokumen fisik 

dengan 

tercetaknya data 

kelengkapan, 

tertempelnya 

check list 

kelengkapan dan 

sosialisasi pada 

Desa di 

Kecamatan 

Toboali 

1. Agenda II 

Berorientasi Pelayanan: 

memenuhi kebutuhan dan 

melakukan perbaikan 

tiada henti 

 

Akuntabel: melaksanakan 

tugas secara cermat, 

disiplin dan bertanggung 

jawab 

 

Kompeten: meningkatkan 

kompetensi diri dan 

melaksanakan dengan 

kualitas terbaik 

Adaptif: terus berinovasi, 

mengembangkan 

kreativitas dan bersikap 

proaktif 

 

2. Agenda III 

Smart ASN 

Dengan tercetaknya data 

kelengkapan dan 

tertempelnya check list 

kelengkapan dan 

sosialisasi pada Desa 

Toboali, Desa Tanjung 

Ketapang dan Desa 

Teladan maka 

mewujudkan 

pengelolaan ruang dan 

pertanahan yang 

terpecaya dan berstandar 

dunia 

Dengan tercetaknya 

data kelengkapan 

dan tertempelnya 

check list data 

kelengkapan dan 

sosialisasi pada 

Desa Toboali, Desa 

Tanjung Ketapang 

dan Desa Teladan 

mampu 

menanamkan nilai 

melayani dan 

profesional. 
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Relevansi Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi terhadap visi 

misi organisasi 

Penguatan nilai 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

5.2. Mencetak check list 

data kelengkapan tiap 

Desa 

1. Agenda II 

Berorientasi Pelayanan: 

memenuhi kebutuhan dan 

melakukan perbaikan 

tiada henti 

Akuntabel: melaksanakan 

tugas secara cermat, 

disiplin dan bertanggung 

jawab 

 

Kompeten: meningkatkan 

kompetensi diri dan 

melaksanakan dengan 

kualitas terbaik 

 

Adaptif: terus berinovasi, 

mengembangkan 

kreativitas dan bersikap 

proaktif  

 

2. Agenda III 

Manajemen ASN 

 

5.3. Menempelkan check list 

data kelengkapan pada 

tiap bundle desa 

1. Agenda II 

Berorientasi Pelayanan: 

memenuhi kebutuhan dan 

melakukan perbaikan 

tiada henti 
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Relevansi Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi terhadap visi 

misi organisasi 

Penguatan nilai 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

Akuntabel: melaksanakan 

tugas secara cermat, 

disiplin dan bertanggung 

jawab 

 

Kompeten: meningkatkan 

kompetensi diri dan 

melaksanakan dengan 

kualitas terbaik 

 

Adaptif: terus berinovasi, 

mengembangkan 

kreativitas dan bersikap 

proaktif 

 

2. Agenda III 

Manajemen ASN 

  5.4. Sosialisasi kepada para 

pegawai 

 1. Agenda II 

Berorientasi Pelayanan: 

melakukan perbaikan 

tiada henti  

 

Akuntabel: melaksanakan 

tugas dengan cermat, 

jujur dan bertanggung 

jawab 

 

Kompeten: meningkatkan 

kompetensi diri dan 
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Relevansi Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi terhadap visi 

misi organisasi 

Penguatan nilai 

organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

melaksanakan dengan 

kualitas terbaik 

 

Harmonis: menghormati 

dan menghargai 

perbedaan pendapat yang 

ada  

 

Loyal: menerapkan sikap 

hormat dan sopan 

 

Adaptif: terus berinovasi 

dan mengembangkan 

kreativitas 

 

Kolaboratif: memberikan 

kesempatan untuk 

berkontribusi dan terbuka 

dalam bekerjasama  

 

3. Agenda III 

Smart ASN 
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E. Rekapitulasi 

Tabel 2.6. Rekapitulasi aktualisasi 

N

o 
Kegiatan No Tahapan Kegiatan 

Penerapan Nilai-Nilai Dasar BerAKHLAK 

Berorientasi 

Pelayanan 
Akuntabel Kompeten Harmonis Loyal Adaptif Kolaboratif 

1. Menyusun 

prosedur 

pengelolaan 

buku tanah dan 

surat ukur 

1.1 Berkonsultasi 

dengan mentor 
1 1 1 1 1 1 1 

1.2 Membaca dan 

mencari terkait 

prosedur 

inventarisasi 

1  1 1  1  

1.3 Menyusun 

prosedur 

pengelolaan 

dokumen fisik 

terkait buku 

tanah dan surat 

ukur 

1  1 1  1  

2. Melakukan 

pengumpulan 

dan pemisahan 

dokumen fisik 

pada desa di 

Kecamatan 

Toboali 

2.1 Berkonsultasi 

dengan mentor 
1 1 1 1 1 1 1 

2.2 Memisahkan 

dokumen fisik 

pada tiap Desa 

yakni Desa 

Toboali, Desa 

Tanjung 

Ketapang dan 

Desa Teladan 

1 1 1   1 1 
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2.3 Menata dan 

memberikan 

bundle untuk 

tiap desa 

1 1 1   1  

3. Melakukan 

pendataan buku 

tanah dan surat 

ukur pada Desa 

Toboali, Desa 

Tanjung 

Ketapang dan 

Desa Teladan di 

Kecamatan 

Toboali 
 

3.1 Berkoordinasi 

dengan senior 

untuk 

mendapatkan 

data terkait Desa 

Toboali, Desa 

Tanjung 

Ketapang dan 

Desa Teladan 

1 1 1 1 1  1 

3.2 Mengambil data 

dari akun KKP 

pada Kecamatan 

Toboali 

1 1 1   1  

3.3 Mensortir data 

buku tanah dan 

surat ukur yang 

ada pada Desa 

Toboali, Desa 

Tanjung 

Ketapang dan 

Desa Teladan 

1 1 1   1  

4. Mengolah hasil 

pendataan 

kelengkapan 

buku tanah dan 

surat ukur pada 

4.1 Berkoordinasi 

dengan teman 

seruangan untuk 

mendata 

 

 

1 1 1 1 1 1 1 
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Desa Toboali, 

Desa Tanjung 

Ketapang dan 

Desa Teladan 
 

4.2 Mendata 

kelengkapan 

dokumen fisik 

buku tanah dan 

surat ukur pada 

Desa Toboali 
 

1 1 1   1 1 

4.3 Mendata 

kelengkapan 

dokumen fisik 

buku tanah dan 

surat ukur pada 

Desa Tanjung 

Ketapang 

1 1 1   1 1 

4.4 Mendata 

kelengkapan 

dokumen fisik 

buku tanah dan 

surat ukur pada 

Desa Teladan 

1 1 1   1 1 

5. Finalisasi 

kelengkapan 

dokumen fisik di 

Kecamatan 

Toboali 
 

5.1 Menata dan 

mengurutkan 

data 

kelengkapan 

check list pada 

tiap Desa 

1 1 1   1  

5.2 Mencetak check 

list data 

kelengkapan tiap 

Desa 

1 1 1   1  

5.3 Menempelkan 

check list data 
1 1 1   1  
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kelengkapan 

pada tiap bundle 

desa 

5.4 Sosialisasi 

kepada para 

pegawai 

1 1 1 1 1 1 1 

Jumlah 17 15 17 7 5 16 9 
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F. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

Tabel 2.7. Jadwal kegiatan aktualisasi 
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46 
 

BAB III  

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

A. Role Model 

Role model adalah teladan atau seseorang yang pantas kita jadikan teladan karena sikapnya 

yang menginspirasi banyak orang. Dengan memiliki role model, kita bisa mengetahui gambaran 

kehidupan masa depan seperti apa yang kita inginkan. Dalam dunia ASN, role model mempunyai 

peran penting sebagai motivasi bagi para CPNS agar bisa berkarier dan berprestasi seperti role 

model.  

Role model yang menjadi panutan penulis selama menjalani proses habituasi di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Bangka Selatan adalah Bapak Harry Nurcahya, S.Tr. yang merupakan 

Kepala Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka Selatan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

        

      Gambar 3. Bapak Harry Nurcahya, S.Tr. 

Peserta menjadikan beliau sebagai role model dikarenakan memiliki nila-nilai BerAKHLAK 

dalam kegiatan sehari-hari yang beliau terapkan, meliputi Berorientasi Pelayanan yang 

ditunjukan melalui sikap beliau yang ramah terhadap semua pegawai, terbuka dalam memahami 

pegawai, dan selalu melakukan perbaikan tiada henti dalam melaksanakan pekerjaan kantor. 

Akuntabel juga diterapkan dalam melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab dan 
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disiplin. Kompeten dengan selalu membantu penulis dalam menemukan solusinya. Harmonis 

dan Loyal juga diterapkan oleh beliau. Beliau selalu menghargai semua pegawai kantor apapun 

latar belakangnya dan selalu mengingatkan penulis untuk selalu menjaga nama baik sesama ASN, 

pimpinan, instansi dan negara. Terakhir beliau menerapkan Adaptif dan Kolaboratif dengan terus 

memberikan inovasi dan kreativitas dalam bentuk saran/masukan kepada penulis dalam proses 

habituasi. Beliau juga selalu mengingatkan penulis untuk selalu berkolaborasi dengan pegawai 

lainnya agar mendapatkan hasil yang maksimal. 

Peran beliau selama proses habituasi ini selain sebagai sosok role model yang memberi contoh, 

beliau juga menjadi sosok yang memberikan dukungan dan semangat setiap penulis menghadapi 

masalah yang belum pernah penulis alami sebelumnya.  

B. Realisasi Aktualisasi 

Realisasi kegiatan aktualisasi merupakan uraian dari pelaksanaan setiap tahapan kegiatan 

aktualisasi sesuai dengan yang telah disusun pada rancangan aktualisasi. Setiap kegiatan 

pelaksanaan aktualisasi bertujuan untuk mencapai suatu output yang telah direncanakan. Dalam 

melaksanakan setiap tahapan kegiatan, penulis mengimplementasikan nilai-nilai dasar 

Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif. 

Penulis telah melaksanakan kegiatan aktualisasi dan membaginya menjadi lima kegiatan yaitu 

menyusun prosedur pengelolaan buku tanah dan surat ukur; melakukan pengumpulan dan 

pemisahan dokumen fisik pada desa di Kecamatan Toboali; melakukan pendataan buku tanah dan 

surat ukur pada Desa Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan di Kecamatan Toboali; 

mengolah hasil pendataan kelengkapan buku tanah dan surat ukur pada Desa Toboali, Desa 

Tanjung Ketapang dan Desa Teladan; dan finalisasi kelengkapan dokumen fisik di Kecamatan 

Toboali. 

 

 

 

 



48 
 

1. Realisasi Kegiatan 

Laporan hasil kegiatan aktualisasi ini menjelaskan tentang realisasi dari kegiatan 

aktualisasi yang telah dilaksanakan perminggunya sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan 

pada rancangan aktualisasi. Kegiatan-kegiatan realisasi aktualisasi tersebut adalah sebagai berikut:  

1) Realisasi Kegiatan Menyusun Prosedur Pengelolaan Buku Tanah dan Surat Ukur  

Pelaksanaan kegiatan ini dimaksudkan untuk memberikan gambaran dan konsep kepada 

penulis dalam menyusun prosedur pengelolaan buku tanah dan surat ukur agar lebih terstruktur. 

Output yang dihasilkan berupa prosedur pengelolaan buku tanah dan surat ukur. Manfaat dari 

output yang dihasilkan bagi organisasi diharapkan mampu menyelenggarakan pengelolaan 

pertanahan yang produktif. Adapun penguatan nilai organisasi yang penulis implementasikan yaitu 

nilai profesional. Pada kegiatan ini, penulis membagi pelaksanaannya menjadi tiga tahapan 

kegiatan yaitu:  

a. Berkonsultasi dengan mentor terkait penyusunan prosedur pengelolaan buku tanah dan 

surat ukur 

Pada tahap pertama, penulis berkonsultasi dengan mentor selaku atasan langsung penulis 

yaitu Kepala Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran terkait penyusunan prosedur pengelolaan buku 

tanah dan surat ukur. Penulis menyampaikan ide kreatif penulis kepada mentor dan menjelaskan 

terlebih dahulu kegiatan apa yang akan dilaksanakan pada aktualisasi. Pada tahap ini penulis 

mendapat informasi mengenai alur prosedur pengelolaan buku tanah dan surat ukur. Penulis juga 

meminta saran dan masukan terkait informasi yang bermanfaat bagi pengelolaan buku tanah dan 

surat ukur. 

      

  

 

 

 

 

            Gambar 4. Berkonsultasi dengan mentor 
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Selama berkonsultasi dengan mentor, penulis menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK 

diantaranya Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan 

Kolaboratif. Nilai Berorientasi Pelayanan diterapkan pada saat berkonsultasi kepada mentor, 

pada saat mentor memberi masukan maka penulis melakukan perbaikan tiada henti dan memenuhi 

masukan apa yang diberikan oleh mentor. Nilai Akuntabel diterapkan dengan saat melakukan 

konsultasi dilakukan secara cermat dan dengan sikap bertanggungjawab. Nilai Kompeten 

diterapkan dengan penulis mengembangkan diri melalui konsultasi yang diberikan oleh mentor 

dan melaksanakannya dengan kualitas diri yang terbaik. Nilai Harmonis diterapkan dengan pada 

saat mentor memberi masukkan penulis menghormati dan menghargai jika terjadi perbedaan 

pendapat. Nilai Loyal diterapkan saat berkonsultasi dengan hormat dan sopan. Nilai Adaptif 

diterapkan dengan penulis menjadi berinovasi dan mengembangkan kreativitas saat mentor 

memberikan masukkan. Nilai Kolaboratif diterapkan dengan memberikan kesempatan kepada 

mentor untuk berkontribusi dan terbuka dalam bekerjasama terkait penyusunan prosedur 

pengelolaan. 

b. Membaca dan mencari terkait prosedur inventarisasi 

Tahapan kegiatan kedua adalah membaca dan mencari contoh pembuatan prosedur 

pengelolaan. Penulis mencari dan mengumpulkan beberapa referensi melalui laman internet 

kemudian mempelajari dan memahami bagaimana pembuatan alur prosedur.  

 

 

 

 

 

 

 

     Gambar 5. Pencarian contoh alur prosedur  
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Nilai-nilai BerAKHLAK yang penulis implementasikan saat menjalani tahapan kedua 

diantaranya Berorientasi Pelayanan, Kompeten, Harmonis, Adaptif, dan Kolaboratif. Penulis 

menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan berusaha mencari prosedur inventarisasi dan 

melakukan perbaikan tiada henti. Nilai Kompeten yang diterapkan yakni mengembangkan 

kompetensi diri dengan mempelajari bagaimana alur prosedur inventarisasi, mengumpulkan 

dengan kinerja terbaik dan sungguh-sungguh agar hasil yang diharapkan dapat terlaksana dengan 

baik dan optimal. Nilai Harmonis yang diterapkan yakni dengan menghargai perbedaan yang ada 

dari pencarian yang dilakukan. Penerapan nilai Adaptif yakni penulis terus berinovasi guna 

mengembangkan kreativitas dan bersikap proaktif dalam pencarian contoh prosedur tersebut. 

Penerapan nilai Kolaboratif yang diterapkan yakni terbuka dalam bekerjasama untuk 

menghasilkan nilai tambah. 

 

c. Menyusun prosedur pengelolaan dokumen fisik 

Pada tahapan ketiga, penulis menyusun skema prosedur pengelolaan dokumen fisik. 

Penyusunan dilakukan agar pengelolaan dokumen fisik lebih tertata dan teratur terutama dalam 

alur peminjaman ataupun pengembalian buku tanah dan surat ukur. Dalam penyusunan dilakukan 

dengan menggunakan fasilitas Microsoft word. Pengelolaan dokumen fisik dibuat dengan 2 (dua) 

skema yakni skema peminjaman dan skema pengembalian. Dalam skema peminjaman dan 

pengembalian adanya pengolah warkah atau pengelola warkah yang memantau dan bertanggung 

jawab terkait peminjaman dan pengembalian buku tanah dan surat ukur. Dibuatnya skema 

peminjaman dan pengembalian agar dokumen fisik dapat terlacak keberadaannya dan mengurangi 

potensi hilang atau tercecernya dokumen fisik. 
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Gambar 6. 1. Alur peminjaman buku tanah dan surat ukur  

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 6. 2. Alur pengembalian buku tanah dan surat ukur 

Nilai-nilai BerAKHLAK yang penulis implementasikan saat menjalani tahapan ini di 

antaranya Berorientasi Pelayanan, Kompeten, Harmonis, dan Adaptif. Penulis menerapkan nilai 

Berorientasi Pelayanan dengan menerapkan perbaikan tiada henti untuk memenuhi kebutuhan 

terkait penyusunan prosedur pengelolaan dokumen fisik. Nilai Kompeten yang diterapkan oleh 

penulis yaitu melaksanakan penyusunan dengan kualitas yang terbaik. Nilai Harmonis yang 

diterapkan adalah menyusun prosedur pengelolaan dokumen fisik sesuai data yang saya dapatkan. 

Sedangkan nilai Adaptif yang diterapkan yakni dalam penyusunan dilakukan dengan terus 

berinovasi dan antusias terhadap perubahan. 
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2) Realisasi Kegiatan Melakukan Pengumpulan dan Pemisahan Dokumen Fisik pada Desa 

di Kecamatan Toboali 

Pada kegiatan kedua, penulis melakukan pengumpulan dan pemisahan dokumen fisik pada 

Desa di Kecamatan Toboali. Pelaksanaan kegiatan ini dimaksudkan untuk mempermudah penulis 

dalam inventarisasi buku tanah dan surat ukur yang ada. Output yang dihasilkan berupa bundle 

dokumen fisik dari desa di Kecamatan Toboali. Manfaat dari output yang dihasilkan bagi 

organisasi diharapkan mampu menyelenggarakan pengelolaan pertanahan yang terpercaya dan 

berstandar dunia. Adapun penguatan nilai organisasi yang penulis implementasikan yaitu 

menanamkan nilai profesional. Pada kegiatan ini, penulis membagi pelaksanaannya menjadi tiga 

tahapan kegiatan yaitu:  

a. Berkonsultasi dengan mentor terkait pengumpulan dan pemisahan dokumen fisik  

Pada tahapan kegiatan ini, penulis berkonsultasi dengan mentor terkait pengumpulan dan 

pemisahan dokumen fisik pada desa di Kecamatan Toboali. Hal ini bertujuan untuk memaparkan 

bahwa pada Kecamatan Toboali penulis hanya mengambil 3 Desa yakni Desa Toboali, Desa 

Tanjung Ketapang dan Desa Teladan yang mana akan digunakan untuk data inventaris desa 

dikarenakan desa-desa tersebut dekat dengan kota, banyaknya pemukiman KPR dan sering terjadi 

peralihan hak sehingga sering terjadinya peminjaman buku tanah dan surat ukur. 

 

 

 

 

 

 

 

 

       Gambar 7. Berkonsultasi dengan mentor 
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Selama berkonsultasi dengan mentor, penulis menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK 

diantaranya Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan 

Kolaboratif. Nilai Berorientasi Pelayanan diterapkan pada saat berkonsultasi kepada mentor, 

pada saat mentor memberi masukan maka penulis melakukan perbaikan tiada henti. Nilai 

Akuntabel diterapkan dengan saat melakukan konsultasi dilakukan secara cermat, jujur dalam 

penyampaian dan dengan sikap bertanggungjawab. Nilai Kompeten diterapkan dengan penulis 

mengembangkan diri melalui konsultasi yang diberikan oleh mentor dan melaksanakannya dengan 

kualitas diri yang terbaik. Nilai Harmonis diterapkan dengan pada saat mentor memberi masukkan 

penulis menghormati dan menghargai jika terjadi perbedaan pendapat. Nilai Loyal diterapkan saat 

berkonsultasi dengan hormat dan sopan. Nilai Adaptif diterapkan dengan penulis menjadi 

berinovasi dan mengembangkan kreativitas saat mentor memberikan masukkan. Nilai Kolaboratif 

diterapkan dengan memberikan kesempatan kepada mentor untuk berkontribusi dan terbuka dalam 

bekerjasama. 

 

b. Memisahkan dokumen fisik pada tiap Desa yakni Desa Toboali, Desa Tanjung Ketapang 

dan Desa Teladan 

Dalam tahapan memisahkan dokumen fisik pada tiap desa di Kecamatan Toboali penulis 

memisahkan bundle 3 desa yakni Desa Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan. 

Pemisahan ini dilakukan agar berkas yang tercecer dapat terkumpul sesuai dengan desanya 

sehingga memudahkan dalam kegiatan inventarisasi dikarenakan ruang penyimpanan dokumen 

fisik dirasa masih belum tertata rapi.  

 

 

 

 

 

 

Gambar 8.1. Bundle Desa Teladan      Gambar 8.2. Bundle Desa Toboali 
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 Gambar 8.3. Bundle Desa Tanjung Ketapang 

Nilai-nilai BerAKHLAK yang penulis implementasikan saat menjalani tahapan kegiatan 

kedua di antaranya Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Adaptif, dan Kolaboratif. 

Penulis menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan melakukan perbaikan tiada henti dalam 

pemisahan dokumen fisik tiap desa. Nilai Akuntabel yang diterapkan oleh penulis yaitu dalam 

pemisahan dokumen fisik dilakukan secara cermat, disiplin dan bertanggung jawab. Nilai 

Kompeten yang diterapkan adalah mampu melaksanakan pemisahan dokumen dengan kualitas 

terbaik. Nilai Adaptif diterapkan dengan sikap proaktif penulis dalam melakukan pemisahan 

dokumen fisik Desa Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan. Nilai Kolaboratif 

diterapkan dengan memanfaatkan sumber daya yang ada dalam kantor. 

 

c. Menata dan memberikan bundle  

Setelah dilakukan pemisahan tiap Desa pada Kecamatan Toboali, maka penulis melakukan 

penataan dan memberikan bundle pada buku tanah dan surat ukur yang masih tercecer sesuai 

dengan nama desa. Penataan dilakukan terutama untuk buku tanah dan surat tanah yang masih 

berada di luar bundle. Untuk buku tanah dan surat ukur yang ditemukan belum adanya bundle 

maka dimasukkan atau dibuatkan bundle baru.  Tahapan ini dilakukan agar lebih jelas saat 

inventarisasi dan mengurangi tercampur buku tanah maupun surat ukur antar Desa. 
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            Gambar 9.1. Penataan buku tanah yang terpisah      Gambar 9.2. Pemberian bundle baru Desa Toboali 

 

 

 

 

 

 

 

           Gambar 9.3. Pemberian bundle baru Desa Teladan           Gambar 9.4. Pemberian bundle baru Desa Tanjung Ketapang 

 

Nilai-nilai BerAKHLAK yang telah diimplementasikan saat menjalani tahapan kegiatan 

ini di antaranya Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis dan Adaptif. Penulis 

menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan memenuhi kebutuhan seperti memasukkan ke 

bundle baru apabila ditemukan buku tanah dan surat ukur yang belum memiliki bundle dan 

melakukan perbaikan tiada henti dalam penataan dokumen fisik tiap desa. Nilai Akuntabel yang 

diterapkan oleh penulis yaitu melaksanakan dengan jujur, cermat dan bertanggung jawab dalam 

penataan dan pemberian bundle. Nilai Kompeten yang diterapkan adalah melaksanakan penataan 

dokumen dengan kualitas terbaik. Penerapan nilai Harmonis yakni dengan melakukan penataan 

dan pemberian bundle baru maka membangun lingkungan kerja yang kondusif. Nilai Adaptif 
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diterapkan adalah dalam penataan dan pemberian bundle dokumen fisik pada Desa Toboali, Desa 

Tanjung Ketapang dan Desa Teladan munculnya inovasi dan bertindak proaktif. 

3) Realisasi Kegiatan Melakukan Pendataan Buku Tanah dan Surat Ukur pada Desa 

Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan di Kecamatan Toboali 

Pada kegiatan ketiga, penulis melakukan pendataan buku tanah dan surat ukur pada Desa 

Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan. Pelaksanaan kegiatan ini dimaksudkan untuk 

inventarisasi buku tanah dan surat ukur pada 3 desa di Kecamatan Toboali agar mengetahui berapa 

jumlah seluruh buku tanah dan surat ukur pada desa tersebut. Data buku tanah dan surat ukur 

diambil dari website KKP (Komputerisasi Kegiatan Pertanahan). Dimana 3 desa tersebut sering 

terjadi adanya perubahan hak. Output yang dihasilkan yakni data buku tanah dan surat ukur dari 

Desa Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan pada Kecamatan Toboali. Manfaat dari 

output yang dihasilkan bagi organisasi diharapkan mampu menyelenggarakan pengelolaan 

pertanahan yang terpercaya dan berstandar dunia. Adapun penguatan nilai organisasi yang penulis 

implementasikan yaitu menanamkan nilai profesional. Pada kegiatan ini, penulis membagi 

pelaksanaannya menjadi tiga tahapan kegiatan yaitu:  

a. Berkoordinasi dengan senior terkait pendataan buku tanah dan surat ukur 

Pada tahapan ini penulis melakukan koordinasi dengan senior terkait akses penggunaan 

akun KKP. Pada akun KKP yakni pada kkp2.atrbpn.go.id dengan memasukkan id dan password 

yang mana pada saat pengerjaan penulis belum memiliki akses sehingga masih menggunakan akun 

senior yang berada di kantor dan berkoordinasi dengan senior dalam  tata cara mengaksesnya. 

 

 

 

 

 

 

Gambar 10. Berkoordinasi dengan senior 
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Nilai-nilai BerAKHLAK yang telah diimplementasikan saat menjalani tahapan kegiatan 

ini di antaranya Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan 

Kolaboratif. Penulis menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan melakukan perbaikan 

tiada henti pada saat berkoordinasi dengan senior. Nilai Akuntabel yang diterapkan oleh penulis 

yaitu berkoordinasi secara cermat dan bertanggung jawab. Nilai Kompeten yang diterapkan 

adalah meningkatkan kompetensi diri dengan berkoordinasi terkait penggunaan akun KKP dan 

melaksanakan dengan kualitas terbaik. Nilai Harmonis diterapkan saat berkoordinasi dengan 

menghormati dan menghargai perbedaan pendapat dengan senior. Nilai Loyal diterapkan dengan 

menerapkan sikap hormat dan sopan saat berkoordinasi. Nilai Adaptif diterapkan dengan bersikap 

proaktif saat berkoordinasi untuk penggunakan akun KKP. Nilai Kolaboratif diterapkan dengan 

memberikan peluang kontribusi senior dalam pengerjaan. 

 

b. Mengambil data dari akun KKP (Komputerisasi Kegiatan Pertanahan) pada 

Kecamatan Toboali 

 

Tahapan yang kedua yaitu mengambil data dari akun KKP pada Kecamatan Toboali. 

Setelah dapat mengakses akun KKP penulis mengambil data terkait jumlah, nomor hak dan nomor 

surat ukur yang ada pada akun KKP di Kecamata Toboali pada 3 Desa yakni Desa Toboali, Desa 

Tanjung Ketapang dan Desa Teladan. Langkah-langkahnya yakni penulis masuk ke dalam akun 

KKP yang telah diisi id dan passwordnya, lalu penulis menekan bagian dashboard. Selanjutnya 

tekan bagian kualitas data yang kemudian dimasukkan nama Kecamatan atau Desa pada kolom 

nama wilayah. Terakhir tekan pada bagian buku tanah warna biru dan gambar searching disebelah 

data jumlah buku tanah dari Desa atau Kecamatan. Untuk mendapatkan data dalam bentuk excel 

maka tekan pada bagian buku tanah yang berwarna hijau.  Data pada akun KKP tersebut kemudian 

akan digunakan untuk panduan dalam penyatuan dokumen fisik buku tanah dan surat ukur pada 

Desa Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan.  
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Gambar 11. 1. Pencarian data Bangka Selatan pada akun KKP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        

 Gambar 11. 2. Pengambilan data Desa Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan 
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Gambar 11. 3. Rincian data Desa Toboali pada akun KKP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 11. 4. Tampilan rincian data Desa Toboali dari akun KKP saat di pindah ke excel 
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                  Gambar 11. 5. Tampilan rincian data Desa Tanjung Ketapang dari akun KKP saat di pindah ke excel  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 11. 6. Tampilan rincian data Desa Teladan dari akun KKP saat di pindah ke excel 

Nilai-nilai BerAKHLAK yang telah diimplementasikan saat menjalani tahapan kegiatan 

ini di antaranya Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Loyal, dan Adaptif. Penulis 

menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan melakukan perbaikan tiada henti pada saat 

pengambilan data pada akun KKP. Nilai Akuntabel yang diterapkan oleh penulis yaitu cermat 

dan bertanggung jawab pada pengambilan data Desa Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa 
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Teladan di Kecamatan Toboali. Nilai Kompeten yang diterapkan yakni meningkatkan kompetensi 

diri dengan pengambilan data pada akun KKP dan dengan kualitas terbaik. Penerapan nilai Loyal 

yakni dengan menjaga rahasia yang tersimpan dalam KKP. Nilai Adaptif diterapkan dengan 

bersikap proaktif dan berinovasi dalam pengambilan data yang ada pada akun KKP. 

c. Mensortir data buku tanah dan surat ukur yang ada pada Desa Toboali, Desa Tanjung 

Ketapang dan Desa Teladan 

Pada tahapan mensortir buku tanah dan surat ukur yang ada pada Desa Toboali, Desa 

Tanjung Ketapang dan Desa Teladan, data berasal dari hasil pengambilan pada akun KKP. Pada 

Desa Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan di dapati kurang lebih 3.200 buku tanah 

dan surat ukur. Penulis melakukan pendataan perseratus nomor hak dikarenakan untuk tiap album 

dokumen fisik berisi 100 buku tanah dan surat ukur agar memudahkan dan lebih efisien dalam 

melakukan inventarisasi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 12. 1. Pemisahan data untuk tiap desa 
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Gambar 12. 2. Folder untuk tiap desa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 12. 3. Data pemisahan Desa perseratus 

 

Nilai-nilai BerAKHLAK yang telah diimplementasikan saat menjalani tahapan kegiatan 

ini di antaranya Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, dan Adaptif. Penulis menerapkan 

nilai Berorientasi Pelayanan dengan pada saat mensortir data buku tanah dan surat ukur 

dilakukan perbaikan tiada henti. Nilai Akuntabel yang diterapkan oleh penulis yaitu mensortir 

data dengan jujur, cermat dan bertanggung jawab. Nilai Kompeten yang diterapkan adalah 

melaksanakan dengan kualitas terbaik dalam mensortir data dari akun KKP. Nilai Adaptif 

diterapkan dengan bertindak proaktif dan terus berinovasi pada saat mensortir data yang sudah 

ada. 
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4) Realisasi Kegiatan Mengolah Hasil Pendataan Kelengkapan Buku Tanah dan Surat 

Ukur pada Desa Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan 

Pada kegiatan keempat, penulis melakukan pengolahan hasil pendataan kelengkapan  buku 

tanah dan surat ukur pada Desa Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan. Pelaksanaan 

kegiatan ini dimaksudkan penulis guna mendata ada atau tidak lengkapnya buku tanah dan surat 

ukur dalam album dokumen fisik yang ada dan mencocokkan dengan data pada akun KKP yang 

telah disortir. Output yang dihasilkan yakni data kelengkapan buku tanah dan surat ukur pada Desa 

Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan dengan pemberian check list. Manfaat dari 

output yang dihasilkan bagi organisasi diharapkan mampu menyelenggarakan pengelolaan 

pertanahan yang terpercaya dan berstandar dunia. Adapun penguatan nilai organisasi yang penulis 

implementasikan yaitu menanamkan nilai profesional. Pada kegiatan ini, penulis membagi 

pelaksanaannya menjadi empat tahapan kegiatan yaitu:  

a. Berkoordinasi dengan teman terkait pendataan buku tanah dan surat ukur 

Tahapan ini penulis melakukan koordinasi dengan teman terkait pendataan dokumen fisik 

buku tanah dan surat ukur, koordinasi ini dilakukan guna mencari letak terkait dokumen fisik buku 

tanah dan surat ukur yang masih tercecer dan tidak ada dalam bundle. Dokumen fisik yang 

berjumlah 3.200 nomor hak dari akun KKP ternyata masih ada yang belum terdata nomor haknya 

atau nomor surat ukurnya. Maka dari itu dilakukannya koordinasi dengan teman terkait nomor hak 

buku tanah dan surat ukur yang berada di luar bundle. 

 

 

 

 

 

 

  Gambar 13. Melakukan koordinasi dengan teman 
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Nilai-nilai BerAKHLAK yang telah diimplementasikan saat menjalani tahapan kegiatan 

ini di antaranya Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan 

Kolaboratif. Penulis menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan melakukan perbaikan 

tiada henti pada saat berkoordinasi dengan teman. Nilai Akuntabel yang diterapkan oleh penulis 

yaitu berkoordinasi secara cermat dan bertanggung jawab. Nilai Kompeten yang diterapkan 

adalah meningkatkan kompetensi diri dengan berkoordinasi terkait pencarian buku tanah dan surat 

ukur yang masih tercecer. Nilai Harmonis diterapkan saat berkoordinasi dengan menghormati dan 

menghargai jika ada perbedaan. Nilai Loyal diterapkan dengan menerapkan sikap sopan saat 

berkoordinasi. Nilai Adaptif diterapkan dengan terus berinovasi dan proaktif saat berkoordinasi. 

Nilai Kolaboratif diterapkan dengan bekerjasama dengan teman dalam mencari buku tanah dan 

surat ukur yang masih tercecer keberadaannya. 

b. Mendata kelengkapan dokumen fisik buku tanah dan surat ukur pada Desa Toboali 

Tahapan yang kedua yaitu mendata kelengkapan dokumen fisik buku tanah dan surat ukur 

pada Desa Toboali. Pendataan dokumen fisik ini terkait  ada atau tidak lengkapnya buku tanah dan 

surat ukur dalam satu nomor hak pada Desa Toboali. Pendataan ini dilakukan bersumber dengan 

menggunakan data hasil pensortiran dari akun KKP. Pada tahap ini dilakukan dengan 

mencocokkan nomor hak maupun nomor surat ukur dan menatanya sesuai urutan bundlenya. 

Kegiatan ini juga dilakukan agar memudahkan pegawai dalam mengambil buku tanah atau surat 

ukur dalam rangka pengecekan dan agar tidak terjadi lagi tercecernya buku tanah dan surat ukur 

yang ada. 

 

 

 

 

 

 

Gambar 14. 1. Pendataan pada Desa Toboali 
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   Gambar 14. 2. Data buku tanah dan surat ukur Desa Tanjung Ketapang 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 14. 3. Check list kelengkapan pada Desa Toboali 

Nilai-nilai BerAKHLAK yang telah diimplementasikan saat menjalani tahapan kegiatan 

ini di antaranya Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Adaptif, dan Kolaboratif. Penulis 

menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan melakukan perbaikan tiada henti pada saat 

mendata kelengkapan dokumen fisik pada Desa Toboali. Nilai Akuntabel yang diterapkan oleh 

penulis yaitu pada saat mendata kelengkapan dokumen fisik dilaksanakan secara cermat, jujur, 

disiplin dan bertanggung jawab. Nilai Kompeten yang diterapkan adalah meningkatkan 

kompetensi diri dengan mendata kelengkapan dokumen fisik pada Desa Toboali dan melaksanakan 

dengan kualitas terbaik. Nilai Adaptif diterapkan pada saat mendata kelengkapan dengan sikap 
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proaktif. Nilai Kolaboratif diterapkan dengan memberikan kesempatan untuk berkontribusi dan 

bekerjasama dalam mendata kelengkapan dokumen fisik baik buku tanah maupun surat ukur pada 

Desa Toboali. 

c. Mendata kelengkapan dokumen fisik buku tanah dan surat ukur pada Desa 

Tanjung Ketapang 

Tahapan yang kedua yaitu mendata kelengkapan dokumen fisik buku tanah dan surat ukur 

pada Desa Tanjung Ketapang. Pendataan dokumen fisik ini terkait  ada atau tidak lengkapnya buku 

tanah dan surat ukur dalam satu nomor hak pada Desa Tanjung Ketapang. Pendataan ini dilakukan 

bersumber dengan menggunakan data hasil pensortiran dari akun KKP. Pada tahap ini dilakukan 

dengan mencocokkan nomor hak maupun nomor surat ukur dan menatanya sesuai urutan 

bundlenya. Kegiatan ini juga dilakukan agar memudahkan pegawai dalam mengambil buku tanah 

atau surat ukur dalam rangka pengecekan dan agar tidak terjadi lagi tercecernya buku tanah dan 

surat ukur yang ada. 

Nilai-nilai BerAKHLAK yang telah diimplementasikan saat menjalani tahapan kegiatan 

ini di antaranya Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Adaptif, dan Kolaboratif. Penulis 

menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan melakukan perbaikan tiada henti pada saat 

mendata kelengkapan dokumen fisik pada Desa Tanjung Ketapang. Nilai Akuntabel yang 

diterapkan oleh penulis yaitu pada saat mendata kelengkapan dokumen fisik dilaksanakan secara 

cermat, jujur, disiplin dan bertanggung jawab. Nilai Kompeten yang diterapkan adalah 

meningkatkan kompetensi diri dengan mendata kelengkapan dokumen fisik pada Desa Tanjung 

Ketapang dan melaksanakan dengan kualitas terbaik. Nilai Adaptif diterapkan pada saat mendata 

kelengkapan dengan sikap proaktif. Nilai Kolaboratif diterapkan dengan memberikan kesempatan 

untuk berkontribusi dan bekerjasama dalam mendata kelengkapan dokumen fisik baik buku tanah 

maupun surat ukur pada Desa Tanjung Ketapang. 
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      Gambar 15. 1. Pendataan pada Desa Tanjung Ketapang 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        Gambar 15. 2. Data buku tanah dan surat ukur Desa Tanjung Ketapang 

 

 

 

 

 

 

 

 

                Gambar 15. 3. Check list kelengkapan pada Desa Tanjung Ketapang 
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d. Mendata kelengkapan dokumen fisik buku tanah dan surat ukur pada Desa 

Teladan 

Tahapan yang kedua yaitu mendata kelengkapan dokumen fisik buku tanah dan surat ukur 

pada Desa Teladan. Pendataan dokumen fisik ini terkait ada atau tidak lengkapnya buku tanah dan 

surat ukur dalam satu nomor hak pada Desa Teladan. Pendataan ini dilakukan bersumber dengan 

menggunakan data hasil pensortiran dari akun KKP. Pada tahap ini dilakukan dengan 

mencocokkan nomor hak maupun nomor surat ukur dan menatanya sesuai urutan bundlenya. 

Kegiatan ini juga dilakukan agar memudahkan pegawai dalam mengambil buku tanah atau surat 

ukur dalam rangka pengecekan dan agar tidak terjadi lagi tercecernya buku tanah dan surat ukur 

yang ada. 

 

 

 

 

 

    Gambar 16. 1. Pendataan pada Desa Teladan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 16. 2. Data buku tanah dan surat ukur Desa Teladan 
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Gambar 16. 3. Check list kelengkapan pada Desa Teladan 

Nilai-nilai BerAKHLAK yang telah diimplementasikan saat menjalani tahapan kegiatan 

ini di antaranya Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Adaptif, dan Kolaboratif. Penulis 

menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan melakukan perbaikan tiada henti pada saat 

mendata kelengkapan dokumen fisik pada Desa Teladan. Nilai Akuntabel yang diterapkan oleh 

penulis yaitu pada saat mendata kelengkapan dokumen fisik dilaksanakan secara cermat, jujur, 

disiplin dan bertanggung jawab. Nilai Kompeten yang diterapkan adalah meningkatkan 

kompetensi diri dengan mendata kelengkapan dokumen fisik pada Desa Teladan dan 

melaksanakan dengan kualitas terbaik. Nilai Adaptif diterapkan pada saat mendata kelengkapan 

dengan sikap proaktif. Nilai Kolaboratif diterapkan dengan memberikan kesempatan untuk 

berkontribusi dan bekerjasama dalam mendata kelengkapan dokumen fisik baik buku tanah 

maupun surat ukur pada Desa Teladan. 

5) Realisasi Kegiatan Finalisasi Kelengkapan Dokumen Fisik di Kecamatan Toboali 

Pada kegiatan kelima, penulis melakukan finalisasi kelengkapan dokumen fisik pada 

Kecamatan Toboali. Pelaksanaan kelengkapan dokumen ini dilaksanakan pada 3 desa yakni Desa 

Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan. Setelah dilaksanakan mensortir data perdesa 

dan mendata kelengkapan dokumen fisik baik buku tanah maupun surat ukur maka dilakukan 

finalisasi terkait data tersebut. Output yang dihasilkan yakni finalisasi kelengkapan dokumen fisik 
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dengan tercetaknya data kelengkapan, tertempelnya check list kelengkapan dan sosialisasi pada 

para pegawai. Manfaat dari output yang dihasilkan bagi organisasi diharapkan mampu 

menyelenggarakan pengelolaan pertanahan yang terpercaya dan berstandar dunia. Adapun 

penguatan nilai organisasi yang penulis implementasikan yaitu menanamkan nilai profesional. 

Pada kegiatan ini, penulis membagi pelaksanaannya menjadi empat tahapan kegiatan yaitu:   

a. Menata dan mengurutkan data kelengkapan check list pada tiap Desa 

Pada tahap pertama, penulis menata dan mengurutkan data kelengkapan check list pada 

tiap Desa. Kegiatan ini dilakukan agar memudahkan penulis untuk mengetahui bundle mana saja 

yang sudah penulis data kelengkapannya baik buku tanah maupun surat ukur dan memudahkan 

penulis dalam pencetakan check list data kelengkapan buku tanah dan surat ukur. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 17. Penataan dan mengurutkan data check list 

Penulis menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan melakukan perbaikan tiada 

henti pada menata dan mengurutkan data kelengkapan buku tanah dan surat ukur. Nilai Akuntabel 

yang diterapkan oleh penulis yaitu dengan menata dan mengurutkan secara cermat dan 

bertanggung jawab. Nilai Kompeten yang diterapkan adalah meningkatkan kompetensi diri 

dengan menata data kelengkapan dengan kualitas terbaik. Nilai Adaptif diterapkan dengan terus 

berinovasi dalam menata dan mengurutkan kelengkapan buku tanah dan surat ukur pada 

Kecamatan Toboali.  
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b. Mencetak check list data kelengkapan tiap Desa 

Pada tahap kedua, setelah melakukan penataan dan terkumpulnya data kelengkapan maka 

penulis melakukan cetak check list data kelengkapan baik Desa Toboali, Desa Tanjung Ketapang 

maupun Desa Teladan. Cetak check list akan digunakan untuk ditempel pada bundle buku tanah 

dan surat ukur. Data kelengkapan tersebut dapat memudahkan para pegawai dalam mencari buku 

tanah maupun surat ukur.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 18. 1. Mencetak check list kelengkapan  

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 18. 2. Hasil cetak check list kelengkapan Desa Toboali 
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     Gambar 18. 3. Hasil cetak check list kelengkapan Desa Tanjung Ketapang 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 18. 4. Hasil cetak check list kelengkapan Desa Teladan 

Nilai-nilai BerAKHLAK yang telah diimplementasikan saat menjalani tahapan kegiatan 

ini di antaranya Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, dan Adaptif. Penulis menerapkan 

nilai Berorientasi Pelayanan dengan melakukan perbaikan tiada henti pada saat mencetak data 

check list kelengkapan. Nilai Akuntabel yang diterapkan oleh penulis dengan mencetak secara 

cermat, disiplin dan bertanggung jawab. Nilai Kompeten yang diterapkan adalah meningkatkan 

kompetensi diri psda saat mencetak melaksanakan dengan kualitas terbaik. Nilai Adaptif 

diterapkan dengan mengembangkan kreativitas dan proaktif saat mencetak data check list 

kelengkapan buku tanah dan surat ukur pada Kecamatan Toboali. 



73 
 

 

c. Menempel check list data kelengkapan pada tiap bundle Desa 

Tahap ketiga ini penulis melakukan penempelan check list data kelengkapan buku tanah 

dan surat ukur pada tiap bundle Desa. Dengan kegiatan ini diharapkan agar para pegawai yang 

ingin mengambil buku tanah maupun surat ukur dirasakan lebih mudah saat pencariannya. Dari 

data kelengkapan ini juga digunakan untuk mengetahui ada atau tidaknya buku tanah dan surat 

ukur yang akan digunakan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 19. Penempelan chek list pada bundle Desa 

Nilai-nilai BerAKHLAK yang telah diimplementasikan saat menjalani tahapan kegiatan 

ini di antaranya Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, dan Adaptif. Penulis menerapkan 

nilai Berorientasi Pelayanan dengan melakukan perbaikan tiada henti pada saat menempel check 

list data kelengkapan buku tanah dan surat ukur. Nilai Akuntabel yang diterapkan oleh penulis 

yaitu melakukan secara cermat, disiplin dan bertanggung jawab. Nilai Kompeten yang diterapkan 

adalah meningkatkan kompetensi diri dalam menempelkan data kelengkapan dan melaksanakan 

dengan kualitas terbaik. Nilai Adaptif diterapkan dengan terus berinovasi, mengembangkan 

kreativitas dan proaktif saat melakukan penempelan check list data kelengkapan buku tanah dan 

surat ukur pada Kecamatan Toboali.  
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d. Sosialisasi kepada para pegawai 

Pada tahap terakhir ini dilakukan sosialisasi terkait prosedur peminjaman dan 

pengembalian buku tanah maupun surat ukur kepada pegawai dalam Seksi Penetapan dan 

Pendaftaran Hak. Agar kedepannya arsip buku tanah lebih tertata rapi dan tidak ada lagi buku 

tanah dan surat ukur yang tercecer sehingga memudahkan para pegawai saat membutuhkannya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

           Gambar 20. Sosialisasi kepada pegawai 

Nilai-nilai BerAKHLAK yang telah diimplementasikan saat menjalani tahapan kegiatan 

ini di antaranya Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan 

Kolaboratif. Penulis menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan dengan melakukan perbaikan 

tiada henti pada saat adanya masukkan pada saat dilakukan sosialisasi. Nilai Akuntabel yang 

diterapkan oleh penulis yaitu melakukan sosialisasi secara cermat, jujur, dan bertanggung jawab. 

Nilai Kompeten yang diterapkan adalah meningkatkan kompetensi diri dan melaksanakan 

sosialisasi dengan kualitas terbaik. Nilai Harmonis diterapkan dengan menghormati dan 

menghargai masukkan yang ada pada saat sosialisasi kepada para pegawai. Nilai Loyal diterapkan 

dengan menerapkan sikap hormat dan sopan saat bersosialisasi. Nilai Adaptif diterapkan dengan 

berinovasi dan mengembangkan kreativitas. Nilai Kolaboratif diterapkan dengan memberikan 

peluang kepada rekan kerja untuk berkontribusi. 
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2. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda 

Sebagai aparatur sipil negara kita harus senantiasa menjalankan pekerjaan dengan menjunjung 

nilai-nilai agenda II yaitu BerAKHLAK meliputi Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, 

Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif. Selain itu, kita juga harus berkontribusi terhadap 

pencapaian visi misi dan penguatan nilai-nilai organisasi Kementerian ATR/BPN. 

A. Kegiatan I : Menyusun prosedur pengelolaan buku tanah dan surat ukur 

1. Berkonsultasi dengan mentor 

➢ Berorientasi Pelayanan: memenuhi kebutuhan dengan bertanya 

kepada mentor dan melakukan perbaikan dalam penyusunan prosedur 

pengelolaan 

➢ Akuntabel  : melakukan konsultasi secara cermat dan 

bertanggungjawab terhadap apa yang disampaikan 

➢ Kompeten  : melakukan konsultasi guna meningkatkan 

kompetensi diri dan melaksanakan setiap masukkan dengan kualitas 

terbaik 

➢ Harmonis  : pada saat mentor memberi masukkan penulis 

menghormati dan menghargai jika terjadi perbedaan pendapat 

➢ Loyal  : konsultasi dilakukan dengan hormat dan sopan 

➢ Adaptif  : berinovasi dan mengembangkan kreativitas saat 

mentor memberikan masukkan 

➢ Kolaboratif : memberikan kesempatan kepada mentor untuk 

berkontribusi dan terbuka dalam bekerjasama terkait penyusunan 

prosedur pengelolaan 

2. Membaca dan mencari terkait prosedur inventarisasi 

➢ Berorientasi Pelayanan : berusaha mencari prosedur inventarisasi dan 

melakukan perbaikan tiada henti 

➢ Kompeten  : mengembangkan kompetensi diri dengan 

mempelajari bagaimana alur prosedur inventarisasi, mengumpulkan 

dengan kinerja terbaik dan sungguh-sungguh agar hasil yang 

diharapkan dapat terlaksana dengan baik dan optimal 

➢ Harmonis  : menghargai perbedaan yang ada dari pencarian 
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yang dilakukan 

➢ Adaptif  : berinovasi guna mengembangkan kreativitas dan 

bersikap proaktif dalam pencarian contoh prosedur tersebut 

➢ Kolaboratif : terbuka dalam bekerjasama dengan pihak lain atau 

sumber lain untuk menghasilkan nilai tambah. 

3. Menyusun prosedur pengelolaan dokumen fisik 

➢ Berorientasi Pelayanan : perbaikan tiada henti untuk memenuhi 

kebutuhan terkait penyusunan prosedur pengelolaan dokumen fisik 

➢ Kompeten  : melaksanakan penyusunan dengan kualitas yang 

terbaik 

➢ Harmonis  : menyusun prosedur pengelolaan dokumen fisik 

sesuai data yang saya dapatkan 

➢ Adaptif  : penyusunan dilakukan dengan terus berinovasi dan 

antusias terhadap perubahan 

B. Kegiatan II : Melakukan pengumpulan dan pemisahan dokumen fisik pada Desa di 

Kecamatan Toboali 

1. Berkonsultasi dengan mentor 

➢ Berorientasi Pelayanan : memenuhi kebutuhan dengan bertanya 

kepada mentor dan melakukan perbaikan pada saat mentor memberi 

masukkan 

➢ Akuntabel  : melakukan konsultasi dilakukan secara cermat, 

jujur dalam penyampaian dan dengan sikap bertanggungjawab 

➢ Kompeten  : mengembangkan diri melalui konsultasi yang 

diberikan oleh mentor dan melaksanakannya dengan kualitas diri yang 

terbaik 

➢ Harmonis  : pada saat mentor memberi masukkan penulis 

menghormati dan menghargai jika terjadi perbedaan pendapat 

➢ Loyal  : konsultasi dilakukan dengan hormat dan sopan 

➢ Adaptif  : berinovasi dan mengembangkan kreativitas saat 

mentor memberikan masukkan 
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2. Memisahkan dokumen fisik pada tiap Desa yakni Desa Toboali, Desa Tanjung 

Ketapang dan Desa Teladan 

➢ Berorientasi Pelayanan : melakukan perbaikan tiada henti dalam 

pemisahan dokumen fisik tiap desa 

➢ Akuntabel  : pemisahan dokumen fisik dilakukan secara cermat, 

disiplin dan bertanggung jawab 

➢ Kompeten  : mampu melaksanakan pemisahan dokumen 

dengan kualitas terbaik 

➢ Adaptif  : diterapkan dengan sikap proaktif penulis dalam 

melakukan pemisahan dokumen fisik Desa Toboali, Desa Tanjung 

Ketapang dan Desa Teladan 

➢ Kolaboratif  : memanfaatkan sumber daya yang ada dalam 

kantor. 

3. Menata dan memberikan bundle 

➢ Berorientasi Pelayanan : memenuhi kebutuhan seperti memasukkan ke 

bundle baru apabila ditemukan buku tanah dan surat ukur yang belum 

memiliki bundle dan melakukan perbaikan tiada henti dalam penataan 

dokumen fisik tiap desa 

➢ Akuntabel  : melaksanakan dengan jujur, cermat dan 

bertanggung jawab dalam penataan dan pemberian bundle 

➢ Kompeten  : melaksanakan penataan dokumen dengan kualitas 

terbaik 

➢ Harmonis  : melakukan penataan dan pemberian bundle baru 

maka membangun lingkungan kerja yang kondusif 

➢ Adaptif  : penataan dan pemberian bundle dokumen fisik 

pada Desa Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan 

munculnya inovasi dan bertindak proaktif 
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C. Kegiatan III : Melakukan pendataan buku tanah dan surat ukur pada Desa Toboali, 

Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan di Kecamatan Toboali 

1. Berkoordinasi dengan senior 

➢ Berorientasi Pelayanan : melakukan perbaikan tiada henti pada saat 

berkoordinasi dengan senior 

➢ Akuntabel  : melakukan berkoordinasi dengan senior secara 

cermat dan bertanggung jawab 

➢ Kompeten  : meningkatkan kompetensi diri dengan 

berkoordinasi terkait penggunaan akun KKP dan melaksanakan 

dengan kualitas terbaik 

➢ Harmonis  : pada saat berkoordinasi dengan menghormati dan 

menghargai perbedaan pendapat dengan senior 

➢ Loyal  : menerapkan sikap hormat dan sopan saat 

berkoordinasi 

➢ Adaptif  : bersikap proaktif saat berkoordinasi untuk 

penggunakan akun KKP 

➢ Kolaboratif : memberikan peluang kontribusi senior dalam 

pengerjaan 

2. Mengambil data dari akun KKP pada Kecamatan Toboali 

➢ Berorientasi Pelayanan : melakukan perbaikan tiada henti pada saat 

pengambilan data pada akun KKP 

➢ Akuntabel  : cermat dan bertanggung jawab pada pengambilan 

data Desa Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan di 

Kecamatan Toboali 

➢ Kompeten  : meningkatkan kompetensi diri dengan 

pengambilan data pada akun KKP dan dengan kualitas terbaik 

➢ Loyal                  : dengan menjaga rahasia yang tersimpan dalam KKP 

➢ Adaptif         : bersikap proaktif dan berinovasi dalam pengambilan 

data yang ada pada akun KKP 
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3. Mensortir data buku tanah dan surat ukur yang ada pada Desa Toboali, Desa 

Tanjung Ketapang dan Desa Teladan 

➢ Berorientasi Pelayanan : mensortir data buku tanah dan surat ukur 

dilakukan perbaikan tiada henti 

➢ Akuntabel  : mensortir data dengan jujur, cermat dan 

bertanggung jawab  

➢ Kompeten  : melaksanakan dengan kualitas terbaik dalam 

mensortir data dari akun KKP 

➢ Adaptif  : bertindak proaktif dan terus berinovasi pada saat 

mensortir data yang sudah ada 

D. Kegiatan IV : Mengolah hasil pendataan kelengkapan buku tanah dan surat ukur pada 

Desa Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan 

1. Berkoordinasi dengan teman 

➢ Berorientasi Pelayanan : melakukan perbaikan tiada henti pada saat 

berkoordinasi dengan teman 

➢ Akuntabel  : melakukan koordinasi secara cermat dan 

bertanggungjawab terhadap apa yang akan dikerjakan 

➢ Kompeten  : meningkatkan kompetensi diri dengan 

berkoordinasi terkait pencarian buku tanah dan surat ukur yang masih 

tercecer 

➢ Harmonis  : berkoordinasi dengan menghormati dan 

menghargai pada tiap perbedaan yang ada 

➢ Loyal  : konsultasi dilakukan dengan sopan 

➢ Adaptif  : terus berinovasi dan proaktif saat berkoordinasi 

➢ Kolaboratif : bekerjasama dengan teman dalam mencari buku 

tanah dan surat ukur yang masih tercecer keberadaannya 

2. Mendata kelengkapan dokumen fisik buku tanah dan surat ukur pada Desa 

Toboali 

➢ Berorientasi Pelayanan : melakukan perbaikan tiada henti pada saat 

mendata kelengkapan dokumen fisik pada Desa Toboali 

➢ Akuntabel  : saat mendata kelengkapan dokumen fisik 
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dilaksanakan secara cermat, jujur, disiplin dan bertanggung jawab 

➢ Kompeten  : meningkatkan kompetensi diri dengan mendata 

kelengkapan dokumen fisik pada Desa Toboali dan melaksanakan 

dengan kualitas terbaik 

➢ Adaptif  : mendata kelengkapan dengan sikap proaktif 

➢ Kolaboratif : memberikan kesempatan untuk berkontribusi dan 

bekerjasama dalam mendata kelengkapan dokumen fisik baik buku 

tanah maupun surat ukur pada Desa Toboali 

3. Mendata kelengkapan dokumen fisik buku tanah dan surat ukur pada Desa 

Tanjung Ketapang 

➢ Berorientasi Pelayanan : melakukan perbaikan tiada henti pada saat 

mendata kelengkapan dokumen fisik pada Desa Tanjung Ketapang 

➢ Akuntabel  : saat mendata kelengkapan dokumen fisik 

dilaksanakan secara cermat, jujur, disiplin dan bertanggung jawab 

➢ Kompeten  : meningkatkan kompetensi diri dengan mendata 

kelengkapan dokumen fisik pada Desa Tanjung Ketapang dan 

melaksanakan dengan kualitas terbaik 

➢ Adaptif  : mendata kelengkapan dengan sikap proaktif 

➢ Kolaboratif : memberikan kesempatan untuk berkontribusi dan 

bekerjasama dalam mendata kelengkapan dokumen fisik baik buku 

tanah maupun surat ukur pada Desa Tanjung Ketapang 

4. Mendata kelengkapan dokumen fisik buku tanah dan surat ukur pada Desa 

Teladan 

➢ Berorientasi Pelayanan : melakukan perbaikan tiada henti pada saat 

mendata kelengkapan dokumen fisik pada Desa Teladan 

➢ Akuntabel  : saat mendata kelengkapan dokumen fisik 

dilaksanakan secara cermat, jujur, disiplin dan bertanggung jawab 

➢ Kompeten : meningkatkan kompetensi diri dengan mendata 

kelengkapan dokumen fisik pada Desa Teladan dan melaksanakan 

dengan kualitas terbaik 

➢ Adaptif  : mendata kelengkapan dengan sikap proaktif 
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➢ Kolaboratif : memberikan kesempatan untuk berkontribusi dan 

bekerjasama dalam mendata kelengkapan dokumen fisik baik buku 

tanah maupun surat ukur pada Desa Teladan 

E. Kegiatan VI : Finalisasi kelengkapan dokumen fisik di Kecamatan Toboali 

1. Menata dan mengurutkan data kelengkapan check list pada tiap desa 

➢ Berorientasi Pelayanan : melakukan perbaikan tiada henti pada menata 

dan mengurutkan data kelengkapan buku tanah dan surat ukur 

➢ Akuntabel  : dengan menata dan mengurutkan secara cermat 

dan bertanggung jawab 

➢ Kompeten  : meningkatkan kompetensi diri dengan menata data 

kelengkapan dengan kualitas terbaik 

➢ Adaptif  : terus berinovasi dalam menata dan mengurutkan 

kelengkapan buku tanah dan surat ukur pada Kecamatan Toboali 

2. Mencetak check list data kelengkapan tiap Desa 

➢ Berorientasi Pelayanan : melakukan perbaikan tiada henti pada saat 

mencetak data check list kelengkapan 

➢ Akuntabel  : diterapkan oleh penulis dengan mencetak  secara 

cermat, disiplin dan bertanggung jawab 

➢ Kompeten  : meningkatkan kompetensi diri pda saat mencetak 

melaksanakan dengan kualitas terbaik 

➢ Adaptif  : mengembangkan kreativitas dan proaktif saat 

mencetak data check list kelengkapan buku tanah dan surat ukur pada 

Kecamatan Toboali. 

3. Menempel check list data kelengkapan pada tiap bundle Desa 

➢ Berorientasi Pelayanan : melakukan perbaikan tiada henti pada saat 

menempel check list data kelengkapan buku tanah dan surat ukur 

➢ Akuntabel  : melakukan penempelan check list secara cermat, 

disiplin dan bertanggung jawab 

➢ Kompeten  : meningkatkan kompetensi diri dalam 

menempelkan data kelengkapan dan melaksanakan dengan kualitas 

terbaik 
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➢ Adaptif  : terus berinovasi, mengembangkan kreativitas dan 

proaktif saat melakukan penempelan check list data kelengkapan buku 

tanah dan surat ukur pada Kecamatan Toboali 

4. Sosialisasi kepada para pegawai 

➢ Berorientasi Pelayanan : melakukan perbaikan tiada henti pada saat 

adanya masukkan pada saat dilakukan sosialisasi 

➢ Akuntabel  : melakukan sosialisasi secara cermat, jujur, dan 

bertanggung jawab 

➢ Kompeten  : meningkatkan kompetensi diri dan melaksanakan 

sosialisasi dengan kualitas terbaik 

➢ Harmonis  : menghormati dan menghargai masukkan yang ada 

pada saat sosialisasi kepada para pegawai 

➢ Loyal  : dengan menerapkan sikap hormat dan sopan saat 

bersosialisasi 

➢ Adaptif  : berinovasi dan mengembangkan kreativitas 

➢ Kolaboratif : memberikan peluang kepada rekan kerja untuk 

berkontribusi dalam kegiatan sosialisasi 

 

3. Manfaat Aktualisasi 

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi yang telah penulis lakukan memiliki beberapa manfaat 

yang dapat dirasakan oleh berbagai pihak. Bagi penulis, kegiatan aktualisasi ini mampu 

menerapkan nilai-nilai berAKHLAK dengan dilakukannya “Optimalisasi Pengelolaan 

Kelengkapan Dokumen Fisik Terkait Buku Tanah dan Surat Ukur” membuat penulis menjadi lebih 

memahami tentang penerapan nilai-nilai BerAKHLAK dan dapat mempraktekkannya 

dilingkungan kerja peserta. Menjadikan penulis lebih kreatif dalam melakukan inventaris. 

Bagi unit kerja dengan adanya aktualisasi ini memberikan manfaat diantaranya tersedianya 

informasi yang dapat diakses oleh para pegawai terkait data kelengkapan buku tanah dan surat 

ukur. Kemudahan dalam mengakses informasi kelengkapan buku tanah maupun surat ukur, 

mengurangi potensi tercecernya dan hilangnya warkah dan membuat ruang warkah lebih tertata 

lagi. 
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C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi 

Penulis didukung oleh berbagai pihak selama melaksanakan kegiatan aktualisasi di 

antaranya: 

1. Adanya dukungan dari mentor, coach, atasan, dan rekan kerja di Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran yang senantiasa memberikan dorongan, masukan, dan gagasan untuk penulis. 

Mentor juga turut serta memberikan kritik dan saran kepada penulis agar pelaksanaan 

aktualisasi dapat berjalan lancar dan tidak terdapat kesalahan. 

2. Selain dukungan moral, dalam menjalankan kegiatan penulis juga membutuhkan sarana yang 

memadai. Dalam kegiatan aktualisasi, penulis sangat terbantu dengan dan juga fasilitas internet 

pada instansi yang sangat membantu penulis dalam pengerjaan kegiatan aktualisasi. 

Selain itu, terdapat beberapa faktor yang menjadi penghambat bagi penulis pada saat 

melaksanakan aktualisasi. Pelaksanaan aktualisasi bersamaan dengan agenda pembagian sertipikat 

PTSL yang sangat padat dan adanya pengecekkan rutin sehingga penulis tidak bisa sepenuhnya 

melaksanakan aktualisasi di jam kerja. Pengalaman penulis dalam menjalankan kegiatan di kantor 

juga masih kurang sehingga penulis sedikit kesulitan dalam penyusunan prosedur pengelolaan dan 

karena pada kantor sebelumnya belum tersedianya prosedur pengelolaan warkah. Keterbatasan 

sarana penunjang seperti printer sehingga harus meminjam printer pada teman kerja.  
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D. Tindak Lanjut 

 

No. Kegiatan Nilai-Nilai Agenda Teknik Aktualisasi 

1 2 3 4 

1. Pemantauan dan 

pendataan secara 

berkala terkait 

peminjaman dan 

pengembalian buku 

tanah dan surat ukur 

 

 

 

 

 

Agenda II : 

1. Berorientasi 

Pelayanan 

2. Akuntabel 

3. Kompeten 

4. Harmonis 

5. Loyal 

6. Adaptif 

7. Kolaboratif 

 

Agenda III : 

Manajemen ASN 

1. Melaksanakan kegiatan 

dengan memenuhi kebutuhan 

dan perbaikan tiada henti 

2. Melaksanakan tahap kegiatan 

dengan jujur, cermat, disiplin 

dan bertanggung jawab. 

3. Meningkatkan kemampuan 

diri dengan melakukan 

pemantauan dan pendataan  

4. Melakukan koordinasi dengan 

berbagai pihak dengan 

menghargai dan menghormati 

perbedaan 

5. Saat melakukan koordinasi 

dan pemantauan dilakukan 

dengan sikap hornat dan sopan 

6. Dalam pemantauan dan 

pendataan dilakukan inovasi 

dan bersikap proaktif 

7. Memberikan kesempatan 

kepada berbagai pihak untuk 

bekerjasama 

2.  Penambahan data 

check list 

kelengkapan buku 

tanah dan surat ukur 

pada seluruh Desa 

pada Kecamatan 

Toboali  

Agenda II : 

1.Berorientasi 

Pelayanan 

2.Akuntabel 

3.Kompeten 

4.Harmonis 

5.Loyal 

6.Adaptif 

7.Kolaboratif 

 

Agenda III : 

Manajemen dan Smart 

ASN 

 

1. Melaksanakan kegiatan 

dengan memenuhi kebutuhan 

para pegawai 

2. Melaksanakan tahap kegiatan 

dengan cermat, jujur, disiplin 

dan bertanggung jawab. 

3. Meningkatkan kemampuan 

diri dengan membuat 

pengecekkan data 

kelengkapan buku tanah dan 

surat ukur pada 8 desa di 

Kecamatan Toboali 

4. Melakukan koordinasi 

dengan berbagai pihak 

dengan menghargai dan 

menghormati perbedaan 

5. Saat melakukan koordinasi 

dilakukan dengan sikap 

hornat dan sopan 
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No. Kegiatan Nilai-Nilai Agenda Teknik Aktualisasi 

1 2 3 4 

6. Bersikap proaktif dan 

dilakukan inovasi dalam 

pengecekkan kelengkapan 

buku tanah dan surat ukur  

7. Memberikan kesempatan 

kepada berbagai pihak untuk 

bekerjasama 

3. Pembuatan 

pengecekan data 

kelengkapan buku 

tanah dan surat ukur 

secara digital 

Agenda II : 

1.Berorientasi 

Pelayanan 

2.Akuntabel 

3.Kompeten 

4.Harmonis 

5.Loyal 

6.Adaptif 

7.Kolaboratif 

 

Agenda III : 

Manajemen dan Smart 

ASN 

 

1. Melaksanakan kegiatan 

dengan memenuhi kebutuhan 

dan kepuasan para pegawai 

2. Melaksanakan tahap kegiatan 

dengan cermat dan 

bertanggung jawab. 

3. Meningkatkan kemampuan 

diri dengan membuat 

pengecekkan data 

kelengkapan buku tanah dan 

surat ukur secara digital 

4. Melakukan koordinasi 

dengan berbagai pihak 

dengan menghargai dan 

menghormati perbedaan 

5. Saat melakukan koordinasi 

dilakukan dengan sikap 

hornat dan sopan 

6. Bersikap proaktif dan 

dilakukan inovasi dalam 

pembuatan secara digital 

7. Memberikan kesempatan 

kepada berbagai pihak untuk 

bekerjasama 
 

 

 

 

 

 

 



86 
 

BAB IV 

PENUTUP 

A. Kesimpulan  

Isu yang dipilih pada kegiatan aktualisasi ini adalah kurang optimalnya. Permasalahan atau isu 

tersebut dapat dipecahkan dengan melakukan optimalisasi melalui pembuatan prosedur 

pengelolaan dan data kelengkapan check list berkas buku tanah dan surat ukur yang dilaksanakan 

dengan melalui 5 kegiatan utama yaitu: 

1. Menyusun prosedur pengelolaan buku tanah dan surat ukur 

2. Melakukan pengumpulan dan pemisahan dokumen fisik pada desa di Kecamatan 

Toboali 

3. Melakukan pendataan buku tanah dan surat ukur pada Desa Toboali, Desa Tanjung 

Ketapang dan Desa Teladan di Kecamatan Toboali 

4. Mengolah hasil pendataan kelengkapan buku tanah dan surat ukur pada Desa Toboali, 

Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan 

5. Finalisasi kelengkapan dokumen fisik di Kecamatan Toboali 

Selama proses aktualisasi, kegiatan berjalan dengan lancar dan semua rencana kegiatan 

aktualisasi sudah terealisasi. Kegiatan aktualisasi ini menjadikan penulis untuk lebih kreatif dalam 

mengemas inventarisasi kelengkapan dokumen fisik baik buku tanah dan surat ukur. 
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B. Rekomendasi 

Hasil akhir dari seluruh rangkaian aktualisasi ini adalah inventarisasi kelengkapan buku tanah 

dan surat ukur. dalam pelaksanaannya, penulis mengharapkan dengan adanya prosedur pengelolaan 

dan inventaris kelengkapan buku tanah dan surat ukur kedepannya para pegawai dapat mudah 

dalam memakai buku tanah dan surat ukur. Dapat juga mengurangi adanya tercecer atau hilangnya 

buku tanah dan surat ukur.  

Penulis merekomendasikan agar ditambahkannya pengelola atau pengolah warkah. Selain itu 

penulis akan terus melakukan dan menerpakan nilai-nilai BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, 

Akuntabel, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif) di lingkungan kerja dan mengajak seluruh 

pegawai dapat menerapkan nilai BerAKHLAK dalam menjalankan tupoksinya untuk mendukung 

visi misi Kementerian ATR/BPN. Semoga kedepannya penulis dan seluruh pegawai dapat 

menjadikan nilai-nilai BerAkhlak sebagai pedoman untuk menjadi seorang ASN yang menjunjung 

tinggi harkat dan martabat sebagai ASN. 
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LAMPIRAN 

 
Lampiran 1. Lembar Konsultasi Mentor 

Rincian Pelaksanaan Bimbingan Oleh Mentor 

Pada Tahap Merancang Kegiatan Aktualisasi 

Nama Peserta : Talitha Laily Lutrikasuri 

Instansi : Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan 

Nasional 

Tempat Aktualisasi : Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka Selatan 

No. Tanggal/Waktu Catatan Bimbingan Tindak Lanjut 
Paraf 

Mentor 

1. 15 Agustus 2022 Mengganti alur prosedur 

SOP pengelolaan 

Melakukan 

penggantian alur 

prosedur 

 

2. 19 Agustus 2022 Memasukkan data 

peralihan hak tiap desa 

Memasukkan data 

peralihan hak yang 

terjadi pada tiga Desa 

(Desa Toboali, Desa 

Tanjung Ketapang dan 

Desa Teladan) 

 

3. 23 Agustus 2022 Konsultas aktualisasi Penyusunan aktualisasi  

 

Toboali, 23 Agustus 2022 

Mentor, 

 

 

 

 

 

 

Harry Nurcahya, S.Tr. 

NIP 19860810 200804 1 001 
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Lampiran 2. Lembar Konsultasi Coach 

Rincian Pelaksanaan Bimbingan Oleh Mentor 

Pada Tahap Merancang Kegiatan Aktualisasi 

 

Nama Peserta : Talitha Laily Lutrikasuri 

Instansi : Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan 

Nasional 

Tempat Aktualisasi : Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka Selatan 

No. Tanggal/Waktu Catatan Bimbingan Tindak Lanjut 

1. 10 Juli 2022 Pembimbingan revisi 

rancangan aktualisasi 

Merevisi dan memulai pembuatan 

draf aktualisasi 

2. 11 Juli 2021 Pembimbingan terkait 

tahapan kegiatan  

Melakukan perbaikan tahapan 

kegiatan 

3.  1 September 2022  

 

Pembimbingan terkait 

kegiatan aktualisasi 

Melakukan perbaikan pada 

rancangan aktualisasi 

4.  2 September 2022 

 

Pengecekan draf 

aktualisasi dan 

penambahan tinjauan 

Penambahan tinjauan dan rancangan 

Aktualisasi sudah disetujui oleh 

coach 

 

Jakarta, 02 September 2022 

Coach, 

 

 

 

 

 

Poppy Ade Ristawati, S.T. 

NIP 19800426 200604 2 003 
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Lampiran 3. Surat Pernyataan 

Surat Pernyataan 

Saya yang bertandatangan dibawah ini : 

Nama Lengkap  : Talitha Laily Lutrikasuri, S.H 

NIP  : 19950828 202204 2 001 

Pangkat/Gol  : Penata Muda/IIIIa 

Jabatan  : Analis Hukum Pertanahan 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka Selatan 

Instansi  : Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional 

Menyatakan bahwa : 

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

Angkatan XV Tahun 2022. 

2. Berkomitmen untuk melaksanakan pembiasaan diri dalam melaksanakan tugas jabatan 

ditempat kerja, dengan mengaktualisasikan substansi mata-mata pelatihan nilai-nilai dasar PNS 

yang dilandasi oleh kedudukan dan peran PNS dalam NKRI. 

3. Bertanggungjawab dalam melaksanakan tugas dan jabatan. 

Demikian pernyataan ini saya buat untuk digunakan sebagaimana mestinya. 

 

Toboali, 23 Agustus 2022 

Mentor Penulis 

 

Harry Nurcahya, S.Tr. 

 

Talitha Laily Lutrikasuri, S.H. 

NIP. 19860810 200804 1 001 NIP. 19950828 202204 2 001 
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Lampiran 4. Laporan Mingguan 

 

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS 

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022 

 

Laporan Minggu ke- : Pertama 

Nama   : Talitha Laily Lutrikasuri 

NIP   : 199508282022042001 

Jabatan  : Analis Hukum Pertanahan 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka Selatan 

Judul Aktualisasi : Optimalisasi Pengelolaan Kelengkapan Dokumen Fisik terkait Buku 

Tanah dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka 

Selatan 

 

Hari /Tanggal Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan 

11 Juli 2022 Menyusun 

prosedur 

pengelolaan 

buku tanah 

dan surat 

ukur  

Berkonsultasi dengan 

mentor 

Draft rancangan 

susunan prosedur 

pengelolaan 

- 

11 Juli 2022  Membaca dan 

mencari terkait 

prosedur 

inventarisasi 

 - 

12-13 Juli 

2022 

 Menyusun prosedur 

pengelolaan 

dokumen fisik 

 - 

13 Juli 2022 Melakukan 

pengumpulan 

dan 

pemisahan 

dokumen fisik 

pada desa di 

Kecamatan 

Toboali 

Berkonsultasi dengan 

mentor 

 - 

13-15 Juli 

2022 

 Memisahkan 

dokumen fisik pada 

tiap Desa yakni Desa 

Toboali, Desa 

Pemisahan 

dokumen fisik tiap 

Desa 

- 
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Tanjung Ketapang, 

dan Desa Teladan 

15 Juli 2022  Menata dan 

memberikan bundle 

untuk tiap desa 

Penataan dan 

pemberian bundle 

tiap Desa 

- 

 

Mentor Peserta 

 

Harry Nurcahya, S.Tr. 

 

Talitha Laily Lutrikasuri, S.H. 

NIP. 19860810 200804 1 001 NIP. 19950828 202204 2 001 

 

 

 

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS 

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022 

 

Laporan Minggu ke- : 2 

Nama   : Talitha Laily Lutrikasuri, S.H. 

NIP   : 199508282022042001 

Jabatan  : Analis Hukum Pertanahan 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka Selatan 

Judul Aktualisasi : Optimalisasi Pengelolaan Kelengkapan Dokumen Fisik terkait Buku 

Tanah dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka 

Selatan 

 

Hari 

/Tanggal 
Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan 

18 Juli 2022 Melakukan pendataan 

buku tanah dan surat 

ukur pada Desa 

Toboali, Desa Tanjung 

Ketapang dan Desa 

Berkoordinasi 

dengan senior 

Koordinasi terkait 

penggunaan akun 

KKP  

- 
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Teladan di Kecamatan 

Toboali  

18 Juli 2022  Mengambil data dari 

akun KKP pada 

Kecamatan Toboali 

Data dari akun 

KKP pada 

Kecamatan Toboali 

- 

19 Juli 2022  Mensortir data buku 

tanah dan surat ukur 

yang ada pada  Desa 

Toboali, Desa 

Tanjung Ketapang, 

dan Desa Teladan 

Pemisahan data 

buku tanah dan 

surat ukur pada 

Desa Toboali, Desa 

Tanjung Ketapang 

dan Desa Teladan di 

Kecamatan Toboali 

- 

20 Juli 2022 Mengolah hasil 

pendataan 

kelengkapan buku 

tanah dan surat ukur 

pada Desa Toboali, 

Desa Tanjung 

Ketapang dan Desa 

Teladan 

Berkoordinasi 

dengan teman 

Koordinasi untuk 

pendataan 

dokumen fisik 

- 

20-22 Juli 

2022 

 Mendata 

kelengkapan 

dokumen fisik buku 

tanah dan surat ukur 

pada Desa Toboali 

Data kelengkapan 

dokumen fisik buku 

tanah dan surat 

ukur pada Desa 

Toboali 

- 

    

Mentor Peserta 

 

Harry Nurcahya, S.Tr. 

 

Talitha Laily Lutrikasuri, S.H. 

NIP. 19860810 200804 1 001 NIP. 19950828 202204 2 001 
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS 

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022 

 

Laporan Minggu ke- : 3 

Nama   : Talitha Laily Lutrikasuri, S.H. 

NIP   : 199508282022042001 

Jabatan  : Analis Hukum Pertanahan 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka Selatan 

Judul Aktualisasi : Optimalisasi Pengelolaan Kelengkapan Dokumen Fisik terkait Buku Tanah 

dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka Selatan 

 

Hari /Tanggal Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan 

25-26 Juli 

2022 

Mengolah hasil 

pendataan 

kelengkapan buku 

tanah dan surat 

ukur pada Desa 

Toboali, Desa 

Tanjung Ketapang 

dan Desa Teladan  

Mendata 

kelengkapan 

dokumen fisik 

buku tanah dan 

surat ukur pada 

Desa Tanjung 

Ketapang 

Data kelengkapan 

dokumen fisik buku 

tanah dan surat ukur 

pada Desa Tanjung 

Ketapang 

- 

27-29 Juli 

2022 

 Mendata 

kelengkapan 

dokumen fisik 

buku tanah dan 

surat ukur pada 

Desa Teladan 

Data kelengkapan 

dokumen fisik buku 

tanah dan surat ukur 

pada Desa Teladan 

- 

 

Mentor Peserta 

 

Harry Nurcahya, S.Tr. 

 

Talitha Laily Lutrikasuri, S.H. 

NIP. 19860810 200804 1 001 NIP. 19950828 202204 2 001 
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS 

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022 

Laporan Minggu ke- : 4 

Nama   : Talitha Laily Lutrikasuri, S.H. 

NIP   : 199508282022042001 

Jabatan  : Analis Hukum Pertanahan 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka Selatan 

Judul Aktualisasi : Optimalisasi Pengelolaan Kelengkapan Dokumen Fisik terkait Buku Tanah 

dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka Selatan 

Hari /Tanggal Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan 

01 Agustus 

2022 

Mengolah hasil 

pendataan 

kelengkapan buku 

tanah dan surat 

ukur pada Desa 

Toboali, Desa 

Tanjung Ketapang 

dan Desa Teladan  

Mendata kelengkapan 

dokumen fisik buku 

tanah dan surat ukur 

pada Desa Teladan 

Data kelengkapan 

dokumen fisik 

buku tanah dan 

surat ukur pada 

Desa Teladan 

- 

02-03 Agustus 

2022 

Finalisasi 

kelengkapan 

dokumen fisik di 

Kecamatan Toboali 

Menata dan 

mengurutkan data 

kelengkapan check list 

pada tiap desa 

Tertatanya data 

kelengkapan check 

list pada tiap desa  

- 

04 Agustus 

2022 

 Mencetak check list data 

kelengkapan tiap desa 

Cetak data check 

list kelengkapan 

tiap desa 

- 

04-05 Agustus 

2022 

 Menempel check list 

data kelengkapan pada 

tiap bundle desa 

Tertempelnya 

check list data 

kelengkapan pada 

tiap bundle desa 

- 

05 Agustus 

2022 

 Sosialisasi kepada para 

pegawai 

 - 

 

Mentor Peserta 

 

Harry Nurcahya, S.Tr. 

 

Talitha Laily Lutrikasuri, S.H. 

NIP. 19860810 200804 1 001 NIP. 19950828 202204 2 001 
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Lampiran 5. Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 
 

Nama   : Talitha Laily Lutrikasuri, S.H. 

NIP  : 199508282022042001 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka Selatan 

Jabatan: Analis Hukum Pertanahan 

Isu : Belum optimalnya kegiatan inventarisasi dokumen fisik terkait buku tanah dan 

surat ukur dengan baik 

Gagasan : Optimalisasi pengelolaan kelengkapan dokumen fisik terkait buku tanah dan 

surat ukur 

 
Kegiatan 1 : Menyusun prosedur pengelolaan buku tanah dan surat ukur 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching     Paraf Choaching 

Tahapan Kegiatan : 

▪ Berkonsultasi dengan 

mentor 

▪ Membaca dan mencari 

terkait prosedur 

inventarisasi 

▪ Menyusun prosedur 

pengelolaan dokumen 

fisik 

       Lanjutkan Aktualisasi  

Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Prosedur pengelolaan buku 

tanah dan surat ukur 

 

Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan : 

1. Berorientasi Pelayanan 

2. Akuntabel 

3. Kompeten 

4. Harmonis 

5. Loyal 

6. Adaptif 

7. Kolaboratif 

 

Kontribusi Terhadap Visi-

Misi Organisasi : 

Dengan adanya prosedur 

pengelolaan maka mewujudkan 
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pengelolaan ruang dan 

pertanahan yang terpercaya dan 

berstandar dunia 

 

Penguatan Nilai Organisasi : 

Dengan prosedur pengelolaan 

mampu menanamkan nilai 

profesional 

 

 

Kegiatan 2 : Melakukan pengumpulan dan pemisahan dokumen fisik pada desa di Kecamatan 

Toboali 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching 

Waktu dan 

Media 

Choaching 

Tahapan Kegiatan : 

▪ Be rkonsultasi dengan 

mentor   

▪ Memisahkan dokumen 

fisik pada tiap Desa yakni 

Desa Toboali, Desa 

Tanjung Ketapang dan 

Desa Teladan 

▪ Menata dan memberikan 

bundle untuk tiap desa 

    Lanjutkan Aktualisasi  

Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Bundle dokumen fisik dari desa 

di Kecamatan Toboali 

 

Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan : 

1. Berorientasi Pelayanan 

2. Akuntabel 

3. Kompeten 

4. Harmonis 

5. Loyal 

6. Adaptif 

7. Kolaboratif 

 

Kontribusi Terhadap Visi-

Misi Organisasi : 

Dengan adanya bundle dokumen 

fisik dari desa di Kecamatan 

Toboali maka mewujudkan 
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pengelolaan ruang dan 

pertanahan yang terpercaya dan 

berstandar dunia 

 

Penguatan Nilai Organisasi : 

Dengan membuat bundle 

dokumen fisik mampu 

menanamkan nilai profesional 

 

 

Kegiatan 3 : Melakukan pendataan buku tanah dan surat ukur pada Desa Toboali, Desa 

Tanjung Ketapang dan Desa Teladan di Kecamatan Toboali 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching 

Waktu dan 

Media 

Choaching 

Tahapan Kegiatan : 

▪ Berkoordinasi dengan 

senior   

▪ Mengambil data dari 

akun KKP pada 

Kecamatan Toboali 

▪ Mensortir data buku 

tanah dan surat ukur yang 

ada pada Desa Toboali, 

Desa Tanjung Ketapang 

dan Desa Teladan 

   Lanjutkan Aktualisasi  

Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Data buku tanah dan surat ukur 

dari Desa Toboali, Desa Tanjung 

Ketapang dan Desa Teladan di 

Kecamatan Toboali 

Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan : 

1. Berorientasi Pelayanan 

2. Akuntabel 

3. Kompeten 

4. Harmonis 

5. Loyal 

6. Adaptif 

7. Kolaboratif 

 

Kontribusi Terhadap Visi-

Misi Organisasi : 
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Dengan data buku tanah dan 

surat ukur dari Desa Toboali, 

Desa Tanjung Ketapang dan 

Desa Teladan di Kecamatan 

Toboali maka mewujudkan 

pengelolaan ruang dan 

pertanahan yang terpercaya dan 

berstandar dunia 

 

Penguatan Nilai Organisasi : 

Dengan membuat draft seluruh 

data buku tanah dan surat ukur 

mampu menanamkan nilai 

profesional 

 

 

Kegiatan 4 : Mengolah hasil pendataan kelengkapan buku tanah dan surat ukur pada Desa 

Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching 

Waktu dan 

Media 

Choaching 

Tahapan Kegiatan : 

▪ Berkoordinasi dengan 

teman 

▪ Mendata kelengkapan 

dokumen fisik buku tanah 

dan surat ukur pada Desa 

Toboali 

▪ Mendata kelengkapan 

dokumen fisik buku tanah 

dan surat ukur pada Desa 

Tanjung Ketapang 

▪ Mendata kelengkapan 

dokumen fisik buku tanah 

dan surat ukur pada Desa 

Teladan 

     Lanjutkan Aktualisasi  

Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Data kelengkapan buku tanah 

dan surat ukur pada Desa 

Toboali, Desa Tanjung Ketapang 

dan Desa Teladan dengan 

pemberian check list 
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Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan : 

1. Berorientasi Pelayanan 

2. Akuntabel 

3. Kompeten 

4. Harmonis 

5. Loyal 

6. Adaptif 

7. Kolaboratif 

 

Kontribusi Terhadap Visi-

Misi Organisasi : 

Dengan data kelengkapan buku 

tanah dan surat ukur pada Desa 

Toboali, Desa Tanjung Ketapang 

dan Desa Teladan maka 

mewujudkan pengelolaan ruang 

dan pertanahan yang terpercaya 

dan berstandar dunia 

 

Penguatan Nilai Organisasi : 

Dengan membuat check list data 

kelengkapan buku tanah dan 

surat ukur mampu menanamkan 

nilai profesional 

 

 

Kegiatan 5 : Finalisasi kelengkapan dokumen fisik di Kecamatan Toboali 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching 

Waktu dan 

Media 

Choaching 

Tahapan Kegiatan : 

▪ Menata dan mengurutkan 

data kelengkapan check 

list pada tiap Desa 

▪ Mencetak check list data 

kelengkapan tiap Desa 

▪ Menempel check list data 

kelengkapan pada tiap 

bundle Desa 

▪ Sosialisasi kepada para 

pegawai 

     Lanjutkan Aktualisasi  

Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 
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Finalisasi kelengkapan dokumen 

fisik dengan tercetaknya data 

kelengkapan, tertempelnya check 

list kelengkapan dan sosialisasi 

pada para pegawai 

 

Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan : 

1. Berorientasi Pelayanan 

2. Akuntabel 

3. Kompeten 

4. Harmonis 

5. Loyal 

6. Adaptif 

7. Kolaboratif 

 

Kontribusi Terhadap Visi-

Misi Organisasi : 

Dengan tercetaknya data 

kelengkapan, tertempelnya check 

list kelengkapan dan sosialisasi 

maka mewujudkan pengelolaan 

ruang dan pertanahan yang 

terpercaya dan berstandar dunia 

Penguatan Nilai Organisasi : 

Dengan tercetaknya data 

kelengkapan, tertempelnya check 

list kelengkapan dan sosialisasi 

mampu menanamkan nilai 

profesional 
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Lampiran 6. Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor 
Nama  : Talitha Laily Lutrikasuri, S.H. 

NIP  : 199508282022042001 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Bangka Selatan 

Jabatan: Analis Hukum Pertanahan 

Isu : Belum optimalnya kegiatan inventarisasi dokumen fisik terkait buku tanah dan 

surat ukur dengan baik 

Gagasan : Optimalisasi pengelolaan kelengkapan dokumen fisik terkait buku tanah dan 

surat ukur 

 
Kegiatan 1 : Menyusun prosedur pengelolaan buku tanah dan surat ukur 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

Tahapan Kegiatan : 

▪ Berkonsultasi dengan 

mentor 

▪ Membaca dan mencari 

terkait prosedur 

inventarisasi 

▪ Menyusun prosedur 

pengelolaan dokumen 

fisik 

  

Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Prosedur pengelolaan buku 

tanah dan surat ukur 

Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan : 

1. Berorientasi Pelayanan 

2. Akuntabel 

3. Kompeten 

4. Harmonis 

5. Loyal 

6. Adaptif 

7. Kolaboratif 

 

Kontribusi Terhadap Visi-

Misi Organisasi : 

Dengan adanya prosedur 

pengelolaan maka mewujudkan 

pengelolaan ruang dan 

pertanahan yang terpercaya dan 

berstandar dunia 

Penguatan Nilai Organisasi : 
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Dengan prosedur pengelolaan 

mampu menanamkan nilai 

professional 

 

Kegiatan 2 : Melakukan pengumpulan dan pemisahan dokumen fisik pada desa di Kecamatan 

Toboali 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

Tahapan Kegiatan : 

▪ Berkonsultasi dengan 

mentor   

▪ Memisahkan dokumen 

fisik pada tiap Desa 

yakni Desa Toboali, 

Desa Tanjung Ketapang 

dan Desa Teladan 

▪ Menata dan memberikan 

bundle untuk tiap desa 

 

  

Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Bundle dokumen fisik dari desa 

di Kecamatan Toboali 

Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan : 

1. Berorientasi Pelayanan 

2. Akuntabel 

3. Kompeten 

4. Harmonis 

5. Loyal 

6. Adaptif 

7. Kolaboratif 

 

Kontribusi Terhadap Visi-

Misi Organisasi : 

Dengan adanya bundle dokumen 

fisik dari desa di Kecamatan 

Toboali maka mewujudkan 

pengelolaan ruang dan 

pertanahan yang terpercaya dan 

berstandar dunia 

 

Penguatan Nilai Organisasi : 

Dengan membuat bundle 

dokumen fisik mampu 

menanamkan nilai professional 
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Kegiatan 3 : Melakukan pendataan buku tanah dan surat ukur pada Desa Toboali, Desa 

Tanjung Ketapang dan Desa Teladan di Kecamatan Toboali 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

Tahapan Kegiatan : 

▪ Berkoordinasi dengan 

senior   

▪ Mengambil data dari 

akun KKP pada 

Kecamatan Toboali 

▪ Mensortir data buku 

tanah dan surat ukur 

yang ada pada Desa 

Toboali, Desa Tanjung 

Ketapang dan Desa 

Teladan 

  

Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Data buku tanah dan surat ukur 

dari Desa Toboali, Desa Tanjung 

Ketapang dan Desa Teladan di 

Kecamatan Toboali 

Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan : 

1. Berorientasi Pelayanan 

2. Akuntabel 

3. Kompeten 

4. Harmonis 

5. Loyal 

6. Adaptif 

7. Kolaboratif 

Kontribusi Terhadap Visi-

Misi Organisasi : 

Dengan data buku tanah dan 

surat ukur dari Desa Toboali, 

Desa Tanjung Ketapang dan 

Desa Teladan di Kecamatan 

Toboali maka mewujudkan 

pengelolaan ruang dan 

pertanahan yang terpercaya dan 

berstandar dunia 

Penguatan Nilai Organisasi : 

Dengan membuat draft seluruh 

data buku tanah dan surat ukur 
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mampu menanamkan nilai 

professional 

 

Kegiatan 4 : Mengolah hasil pendataan kelengkapan buku tanah dan surat ukur pada Desa 

Toboali, Desa Tanjung Ketapang dan Desa Teladan 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

Tahapan Kegiatan : 

▪ Berkoordinasi dengan 

teman 

▪ Mendata kelengkapan 

dokumen fisik buku tanah 

dan surat ukur pada Desa 

Toboali 

▪ Mendata kelengkapan 

dokumen fisik buku tanah 

dan surat ukur pada Desa 

Tanjung Ketapang 

▪ Mendata kelengkapan 

dokumen fisik buku tanah 

dan surat ukur pada Desa 

Teladan 

  

Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Data kelengkapan buku tanah 

dan surat ukur pada Desa 

Toboali, Desa Tanjung Ketapang 

dan Desa Teladan dengan 

pemberian check list 

Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan : 

1. Berorientasi Pelayanan 

2. Akuntabel 

3. Kompeten 

4. Harmonis 

5. Loyal 

6. Adaptif 

7. Kolaboratif 

 

Kontribusi Terhadap Visi-

Misi Organisasi : 

Dengan data kelengkapan buku 

tanah dan surat ukur pada Desa 

Toboali, Desa Tanjung Ketapang 

dan Desa Teladan maka 

mewujudkan pengelolaan ruang 
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dan pertanahan yang terpercaya 

dan berstandar dunia 

Penguatan Nilai Organisasi : 

Dengan membuat check list data 

kelengkapan buku tanah dan 

surat ukur mampu menanamkan 

nilai professional 

 

Kegiatan 5 : Finalisasi kelengkapan dokumen fisik di Kecamatan Toboali 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

Tahapan Kegiatan : 

▪ Menata dan mengurutkan 

data kelengkapan check 

list pada tiap Desa 

▪ Mencetak check list data 

kelengkapan tiap Desa 

▪ Menempel check list data 

kelengkapan pada tiap 

bundle Desa 

▪ Sosialisasi kepada para 

pegawai 

  

Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

Finalisasi kelengkapan dokumen 

fisik dengan tercetaknya data 

kelengkapan, tertempelnya check 

list kelengkapan dan sosialisasi 

pada para pegawai 

Keterkaitan Substansi Mata 

pelatihan : 

1. Berorientasi Pelayanan 

2. Akuntabel 

3. Kompeten 

4. Harmonis 

5. Loyal 

6. Adaptif 

7. Kolaboratif 

 

Kontribusi Terhadap Visi-

Misi Organisasi : 

Dengan tercetaknya data 

kelengkapan, tertempelnya check 

list kelengkapan dan sosialisasi 

maka mewujudkan pengelolaan 
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ruang dan pertanahan yang 

terpercaya dan berstandar dunia 

Penguatan Nilai Organisasi : 

Dengan tercetaknya data 

kelengkapan, tertempelnya check 

list kelengkapan dan sosialisasi 

mampu menanamkan nilai 

profesional 
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