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BAB I   

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang  

 

Inovasi program dalam mewujudkan pembangunan sumberdaya manusia profesional oleh 

pemerintah dilakukan termasuk dalam mendapatkan Aparatur Sipil Negara (ASN) yang sangat 

kompeten, serta adanya usulan dari Kemenkoinfo untuk membuat seluruh ASN menjadi melek 

digital yang sesuai dengan SMART ASN sebagai aspek penting dalam memeprcepat transformasi 

digital. Sehingga Lembaga Administrasi Negara menyusun berbagai macam materi guna mencetak 

para ASN yang disesuaikan dengan perkembangan zaman dengan tujuan yang tertera pada 

Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang 

Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil pada Pasal 5 ayat (1) yang berbunyi:  

“Pelatihan Dasar CPNS bertujuan untuk mengembangkan kompetensi CPNS yang dilakukan 

secara terintegrasi” 

Hal ini mewujudkan ASN modern dan berkarakter, pelatihan yang dilakukan berlandaskan 

pada nilai-nilai dasar PNS, yaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten. Harmonis, Loyal, 

Adaptif, dan Kolaboratif yang selanjutnya diakronimkan sebagai BerAKHLAK. Program 

pelatihan ini dilaksanakan dengan tujuan untuk mencapat standar kompetensi ASN di bidang 

teknis, manajerial, serta sosiokultural, sehingga dapat menjadi SDM yang terampil dan dapat 

bersaing di kancah Internasional. Indikator keberhasilan program tersebut tidak hanya diukur dari 

pemahaman para peserta, namun dengan penerapan nilai-nilai BerAKHLAK tersebut ke dalam 

kehidupan sehari-hari sebagai ASN yang melayani masyarakat. Agenda program pelatihan 

pembentukan karakter PNS dimulai dari:  

a. Penanaman nilai Bela Negara (Wawasan Kebangsaan dan Nilai-nilai Bela Negara, Analisis 

Isu Kontemporer, dan Kesiapsiagaan Bela Negara)  

b. Nilai-nilai dasar ASN (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, 

Adaptif dan Kolaboratif)  

c. Kedudukan dan Peran PNS untuk mendukung terwujudnya Smart Governance (Manajemen 

ASN dan SMART ASN) 
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d. Habituasi (Rancangan aktualisasi hingga pelaksanaan aktualisasi)  

ASN yang berkompeten, kritis, etos kerja yang tinggi serta memegah teguh Core Value 

BerAKHLAK yang memiliki nilai dasar, etika profesi, bebas dari intervensi politik dan bersih dari 

korupsi, kolusi, dan nepotisme. Hal ini disebut Manajemen ASN yang unggul selaras dengan 

perkembangan zaman dan memiliki pemahaman digitalisasi/literasi digital yang memberikan hasil 

SMART ASN yang diharapkan. Hal tersebut adalah gambaran dari ASN Profesional yang 

diperlukan dalam instansi Kementerian Agraria Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional. Sehingga 

melalui aktualisasi yang dilakukan oleh para CPNS Kementerian Agraria Tata Ruang/Badan 

Pertanahan Nasional mampu melaksanakan kebijakan publik, pelayanan publik dan perekat dan 

pemersatu bangsa sesuai fungsi ASN pada UU No 5 Tahun 2014 untuk mewujudkan visi dan misi 

Kementerian Agraria Tat Ruang/Badan Pertanahan Nasional.  

Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon memiliki salah satu tugas dan fungsi dalam 

memberikan layanan pertanahan pada Pendaftaran Tanah khususnya pada Penetapan Hak Atas 

Tanah pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. Permohonan penetapan Hak Atas Tanah setiap 

tahunnya rata-rata memiliki lebih dari 300 (tiga ratus) permohonan dengan sumberdaya manusia 

yang terbatas, berdampak pada penumpukan pekerjaan permohonan penetapan hak atas tanah. 

Arsip warkah yang belum terdigitalisasi, tingkat lembur yang tinggi, database yang tersebar dan 

minimnya alur pengerjaan.  

Teknologi adalah bagian dari perubahan yang mendorong sumberdaya manusia untuk 

dapat lebih produktif. Beberapa pengerjaan Penetapan Hak Atas Tanah memang sudah 

menggunakan teknologi dengan kemampuan sumberdaya manusia dan kecakapan digital yang 

cukup. Namun, dengan masih adanya beberapa permasalahan, diperlukan adanya optimalisasi 

teknologi dalam pengerjaan Penetapan Hak Atas Tanah serta peningkatan kompetensi pada sumber 

daya manusia yang ada sebagai bagian dari manajemen ASN.  

Penyusunan SK (surat keputusan) adalah salah satu produk hukum yang dikerjakan oleh 

Seksi Penetapan Hak dan Pendafatran sebagai bagian dari akhir permohonan Penetapan Hak Atas 

Tanah sehingga memiliki banyak permohonan penyusunannya. Rata-rata ada sekitar 300 (tiga 

ratus) lebih SK yang harus dibuat setiap tahunnya sehingga untuk menyelesaikan dampak yang 

ditimbulkan seperti penumpukan, tingkat lembur tinggi, pelayanan kurang optimal, data tidak 

akurat, dan database yang tersebar. Dilakukanlah optimalisasi pengerjaan SK Permohonan Hak 



 

3 

 

Atas Tanah Berbasis Digital menggunakan Software Microsoft melalui mailings/mail merger dan 

penyimpanan Gmail. Dalam hal ini akan befokus pada Permohonan Hak Milik Perorangan sebagai 

percontohan dengan berdasarkan kepada Peraturan Menteri ATR/BPN No 18 Tahun 2021 dan 

Peraturan Menteri ATR/BPN No 4 tahun 2017. Hal ini untuk mewujudkan SMART ASN pada 

sumber daya manusia yang dimiliki dan meningkat kompetensi sumberdaya manusia sebagai 

bagian dari Manajemen ASN. 

B. Tujuan Organisasi  

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional dengan memperhatikan 

Paradigma Manajemen Ruang dan Pertanahan (Land Management Paradigm). Dilandasi prinsip-

prinsip tersebut, Visi “Terwujudnya Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya 

dan Berstandar Dunia dalam Melayani Masyarakat untuk Mendukung Tercapainya: "Indonesia 

Maju yang Berdaulat, Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan Gotong Royong”. Misi pertama 

yaitu “Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahaan yang Produktif, 

Berkelanjutan dan Berkeadilan” dilaksanakan untuk mencapai 2 tujuan, yaitu:  

1) Pengelolaan Pertanahan untuk Mewujudkan Kesejahteraan Rakyat;  

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

Berkelanjutan. 

dan Misi kedua yaitu: “Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang 

Berstandar Dunia” dilaksanakan untuk mencapai tujuan.  

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

Ketiga tujuan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional tersebut 

diarahkan bagi pencapain kondisi secara nyata yang mencerminkan hasil dari pelaksanaan program 

dan kegiatan. Adapun tujuan dan sasaran strategis Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan 

Pertanahan Nasional adalah sebagai berikut:  
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Tabel I. 1 Tujuan dan Sasaran Strategis Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan 

Nasional 

Tujuan  Sasaran Strategis  

Menyelenggarakan Pengelolaan pertanahan 

untuk mewujudkan kesejahteraan rakyat  

Penguasaan, pemilikan, penggunaan dan 

pemanfaatan tanah yang berkepastian hukum dan 

produktif  

Menyelenggarakan penataan ruang yang 

adil, aman, nyaman, produktif, dan 

berkelanjutan. 

Peningkatan kualitas dan pemenuhan rencana tata 

ruang dan tertib penataan ruang. 

Menyelenggarakan pelayanan publik dan 

tata kelola pemerintahan yang berkualitas 

dan berdaya saing.  

Terwujudnya tata kelola kelembagaan yang 

komprehensif dan berstandar kepemerintahan 

yang baik  

   

Rancangan aktualisasi ini telah sejalan dengan tujuan dari Kementerian Agraria dan Tata 

Ruang/Badan Pertanahan Nasional salah satunya adalah “Menyelenggarakan pelayanan publik 

dan tata kelola pemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing”. Hal tersebut dilihat dari 

pentingnya teknologi berbagi file/data untuk mewujudkan tata kelola pemerintahan yang memiliki 

kualitas dan daya saing. 

C. Tugas dan Fungsi  

Berdasarkan SK CPNS Nomor 133.1/SK-100.KP.03.01/IV/2022 tentang Pengangkatan 

Calon Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan 

Pertanahan Nasional Formasi Tahun 2021, penulis ditempatkan pada Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon. Tugas yang dijalankan Seksi Penetapan Hak 

dan Pendaftaran berdasarkan Peraturan Menteri Nomor 17 Tahun 2020 pada Pasal 27 adalah 

melaksanakan inventarisasi, identifikasi, Penetapan Hak Tanah dan Ruang dan Penetapan dan 

Pengelolaan tanah pemerintah, hubungan kelembangaan dan pembinaan PPAT. Pada jabatan 

Analis Hukum Pertanahan memiliki tugas dan fungsi sebagai berikut:  

a. Ikhitisar Jabatan  
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Menelaah dan menganalisa bahan inventarisasi, identifikasi, pengelolaan data dan penyajian 

informasi kegiatan Penetapan Hak Tanah dan Ruang dan Pendaftaran Tanah dan Ruang, 

pemeliharaan Hak Atas Tanah dan Ruang, penata usahaan Tanah Ulayat dan Hak Komunal, 

Penetapan dan Pengelolaan Tanah Pemerintah, hubungan kelembangaan serta pembinaan dan 

pengawasan mitra kerja dan PPAT. 

b. Uraian Tugas Analis Hukum Pertanahan pada Peraturan Menteri ATR/BPN No 14 Tahun 

2019 Tentang Uraian Jabatan Fungsional di lingkungan Kementerian Agraria dan Tata 

Ruang/Badan Pertanahan Nasional; 

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 suratsurat 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; 
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17.  Menyusun dan menganalisis pembatalan sertifikat; 

18.  Mengumpulkan bahan dalam rangka mengumpulkan bukti baru untuk peninjauan 

kembali; 

19.  Menyusun dan menganalisis bahan kontra PK;  

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

21. Mengklasifikasikan tipologi sengketa, konflik dan perkara pertanahanStruktur Organisasi  

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; dan menerima hasil analisis 

masalah pertanahan; 

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

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

hasil analisis; 

30. Mempersiapkan konsep undangan mediasi untuk para pihak; 

31. Mempersiapkan dan melaksanakan gelar mediasi atas sengketa dan konflik Pertanahan; 

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

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

Tanah, sengketa, konflik, perkara pertanahan. 

Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon memiliki struktur organisasi terlampir pada tabel 

dan gambar di bawah ini: 
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D. Struktur Organisasi  

Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon memiliki struktur organisasi terlampir pada gambar di 

bawah ini: 

Gambar I. 1 Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon 
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E. Program dan Kegiatan Saat ini  

Unit kerja untuk aktualisasi berada di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor 

Pertanahan Kabupaten Cirebon, Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional 

Kantor Wilayah Jawa Barat, yang mana kegiatan utama pada Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran pada tahun anggaran 2022 yaitu: 

1. Layanan Penetapan Hak Atas Tanah Ruang Atas dan Ruang Bawah untuk Badan Hukum 

dan Perorangan;  

2. Layanan Penetapan Hak Atas Tanah Ruang Atas dan Ruang Bawah untuk Instansi 

Pemerintah, BUMN, dan BUMD; 

3. Layanan Pendaftaran Tanah dan Pendaftaran Ruang Bawah Tanah dan Ruang Atas Tanah 

yang berkepastian hukum dan berbasis elektronik.  

Keterkaitan laporan aktualisasi dengan isu Program kegiatan di Bidang Penetapan Hak 

Atas Tanah Ruang Atas dan Ruang Bawah pada kegiatan Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran 

Kantor Pertanahaan Kabupaten Cirebon yaitu pada kegiatan peningkatan kinerja layanan 

Penetapan Hak Atas Tanah berbasis digital sesuai Peraturan Perundang-undangan. Hal ini guna 

meningkatkan mutu atau kualitas pelayanan khususnya pada Penetapan Hak. Sehingga layanan 

pertanahaan yang ada dapat dilakukan dengan sangat efisien. 
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BAB II 

RANCANGAN AKTUALISASI 

 

A. Identifikasi Isu  

Identifikasi isu dilakukan untuk menentukan dan mengetahui skala priortas suatu masalah 

yang akan diselesaikan terlebih dahulu, kemudian rumusan pelaksanaan, gagasan, pemecahan 

masalah, dan solusi yang akan dilakukan untuk menanggulanginya yang kemudian diuraikan 

menjadi tahapan kegiatan yang dapat diwujudkan secara nyata. Adapun isu atau masalah yang 

terdapat di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon, meliputi:  

1) Belum efektif digitalisasi arsip warkah Penetapan Hak Atas Tanah di Seksi Penetapan 

Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon 

Arsip merupakan dokumen yang sangat penting dalam sebuah instansi. Teknologi digital 

adalah kemajuan yang memudahkan dalam mengakses informasi dan mengamankan data 

sebuah dokumen serta meminimalisasi ruang yang diperlukan dalam sebuah dokumen. 

Digitalisasi arsip adalah langkah transformasi menuju era pelayanan digital sesuai Surat 

Edaran Nomor 5/SE-100.TU.02.01/VII/2019 tentang Standarisasi Digitalisasi Warkah. 

Pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran arsip yang sudah didigitalisasikan sebanyak 66% 

terdiri dari arsip Permohonan Hak Guna Bangunan, Hak Guna Usaha, Hak Pakai, dan Hak 

Milik, arsip yang terdigitalisasi ini masih belum memiliki one big data Penetapan Hak baik 

dalam sebuah hardware baik itu flashdisk dan harddisk eksternal dan software melalui 

Gdrive.  

Tabel II. 1 Database Penetapan Hak Atas Tanah 
Permoho

nan 

Penetep

an Hak 

Atas 

Tanah  

2019 2020 2021
2022 

(Juni)

1

SK 

Penetapa

n (HGB, 

HP & HM) 

191 220 320 124 2 > 3 93% 70% 80%

2

Penetapa

n Hak 

Guna 

Banguna

n 

87 146 168 84 40-70 90% 60% 70%

3

Penetapa

n Hak 

Pakai

12 34 25 34 20-40 100% 0% 0%

4

Penetapa

n Hak 

Milik 

(Peningk

atan Hak) 

18 27 126 6 20-40 85% 70% 70%

Warkah 

TerArsip 

(O-100%)

No
Produk 

Hukum 

Jumlah Penetapan 
Estimasi 

Pengerja

kan (Hari 

Kerja)  

Penyeles

aian 

Pekerjaa

n (0-

100%)

Warkah 

Terdigital

isasi (0-

100%)
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Arsip masih berupa dokumen berbentuk fisik yang penataanya masih dalam proses 

pembenahan dikarenakan kekurangan sumber daya manusia di Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran sehingga untuk dilakukannya digitalisasi belum maksimal, masih banyak arsip 

yang belum terdigitalisasi maupun tertata dengan rapih dalam kegiatan penataan arsip.  

 

Gambar II. 1 Arsip Penetapan Hak Atas Tanah 

Dampak penyimpanan arsip yang belum terdigitalissi, dikhawatirkan akan menghambat 

proses pelayanan terutama pada kebutuhan layanan berbasis digital, baik dalam bentuk akses 

publik maupun akses dokumen dalam pengerjaan layanan. Kerentanan pada kehilangan 

dokumen secara fisik dan menghambat proses pengerjaan pelayanan yang berbasis digital. 

Dalam kasus ini, melihat kedudukan ASN untuk mendukungnya smart governance yang 

terkait pada arsip yang belum terdigitalisasi ternilai belum adanya kecapakan pegawai dalam 

smart asn yang terdiri pada kecakapan digital (digital skill) dan keamanan digital (digital 

safety) sehingg pelayanan publik terhambat. 

2) Belum optimal pengerjaan Pemberian Hak Guna Bangunan berbasis digital di Seksi 

Penetapa Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon 

Optimalnya pengerjaan Pemberian Hak Guna Bangunan pada tanah negara yang berbasis 

digital agar berdampak pada pelayanan prima kepada masyarakat. Namun, pada Seksi 

Penetapan Hak dan Pendaftaraan Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon belum 

teroptimalnya pengerjaan yang dilakukan, masih terdapat beberapa pekerjaan yang belum 

selesai setiap tahunnya dengan presentase penyelesaain rata-rata pekerjaan sebesar 90% 

setiap tahunnya dengan rata-rata penyelesaian Penetapan Hak Guna Bangunan yang 
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dilakukan adalah 130 SK dan baru terdigitalisasi arsip sebanyak 60% data diambil dari tahun 

2019-2021.  

Tabel II. 2 Database Penetapan Hak Atas Tanah 

Permoho

nan 

Penetep

an Hak 

Atas 

Tanah  

2019 2020 2021
2022 

(Juni)

1

SK 

Penetapa

n (HGB, 

HP & HM) 

191 220 320 124 2 > 3 93% 70% 80%

2

Penetapa

n Hak 

Guna 

Banguna

n 

87 146 168 84 40-70 90% 60% 70%

3

Penetapa

n Hak 

Pakai

12 34 25 34 20-40 100% 0% 0%

4

Penetapa

n Hak 

Milik 

(Peningk

atan Hak) 

18 27 126 6 20-40 85% 70% 70%

Warkah 

TerArsip 

(O-100%)

No
Produk 

Hukum 

Jumlah Penetapan 
Estimasi 

Pengerja

kan (Hari 

Kerja)  

Penyeles

aian 

Pekerjaa

n (0-

100%)

Warkah 

Terdigital

isasi (0-

100%)

 

Sumber daya manusia yang ada dalam pelaksanaan pengerjaan jumlah sangat terbatas 

dengan membutuhkan waktu penyelesaian rata-rata dalam satu kali pelayanan. Penetapan 

Hak Guna Bangunan  baik badan hukum atau perorangan adalah 40-70 hari kerja sesuai 

dengan Permen ATR/BPN No 4 Tahun 2017 tentang Standar Pelayanan Kementerian 

Agraria Dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional untuk pemberian HGB badan hukum 

selama 76 hari kerja dan HGB perorangan adalah 63 hari kerja  dengan 

mengimplementasikan kegiatan pengerjaan dilakukan dengan berdasarkan kebiasaan 

pengerjaan, hal ini karena tidak adanya pedoman atau alur pengerjaan berbasis digital dalam 

Penetapan hak guna bangunan yang berdasarkan peraturan perundang-undangan yaitu 

Permen ATR/BPN No 18 Tahun 2021 tentang Tata Cara Penetapan Hak Pengelolaan dan 

Hak Atas Tanah sehingga beberapa tahapan yang dilakukanpun belum maksimal dilakukan 

seperti digitalisasi berkas dan evaluasi pengerjaan.  
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Gambar II. 2 Dokumen Pemberian Hak Guna Bangunan 

Dampak isu yang tidak terselesaikan akan berakibat pada pelayanan yang terhambat dengan 

banyaknya penumpukan penyelesaian peromohonan Penetapan HGB serta tingkat lembur 

pegawai yang tinggi dalam penyelesaian penumpukan pengerjaan dapat menyebabkan stress 

yang tinggi. Isu ini juga berdampak pada tingkat kesulitan dalam melakukan evaluasi 

pengerjaan dan pengawasan pekerjaan yang dilakukan karena melaksanakan pekerjaan 

berdasarkan kebiasaan masing-masing pegawai dalam menyelesaikan pekerjaan sehingga 

kualitas pekerjaan sulit terjaga. 

Dalam kasus ini, melihat kedudukan dan peran pns untuk terwujudnya smart governance 

pada aspek Manajemen Asn dalam bidang kompetensi pegawai Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran khususnya pada pemahaman kompetensi pegawai terhadap penyelesaiaan 

pekerjaan Permohonan Hak Guna Bangunan berbasis digital yang belum optimal sehingga 

pelayanan publik belum optimal. 

3) Belum optimal penyelesaian pengerjaan SK Pemberian Hak Atas Tanah berbasis 

digital di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten 

Cirebon. 

Teknologi adalah bagian inovasi yang mengefisensi dan efektifkan sebuah pekerjaan, 

pekerjaan yang dilakukan secara manual akan banyak menghabiskan waktu dalam 

pekerjaanya sedangkan kebutuhan dalam pelayanan ditutut untuk cepat sehingga menunjang 

tujuan visi misi organisasi Kementerian ATR/BPN yaitu  

1. Pengelolaan Pertanahan untuk Mewujudkan Kesejahteraan Rakyat;  
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2. Penataan Ruang yang Adil, Aman, Nyaman, Produktif, dan Lingkungan Hidup yang 

Berkelanjutan. 

Pengerjaan penetepan SK adalah bagian dari tugas pokok fungsi dari Seksi Penetapan Hak 

dan Pendaftaran. Penetapan Hak di Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon rata-rata 

pengerjaan SK setiap tahun adalah 300 SK dengan waktu penyelesaian SK adalah 2-3 hari 

kerja berdasarkan Permen ATR/BPN No 4 Tahun 2017 tentang Standar Pelayanan 

Kementerian ATR/BPN harus diselesaikan kurang dari 13 hari kerja. Presentasi 

penyelesaian pekerjaan rata-rata sebesar 93% dan terarsip digital adalah 70% data diambil 

dari tahun 2019-2022.   

Tabel II. 3 Database Penetapan Hak Atas Tanah 

Permoho

nan 

Penetep

an Hak 

Atas 

Tanah  

2019 2020 2021
2022 

(Juni)

1

SK 

Penetapa

n (HGB, 

HP & HM) 

191 220 320 124 2 > 3 93% 70% 80%

2

Penetapa

n Hak 

Guna 

Banguna

n 

87 146 168 84 40-70 90% 60% 70%

3

Penetapa

n Hak 

Pakai

12 34 25 34 20-40 100% 0% 0%

4

Penetapa

n Hak 

Milik 

(Peningk

atan Hak) 

18 27 126 6 20-40 85% 70% 70%

Warkah 

TerArsip 

(O-100%)

No
Produk 

Hukum 

Jumlah Penetapan 
Estimasi 

Pengerja

kan (Hari 

Kerja)  

Penyeles

aian 

Pekerjaa

n (0-

100%)

Warkah 

Terdigital

isasi (0-

100%)

 

Tingginya pengerjaan SK yang dilakukan setiap tahunnya sedangkan keterbatasan SDM 

penyelesaian yang dilakukan, membuat belum optimalnya pengerjaan yang dilakukan serta 

ketidakadaan arisp secara digital menyulitkan dalam melakukan perbaikan, pengawasan 

dan evaluasi capaian kegiatan yang dilakukan.  
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Gambar II. 3 Dokumen SK Pemberian Hak Atas Tanah 

Selama ini kegiatan pengerjaan SK masih berbasis secara manual, dengan melakukan 

pemindahan antar data dokumen yang dibutuhkan pada penyelesaian SK, cukup memakan 

waktu, padahal format SK Penetapan Hak Atas Tanah sudah bersifat template berdasarkan 

format SK Penetapan Hak Atas Tanah sudah diatur berdasarkan Permen ATR/BPN No 18 

Tahun 2021 tentang Tata Cara Penetapan Hak Pengelolaan dan Hak Atas Tanah serta 

belum tersedianya pembuatan database SK yang terarsip digital dan pengerjaan SK yang 

berbasis teknologi.   

 

Gambar II. 4 Proses pengerjaan SK Penetapan Hak 

Dampak isu jika tidak teselesaikan, mengakibatkan, adanya penumpukan berkas 

penyusunan SK Permohonan Hak Atas Tanah, pelayanan kurang optimal dalam penerbitan 

SK, tingkat lembur pegawai tinggi, serta kerentanan data yang hilang karena tidak 

terdigitalisasi, serta sulit mencari database pengerjaan SK sebagai produk hukum karena 

database yang tersebar. 
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Dalam kasus ini, melihat kedudukan dan peran pns dalam membentuk smartgovernance 

dalam bidang penyelesaian pekerjaan SK Pentepan Hak Atas Tanah pada pegawai Seksi 

Penetapan Hak dan Pendaftaran belum optimal penerapan smart asn dalam kecakapan 

digital dan budaya digital penggunaan teknologi pada penyelesaiaan pekerjaan, serta 

kompetensi pemahaman terhadap penyelesaian pekerjaan berbasis teknologi belum 

mengefektifkan pengerjaan yang dilakukan sehingga belum optimal pelayanan publik. 

 

4) Belum optimal pengerjaan Pemberian Hak Milik berbasis digital di Seksi 

Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon. 

Optimalnya pengerjaan Penetapan hak milik yang berbasis digital agar berdampak pada 

pelayanan prima kepada masyarakat. Namun, pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaraan 

Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon belum teroptimalnya pengerjaan yang dilakukan, 

masih terdapat beberapa pekerjaan yang belum selesai setiap tahunnya dengan presentase 

penyelesaain rata–rata pekerjaan sebesar 85% setiap tahunnya dengan rata-rata 

penyelesaian Penetapan Hak Milik yang dilakukan adalah 50-60 SK dan terdigitalisasi 

arsip sebanyak 70% data diambil dari tahun 2019-2021.  

Tabel II. 4 Database Penetapan Hak Atas Tanah 

Permoho

nan 

Penetep

an Hak 

Atas 

Tanah  

2019 2020 2021
2022 

(Juni)

1

SK 

Penetapa

n (HGB, 

HP & HM) 

191 220 320 124 2 > 3 93% 70% 80%

2

Penetapa

n Hak 

Guna 

Banguna

n 

87 146 168 84 40-70 90% 60% 70%

3

Penetapa

n Hak 

Pakai

12 34 25 34 20-40 100% 0% 0%

4

Penetapa

n Hak 

Milik 

(Peningk

atan Hak) 

18 27 126 6 20-40 85% 70% 70%

Warkah 

TerArsip 

(O-100%)

No
Produk 

Hukum 

Jumlah Penetapan 
Estimasi 

Pengerja

kan (Hari 

Kerja)  

Penyeles

aian 

Pekerjaa

n (0-

100%)

Warkah 

Terdigital

isasi (0-

100%)

 

Sumber daya manusia yang ada dalam pelaksanaan pengerjaan jumlah sangat terbatas 

dengan membutuhkan waktu penyelesaian rata-rata dalam satu kali pelayanan Penetapan 
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Hak adalah 20-40 hari sesuai dengan Permen ATR/BPN no 4 Tahun 2017 tentang standar 

pelayanan Kementerian Agraria Dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional untuk 

Pemberian HM badan hukum selama 76 hari kerja dan HM perorangan adalah 63 hari kerja 

kerja, dalam mengimplementasikan kegiatan pengerjaan dilakukan dengan berdasarkan 

kebiasaan pengerjaan berdasarkan Permen ATR/BPN no 18 Tahun 2022. 

 

Gambar II. 5 Dokumen Pemberian Hak Milik 

Dampak isu yang tidak terselesaikan akan berakibat pada pelayanan yang terhambat 

dengan banyaknya penumpukan penyelesaian peromohonan Penetapan HM (Hak Milik) 

serta tingkat lembur pegawai yang tinggi dalam penyelesaian penumpukan pengerjaan 

dapat menyebabkan stress yang tinggi. Isu ini juga berdampak pada tingkat kesulitan dalam 

melakukan evaluasi pengerjaan dan pengawasan pekerjaan yang dilakukan karena 

melaksanakan pekerjaan berdasarkan kebiasaan masing-masing pegawai dalam 

menyelesaikan pekerjaan, sehingga kualitas pekerjaan sulit terjaga. 

Dalam kasus ini, kedudukan dan peran pns dalam membentuk smart governance adalah 

menyelesaikan pekerjaan berbasis digital melalui kecapakan digital pada pegawai Seksi 

Penetapan Hak dan Pendaftaran sebagai penerapan smart asn belum optimal, serta 

manajemen asn dalam kompetensi dalam memahami pemahaman alur kerja penyelesaiaan 

penegrjaan Permohonan Hak Milik berbasis digital tidak dilakukan dengan kebiasaan 

namun selalu berpedoman pada peraturan yang berlaku sehingga  belum efektifitas 

pelayanan pubik pada permohonan hak milik. 
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B. Pemilihan Isu  

Dengan melihat permasalahan yang ada, dapat ditarik perumusan dan Penetapan isu 

dengan melakukan analisa menggunakan teknik USG (Urgency, Seriuos, Growth). Penentuan 

skoring terhadap masing-masing isu yang ditentukan berdasarkan hasil konsultasi dengan mentor 

dan rekan kerja dengan memperhatikan kondisi yang ada di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran 

Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon. Adapun skoring dari masing-masing isu terlampir dari 

pada tabel berikut:  

Tabel II.. 5 Analisa isu menggunakan metode USG 

No Isu U S G Total Prioritas 

1 Belum efektif digitalisasi arsip warkah Penetapan Hak Atas 

Tanah di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor 

Pertanahan Kabupaten Cirebon 

3 4 3 10 IV 

2 Belum optimal pengerjaan Penetapan Hak Guna Bangunan 

berbasis digital di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran 

Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon 

4 5 3 12 III 

3 Belum optimal penyelesaian pengerjaan SK Pemberian 

Hak Atas Tanah berbasis digital di Seksi Penetapan Hak 

dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon  

5 5 4 14 I 

4 Belum optimal  pengerjaan Penetapan Hak Milik berbasis 

digital di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor 

Pertanahan Kabupaten Cirebon 

4 5 4 13 II 

 

Metode yang digunakan dalam pembahasan ini adalah metode USG, yang merupakan salah 

satu alat untuk menyusun urutan prioritas isu yang harus diselesaikan. Dengan cara menentukan 

tingkat urgensi, keseriusan dan perkembangan isu dengan memberikan skala 1 s/d 5. Isu yang 

memiliki skor tertinggi adalah isu prioritas. Berikut merupakan tabel kriteria dari analisis USG 

untuk isu-isu di atas. 
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Tabel II. 6 Deskripsi Kriteria USG 

Deskripsi Kriteria Urgency 

Nilai Indikator Deskripsi Indikator 

5 Sangat Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 Bulan 

4 Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 3 Bulan 

3 Cukup Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 6 Bulan 

2 Kurang Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 9 Bulan 

1 Tidak Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu > 12 Bulan 

Deskripi Kriteria Seriousness 

Nilai Indikator Deskripsi Indikator 

5 
Sangat Cepat Memburuk Dampak isu akan berpengaruh pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Cirebon, Masyarakat dan Swasta. 

4 
Cepat Memburuk Dampak isu akan berpengaruh pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Cirebon dan Masyarakat  

3 
Cukup Cepat Memburuk Dampak isu akan berpengaruh pada Seksi Penetapan Hak 

dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon 

2 
Kurang Cepat Memburuk Dampak isu akan berpengaruh pada internal Kantor 

Pertanahan Kabupaten Cirebon 

1 
Tidak Cepat Memburuk Dampak isu akan berpengaruh pada Seksi Penetapan Hak 

dan Pendaftaran 

Deskripsi Kriteria Growth 

Nilai Indikator Deskripsi Indikator 

5 Sangat Mendesak Memburuk dalam kurun waktu 1 Bulan 

4 Mendesak Memburuk dalam kurun waktu 3 Bulan 

3 Cukup Mendesak Memburuk dalam kurun waktu 6 Bulan 

2 Kurang Mendesak Memburuk dalam kurun waktu 9 Bulan 

1 Tidak Mendesak Memburuk dalam kurun waktu > 12 Bulan 

 

Berdasarkan skoring pada metode pemilihan isu yang digunakan kemudian didapat isu 

yang menjadi isu prioritas adalah “Belum optimal penyelesaian pengerjaan SK Pemberian Hak 

Atas Tanah berbasis digital di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten 

Cirebon”. Isu ini dinilai sangat mendesak (Urgency) karena berkaitan dengan pelayanan utama 

pada Seksi Penetapan hak dan pendaftaran khususnya SubSeksi Penetapan hak, dinilai sebagai isu 

yang serius (seriousness) karena bisa menimbulkan masalah yang berdampak kepada masyarakat, 

swasta, dan kantor BPN, isu ini juga dapat berkembang (growth) dengan memburuk karena harus 

diselesaikan kurang dari satu bulan dan akan menjadi suatu permasalahan di kemudian hari apabila 

tidak diperhatikan. Selanjutnya adalah akan menganalisa akar permasalahan dari isu yang dipilih 

untuk mengetahui penyebab terjadinya isu. 
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C. Penentuan Gagasan Pemecahan Isu  

Untuk menentukan akar permasalahan, penyebab atau faktor-faktor Belum optimal 

penyelesaian pengerjaan SK Hak Atas Tanah pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor 

Pertanahan Kabupaten Cirebon digunakan teknik fishbone. Berikut metode analisa Fishbone yang 

menggambarkan faktor penyebab/isu masalah yang ada 

 

 

 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

Gambar II. 6 Analisis Fishbone 

Berikut penjelasa dari analisa fishbone di atas:  

1. People; Kurangnya jumlah SDM dan kurangnya pemahaman SDM dalam penggunaan 

teknologi dalam penyelesaiaan pengerjaan SK Penetapan Hak Atas Tanah; 

2. Process; Pelaksanaan pengerjaan masih secara manual /belum efisien dan belum optimal 

dalam pengawasan pengerjaan SK Penetapan Hak Atas Tanah berbasis teknologi; 

3. Product; Kesalahan perbaikan data tidak efisien masih secara manual belum berbasis 

teknologi dan database yang masih tersebar; 

4. Productiviy & Quality; Belum optimalnya teknologi yang digunakan pegawai dengan 

pemanfaat menggunakan Software Microsoft dan Gmail dalam pengerjaan dan penyimpan; 

Belum optimal penyelesaian pengerjaan 

SK Hak Atas Tanah pada Seksi Penetapan 

Hak dan Pendaftaran  Kantor Pertanahan 

Kabupaten Cirebon 

Product 

People 
Productiviy 

& Quality 

 

Process 

Price 

Kurangnya 

anggaran 

pengadaan 

pelatihan 

pegawai 

berbasis 

teknologi 

Pelaksanaan pengerjaan 

masih manual dan 

belum optimal 

pengawasan pengerjaan 

Kesalahan perbaikan 

data tidak efisen dan 

database yang tersebar   

Belum optimalnya 

teknologi yang 

digunakan pegawai 

dalam penyelesaian 

pengerjaan 

Kuragnya jumlah SDM , 

Kurangnya pemahaman 

SDM dalam penggunaan 

teknologi  

Kualitas SK Penetapan Hak 

Atas Tanah Menurun 

Pekerjaan 

kurang efisien 

dan efektif  

Kurangnya 

Anggaran 

Pengadaan  

Produk SK Berbasis 

Tekonologi belum 

optimal 

Kuragnya Sumber Daya 

Manusia   
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5. Price; Kurangnya anggaran sehingga tidak memungkinkan pelaksanaan bimbingan teknis 

terkait pengerjanaan berbasis teknologi pada pembuatan SK Penetepan Hak Atas Tanah. 

Penentuan gagasan yang akan digunakan sebagai kegiatan aktualisasi dilakukan dengan 

metode tapisan Mc Namara dengan memperhatikan efektivitas, efisiensi, dan kemudahan dalam 

pelaksanaanya. Berikut merupakan gagasan-gagasan berdasarkan hasil diskusi bersama mentor 

dan rekan kerja di kantor yang kemudian akan dipilih untuk penyelesaian isu:   

Tabel II. 7 Metode Tapisan Mc Namara 

No Alternatif Gagasan Efektivitas Efisiensi Kemudahan Total Prioritas 

1 Pemanfaatan Software 

Microsoft  dengan 

menggunakan mailings/ 

merger mail dan Gmail 

untuk mengoptimalkan 

pengerjaan SK Pemberian 

Hak Atas Tanah di Kantor 

Pertanahan Kabupaten 

Cirebon 

 

 

 

5 

 

 

 

4 

 

 

 

4 
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I 

2 Menyelenggarakan agenda 

weekend study dalam 

pengembangan pengerjaan 

SK Pemberian Hak Atas 

Tanah berbasis digital di 

Kantor Pertanahan 

Kabupaten Cirebon 

 

 

3 

 

 

3 

 

 

3 

 

 

9 

 

 

II 

3 Sosialisasi pembuatan alur 

pengerjaan SK Pemberian 

Hak Atas Tanah berbasis 

digital di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Cirebon 

 

 

3 

 

 

     2 

 

 

 

3 
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Metode yang digunakan dalam tapisan ini adalah metode Mc Namara, yang merupakan 

salah satu alat untuk menyusun urutan prioritas yang harus dilakukan. Dengan cara menentukan 

tingkat efektifitas, efisiensi dan kemudahan dengan memberikan skala 1 s/d 5. Isu yang memiliki 

skor tertinggi adalah gagasan kreatif. Berikut merupakan tabel kriteria dari analisis untuk gagasan 

alterntaif di atas.  

Tabel II. 8 Deskripsi Kriteria Mc Namara 

Deskripsi Kriteria Efektifitas 

Nilai Indikator Deskripsi Indikator 

5 Sangat Efektifitas Tingkat optimalisasi penyelesaian pekerjaan 91-100 % 

4 Efektifitas Tingkat optimalisasi penyelesaian pekerjaan 81-90 % 

3 
Cukup  

Efektifitas 

Tingkat optimalisasi penyelesaian pekerjaan 71-80% 

2 
Kurang 

Efektifitas 

Tingkat optimalisasi penyelesaian pekerjaan 61-70 % 

1 Tidak Efektifitas Tingkat optimalisasi penyelesaian pekerjaan 51-60 % 

 

Deskripsi Kriteria Efisiensi 

 

Nilai Indikator Deskripsi Indikator 

5 Sangat Efisien Tingkat ketepatan dan pemanfaat asset dalam penyelesaian 91-100% 

4 Efisien Tingkat ketepatan dan pemanfaat asset dalam penyelesaian 81-90% 

3 Cukup  Efisien Tingkat ketepatan dan pemanfaat asset dalam penyelesaian 71-80% 

2 Kurang Efisien Tingkat ketepatan dan pemanfaat asset dalam penyelesaian 61-70% 

1 Tidak Efisien Tingkat ketepatan dan pemanfaat asset dalam penyelesaian  51-60% 

 

Deskripsi Kemudahan 

 

Nilai Indikator Deskripsi Indikator 

5 Sangat Mudah Tingkat aktualisasi (materil, metode dan waktu)  91-100% 

4 Mudah Tingkat aktualisasi (materil, metode dan waktu) 81-90% 

3 Cukup Mudah Tingkat aktualisasi (materil, metode dan waktu)  71-80% 

2 Kurang Mudah Tingkat aktualisasi (materil, metode dan waktu)  61-70% 

1 Tidak Mudah Tingkat aktualisasi (materil, metode dan waktu)  51-60% 

 

Mengacu pada tabel diatas, didapat gagasan yang efektif, efisien serta mudah untuk 

diaktualisasikan yaitu dengan memanfaatkan Software Microsoft melalui mailings/mail merger 

dan Gmail untuk mengoptimalkan pengerjaan Penetepan Hak Atas Tanah.  



 

22 

 

Dinilai efektif karena Software Microsoft memiliki kemampuan yang baik dalam melalui 

pengerjaan pengadministrasian khususnya dalam melakukan penggabungan antara Microsoft yaitu 

Excel dengan Word, hal ini menggabungkan antara database dengan template SK Penetepan Hak 

Atas Tanah sehingga sangat mengefisienkan pengerjaan dua sekaligus yaitu penyelesaian 

pengerjaan SK Penetapan Hak Atas Tanah dan database Penetapan Hak Atas Tanah. Efisien 

karena Software Microsoft dan Gmail sudah banyak digunakan oleh para pegawai sehingga mudah 

dalam melakukan peningkatan kompetensi dengan Software yang terbiasa digunakan dan bersifat 

gratis dengan memanfaatkan fasilitas kantor. Penggunaan Software Microsoft dan Gmail yang 

biasa digunakan pegawai memudahkan dalam menyajikannya dan cepat dipelajarinya serta mudah 

menyesuaikan oleh para pegawai dalam menyelesaikan pekerjaan sehingga dimungkina dilakukan 

dalam 30 (tiga puluh) hari kerja selama masa aktualisasi, Gagasan ini masuk dalam penerapan 

manajemen ASN dan SMART ASN. 

Kedua gagasan lain yang ditawarkan, yakni menyelenggarakan agenda weekend study 

dalam pengembangan pengerjaan SK Pemberian Hak Atas Tanah berbasis digital dan sosialisasi 

pembuatan alur pengerjaan SK Pemberian Hak Atas Tanah berbasis digital memberikan pengaruh 

positif terhadap pengoptimalan pengerjaan. Namun, kedua gagasan tersebut dinilai tidak cukup 

efektif dan efisien dalam penyelesaian masalah. 

Ruang Lingkup  

Penulis membuat ruang lingkup kegiatan aktualisasi yang dilakukan berdasarkan isu yang 

menjadi prioritas dan gagasan alternative yang dipilih dikarenakan, memiliknya cakupan luas pada 

Penetapan Hak Atas Tanah yaitu pada Pemberian HGB/HP/HM, Perpanjangan HGB/HGU dan 

Pembaharuan HGB/HGU sehingga dengan mengoptimalkan waktu aktualisasi dan percontohan 

sistem pengerjaan SK Penetapan Hak berbasis teknologi sehingga diputuskan untuk 

mengimplementasikan pengerjaan pada Permohonan SK Pemberian Hak Milik Perorangan pada 

Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon
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D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi  

 

Unit Kerja    :  Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon. 

Identifikasi Isu    :   

1. Belum efektif digitalisasi arsip warkah Penetapan Hak Atas Tanah di Seksi Penetapa Hak dan 

Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon;  

2. Belum optimal pengerjaan Pemberian Hak Guna Bangunan berbasis digital di Seksi Penetapan Hak 

dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon; 

3.  Belum optimal penyelesaian pengerjaan SK Pemberian Hak berbasis digital di Seksi Penetapan 

Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon; 

4. Belum optimal pengerjaan Penetapan Hak Milik berbasis digital di Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon. 

Isu yang Diangkat : Belum optimal penyelesaian pengerjaan SK Pemberian Hak berbasis digital di Seksi Penetapan 

Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon. 

Gagasan Pemecahan Isu : Pemanfaatan Software Microsoft dengan menggunakan mailings/ merger mail dan Gmail untuk 

mengoptimalkan pengerjaan SK Pemberian Hak Atas Tanah. 
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Tabel II. 9 Matrik Rancangan Aktualisasi Peserta Pelatihan Dasar CPNS Tahun 2022 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Subtansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi terhadap 

Visi Misi Organsasi 

Penguatan Nilai 

Organisasi 

 

1. 

 

Idenitifikasi dan 

rekapitulasi Permohonan 

Hak Milik Perorangan 

berbasis digital  Pada 

Tahun 2022 

 

1. Melakukan 

identifikasi dan 

rekapitulasi Pernohonan  

Hak Milik Perorangan 

Tahun 2022 (Jan-Juli) 

 

Database 

Rekapitulasi 

Permohonanan 

Hak Milik 

Perorangan 

(Ms.Excel)  

Berorientasi Pelayanan  

Melakukan rekapitulasi 

permohonan Hak Milik 

Peorangan periode bulan 

Jan-Jul tahun 2022 dengan 

cekatan dan dapat 

diandalkan untuk 

memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat 

(pemohon). 

 

Akuntabel  

Melakukan rekapitulasi data 

permohonan dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, 

disiplin dan berintegritas 

tinggi  

 

Kompeten  

“Terwujudnya 

Pengelolaan Ruang 

dan Pertanahan  

yang Terpercaya 

dan Berstandar 

Dunia”  

 

Tahapan ini 

mengidentifikasikan 

dan melakukan  

rekapitulasi 

Permohonan Hak 

Milik Perorangan 

yang  

sudah selesa, belum 

selesa dan 

memenuhi syarat. 

pembuatan SK 

Pemberian Hak 

Melayani 

Kegiatan identifikasi 

dan rekapitulasi data 

Permohonan  

Hak Milik 

Perorangan sebagai 

cerminan melayani  

kebutuhan 

masyarakat dalam 

melakukan proses  

penyelesaian 

permohonan dengan 

adanya kejelasan  

prosedur, biaya dan 

ketepatan waktu. 

 

 

 

Profesional  
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Melakukan rekapitulasi data 

permohonan dengan 

membuat data rekapitulasi 

dengan kualitas terbaik. 

 

 

Harmonis  

Tidak membeda-bedakan 

data pemohon apapun latar 

belakangnya dalam 

rekapitulasi permohonan 

yang dilakukan. 

 

Loyal  

Rekapitulasi yang dilakukan 

dengan penuh rahasia dan 

hati-hati dalam menjaga 

data pemohon sebagai 

tindakan menjaga rahasia 

jabatan dan negara. 

 

Adaptif  

Milik Perorangan 

berbasis  

digital dalam 

memberikan 

pelayanan 

pertanahan yang  

terpercaya dan 

berstandar dunia. 

Melakukan kegiatan 

identifikasi dan 

rekapitulasi data  

permohonan Hak 

Milik Perorangan 

dengan  

bekerjasama, 

bekerja cerdas, 

tuntas dan mampu  

memberikan nila 

tambah terutama 

pada aspek  

teknologi. 

 

Terpercaya  

Membuat laporan 

sesuai dengan data 

dengan  

mengendepankan 

integritas dapat 

percaya dan  
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Melakukan tindakan 

proaktif dalam mencari tahu 

data Permohonana Hak 

Milik pada bulan Jan-Jul 

Tahun 2022  

 

 

Kolaboratif  

Melakukan tindaka terbuka 

terhadap kerjasama dengan 

rekan kerja dan mentor 

untuk mengumpulkan data 

permohonana Pemberian 

Hak Milik Perseorangan  

diandalkan dalam 

menghimpun data 

pemohon secara  

bertanggungjawab. 

 

2. Mengidentifikasi dan 

rekapitulasi data 

Permohonana Hak Milik 

Perorangan yang masih 

proses pengerjaan dan 

sudah selesai.  

 

 

Berorientasi Pelayanan  

Melakukan rekapitulasi 

Permohonana Hak Milik 

Peorangan yang masih 

proses pengerjaan dan sudah 

selesai dengan cekatan dan 

dapat diandalkan untuk 

memahami dan memenuhi 
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kebutuhan masyarakat 

(pemohon). 

 

Akuntabel  

Melakukan rekapitulasi data 

permohonan dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, 

disiplin dan berintegritas 

tinggi. 

  

Kompeten  

Melakukan rekapitulasi data 

permohonan dengan 

membuat data rekapitulasi 

dengan kualitas terbaik. 

 

Harmonis  

Tidak membeda-bedakan 

data pemohon apapun latar 

belakangnya dalam 

rekapitulasi permohonan 

yang dilakukan. 
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Loyal  

Rekapitulasi yang dilakukan 

dengan penuh rahasia dan 

hati-hati dalam menjaga 

data pemohon sebagai 

tindakan menjaga rahasia 

jabatan dan negara. 

 

Adaptif  

Melakukan tindakan 

proaktif dalam mencari tahu 

data Permohonana Hak 

Milik Perseorangan yang 

masih dalam proses 

pengerjaan dan sudah 

selesai. 

 

Kolaboratif  

Melakukan tindaka terbuka 

terhadap kerjasama dengan 

rekan kerja dan mentor 
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untuk mengumpulkan data 

permohonana Pemberian 

Hak Milik Perseorangan.  

 

   

3. Membuat rekapitulasi 

hasil identifikasi dengan 

menganalisis 

persyaratan data yang 

terpenuhi dalam 

menyusun SK 

Pemberian Hak Milik 

Perorangan berbasis 

digital  kepada 

permohonan Hak Milik 

Perorangan yang proses 

pengerjaan Berdasarkan 

Peraturan Perundang-

undangan. 

 

 

Berorientasi Pelayanan  

Melakukan rekapitulasi 

dengan menaganalisis data 

kesesuain untuk dasar 

penyusun Permohonana SK 

Pemberian Hak Milik 

Perseorangan yang bersifat 

perbaikan tiada henti. 

 

Akuntabel  

Melakukan rekapitulasi dan 

analisis data Permohonana 

Hak Milik Perorangan 

dengan jujur, bertanggung 

jawab, cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi. 

  

Kompeten  
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Melakukan rekapitulasi 

analisis data Permohonana 

Hak Milik dengan dengan 

meningkatkan kompetensi 

diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu 

berubah dalam hal ini 

mengacu pada persyaratan 

Permohonan Hak Milik 

Perseorangan berdasarkan 

Peraturan Perundang-

undangan terbaru. 

 

Harmonis  

Tidak membeda-bedakan 

data pemohon apapun latar 

belakangnya dalam 

rekapitulasi analisis data 

permohonan yang 

dilakukan. 

 

Loyal  
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Rekapitulasi analisis data 

permohonan yang dilakukan 

dengan penuh rahasia dan 

hati-hati dalam menjaga 

data pemohon sebagai 

tindakan menjaga rahasia 

jabatan dan negara. 

 

Adaptif  

Melakukan tindakan terus 

berinovasi dalam menyusun 

rekapitulasi analisis data 

permohonana yang 

memenuhi persyaratan 

penyusnan SK Pemberian 

Hak Milik berbasis digital. 

 

Kolaboratif  

Melakukan tindaka terbuka 

terhadap kerjasama dengan 

rekan kerja dan mentor 

untuk menganalisis data 
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permohonana Pemberian 

Hak Milik Perseorangan 

yang sudah memenuhi 

persyaratan pembuatan SK 

Pemberian Hak Milik 

Perseorangan. 

 

2. 

 

Membuat sistem 

pengerjaan SK berbasis 

digital menggunakan 

Microsoft Office melalui 

mailings/mail meger dan 

penyimpanan 

menggunakan Gmail.  

 

1. Menganalisis dan 

menyusun template SK 

pemberian Hak Milik 

Perorangan berdasarkan 

Permen ATR/BPN No 8 

Tahun 2021 

 

Tersedianya 

Template SK 

pemberian Hak 

Milik 

Perorangan 

dioptimal 

melalui 

maillings 

dengan 

database 

(ms.excel) dan 

Adanya Gmail 

Sub Seksi 

Penetapan Hak  

Berorientasi Pelayanan  

Menyusun template SK 

sebagai tindakan cekatan, 

solutif dan dapat diandalkan 

untuk menyelesaikan 

permohonan Hak Milik 

Perorangan 

 

Akuntabel  

Menyusun template SK 

dengan mengoptimalkan 

komputer asset kantor 

sebagai tindakan 

menggunakan kekayaan dan 

barang milik negara secara 

“Terwjudnya 

Pengelolaan Ruang 

dan Pertanahan  

yang Terpercaya 

dan Berstandar 

Dunia” 

 

Pada kegiatan 

membuatan sistem 

pengoptimalan  

pengerjaan SK 

berbasis digital 

dengan 

mengoptimalkan  

Melayani 

Melakukan 

pembuatan sistem 

optimal dalam  

pengerjaan SK 

berbasis digital 

untuk meningkatkan  

penyelesaian dan 

keamanan data dari 

pemohon  

dengan sikap 

kejelasan prosedur, 

biaya dan ketepatan 

waktu. 
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bertanggung jawab, efektif 

dan efisien 

 

Kompeten  

Menganalisis dan menyusun 

template SK Pemberian Hak 

Milik Perorangan 

berdasarkan peraturan 

perundang-undangan 

dengan kualitas terbak.  

 

Adaptif  

Inovasi dengan 

menganalisis dan menyusun 

tempalet SK yang 

dituangkan dalam Microsoft 

Word berupa tindakan yang 

terus berinovasi dan 

mengembangan kreatifitas 

 

Kolaboratif  

software Microsoft 

Office dalam 

pengerjaan dan  

penyimpanan 

melalui Gmail 

untuk menuju 

pengelolaan  

ruang dan 

pertanahan yang 

terpercaya dan 

berstandar dunia. 

Profesional  

Melakukan analisis 

SK Pemberian Hak 

Milik  

Perorangan dengan 

dioptimalkan 

menggunakan  

pengoptimalan 

digitalisais sebagai 

tindakan  

mengembangkan 

diri untuk 

bekerjasama, 

bekerja  

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai 

tambah. 

 

Terpercaya  
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Memberi ruang diskusi 

dalam penganalisisan dan 

penyusunan SK bersama 

rekan kerja merupa tindakan 

terbuka dalam bekerjasama 

untuk menghasikan nila 

tambah 

 

Secara bertanggung 

jawab penuh dalam 

menganalisis  

dan menyusun 

sistem pengerjaan 

SK berbasis digital  

serta patuh dan taat 

pada peraturan yang 

telah  

ditetapkan sesua 

tugas dan tanggung 

jawab yang  

diberikan untuk 

meningkatkan 

pengerjaan dan  

keamanan data 

pemohon 

berdasarkan Permen  

ATR/BPN No 18 

Tahun 2021. 

 

2. Membuat dan/atau 

mengoptimalkan Gmail 

(Gdrive dan Gdoc) 

Subskesi Penetapan Hak 

sebagai sarana 

pengerjaan dan 

penyimpanan berbasis 

digital pada 

Permohonan Hak Milik 

Perorangan 

 

 

Akuntabel  

Pembuatan Gmail dengan 

penuh tanggung jawab, 

jujur, berintegritas tinggi 

serta memanfaatka asset 

kantor berupa internet dan 

komputer secara 

bertanggung jawab, efektif 

dan efisien 

 

Kompeten  

Penggunaan Gmail secara 

optimal melalui Gdrive dan 

Gdoc dalam pengerjaan 
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pekerjaan sebagai tindakan 

meningkatkan kompetensi 

diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu 

berubah  

 

Harmonis  

Dalam membuat dan atau 

mengoptimalkan Gmail 

subskes penetapan hak 

dengan meminta saran dan 

masukan dengan 

menghargai perbedaan 

pandangan dari rekan kerja 

yang lain untuk membangun 

lingkungan yang kondusif.  

 

Loyal  

Membuat dan atau 

mengoptimalkan Gmail 

dengan merahasiakan 

password dan email yang 
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dibuat untuk Subseksi 

Penetapan Hak tidak 

disebarluaskan kepada pihak 

eksternal sebgaai tindakan 

menjaga rahasia jabatan dan 

negara. 

 

Adaptif  

Penggunaan pengoptimal 

Gmail dalam proses 

pengerjaan adalah langkah 

terinovasi dan 

mengembangkan kreatifitas 

dalam bekerja. 

 

Kolaboratif  

Menentukan bersama dalam 

penentuan Gmail Subskesi 

Penetapan Hak adalah 

tindakan memberikan 

kesempatan kepada berbagai 

pihak untuk berkontribusi 
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. 

 

3. Melakukan 

pengerjaan SK dengan 

menggunakan template 

SK di Microsoft Word 

dengan menggabungkan 

database (Microsoft 

Excel) permohonan SK 

Pemberian Hak yang 

sudah tervalidasi 

persyaratan terpenuhi 

menggunakan sistem 

mailings / mail merger.  

 

 

Berorientasi Pelayanan  

Pengerjaan SK berbasis 

digital dengan 

pengoptimalkan Microsoft 

Office adalah tindakan yang 

cekatan, solutif dan dapat 

diandalkan dalam 

penyelesaian pengerjaan. 

 

Akuntabel  

Pengerjaan SK berbasis 

digital ini dengan 

mengoptimalkan asset milik 

kantor yaitu komputer dan 

Microsoft Office sebagai 

tindakan menggunakan 

kekayaan dan barnag milik 

negara secara bertanggung 

jawab, efektif, dan efisien. 

 

Kompeten  
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Pengoptimalan pengerjaan 

berbasis digital sebagai 

tindakan meningkatkan 

komptensi diri untuk 

menjawab tantangan yang 

selalu berubah. 

 

Loyal 

Merahasiakan data pemohon 

dalam pengerjaan SK 

berbasis digital dari pihak 

eksternal sebagai tindakan 

menjaga rahasia jabatan dan 

negara. 

 

Adaptif  

Membuat sistem pengerjaan 

SK berbasis digital adalah 

tindakan menunjukan terus 

berinovasi dan 

mengembangkan 

kreativitas. 
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4. Melakuakn 

otpimalisasi 

penyelesaian SK 

Pemberian Hak Milik 

Perorangan dengan 

mengoptimalkan Gmail 

yaitu Gdoc sebagai 

aksesisbilitas 

pengerjaan/perbaikan 

bersama dan Gdrive 

sebagai penyimpanan 

template SK dan 

database permohonan 

hak milik perorangan.  

 

 

Akuntabel  

Pengoptimalan melalui 

Gmail dilakukan dengan 

penuh tanggung jawab, 

jujur, berintegritas tinggi 

serta memanfaatka asset 

kantor berupa internet dan 

komputer secara 

bertanggung jawab, efektif 

dan efisien. 

 

Kompeten 

Penggunaan Gmail secara 

optimal melalui Gdrive dan 

Gdoc dalam pengerjaan 

pekerjaan sebagai tindakan 

meningkatkan kompetensi 

diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu 

berubah.  

 

Loyal  
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Mengoptimalkan pengerjaan 

dengan menggunakan 

Gmail sebagai penyimpanan 

dan berbagi melalui Gdoc 

secara internal adalah 

bentuk menjaga rahasia 

jabatan dan negara. 

 

Adaptif  

Penggunaan pengoptimal 

Gmail dalam proses 

pengerjaan adalah langkah 

terinovasi dan 

mengembangkan kreatifitas 

dalam bekerja. 

 

Kolaboratif  

Pengoptimalan Gdoc dalam 

menyelesaikan/memperbaiki 

perjaan adalah tindakan 

memberikan kesempatan 
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kepada berbagai pihak 

untuk berkontribusi. 

 

3. 

 

Membuat pedoman dan 

mensosialsisikan kepada 

rekan kerja penggunaan 

pengerjaan SK berbasis 

digital mengoptimalkan 

Software Microsoft 

Office melalui sistem 

mailings dan 

penyimpanan 

menggunakan Gmail  

 

1. Berkoordinasi dengan 

mentor untuk 

penyusunan panduan 

terkait penyelesaian SK 

Pemberian Hak Milik 

menggunakan Software 

Microsoft Office dan 

penyimpanan Gmail 

 

Pedoman 

Penggunaan 

Sistem 

Penyelesaian 

SK Pemberian 

Hak Milik 

Perorangan  

dan Agenda 

Sosialisasi 

Sederhana 

(Foto) 

Akuntabel  

Sebelum bertemu dengan 

mentor, saya membuat 

lembar rancangan pedoma 

penyelesaian SK dan saran 

dengan cermant sebagai 

bentuk pertanggung 

jawaban.  

 

Kompeten 

Membuat lembar rancangan 

pedoma penyelesaian SK 

dan saran dengan kualitas 

terbaik mudah dipahami dan 

dimengerti mentor. 

 

Adaptif 

lembar rancangan pedoma 

penyelesaian SK dan saran 

dibuat dengan Microsoft 

“Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan  

Pertanahan yang 

Produktif, 

Berkelanjutan dan  

Berkeadilan“ 

 

Kegiatan 

pembuatan 

pedoman 

pengerjaan SK 

berbasis  

digital 

menggunakan 

Microsoft Office 

melalui  

mailings/mail 

merger dan 

Melayani 

Mensosialisasi 

kepada rekan kerja 

dengan sikap  

ramah, sopan, 

cermat dan teliti 

mengenai pedoman  

pengerjaan yang 

dibuat sebagai salah 

satu sikap  

melayani.. 

 

Profesional 

Membuat pedoman 

pengerjaan SK 

berbasis digital  

menggunakan 

Micorsoft Office 

melalui 

mailings/mail  
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(online) dan Cetak (offiline) 

untuk menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

dengan kebutuhan mentor.  

 

Kolaboratif  

Bersama mentor 

mendapatkan susunan 

pedoman terbaik sebagai 

tindakan menggerakan 

pemanfataan berbagai 

sumberdaya untuk tujuan 

bersama. 

 

penyimapanan 

menggunakan  

Gmail dan 

mensosialisasikan 

kepada rekan kerja 

sebagai  

tindakan dalam 

mendukung 

penyelenggaran 

pertanahan  

yang produktif, 

berkelanjutan dan 

berkeadilan. 

merger dan 

penyimpanan 

menggunakan Gmail 

sebagai  

tindakan 

mengembangkan 

diri untuk 

peningkatan  

kapabilitas baik 

pendidikan maupun 

kualitas baik bagi  

penulis dan rekan 

kerja serta instansi. 

 

 

2. Membuat pedoman 

pengerjaan SK berbasis 

digital menggunakan 

Software Microsoft 

Office melalui 

mailings/mail merger 

 

 

Berorientasi Pelayanan 

Pembuatan pedoman 

tentunya tidak lepas dari 

perbaikan tiada henti dalam 

mewujudkan pedoman yang 

terbaik dan mudah 

dimengerti. 
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dan penyimpanan 

menggunakan Gmail 

Akuntabel  

Menggunakan pedoman 

pengerjaan SK berbasis 

digital menggunakan 

komputer asset kantor 

sebagai ciri menggunakan 

kekayaan dan barang milik 

negara secara bertanggung 

jawab, efektif dan efisien. 

 

Kompeten  

Membuat pedoman  

pengerjaan SK berbasis 

digital dengan kualitas 

terbaik. 

 

Adaptif  

Menyusun pedoman dengan 

mengusung aspek terus 

berinovasi dan 

mengembangan kreatifitas 
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yang menyasikan pedoman 

terbaik. 

 

Kolaboratif  

Menerima setiap masukan 

dan saran yang disampaikan 

rekan kerja pada saat 

penyusunan pedoman 

sebagai nilai terbuka dalam 

bekerjasama untuk 

menghasilkan nilai tambah. 

 

3. Mensosialisasikan 

pedoman pengerjaan SK 

berbasis digital 

menggunakan Software 

Microsoft Office melalui 

mailings/merger mail 

dan penyimpanan 

menggunaan Gmail 

kepada rekan kerja di 

 

 

Berorientasi Pelayanan  

Mensosialisasikan kepada 

rekan kerja dengan ramah, 

cekatan, solutif dan dapat 

diandalkan. 

  

Akuntabel  

Mensosialisassikan kepada 

rekan kerja dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, 
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Subseksi Penetapan 

Hak. 

disiplin dan berintegritas 

tinggi. 

 

Kompeten  

Mensosialisasikan pedoman 

penyelesaian pengerjaan SK 

berbasis digital sebagai 

tindakan membantu orang 

lain belajar. 

 

Harmonis  

Mensosialsiasikan kepada 

rekan kerja siapapun dengan 

penuh penghargaan setiap 

orang apapun latar 

belakangnya. 

 

Loyal  

Mensosialisasikan kepada 

rekan kerja dengan menjaga 

nama baik sebagai sesame 
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ASN, Pimpinan dan 

Instansi.  

 

Adaptif  

Bertindak proaktif dalam 

sosialisasikan dilakukan 

memotivasi rekan lain untuk 

terus belajar. 

 

Kolaboratif  

Sosilisasi yang dibangun 

tidak bersifat formal tetapi 

informal sehingga rekan 

ketika mengerjakan 

diberikan kesempatan untuk 

berkontribusi membangun 

dan mengimplementasikan 

pedoman yang dibuat. 

 

 

4. Melakukan konsutlasi 

pada pedoman 

 

 

Akuntabel  

Sebelum bertemu dengan 

mentor, saya membuat 
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pengerjaan SK berbasis 

digital yang sudah 

dibuat dan mendapatkan 

persetujuan dari mentor 

akan pedoman yang 

dibuat. 

 

pedoma penyelesaian SK 

berbasis digital dengan 

cermat sebagai bentuk 

pertanggungjawaban. 

 

Kompeten 

Membuat pedoman 

penyelesaian SK berbasis 

digital dengan kualitas 

terbaik mudah dipahami dan 

dimengerti mentor. 

 

Adaptif 

Pedoman penyelesaian SK 

berbasis digital dibuat 

dengan Microsoft (online) 

dan Cetak (offline) untuk 

menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

dengan kebutuhan mentor.  

 

Kolaboratif  
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Bersama mentor 

mendapatkan persetujuan 

pedoman terbaik sebagai 

tindakan menggerakan 

pemanfataan berbagai 

sumberdaya untuk tujuan 

bersama. 

 

 

4. 

 

Monitoring dan 

pembuatan laporan 

Evaluasi terkait 

pemanfataan Software 

Microsoft melalui 

mailings/mail meger dan 

penyimpanan 

menggunakan Gmail 

untuk Pengerjaaan SK 

Pemberian Hak Milik 

Perorangan di 

lingkungan Seksi 

 

1. Melakukan 

monitoring terhadap 

implementasi 

pengerjanaan SK 

berbasis digital 

menggunakan Microsoft 

Office melalui 

mailings/mail meger dan 

penyimpanan 

menggunakan Gmail. 

 

Laporan 

Monitoring 

efektifitas dan 

evaluasi 

Pelaksanaan. 

Berorientasi Pelayanan  

Monitoring yang dilakukan 

sebagai bagian dari tindakan 

perbaikan tiada henti. 

 

Kompeten  

Mebuat lembar monitoring 

implementasi dengan 

kualitas terbaik  

 

Adaptif 

Monitoring yang dilakukan 

sebagai tindakan untuk terus 

“Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan  

Pertanahan yang 

Produktif, 

Berkelanjutan dan  

Berkeadilan” 

 

Pelaksanaan 

monitoring dan 

evaluasi dan 

pembuatan  

Profesional  

Membuat 

pertanggungjawaban 

dalam bentuk 

laporan  

serta melakukan 

monitoring terhadap 

pelaksanaan  

aktualisasi yang 

sudah 

disosialisasikan serta 

mendapat masukan 
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Penetapan Hak dan 

Pendaftaran Kantor 

Pertanahan Kabupaten 

Cirebon. 

berinovasi dan 

megembangkan kreativitas  

 

Kolaboratif  

Monitorig yang dilakukan 

bersama rekan kerja secara 

bekerjasama untuk 

menghasilkan nilai tambah 

 

laporan merupakan 

salah satu bentuk 

tanggung jawab  

seorang ASN dalam 

mewujudkan 

penyelenggaraan  

penataan ruang dan 

pengelolaan 

pertanahan yang  

produktif, 

berkelanjutan dan 

berkeadilan. 

untuk mendapatkan 

masukan dan saran  

sebaga bentuk 

bekerjasama, 

bekerja cerdas, 

tuntas dan  

memberikan nilai 

tambah. 

 

 

Terpercaya 

Pelaksanaan 

monitoring 

pelaksanaan dan 

evaluasi  

kegiatan dan 

pembuatan laporan 

aktualisasi  

merupakan salah 

satu bentuk 

tanggung jawab  

 

2. Meminta masukan 

dan evaluasi dari mentor 

terkait kegiatan 

aktualisasi  

 

 

Berorientasi Pelayanan  

Melakukan perizinan 

konsultasi dengan mentor 

dengan ramah, sopan dan 

santun. 

 

Akuntabel  

Melakukan konsultasi 

evaluasi dengan jujur, 

bertanggungjawab apa yang 

dilakukan, cermat, displin 

dan berintegritas tinggi.  
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Kompeten  

Mencatat dan 

mendengarkan dengan baik 

masukan dan saran dari 

mentor dalam meningkatkan 

kompetensi diri. 

 

Harmonis  

Konsultasi yang dilakukan 

dengan menghargai setiap 

perbedaaan pandangan dari 

mentor dan mencatata 

sebagai bahan masukan 

dengan sopan dan santun.  

 

Loyal 

Melakukan konsultasi 

dengan sopan dan santun 

kepada mentor sebagai 

tindakan menjaga nama baik 

sesame ASN, Pimpinan, 

Instansi dan Negara. 

berdasarkan 

integritas, dapat 

dipercaya dan  

diandalkan untuk 

meningkatkan 

pemanfaatan dan  

kualitas pelayanan 

khususnya pada hal 

penyelesaain  

SK Pemberian Hak 

Atas Tanah. 
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Kolaboratif  

Terbuka dengan segala 

masukan dan saran dari 

mentor untuk 

menggerakkan pemanfataan 

berbagai sumberdaya untuk 

tujuan bersama. 

 

3.  Menyusun laporan 

evaluasi dan 

mengumpulkan evidence  

 

 

Berorientasi Pelayanan  

Laporan evaluasi sebagai 

bukti melakukan perbaikan 

tiada henti. 

 

Akuntabel  

Menyusun laporan evaluasi 

dengan jujur, bertanggung 

jawab, cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi. 

 

Kompeten  
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Menyusun laporan evaluasi 

dengan membuat laporan 

dengan kualitas terbaik. 

 

Adaptif  

Laporan evaluasi yang 

dibuat untuk terus 

berinovasi dan 

mengembangkan 

kreativitas. 

 

Kolaboratif  

Laporan evaluasi yang 

disusun berdasarkan dari 

masukan dan saran dari 

mentor dan rekan kerja 

sebagai bentuk terbuka 

dalam bekerjasama untuk 

menghasilkan nilai tambah. 

. 
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Tabel II. 10 Rekapitulasi Aktualisasi Nilai BerAKHLAK 

No Kegiatan / Tahapan Kegiatan 

Berorienta

si 

Pelayanan 

Akuntab

el 

Kompete

n 

Harmoni

s 

Loy

al 
Adaptif 

Kolaborati

f 
Jumlah 

1 
Idenitifikasi dan rekapitulasi Permohonan Hak Milik 

Perorangan berbasis digital Pada Tahun 2022 (Jan-Jul) 
        

 1. Melakukan identifikasi dan rekapitulasi Pernohonan 

Hak Milik Perorangan Tahun 2022 (Jan-Juli) 
1 1 1 1 1 1 1 7 

 2. Mengidentifikasi dan rekapitulasi data Permohonana 

Hak MilikPerorangan yang masih proses pengerjaan 

dan sudah selesai 

1 1 1 1 1 1 1 7 

 3. Membuat rekapitulasi hasil identifikasi dengan 

menganalisis persyaratan data yang terpenuhi dalam 

menyusun SK Pemberian Hak Milik Perorangan 

berbasis digital kepada Permohonan Hak Milik 

Perorangan yang proses pengerjaan Berdasarkan 

Peraturan Perundang-undangan 

1 1 1 1 1 1 1 7 

2 

Membuat sistem pengerjaan SK berbasis digital 

menggunakan Microsoft Office melalui mailings/mail 

meger dan penyimpanan menggunakan Gmail. 
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 1. Menganalisis dan menyusun template SK Pemberian 

Hak Milik Perorangan berdasarkan Permen ATR/BPN 

No 8 Tahun 2021 

1 1 1   1 1 5 

 2.  Membuat dan/atau mengoptimalkan Gmail (Gdrive 

dan Gdoc) Subskesi Penetapan Hak sebagai sarana 

pengerjaan dan penyimpanan berbasis digital pada 

Permohonan Hak Milik Perorangan 

 1 1 1 1 1 1 6 

 3. Melakukan pengerjaan SK dengan menggunakan 

template SK di Microsoft Word dengan 

menggabungkan database (Microsoft Excel) 

permohonan SK Pemberian Hak yang sudah 

tervalidasi persyaratan terpenuhi menggunakan sistem 

mailings / mail merger. 

1 1 1  1 1  5 

 4. Melakuakn otpimalisasi penyelesaian SK Pemberian 

Hak Milik Perorangan dengan mengoptimalkan Gmail 

yaitu Gdoc sebagai aksesisbilitas 

pengerjaan/perbaikan bersama dan Gdrive sebagai 

penyimpanan template SK dan databse permohonan 

hak milik peroangan. 

 1 1  1 1 1 5 

3 
Membuat pedoman dan mensosialsisikan kepada rekan 

kerja penggunaan Pengerjaan SK berbasis digital 
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mengoptimalkan Software Microsoft Office melalui 

sistem mailings dan penyimpanan menggunakan Gmail 

 1. Berkoordinasi dengan mentor untuk penyusunan 

panduan terkait penyelesaian SK Pemberian Hak 

Milik menggunakan Software Microsoft Office dan 

penyimpanan Gmail 

 1 1   1 1 4 

 2. Membuat pedoman pengerjaan SK berbasis digital 

menggunakan Software Microsoft Office melalui 

mailings/mail merger dan penyimpanan menggunakan 

Gmail 

1 1 1   1 1 5 

 3.  Mensosialisasikan pedoman pengerjaan SK berbasis 

digital menggunakan Software Microsoft Office 

melalui mailings/merger mail dan penyimpanan 

menggunaan Gmail kepada rekan kerja di Subseksi 

Penetapan Hak. 

1 1 1 1  1 1 4 

 4. Melakukan konsutlasi pada pedoman pengerjaan SK 

berbaiss digital yang sudah dibuat dan mendapatkan 

persetujuan dari mentor akan pedoman yang dibuat 

1  1  1 1 1 7 

4 

Monitoring dan pembuatan laporan evaluasi terkait 

pemanfataan Software Microsoft melalui mailings/mail 

meger dan penyimpanan menggunakan Gmail untuk 

Pengerjaaan SK Pemberian Hak Milik Perorangan di 
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lingkungan Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor 

Pertanahan Kabupaten Cirebon 

 1. Melakukan monitoring terhadap implementasi 

pengerjanaan SK berbasis digital menggunakan 

Microsoft Office melalui mailings/mail meger dan 

penyimpanan menggunakan Gmail 

1  1   1 1 4 

 2. Meminta masukan dan evaluasi dari mentor terkait 

kegiatan aktualisasi  
1 1 1 1 1  1 6 

 3. Menyusun laporan evaluasi dan mengumpulkan 

evidence 
1 1 1   1 1 5 

  
Jumlah Total 77 
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E. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

Tabel II. 11 Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

No Tahapan Kegiatan  

Timeline Kegiatan Tanggal  

Aktualisasi 

(2022) 

Juli Agustus 

1 2 3 4 1 

 

1. 

 

 

 

Idenitifikasi dan rekapitulasi Permohonan Hak Milik Perorangan berbasis digital  Pada Tahun 

2022  

Melakuakn identifikasi dan rekapitulasi Pernohonan  

Hak Milik Perorangan Tahun 2022 (Jan-Juli) 

     11 Juli 

Mengidentifikasi dan rekapitulasi data Permohonana 

Hak Milik Perorangan yang masih proses pengerjaan dan 

sudah selesai 

         15 Juli  

Membuat rekapitulasi hasil identifikasi dengan 

menganalisis persyaratan data yang terpenuhi dalam 

menyusun SK Pemberian Hak Milik Perorangan berbasis 

digital  kepada Permohonan  Hak Milik Perseorangan 

yang proses pengerjaan Berdasarkan Peraturan 

Perundang-undangan 

         18  Juli  

 

2. 

 

 

 

 

Membuat sistem pengerjaan SK berbasis digital menggunakan Microsoft Office melalui 

mailings/mail meger dan penyimpanan menggunakan Gmail. 

Menganalisis dan menyusun template SK Pemberian 

Hak Milik Perorangan berdasarkan Permen ATR/BPN 

No 8 Tahun 2021 

           19 Juli  

Membuat dan/atau  mengoptimalkan Gmail (Gdrive dan 

Gdoc) Subskesi Penetapan Hak sebagai sarana 

pengerjaan dan penyimpanan berbasis digital pada 

Permohonan Hak Milik Perorangan 

           20 Juli  

Melakukan pengerjaan SK dengan menggunakan 

template SK di Microsoft Word dengan menggabungkan 

database (Microsoft Excel) permohonan SK Pemberian 

       21 Juli 
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Hak yang sudah tervalidasi persyaratan terpenuhi 

menggunakan sistem mailings / mail merger. 

Melakuakn otpimalisasi penyelesaian SK Pemberian 

Hak Milik Perorangan dengan mengoptimalkan Gmail 

yaitu Gdoc sebagai aksesisbilitas pengerjaan/perbaikan 

bersama dan Gdrive sebagai penyimpanan template SK 

dan databse permohonan hak milik perorangan. 

       22 Juli 

 

3. 

 

 

 

 

Membuat pedoman dan mensosialsisikan kepada rekan kerja penggunaan Pengerjaan SK 

berbasis digital mengoptimalkan Software Microsoft Office melalui sistem mailings dan 

penyimpanan menggunakan Gmail 

Berkoordinasi dengan mentor untuk penyusunan 

panduan terkait penyelesaian SK Pemberian Hak Milik 

menggunakan Software Microsoft Office dan 

penyimpanan menggunakan Gmail 

             25 Juli  

Membuat pedoman pengerjaan SK berbasis digital 

menggunakan Software Microsoft Office melalui 

mailings/mail merger dan penyimpanan menggunakan 

Gmail 

    26-27 Juli 

Mensosialisasikan pedoman pengerjaan SK berbasis 

digital menggunakan Software Microsoft Office melalui 

mailings/merger mail dan penyimpanan menggunakan 

Gmail kepada rekan kerja di Subseksi Penetapan Hak 

          28 Juli  

Melakukan konsutlasi pada pedoman pengerjaan SK 

berbasis digital yang sudah dibuat dan mendapatkan 

persetujuan dari mentor akan pedoman yang dibuat 

          29 Juli  

 

 

4. 

 

 

Monitoring dan  pembuatan laporan evaluasi terkait pemanfataan Software Microsoft melalui 

mailings/mail meger dan penyimpanan menggunakan Gmail untuk Pengerjaaan SK Pemberian 

Hak Milik Perorangan di lingkungan Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan 

Kabupaten Cirebon 



 

59 

 

 Melakukan monitoring terhadap implementasi 

pengerjanaan SK berbasis digital menggunakan 

Microsoft Office melalui mailings/mail meger dan 

penyimpanan menggunakan Gmail 

        01-02 

Agustus 

Meminta masukan dan evaluasi dari mentor terkait 

kegiatan aktualisasi 

          03   

Agustus 

Menyusun laporan evaluasi dan mengumpulkan evidence       04 

Agustus 
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BAB III 

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

 

A. Role Model  

 

Selama melakukan kegiatan aktualisasi penulis melihat dan mempelajari 

sistem pekerjaaan di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran yang dilakukan oleh 

para Pegawai Negeri Sipil (PNS) maupun Pegawai Pemerintah Non Pegawai 

Negeri (PPNPN). Berdasarkan pengamatan tersebut, role model penulis saat 

melaksanakan habitusasi di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor 

Pertanahan Kabupaten Cirebon adalah Kepala Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon. Beliau bernama Dani 

Ramdani Sukriman, S.H. yang juga merupakan mentor dari penulis. Sebagai 

seorang Kepala Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaratan, beliau sangat 

mengimplementasikan nilai-nilai dasar ASN dalam melakukan pekejerjaaanya sehari-hari.  

Nilai dasar BerAKHLAK yang dapat dilakukan dan ditiru dari beliau, yakni sikap Berorientasi 

Pelayanan untuk selalu memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat dan cekatan, solutif dan 

selalu dapat diandalkan dalam memberikan pelayanan. Selain itu beliau mengemban sikap 

akuntabel yaitu bekerja denga jujur, bertanggung jawab, disiplin dan berintegritas tinggi. Sikap 

Kompeten, beliau selalu bekerja secara totalitas selalu ingin bekerja dengan kualitas terbaik. Sikap 

Harmonis  dimana beliau tidak pernah membeda-bedakan stafnya dalam memberikan tugas atau 

pekerjaaan. Loyal beliau selalu dapat menjaga nama baik sebagai seorang ASN dalam setiap 

tindakan yang dilakukan. Beliau juga mengembangan semangat untuk terus berinovasi dan senang 

bagi staffnya yang mengembangkan kreativitas seperti pada Nilai Adaptif dan beliau senang 

bekerjasama dan terbuka dengan segala masukan dan bekerjasama untuk meningkatkan nilai 

pekerjaaan baik kepada staffnya dan kepada antara seksi di Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon. 

Hal ini mencerminkan nilai-nilai dasar BerAKHLAK  yang beliau Bapak Dani Ramdani Sukirman, 

S.H. sikap yang harus ditiru oleh penulis dalam bekerja dan beraktivitas sehari-hari.  

 

Gambar III. 1 Role 

Model Bapak Dani 

Ramdani Sukirman, 

S.H.  
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B. Realisasi Aktualisasi 

 

 Secara umum, kegiatan aktualisasi yang dilaksanakan memiliki realisasi melebihi apa yang 

sudah direncanakan apa yang sudah direncanakan. Sebagaimana kegiatan yang telah disusun pada 

rancangan aktualisasi, penulis merealisasikan kegiatan-kegiatan tersebut dengan rincian sebagai 

berikut:  

1. Realisasi Kegiatan  

Aktualisasi ini memiliki tujuan utama yaitu mengoptimalisasi penyelesaian 

permohonan SK pemberian Hak Milik Perorangan berbasis digital menggunakan software 

miscrosoft office melalui mailings/mail merger dan penyimpanan menggunakan Gmail. 

Setelah dioptimalisasi, penyelesaian SK akan lebih maksimal dalam menyusun SK berbasis 

digital dengan penyimpnan database terpusat melalui Gmail di Kantor Pertanahan Kabupaten 

Cirebon serta meningkatkan pemahaman pegawai tentang penggunaan teknologi dalam 

penyelesaian pekerjaan.  

Selama ini pekerjaan penyelesaian SK dilakukan secara manual menggunakan 

teknologi dasar berupa perpindahan database persyaratan dalam Penyusunan SK sehingga 

membutuhkan waktu yang cukup lama dengan perbaikan data jika ada kesalahan dilakukan 

manual membuat perbaikan semakin lama membutuhkan waktu. Maka dari itu, realisasi 

kegiatan harus menghasilkan output yang sesuai dengan kondisi yang telah dijelaskan 

sebelumnya. 

Didalam realisasi pelaksanaan Aktualisasi, ada 4 (empat) kegiatan yang akan 

dilaksanakan yaitu sebagai berikut: 

1. Identifikasi dan rekapitulasi Permohonan Hak Milik Perorangan berbasis digital pada tahun 

2022; 

2. Membuat sistem pengerjaan SK berbasis digital menggunakan Microsoft Office melalui 

mailings/mail merger dan penyimpanan menggunakan Gmail; 

3. Membuat pedoman dan mensosialisasikan kepada rekan kerja penggunaan Pengerjaan SK 

berbasis digital mengoptimalkan software Micorsoft Office melalui sistem malings/mail 

merger dan penyimpanan menggunakan Gmail; 



 

62 

 

4. Monitoring dan pembuatan laporan evaluasi terkait pemanfaat software Microsoft Office 

melalui mailings/mail merger dan penyimpanan menggunakan Gmail untuk Pengerjaan 

SK Pemberian Hak Milik  Perorangan di lingkungan Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran 

Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon. 

Berikut adalah uraian terperinci setiap tahapan kegiatan: 

1. Indentifikasi dan rekapitulasi Permohonan Hak Milik Perorangan berbasis digital pada 

Tahun 2022. 

a. Ringkasan Kegiatan  

Kegiatan kedua yang penulis lakukan didalam proses identifikasi dan rekapitulasi 

permohonan Hak Milik Perorangan, penulis melakukan rekapitulasi database melalui 

Ms.Excel dengan membuat point-point utama dari persyaratan/data yang dibutuhkan 

dalam menyusun SK Pemberian Hak Milik Perorangan. 

b. Output  

Output dari kegiatan ini adalah menghasilkan database hasil rekapitulasi Permohonan 

Hak Milik Peroangan Tahun 2022 (Jan-Jul) (tercapai). 

c. Waktu Pelaksanaan 

Kegiatan ini akan dilaksanakan pada minggu ke 2 bulan Juli 2022, namun jika 

membutuhkan waktu lebih maka akan dlanjutkan pada minggu ke 3.  

d. Ringkasan Sub Kegiatan  

Dalam mempersiapkan penyusunan rancangan pelaksanaan aktualisasi berupa 

inventarisasi isu, pemilihan isu, teknik analisis, analisis pemecahan masalah dan 

penentuan judul aktualisasi dalam penyusunan rancangan aktualisasi yang dibutuhkan 

di Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon, pada kegiatan ini ada 3 (tiga) tahapan 

kegiatan yang dilakukan, yaitu :  

1) Pada hari senin tanggal 11 juli 2022. Pada tahapan ini penulis mulai menyusun 

database Permohonan Hak Milik Perorangan sebagai tindakan memahami dan 

memenuhi kebutuhan masyarakat. Database pada berkas yang sudah masuk di 

Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon pada 

tahun 2022 melalui Ms.Excel dengan kualitas terbaik sesuai pada gambar III. 2. 

Proses penyusunan dianalisis melalui berkas yang dilampirkan oleh pemohon 
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dalam pemenuhan persyaratan permohonaan dengan menjaga rahasia dan tidak 

mebeda-bedakan latar belakang data pemohon.  

 

Gambar III. 2 Proses Pembuatan Database 

Penulis melakukan tindakan proaktif dalam mengetahui selama tahun 2022 sampai 

pada bulan Juli jumlah Permohonan Hak Milik Perorangan baik yang sudah selesai 

maupun masih dalam proses penyelesaian dengan kualitas terbaik sesuai pada 

gambar III. 3. Proses ini juga banyak didiskusikan kepada pekerja PPNPN senior 

karena penulis baru masuk menjadi bagian pekerja di awal bulan Mei 2022. 

 

Gambar III. 3 Database Permohonan Hak Milk Perorangan tahun 2022 
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2) Pada hari jumat tanggal 15 Juli 2022,  pada tahapan ini penulis melakukan filterisasi 

database Permohonan Hak Milik Perorangan mana yang sudah selesai dikerjakan 

dan mana yang belum dikerjakan dengan menjaga rahasia data pemohon sesuai 

pada gambar III. 4 dengan cekatan untuk memenuhi kebutuhan dan jujur serta 

bertanggung jawab dan tidak mebeda-bedakan data pemohon.  

 

Gambar III. 4 Melakukan Filterisasi Database 

Penulis fokus pada permohonan yang belum dikerjakan dengan tindakan yang 

proaktif hal ini untuk memudahkan dalam proses pengerjaan bagi permohonan 

yang belum dikerjakan untuk digunakan sistem mailings dalam pengerjaan 

pembuataan SK dengan mengutamakan prinsip kerahasiaan data pemohon.  

Ada sejumlah 6 (enam) data permohonana yang belum selesai dikerjakan dengan 

melihat database yang dibuat penulis sesuai pada gambar III. 5. Penulis melakukan 

analisis berkas dan berdiskusi dengan rekan kerja sebaga kelengkapan pemenuhan 

pengajuan kelengkapan pembuatan Pemberian Hak Milik Perorangan dibuat 

dengan menguatamakan kualitas terbaik.  
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Gambar III. 5 Database Permohonan Yang Belum Selesai 

3) Pada hari senin tanggal 18 Juli 2022, tahapan ini penulis membuat database yang 

berisi daftar mailings sebagai tindakan terus berinovasi penulis. Dilakukan analisis 

data yang dibutuhkan dalam persyaratan Permohonan Hak Milik Perorangan sesuai 

pada gambar III. 6 yang sudah memenuhi dalam penyusunan permohonan Hak 

Milik Perorangan secara jujur dan bertanggungjawab. 

 

Gambar III. 6 Pembuatan Database Mailings 

Permohonan Hak Milik Perorangan yang dalam analisisnya dari jumlah 6 (enam) 

buah yang belum selesai, baru terselesakan 4 (empat) buah  sesuai pada gambar III. 

7 yang dianalisis sudah memenuhi persyaratan sepenuhnya setelah berdiskusi 

dengan rekan kerja.   
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Gambar III. 7 Isi Database Mailings (Ms.Excel)    

Database ini akan terus dilakukan update dan perbaikan tiada henti untuk 

memenuhi persyaratan penyusunan SK Permohonan Hak Milik Perorangan, namun 

belum adanya Risalah  Panitia Pemeriksaan Tanah A dikarenakan adanya 

perubahan struktur kepanitian hal ini diluar kemampuan dari penulis 

mengakibatkan database belum komplit, tetapi dapat dijadikan tantangan bagi 

penulis terhadap keadaan yang selalu berubah. 

2. Membuat sistem pengerjaan SK berbasi digital menggunakan Microsoft Office melalui 

mailings/mail merger dan penyimpanan menggunakan Gmail. 

a. Ringkasan Kegiatan  

Kegiatan ketiga yang penulis lakukan dadalah memeuat sistem pengerjaan SK berbasis 

digital dengan pemanfataan Microsoft Office melalui mailings/mail merger dan 

memaksimalkan penyimpanan dengan Gmail dengan membuat template SK, membuat 

Gmail Subseksi Penetapan Hak, menggunakan mailings, dan mengoptimalisasi 

menggunakan Gmail. 

b. Output  

Output dari kegiatan ini adalah tersedianya template SK Pemberian Hak Milik 

Perorangan dioptimal melalui maillings dengan database (ms.excel) dan adanya Gmail 

Sub Seksi Penetapan Hak (tercapai). 

c. Waktu Pelaksanaan 
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Kegiatan ini akan dilaksanakan pada minggu ke 3 bulan Juli 2021, namun jika 

membutuhkan waktu lebih maka akan dlanjutkan pada minggu ke 4.  

d. Ringkasan Sub Kegiatan  

Dalam kegiatan ini penulis melakukan kegiatan percobaan pengerjaan SK 

menggunakan sistem mailings/mail merger melalui database (Ms.Excel) persyaratan 

SK dan template SK pada Permohonan Hak Milik Perorangan dan pembuatan Gmail 

Subseksi Pentapan Hak Seksi Penetapan Hak dan Pendafatran di Kantor Pertanahn 

Kabupaten Cirebon. Kegiatan ini terdapat 4 (empat) tahapan kegiatan yang dilakukan, 

yaitu :  

1) Pada hari selasa tanggal 19 juli 2022. Pada tahapan ini penulis membuat template 

SK bedasarkan Permen ATR/BPN No 18 Tahun 2021 tentang Tata Cara Penetapan 

Hak Pengelolaan dan Hak Atas Tanah dan disesuaikan dengan peraturan-peraturan 

yang terkait dengan penyusunan SK dengan kualitas terbaik, menggunakan 

komputer kantor sebagai pemanfataan barang milik negara dengan efektif dan 

efisien sesuai pada gambar III. 8. 

 

   Gambar III. 8 Pembuatan Template SK Permohonan Hak Milik Perorangan 

Template SK ini dibuat dengan mengoptimalkan Ms.Word dengan memberi ruang-

ruang point-point yang akan dilakukan mailings melalui Ms. Excel database sesuai 

pada gambar III. 9 dengan berdiskusi dengan rekan kerja. Template SK dibuat 

dengan cekatan disesuaikan dengan point-point persyaratan penyusunan SK 
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Pemberian Hak Milik Perorangan dengan terus berinovasi dan mengembangkan 

kreatifitas.  

 

Gambar III. 9 Template SK Permohonan Hak Milik Perorangan 

2) Pada hari rabu tanggal 20 Juli 2022, pada tahapan ini penulis membuat Gmail sesuai 

pada gambar III. 10. Gmail yang dibuat dengan mempertimbangkan saran dan 

masukan dari rekan kerja sebagai bentuk penghargaan pandangan dari rekan kerja  

dan Gmail ini bersifat internal kantor sehingga kerahasiaanya harus di jaga.   

 

Gambar III. 10 Gmail Subseksi Penetapan Hak 

Pembuatan Gmail Subseksi Penetapan Hak secara bertanggung jawab untuk 

penyimpanan database permohonan hak milik perorangan yang sudah selesai dan 

belum selesai, template SK, database persyaratan Permohonana hak Milik 
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Perorangan dan dokumen Permohonana Hak Milik Perorangan sebagai bentuk 

peningkatan kompetensi diri dan menjawab tantangan kebutuhan sesuai pada 

gambar III. 11. 

 

Gambar III. 11 Melakukan Uploding Dokumen pada Gmail 

Hal ini memudahakan pencarian data arsip dan database dokumen serta template 

SK untuk digunakan melalui mailings sebagai bentuk penulis terus berinovasi dan 

berkreatifitas. Gmail ini juga dapat dibuka oleh rekan kerja lain untuk memeriksa 

data Permohonanan Hak Milik Perorangan yang ada dan bersifat rahasia internal 

Subseksi Penetapan Hak sehigga pemegang akun dan password hanya pekerjaan 

Subseksi Penetapan Hak Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon. 

3) Pada hari kamis tanggal 21 Juli 2022, tahapan ini penulis mencoba menggunakan 

sistem mailings sesuai pada gambar III. 12 secara  cermat dan bertanggung jawab 

setelah dibuatnya template SK melalui Ms.Word dan membuat database melalui 

Ms.Excel sebagai bentuk tindakan meningkatkan kemampuan diri.  
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Gambar III. 12 Melakukan Percobaan Sistem Mailings/Mail Merger 

Penggunan sistem mailings ini setelah dicoba penulis, sudah berhasil. Namun 

karena ada beberapa data yang belum komplit, sehingga SK belum dapat 

diselesaikan secara sempurna. Data yang ada penulis menjaga kerahasiaannya, 

namun jika diliat secara ke efektifasan sistem mailings/mail merger dapat berjalan 

dengan baik  sesuai pada gambar III. 13 dan gambar III. 14 dan terus dilakukan 

penyempurnaan, hal ini penulis terus berinovasi dan mengembangkan kreatifitas 

dalam melakukan perbaikan.  

 

Gambar III. 13 Dokumen Sebelum Dilakukan Mailings 
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Gambar III. 14 Dokumen Setelah Dilakukan Mailings 

4) Pada hari jumat tanggal 22 Juli 2022, tahapan ini penulis melakukan uplod 

dokumen template SK dan database Permohonan Hak Milik Perorangan untuk 

dapat digunakan melalui Gdoc sebagai sarana pengeditan melalui mail merger 

secara online dengan bertanggung jawab sesuai pada gambar III. 15.  

 

Gambar III. 15 Uploding Database dan Template SK 

Gdoc adalah sebuah fitur yang dapat digunakan kepada semua rekan kerja yang 

terkoneksi atau terkirimkan melalui Gmail penetapanhak2022@gmail.com sebagai 

meningkatkan kompetensi dalam menghadapi perubahan. Penulis disini mencoba 

mengirimkan link dokumen Gdoc template SK kepada rekan kerja sesuai pada 

mailto:penetapanhak2022@gmail.com
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gambar III. 16 sebagai bentuk tindakan pelibatan berbagai pihak untuk 

berkontribusi dengan menjaga kerahasiaan data pemohon dari pihak luar.   

 

Gambar III. 16 Melakukan Optimalisasi Pemanfaatan Gdoc 

Gdoc ini nantinya akan digunakan untuk mail meger secara online sesuai gambar 

III. 17 yang  akan dilakukan pengarahan nantinya kepada rekan kerja bersamaan 

dengan mengevaluasi yang ada sebagai bentuk tindakan terus berinovasi dan 

mengembangkan kreatifitas.  

 

Gambar III. 17 Pengerjaan Mail Merger pada Gdoc  

3. Membuat pedoman dan mensosialisasikan kepada rekan kerja penggunaan Pengerjaan SK 

berbasis digital mengoptimalkan Software Microsoft Office melalui sistem malings  dan 

penyimpanana menggunakan Gmail. 
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a. Ringkasan Kegiatan  

Kegiatan keempat yang penulis lakukan adalah membuat pedoman pengerjaan SK 

berbasis digital dan melakukan sosialisasi pengerjaan SK berbasis digital baik dengan 

penyimpanan folder dan penyimpanan Gmail untuk meningkatkan kapabilitas SDM 

(sumber daya manusia) dan mengoptimalkan pengerjaan SK berbasis digital yang dapat 

digunakan oleh semua pekerja di Subseksi Penetapan Hak Kantor Pertanahan Cirebon. 

b. Output  

Output dari kegiatan ini adalah Pedoman Penggunaan Sistem Penyelesaian SK 

Pemberian Hak Milik Perorangan  dan Agenda Sosialisasi Sederhana kepada rekan 

kerja (tercapai). 

c. Waktu Pelaksanaan 

Kegiatan ini akan dilaksanakan pada minggu ke 4 bulan Juli 2022, namun jika 

membutuhkan waktu lebih maka akan dlanjutkan pada minggu ke 1 bulan Agustus.  

d. Ringkasan Sub Kegiatan  

Dalam mempersiapkan penyusunan persiapan pelaksanaan aktualisasi berupa 

inventarisasi isu, pemilihan isu, teknik analisis, analisis pemecahan masalah dan 

penentuan judul aktualisasi dalam penyusunan persiapan aktualisasi yang dibutuhkan 

di Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon. Kegiatan ini memilik 4 (empat) tahapan 

kegiatan yang dilakukan, yaitu :  

1) Pada hari selasa tanggal 25 juli 2022. Pada tahapan ini penulis melakukan 

bimbingan kepada mentor dengan sopan dan santun izin berkonsultasi  dengan 

menyerahkan persiapan pedoman dengan kualitas terbaik secara cermat dan 

bertanggung jawab  sesuai pada gambar III. 18.   

 

Gambar III. 18 Bimbingan kepada Mentor  
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Pedoman yang dibuat sebagai pedoman penyusunan SK berbasis digital dimana 

mentor banyak memberikan masukan serta memberikan saran pada aktualisasi 

penyusun SK hal ini sebagai tindakan mengerakan pemanfataan sumberdaya untuk 

tujuan bersama dan penulis menciptkan lingkungan kondusif saat konsultasi.  

Masukan mentor menjadi bahan bagi penulis melakukan perbaikan, masukan 

khususnya pada data Risalah Panita Pemeriksaan Tanah A yang belum keluar, 

sehingga harus diperhatikan sebelum menyusun SK secara menyelurh secara final. 

Bahan masukan sebagai tindakan penyesuaian penulis dalam menghadapi 

perubahan sesuai tindakan pada gambar III. 19.  

 

Gambar III. 19 Mencatat Masukan dan Saran dari Mentor  

2) Pada hari rabu tanggal 26 Juli 2022, pada tahapan ini penulis membuat pedoman 

pengerjaan SK berbasis digital dengan kualitas terbaik dan menggunakan kekayaan 

barang milik negara beruapa fasilitas internet sesuai pada gambar III. 20.  Pedoman 

yang dibuat mempertimbangkan saran dari rekan kerja sebagai bentuk menghargai 

pandangan rekan kerja terhadap penyusunan pedoman. 
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Gambar III. 20 Penyusunan Pedoman pengerjaan SK berbasis digital 

Pedoman penulis dibuat melalui dua tahapan yang berbeda yaitu melalui 

penyimpanan folder dan penyimpanan Gmail sesuai gambar III. 21. Penulis 

melakukan pembuatan pedoman dengan melakukan perbaikan revisi secara berkala 

karena dasar bahan yang menjadi rujukan pedoman adalah pengalaman penulis 

dalam melakukan pengerjaan SK berbasis digital menggunakan mailings/mail 

merger.   

 

Gambar III. 21 Isi Pedoman Penyusunan SK Berbasis Digital 

Penulis membuat buku pedoman elektronik yaitu e-book sebagai bentuk terus 

berinovasi yang dapat diakses melalui barcode dan dapat di download sesuai 

gambar III. 22.  Hal ini untuk internal kantor sebagai bahan pebelajaran rekan kerja 

dan dasar bahan sosialisasi sebagai bentuk tindakan keterbukaan bekerjasama 

untuk mencapa tujuan.  
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Gambar III. 22 Cover  Pedoman Sistem Pengerjaan SK Berbasis Digital 

3) Pada hari kamis tanggal 27 Juli 2022, tahapan ini seharusnya dilakukan konsultasi 

dengan mentor, namun karena kesibukan mentor dan kebutuhan sehingga 

dilakukan sosialisasi terlebih dahulu hal ini setelah penulis melakukan tindakan 

proaktif mengenai efektiftas dan efisiensi aktualisasi telah disetujui oleh coach dan 

mentor.  

Pada kegiatan ini, penulis memberikan sosialiasi dengan sopan dan santun kepada 

rekan kerja secara cermat dan bertanggung jawab dalam mengakses e-book dengan 

menggunakan barcode atau link yang telah dibagikan kepada rekan kerja sebagai 

bentuk tindakan membantu rekan kerja sesuai pada gambar III. 23.  

 

Gambar III. 23 Sosialisasi kepada Rekan Kerja 
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E-book ini berisi tahapan penyusuanan SK berbasis digital dengan menggunakan 

Mailings/Mail Merger baik digunakan untuk penyimpanan folder atau 

penyimpanan Gmail sesuai pada gambar III. 24. Disini rekan kerja banyak 

memberikan masukan, penulis menghargai setiap masukan yang diberikan dan 

memberikan kesempatan dalam berkontribusi. Diharapkan dapat membantu 

pekerjaan dan meningkatkan kapabilitas rekan kerja. 

 

Gambar III. 24 Menunjukan Barcode dan Link kepada Rekan Kerja 

4) Pada hari jumat tanggal 22 Juli 2022, tahapan ini penulis melakukan konsultasi 

kepada mentor dengan sopan dan santun terhadap Pedoman Penyelesaian SK 

berbasis dgital yang dibuat penulis dengan model e-book dan diakses melalui 

barcode dan link dengan penyampaian secara cermat dan bertanggungjawab sesuai 

pada gambar III. 25.   

 

Gambar III. 25 Konsultasi kepada Mentor 
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Pedoman yang disampaikan dibuat dengan kualitas terbaik setelah mendapat 

masukan mentor dan rekan kerja sebelumnya. Penulis menjelaskan bahwa ini akan 

memudahkan untuk mengakses karena terkoneksi internet dalam pembelajarannya 

dan tersedia dua pilihan yang memungkinkan untuk dilakukan sebagai bentuk 

penyesuaian menghadapi perubahan dan kebutuhan. konsultasi ini juga dilakukan 

sebagai bentuk memanfataan berbagai sumberdaya yang dimiliki utamanya mentor 

sebagai pembimbing penulis dan masukan mentor sebagai bahan perbaikan.  

Pedoman telah disetujui oleh mentor sesuai pada gambar III. 26 dan sudah 

dilakukan sosialisasi sebelumnya kerpada rekan kerja. Namun, keberhasilannya 

masih kecil karena dibutuhkan watu untuk dilakukan pembiasaan dan 

penyempurnaan.  

 

Gambar III. 26 Pedoman Telah Disetujui Mentor 

4. Monitoring dan pembuatan laporan evaluasi terkait pemanfataan Software Microsoft Office 

melalui mailings/mail merger dan penyimpanan menggunakan Gmail untuk pengerjaan SK 

Pemberian Hak Milik Perorangan dilingkungan Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran 

Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon. 

a. Ringkasan Kegiatan  

Kegiatan Kelima atau terakhir yang penulis lakukan adalah melakukan monitoring dan 

evaluasi dalam melihat efektifitas dan efisiensi sistem penyusunan SK berbasis digital 

yang disusun dan sosialisasikan penulis kepada rekan kerja serta menjawab isu yang 

ditentukan diawal dan untuk menemukan hal-hal yang dapat menjad bahan perbaikan 

dalam penyempurnaan kedepannya. 

b. Output  
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Output dari kegiatan ini adalah Kegiatan Monitoring Efektifitas dan Evaluasi 

Pelaksanaan Aktualissi (tercapai). 

c. Waktu Pelaksanaan 

Kegiatan ini akan dilaksanakan pada minggu ke 1 bulan Agustus 2022.  

d. Ringkasan Sub Kegiatan  

Dalam kegiatan ini penulis melakukan monitoring kepada rekan kerja akan 

implementasi pengerjaan SK berbasis digital dan melakukan evaluasi secara 

menyeluruh dengan meminta masukan dan saran kepada rekan kerja dan mentor 

terhadap implementasi yang dilakukan. Kegiatan ini terdapat  3 (tiga) tahapan kegiatan 

yang dilakukan, yaitu :  

1) Pada hari senin dan selasa tanggal  1-2 agustus 2022. Pada tahapan ini penulis 

melakukan monitoring pada pengerjaan SK berbasis dgital yang dilakukan rekan 

kerja dengan kualitas terbaik dan sopan santun kepada rekan kerja serta berusaha 

membangun kondisi lingkungan yang kondusif sesuai pada gambar III. 27. 

Didapatkan dari 3 orang rekan kerja baru 2 orang rekan kerja yang mulai 

memahami, namun belum diterapkan secara efektif sebagai bentuk penulis 

bekerjasa untuk mendapatkan nila tambah.   

 

Gambar III. 27 Monitoring dan Memberian Arahan kepada Rekan Kerja 

Evaluasi sebagai tindakan perbaikan tiada henti. Evaluasi yang dihasilkan bahwa 

perlua adanya bimbingan dan sosialisasi berkala, sehingga untuk membantu rekan 

kerja penulis membantu menjelaskan mekanisme utamanya penggunaan mailings 

kembali secara ringkas dimula dari database dari Ms.Excel dan template SK 

Ms.Word serta melakukan singkronisasinya melalui mailings dan perbaikan 
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melalui database sehingga penulis terus dituntun untuk mengembangkan inovasi 

dan mengembangkan kreatifitas dalam penyempurnaanya. 

2) Pada hari rabu tanggal 3 Agustsu 2022, pada tahapan ini penulis menghadap mentor 

dengan sopan dan santun meminta masukan dan saran terhadap implementasi dan 

hambatan aktualisasi yang ditemui penulis membangun lingkungan yang kondusif. 

Penulis menjelaskan secara cermat dan bertanggungjawa menyampaikan secara 

rinci dan detail untuk mendapatkan  masukan dan saran sebagai dasar perbaikan 

penulis tindakannya sesuai pada gambar III. 28.  

 

Gambar III. 28 Konsultasi Monitoring Aktualisasi kepada Mentor  

Hambatan yang ditemui penulis diantaranya masih belum ada SK yang selesai 

dikarenakan ada beberapa berkas yang kurang utamanya pada Risalah  Panitia 

Pemeriksanaan Tanah A dan Konstatasi yang terdapat pembaharuan sedangkan 

kegiatan aktualisasi waktunya terbatas. Masukan dan saran dari mentor sebagai 

bahan penulis untuk meningkatkan kompetensi diri penulis serta tantangan dalam 

menghadapi perubahan dan kegiatan perbaikan tiada henti  sesuai pada gambar III. 

29. 

 

Gambar III. 29 Konsultasi Evaluasi Aktualisasi kepada Mentor 
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3) Pada hari kamis tanggal 04 Agustus  2022, tahapan ini kegiatan ini, penulis mulai 

menyusun laporan evaluasi sebagai laporan akhir aktualisasi dengan kualitas 

terbaik. Penyusunan laporan penyusunan ini dengan mengumpulkan evidence 

berupa foto-foto kegiatan yang dilakukan selama aktualisasi secara 

bertanggungjawab  dan baik dengan menjaga nama baik sesuai pada gambar III.30.  

 

Gambar III. 30 Menyusun Laporan Aktualitasi 

Pada setiap tahapan kegiatan yang dilakukan penulis selama masa aktualisasi sudah 

terpenuhi, namun belum sepenuhnya sempurna dilakukan perbaikan tiada henti. 

Penyusunan ini pun dibantu dengan meminta bantuan penyempurnaan kepada 

rekan kerja yang terlibat sehingga melakukan sikap keterbukaan kerjasama dalam 

menghasilkan nila tambah dengan membangun lingkungan yang kondusif.  

Penyempurnaan yang dilakukan secara menyeluhur membutuhkan waktu, namun 

diharapkan nanti dapat memberikan manfaat umumnya pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Cirebon dan Seksi Penetapan Hak dan Pendafatran dan khususnya 

penulis sendiri, hal ini sebagai bahan untuk penulis untuk terus berinovasi dan 

mengembangkan kreatifitas sesuai gambar III. 40.  

  

Gambar III. 31 Menyusun Laporan Aktualisasi  
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2. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda II 

Pelaksanaan aktualisasi dilakukan dengan mengimplementasikan nilai-nila dasar 

PNS yang disampaikan pada pembelajaran materi Agenda II. Hal tersebut dilakukan untuk 

menghabituasikan atau membiasakan Calon Pegawai Negeri Sipil untuk bersikap dan 

berperilaku sesuai dengan nila-nila dasar PNS. 

a) Nila-nila dasar PNS yaitu BerAKHLAK telah terimplekasikan pada kegiatan 

aktualisasi sebagai bagian dari kegiatan habituasi yang memuat nila-nilai yaitu 

berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten, harmonis, loyal, adaptif dan 

kolaboratif.   

Tabel III. 1 Nilai-Nilai Dasar PNS BerAkhlak  

Kegiatan Tahapan 

Kegiatan 

Nilai-Nilai 

BerAKHLAK 

Teknik Aktualisasi Bukti 

Pendukung  

1. Identifikasi 

dan 

rekapitulasi 

Permohonan 

Hak Milik 

Perorangan 

berbasis 

digital pada 

tahun 2022. 

1.1 Melakukan 

identifikasi dan 

rekapitulasi 

Permohonan Hak 

Milik Perorangan 

Tahun 2022 (Jan-

Juli). 

Berorientasi 

Pelayanan  

Pembuatan database 

melaui rekapitulasi 

sebagai tindakan 

yang dapat 

memahami dan 

memenuhi 

kebutuhan 

masyarakat.  

 

Gambar III. 2 

LOYAL 

(Proses 

pembuatan 

database 

Permohonan 

Hak Milik 

Perorangan 

dengan menjaga 

kerahasiaaan 

data). 

 

 

 

 

 

Akuntabel  Penulis memebuat 

database dengan 

jujur, cermat dan 

bertanggung jawab 

terhadap data-data 

pemohon. 

Kompeten  Hasil rekapitulasi 

dibuat secara cermat 

dan teliti serta 
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berdasarkan analisis 

mendalam untuk 

mendapatkan 

kualitas terbaik. 

Gambar III. 3 

ADAPTIF 

(Tindakan 

proaktif penulis 

dalam 

mengetahui 

selama tahun 

2022 pada bulan 

juli jumlah 

permohonana 

Hak Milik 

Perorangan). 

Harmonis Database yang 

menjadi data-data 

pemohon adalah 

pemohon yang 

masuk dengan tanpa 

dibeda-bedakan 

apapun latar 

belakangnya. 

Loyal  Database yang 

dibuat adalah berisi 

data pemohon 

Permohonana Hak 

Milik Perorangan 

yang penulis harus 

menjaga kerahasian 

data. 

Adaptif  Tindakan proaktif 

penulis lakukan 

dalam 

mengumpulkan data 

pemohon yang sudah 

selesai maupun 

belum selesa dalam 

kesempurnaan 

database. 

Kolaboratif  Pengumpulan 

database pemohon 
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juga melibatkan 

rekan kerja sehingga 

adanya keterbukaan 

terhadap kerjasama. 

  

1.2 

Mengidentifikasi 

dan rekapitulasi 

data 

Permohoanan 

Hak Milik 

Perorangan yang 

masih proses 

pengerjaan dan 

sudah selesai. 

Berorientasi 

Pelayanan  

Penulis melakukan 

filterisasi  

database 

permohonan hak 

milik perorangan 

mana yang sudah 

selesai dikerjakan  

dan mana yang 

belum dikerjakan 

dengan cekatan 

untuk memenuhi 

kebutuhan. 

  

 

 

Gambar III. 4 

LOYAL  

(Penulis 

melakuakn 

filterisasi 

database 

Permohonan 

Hak Milik 

Peroranga mana 

yang sudah 

selesai 

dikerjakan 

mana yang 

belum 

dikerjakasan 

dengan menjaga 

rahasia data 

pemohon). 

 

 

 

 

Akuntabel  Penulis melakukan 

filterisasi  

database 

permohonan hak 

milik perorangan 

mana yang sudah 

selesai dikerjakan  

dan mana yang 

belum dikerjakan 

dengan jujur dan 

bertanggungjawab. 

Kompeten Kelengkapan 

pemenuhan  
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pengajuan 

kelengkapan 

pembuatan 

Pemberian Hak Milik 

Perorangan dibuat  

dengan 

menguatamakan 

kualitas terbaik. 

 

 

 

Gambar III. 5 

KOMPETEN 

(Analisis berkas 

dalam 

menyusun 

dabatase 

Permohonan 

Hak Milik  

Perorangan 

dengan kualitas 

terbaik). 

Harmonis Penulis melakukan 

filterisasi  

database 

permohonan hak 

milik perorangan 

mana yang sudah 

selesai dikerjakan  

dan mana yang 

belum dikerjakan 

tanpa membeda-

bedakan latar 

belakang pemohon. 

Loyal  Database yang berisi 

data pemohon dibuat 

penulis menjaga 

kerahasiaan data 

pemohon. 

Adaptif Penulis fokus pada 

permohonan yang 

belum dikerjakan 

dengan tindakan 

yang proaktif hal ini 

untuk memudahkan 



 

86 

 

dalam proses 

pengerjaan bagi 

permohonan yang 

belum dikerjakan 

untuk digunakan 

sistem malings. 

Kolaboratif melakukan  

analisis berkas dan 

berdiskusi dengan 

rekan kerja sebaga 

kelengkapan 

pemenuhan  

pengajuan 

kelengkapan 

pembuatan 

Pemberian Hak Milik 

Perorangan. 

 

1.3 Membuat 

rekapitulasi hasil 

identifikasi 

dengan 

menganalisis 

persyaratan data 

dan terpenuhi 

dalam menyusun 

SK Pemberian 

Hak Milik 

Perorangan 

berbasis digital 

Berorientasi 

Pelayanan 

Sistem mailings yang 

dibuat terus 

dilakukan 

penyempurnaan dan 

dilakukan perbaikan 

tiada henti. 

 

 

Gambar III. 6 

AKUNTABEL 

(Penulis 

membuat 

database berisi 

daftar mailings 

dalam 

penyusunan 

Permohonan 

Hak Milik 

Akuntabel  Analisis data yang  

dibutuhkan dalam 

persyaratan 

Permohonan Hak 

Milik Peroangan 

yang sudah  
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kepada 

Permohonan Hak 

Milik Perorangan 

yang proses 

pengerjanaya 

berdasarkan 

Peraturan 

Perundang-

un.dangan. 

memenuhi dalam 

penyusunan 

Permohonan Hak 

Milik Perorangan 

secara jujur dan  

bertanggungjawab. 

Perorangan 

secara jujur dan 

bertanggung 

jawab). 

 

 

 

Gambar III. 7 

BERORIENTA

SI PELAYAAN  

(Database yang 

dibuat akan 

terus dilakukan 

update dan 

perbaikan tiada 

henti). 

Kompeten  Hasil database 

terhadap data 

pemohon yang 

memenuhi 

persyaratan 

permohonan hak 

milik dibuat dengan 

kualitas terbaik. 

Harmonis  Database yang 

penulis buat pada 

data pemohon yang 

sudah memenuhi 

tanpa membeda-

bedakan latar 

belakang. 

Loyal  Database yang 

penulis buat pada 

data pemohon yang 

sudah memenuhi 

menjaga kerahasiaan 

dari pihak luar. 

Adaptif Penulis membuat 

database yang berisi 

daftar mailings 

sebagai sebagai 
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tindakan terus 

berinovasi. 

Kolaboratif  

 

Permohonan Hak 

Milik Perorangan 

yang dalam 

analisisnya dari 

jumlah 6 (enam) 

buah yang belum 

selesai, baru 

terselesakan 4 

(empat) buah 

dianalisis sudah 

memenuhi 

persyaratan 

sepenuhnya setelah 

berdiskusi dengan  

rekan kerja. 

 

2. Membuat 

sistem 

pengerjaan SK 

brbasis digital 

menggunakan 

Microsoft 

Office melalui 

mailings/mail 

merger dan 

penyimpanan 

menggunakan 

Gmail. 

2.1 Menganalisis 

dan menyusun 

template SK 

Pemberian Hak 

Milik Perorangan 

berdasarkan 

Permen 

ATR/BPN No.8 

Tahun 2021 

Berorientasi 

Pelayanan  

Template SK dibuat 

dengan cekatan 

disesuakan  

dengan point-point 

persyaratan 

penyusunan SK 

Pemberian Hak Milik 

Perorangan. 

 

 

Gambar III. 8 

AKUNTABEL 

(Penulis 

menyusun 

template SK 

menggunakan 

komputer 

kantor sebagai 

pemanfataan 

barang milik 

negara dengan 

Akuntabel  Pembuatan template 

SK menggunakan 

komputer kantor 

sebaga pemanfataan 

barang milik negara 
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dengan efektif dan 

efisien sesuai pada 

gambar. 

efektif dan 

efisien). 

 

 

 

 

Gambar III. 9 

KOLABORAT

IF  

(Template SK 

ini dibuat 

dengan 

mengoptimalka

n Ms.Word 

dengan 

memberi ruang-

ruang point-

point yang akan 

dilakukan 

mailings 

melalui Ms. 

Excel  

dengan 

berdiskusi 

dengan rekan 

kerja). 

 

Kompeten Penulis membuat 

template  

SK bedasarkan 

Permen ATR/BPN 

No 18 Tahun 2021 

tentang Tata Cara 

Penetapan  

Hak Pengelolaan dan 

Hak Atas Tanah dan 

disesuiakan dengan 

peraturan-peraturan  

yang terkait dengan 

penyusunan SK 

sebagai peningkatan 

kompetensi penulis. 

Adaptif  Template SK dibuat 

untuk penyusunan 

SK Pemberian Hak 

Milik Perorangan 

dengan terus 

berinovasi dan 

mengembangkan 

kreatifitas. 

Kolaboratif Template SK ini 

dibuat dengan 

mengoptimalkan 

Ms.Word dengan 

memberi ruangruang 
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point-point yang 

akan dlakukan 

mailings melalui 

Ms.Excel database 

dengan  

berdiskusi dengan 

rekan kerja. 

 

2.2 Membuat dan 

atau 

mengoptimal 

Gmail (Gdrive 

dan Gdoc) 

Subseksi 

Penetapan Hak 

sebagai sarana 

pengerjaan dan 

penyimpanan 

berbasis digital 

pada 

Permohonana 

Hak Milik 

Perorangan. 

Akuntabel  Pembuatan Gmail 

Subseksi Penetapan 

Hak secara 

bertanggung jawab 

untuk  

penyimpanan 

database 

permohonan hak 

milik perorangan 

yang sudah selesai 

dan  

belum selesai. 

  

Gambar III. 10 

HARMONIS 

(Gmail yang 

dibuat dengan 

mempertimban

gkan saran dan  

masukan dari 

rekan kerja 

sebagai bentuk 

penghargaan 

pandangan dari 

rekan kerja). 

 

 

 

 

 

 

Gambar III. 11 

AKUNTABEL 

Kompeten Pembuatan Gmail 

Subseksi Penetapan 

Hak untuk data  

penyimpanan 

database 

permohonan hak 

milik perorangan 

sebagai bentuk  

peningkatan 

kompetensi diri dan 
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menjawab tantangan 

kebutuhan. 

(Pembuatan 

Gmail Subseksi 

Penetapan Hak 

secara 

bertanggung 

jawab untuk  

penyimpanan 

database 

permohonan 

hak milik 

perorangan). 

 

 

 

Harmonis Gmail yang dibuat 

dengan 

mempertimbangkan 

saran dan masukan  

dari rekan kerja 

sebagai bentuk 

penghargaan 

pandangan dari rekan 

kerja. 

Loyal  Gmail yang dibuat 

untuk internal kantor 

sehingga 

kerahasiaanya harus 

di jaga.  

Adaptif  Gmail mampu 

melakukan pencarian 

data arsip dan 

database dokumen 

serta template SK 

untuk digunakan 

melalui mailings 

sebagai bentuk 

penulis terus 

berinovasi dan 

berkreatifitas. 

Kolaboratif  Gmail ini juga dapat 

dibuka oleh rekan 

kerja lain untuk 

memeriksa  
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data Permohonanan 

Hak Milik 

Perorangan yang ada. 

 

2.3 Melakukan 

pengerjaan SK 

dengan 

menggunakan 

template SK di 

Microsoft Word 

dengan 

meggabungkan 

database 

(Microsoft Excel) 

permohonan SK 

Pemberian Hak 

Milik Perorangan 

yang sudah 

tervalidasi 

persyaratan 

terpenuhi 

menggunakan 

sistem 

mailings/mail 

merger. 

Berorientasi 

Pelayanan  

Sistem mailings yang 

dibuat penulis terus 

dilakukan 

penyempurnaan dan 

perbaikan tiada henti. 

 

 

Gambar III. 12 

KOMPETEN 

(Penulis 

mencoba 

menggunakan  

sistem mailings  

setelah 

dibuatnya 

template SK 

melalui 

Ms.Word dan 

membuat 

database 

melalui  

Ms.Excel 

sebagai bentuk 

tindakan 

meningkatkan 

kemampuan 

diri) 

 

 

 

 

Gambar III. 13 

Akuntabel  Penulis mencoba 

menggunakan sistem 

mailings sesuai pada 

gambar secara 

bertanggung jawab 

setelah dibuatnya 

template SK melalui 

Ms.Word dan 

membuat database 

melalui Ms.Excel. 

Kompeten penulis mencoba 

menggunakan  

sistem mailings 

setelah dibuatnya 

template SK melalui 

Ms.Word dan 

membuat database 

melalui Ms.Excel 

sebagai bentuk 

tindakan 

meningkatkan 

kemampuan diri. 
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Loyal  Data yang menjadi 

bahan mailings 

menjadi bentuk 

kerahaian yang 

dijaga penulis. 

LOYAL  

(Data yang ada 

di jaga 

kerahasiaaanya 

oleh penulis). 

 

Gambar III. 14 

ADAPTIF 

(Efektifasan 

sistem 

mailings/mail 

merger dapat 

berjalan  

dengan baik dan 

terus dilakukan  

penyempurnaan

, hal ini penulis 

terus berinovasi 

dan 

mengembangka

n kreatifitas  

dalam 

melakukan 

perbaikan). 

 

Adaptif  Secara ke efektifasan 

sistem mailings/mail 

merger dapat 

berjalan dengan baik 

tetapi perlu 

dilakukan 

penyempurnaan. Hal 

ini penulis terus 

berinovasi dan 

mengembangkan 

kreatifitas. 

2.4 Melakukan 

optimalisasi 

penyelesaian SK 

Pemberian Hak 

Milik Perorangan 

dengan 

Akunatebl  Penulis melakukan 

uplod dokumen 

template SK dan 

database 

permohonan Hak 

Milik Perorangan 

 

 

Gambar III. 15 

AKUNTABEL  

(Dokumen 

template SK 
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mengoptimalkan 

Gmail yaitu 

Gdoc sebaga 

aksesibilitas 

pengerjaan/perba

ikan bersama 

Gdrive sebagai 

penyimpanan 

template SK dan 

database 

Pemerohonan 

Hak Milik 

Perorangan  

untuk dapat 

digunakan melalui 

Gdoc sebagai sarana 

pengeditan dan mail 

merge secara online 

dengan bertanggung 

jawab. 

dan database 

Permohonan 

Hak 

 Milik 

Perorangan 

untuk  

dapat 

digunakan 

melalui Gdoc 

sebagai sarana 

pengeditan 

melalui mail 

merger 

secara online 

dengan 

bertanggung 

jawab). 

 

 

Gambar III. 16 

KOLABORAT

IF 

(Penulis disini 

mencoba  

mengirimkan 

link dokumen 

Gdoc template 

SK kepada 

rekan kerja 

sebagai bentuk 

tindakan 

Kompeten  Gdoc adalah sebuah 

fitur yang dapat 

digunakan kepada 

semua rekan kerja 

yang terkoneksi atau 

terkirimkan melalui 

Gmail 

penetapanhak2022@

gmail.com sebagai 

meningkatkan 

kompetensi penulis 

dalam menghadapi 

perubahan. 

Loyal Template SK yang 

dibuat penulis ini 

formatnya dijaga 

kerahasiaanya untuk 

menghindari 

penggunaan pihak 

yang tidak 

bertanggungjawab. 

Adaptif Gdoc ini nantinya 

akan digunakan 

untuk mail meger 
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secara online yang 

akan dilakukan 

pengarahan nantinya 

kepada rekan kerja 

bersamaan dengan 

mengevaluasi yang 

ada sebagai bentuk 

tindakan terus 

berinovasi dan 

mengembangkan 

kreatifitas. 

pelibatan 

berbagai pihak 

untuk  

berkontribusi). 

 

Gambar III. 17 

ADAPTIF 

(Gdoc ini 

nantinya akan 

digunakan 

untuk mail 

meger secara 

online  

bersamaan  

dengan 

mengevaluasi 

yang ada 

sebagai bentuk 

tindakan terus 

berinovasi dan  

mengembangka

n kreatifitas). 

 

Kolaboratif Penulis disini 

mencoba 

mengirimkan link 

dokumen Gdoc 

template SK kepada 

rekan kerja sebagai 

bentuk tindakan 

pelibatan berbagai 

pihak untuk 

berkontribusi. 

 

3. Membuat 

pedoman dan 

mensosialisasi

kan kepada 

rekan kerja 

penggunaan 

Pengerjaan 

3.1 

Berkoordinasi 

dengan mentor 

untuk 

penyusunan 

pedoman terkait 

penyelesaiaan 

Berorientasi 

Pelayanan  

Masukan dan saran 

mentor terhadap 

penyusunan 

pedoman menjadi 

modal penulis untuk 

melakukan 

perbaikan. 

 

Gambar III. 18 

AKUNTABEL  

(Penulis 

melakukan  

bimbingan 

kepada mentor 
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SK berbasis 

digital 

mengoptimalk

an Software 

Microsoft 

Offce melalui 

sistem 

mailings dan 

penyimpanan 

menggunakan 

Gmail. 

SK Pemberian 

Hak Milik 

Perorangan 

menggunakan 

Software 

Microsoft Office 

dan 

penyimpanana 

menggunakan 

Gmail. 

Akuntabel 

 

Penulis melakukan 

bimbingan kepada 

mentor dengan 

menyerahkan 

rancangan pedoman 

secara cermat dan 

bertanggung jawab. 

dengan 

menyerahkan 

rancangan 

pedoman 

dengan  

kualitas terbaik 

secara cermat 

dan 

bertanggung 

jawab). 

 

Gambar III. 19 

ADAPTIF 

(Bahan 

masukan 

sebagai 

tindakan 

penyesuaian 

penulis  

dalam 

menghadapi 

perubahan) 

 

Kompeten  Penulis melakukan 

bimbingan kepada 

mentor dengan 

menyerahkan 

rancangan pedoman 

dengan kualitas 

terbaik. 

Harmonis Kegiatan konsultasi 

bersama mentor 

dibangun dengan 

kondisi lingkungan 

kondusif dan 

menyenangkan. 

Loyal Penulis melakukan 

konsultasi kepada 

secara sopan dan 

santun izin untuk 

berkonsultasi terkait 

aktualisasi penulis 

sebagai bentuk 

tindakan menjaga 

nama baik asn, 

atasan, dan instasni. 
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Adaptif  Masukan mentor 

khususnya pada data 

Risalah Penelitian 

yang belum keluar, 

sehingga harus 

diperhatikan sebelum 

menyusun SK secara 

menyelurh secara 

final, bahan masukan 

sebagai tindakan 

penyesuaian penulis 

dalam menghadapi 

perubahan. 

Kolaboratif  Pedoman yang dibuat 

sebagai pedoman 

penyusunan SK 

berbasis digital 

dimana mentor 

banyak memberikan 

masukan serta 

memberikan saran 

pada aktualisasi 

penyusun SK hal ini 

sebagai tindakan 

mengerakan 

pemanfataan 

sumberdaya. 

 

3.2 Membuatan 

pedoman 

pengerjaan SK 

Berorientasi 

Pelayanan  

Penulis membuat 

pedoman pengerjaan 

SK berbasis digital 

 

Gambar III. 20 

KOMPETEN  
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berbasis digital 

menggunakan 

Software 

Microsoft office 

melalui 

mailings/mail 

merger dan 

penyimpanan 

menggunakan 

Gmail 

dengan kualitas 

terbaik dan 

menggunakan 

kekayaan barang 

milik negara beruapa 

fasilitas internet. 

(Penulis 

membuat 

pedoman  

pengerjaan SK 

berbasis digital 

dengan kualitas 

terbaik). 

 

 

Gambar III. 21 

BERORIENTA

SI 

PELAYANAN 

( Penulis  

melakukan 

pembuatan 

pedoman 

dengan 

melakukan 

perbaikan revisi 

secara berkala). 

 

 

 

Gambar III. 22 

ADAPTIF  

(Penulis 

membuat buku 

pedoman 

elektronik yaitu 

Akuntabel  Penulis membuat 

pedoman  

pengerjaan SK 

berbasis digital 

dengan 

menggunakan 

kekayaan  

barang milik negara 

beruapa fasilitas 

internet. 

Kompeten Penulis membuat 

pedoman  

pengerjaan SK 

berbasis digital 

dengan kualitas 

terbak 

Harmonis Pedoman yang dibuat 

mendapatkan 

masukan dari rekan 

kerja sebagai 

tindakan menghargai 

pendapat/pandangan 

orang lain. 

Adaptif  Penulis membuat 

buku pedoman 
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elektronik yaitu e-

book sebagai bentuk 

terus  

berinovasi yang 

dapat diakses melalui 

barcode dan dapat di 

download. 

e-book sebagai 

bentuk terus  

berinovasi yang 

dapat diakses 

melalui barcode 

dan dapat di 

download). 

Kolaboratif  Penulis membuat 

buku pedoman 

elektronik yaitu e-

book yang dapat 

diakses melalui 

barcode dan dapat di 

download. Hal ini 

untuk internal kantor 

sebagai bahan 

pebelajaran rekan 

kerja dan dasar bahan 

sosialisasi sebagai 

bentuk tindakan 

keterbukaan 

bekerjasama untuk 

mencapa tujuan. 

 

3.3 

Mensosialisasika

n pedoman 

pengerjaan SK 

berbasis digital 

menggunakan 

Software 

Berorientasi 

Pelayanan 

Rekan kerja banyak 

memberikan 

masukan, penulis 

mencatat secara 

cekatan sebagai 

bahan perbaikan 

aktualisasi. 

 

Gambar III.23 

KOMPETEN 

(Menggunakan 

barcode atau 

link yang telah 

dibagikan 
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Microsoft Office 

melalui 

mailings/mail 

merger dan 

penyimpanan 

menggunakan 

Gmail kepada 

rekan kerja di 

Subseksi 

Penetapan Hak  

Akuntabel  Penulis memberikan 

sosialisasi dengan 

sopan dan santun 

kepada rekan kerja 

secara cermat dan 

bertanggung jawab 

dalam mengakses e-

book  

dengan 

menggunakan 

barcode atau link. 

kepada rekan 

kerja sebagai  

bentuk tindakan 

membantu 

rekan kerja). 

 

Gambar III. 24 

KOLABORAT

IF  

(Rekan kerja 

banyak  

memberikan 

masukan, 

penulis 

menghargai 

setiap masukan 

yang diberikan 

dan  

memberikan 

kesempatan 

dalam 

berkontribusi). 

 

Kompeten  Penulis memberikan 

sosialissi  

kepada rekan kerja 

dalam mengakses e-

book dengan 

menggunakan 

barcode atau link 

yang telah dibagikan 

kepada rekan kerja 

sebagai bentuk 

tindakan membantu 

rekan kerja. 

Harmonis Disini rekan kerja 

banyak memberikan 

masukan, penulis  

menghargai setiap 

masukan yang 

diberikan dan 

membrikan 

kesempatan dalam  



 

101 

 

berkontribusi. 

Loyal Penulis memberikan 

sosialissi dengan 

sopan dan santun  

kepada rekan kerja 

secara cermat dan 

bertanggung jawab 

dalam mengakses e-

book  

dengan 

menggunakan 

barcode atau link. 

Adaptif  Penulis melakukan 

tindakan proaktif 

mengenai efektiftas 

dan efisiensi 

aktualisasi telah 

disetujui oleh coach 

dan mentor pada 

bentuk sosialisasi 

yang disegerakan. 

Kolaboratif  Disini rekan kerja 

banyak memberikan 

masukan, penulis  

menghargai setiap 

masukan yang 

diberikan dan 

memberikan 

kesempatan dalam  

berkontribusi. 
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3.4 Melakukan 

konsultasi pada 

mentor terkait 

pedoman 

pengerjaan SK 

berbasis digital 

untuk dimintakan 

masukan dan 

saran serta 

persetujuan  

Berorientasi 

Pelayanan 

Masukan dan sarn 

mentor terhadap 

pedoman pengerjaan 

SK berbasis digital 

sebagai bahan 

penulis untuk terus 

memperbaiki 

pedoman. 

 

 

Gambar III. 25 

AKUNTABEL  

(Penulis dengan 

model e-book 

dan diakses 

melalui  

barcode dan 

link dengan 

penyampaian 

secara cermat 

dan 

bertanggungjaw

ab). 

 

 

Gambar III. 30 

KOLABORAT

IF 

(Konsultasi ini 

juga dilakukan  

sebagai bentuk 

memanfataan 

berbagai 

sumberdaya 

yang dimiliki 

utamanya 

mentor  

sebagai 

pembimbing 

penulis). 

Akuntabel  Penulis melakukan 

konsultasi  

kepada mentor 

dengan sopan dan 

santun terhadap 

Pedoman 

Penyelesaian SK 

berbasis dgital yang 

dbuat penulis dengan 

model e-book dan 

diakses melalui 

barcode dan link 

dengan penyampaian 

secara cermat dan 

bertanggungjawab. 

Kompeten  Pedoman yang 

disampaikan dibuat 

dengan kualitas 

terbaik setelah 

mendapat masukan 

mentor dan rekan 

kerja sebelumnya 
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Adaptif  Penulis menjelaskan 

bahwa ini akan 

memudahkan untuk 

mengakses karena 

terkoneksi internet 

dalam 

pembelajarannya dan 

tersedia dua pilihan 

yang memungkinkan 

untuk dilakukan 

sebagai bentuk 

penyesuaian 

menghadapi 

perubahan dan 

kebutuhan. 

Kolaboratif Konsultasi ini juga 

dilakukan  

sebagai bentuk 

memanfataan 

berbagai sumberdaya 

yang dimiliki 

utamanya mentor  

sebagai pembimbing 

penulis. 

 

4. Monitoring 

dan 

pembuatan 

laporan 

evaluasi 

4.1 Melakukan 

monitoring 

terhadap 

implementadi 

pengerjaan SK 

Berorientasi 

Pelayanan  

Evaluasi yang 

dihasilkan bahwa 

perlua adanya 

bimbingan dan 

sosialisasi berkala 

 

Gambar III. 26 

KOMPETEN 

(Pada tahapan 

ini penulis  
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terkait 

pemanfataan 

Software 

Micorsoft 

Office melalui 

mailings/mail 

merger dan 

penyimpanan 

Gmail untuk 

pengerjaan SK 

Pemberian 

Hak Milik 

Perorangan di 

lingkungan 

Seksi 

Penetapan 

Hak dan 

Pendaftaran 

Kantor 

Pertanahan 

Kabupaten 

Cirebon. 

berbasis digital 

menggunakan 

Microsoft  Office 

melalui 

mailings/mail 

merger dan 

penyimpanan 

mengguankan 

Gmail.  

yaitu sikap perbaikan 

tiada henti. 

melakukan 

monitoring 

pada pengerjaan 

SK berbasis 

dgital yang 

dilakukan rekan  

kerja dengan 

kualitas 

terbaik). 

 

 

 

 

Kompeten  Penulis melakukan 

monotiring pada 

pengerjaan SK 

berbasis dgital yang 

dilakukan rekan  

kerja dengan kualitas 

terbaik. 

Harmonis Monitoring yang 

dilakukan dengan 

membangun kondisi 

lingkungan yang 

kondusif serta 

evaluasi yang 

menghargai 

pandangan rekan 

kerja. 

Loyal  Penulsi melakukan 

monitoring dan 

membantu rekan 

kerja secara sopan 

dan santun untuk 

menjaga nama baik 

ASN, Pimpinan dan 

Instansi 

Adaptif  Membantu rekan 

kerja penulis  

membantu 

menjelaskan 

mekanisme 
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utamanya 

penggunaan mailings 

kembali secara 

ringkas dimula dari 

database dari 

Ms.Excel dan 

template SK 

Ms.Word serta 

melakukan 

singkronisasinya 

melalui mailings dan 

perbaikin melalui 

database,sehingga 

penulis terus dituntun 

untuk 

mengembangkan 

inovasi dan  

mengembangkan 

kreatifitas dalam 

penyempurnaanya. 

Kolaboratif  Didapatkan dari 3 

orang rekan  

kerja baru 2 orang 

rekan kerja yang 

mulai memahami, 

sebelum diterapkan 

secara efektif 

sehingga dibangun 

kerjasama dengan 

rekan kerja sebagai 

bentuk penulis 



 

106 

 

bekerjasa untuk 

mendapatkan nila 

tambah. 

 

4.2 Meminta 

masukan dan 

evaluasi dari 

mentor terkait 

kegiatan 

aktualisasi. 

Berorientasi 

Pelayanan  

Penulis menjelaskan 

secara cermat dan 

bertanggungjawab 

sesuai  

menyampaikan 

secara rinci dan detail 

untuk mendapatkan  

masukan dan saran 

sebagai dasar 

perbaikan penulis. 

 

Gambar III. 27 

BERORIENTA

SI 

PELAYANAN 

(Masukan dan 

saran sebagai 

dasar perbaikan  

penulis 

tindakannya). 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III. 28 

KOMPETEN  

(Masukan dan 

saran dari 

mentor sebagai  

bahan penulis 

untuk 

meningkatkan 

kompetensi diri 

penulis) 

Akuntabel  Penulis menghadap 

mentor dengan sopan 

dan santun meminta 

masukan dan saran 

terhadap 

implementasi dan 

hambatan aktualisasi 

yang ditemui penulis 

menjelaskan secara 

cermat dan 

bertanggungjawab. 

Kompeten  Masukan dan saran 

dari mentor sebagai 

bahan penulis untuk 

meningkatkan 

kompetensi diri 

penulis. 



 

107 

 

Harmonis  penulis menghadap 

mentor dengan sopan 

dan santun meminta 

masukan dan saran 

terhadap 

implementasi dan 

hambatan aktualisasi 

membangun 

lingkungan yang 

kondusif. 

Loyal  Penulis menghadap 

mentor dengan sopan 

dan santun meminta 

masukan dan saran 

terhadap 

implementasi dan 

hambatan aktualisasi 

d 

Adaptif  Masukan dan saran 

yang didapatkan dari 

mentor sebagai 

tantangan penulis 

dalam menghadapi 

perubaha utamanya 

pada sistem 

pengerjaan berbasis 

digital 

Kolaboratif Masukan dan saran 

dari mentor sebagai 

bahan penulis untuk 

meningkatkan 
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kompetensi diri 

penulis dan sikap 

menggerakan 

pemanfaatan 

berbagai sumerdaya. 

4.3 Menyusun 

laporan evaluasi 

dan 

mengumpulkan 

evidence 

Berorientasi 

Pelayanan  

Pada setiap tahapan 

kegiatan yang 

dilakukan penulis 

selama masa 

aktualisasi sudah 

terpenuhi, namun 

belum sepenuhnya 

sempurna dilakukan 

perbaikan tiada henti. 

 

Gambar III. 29 

AKUNTABEL 

(Penyusunan ini 

dengan 

mengumpulkan 

evidence  

berupa foto-foto 

kegiatan yang 

dilakukan 

selama 

aktualisasi 

secara  

bertanggungjaw

ab). 

 

 

 

 

Gambar III. 30 

(Laporan 

evaluasi ini 

sebagai bahan 

untuk penulis 

untuk terus 

berinovasi dan  

Akuntabel  Penyusunan laporan 

penyusunan ini 

dengan 

mengumpulkan 

evidence berupa foto-

foto kegiatan yang 

dilakukan selama 

aktualisasi secara 

bertanggungjawab. 

Kompeten Laporan yang dibuat 

penulis, penulis buat 

dengan kualitas 

terbaik. 

Harmonis Penulis membuat 

lingkungan kondusif 

pada saat pengerjaan 

laporan evaluasi 
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Loyal Laporan dibuat 

secara baik dengan 

menjaga nama baik 

asn, instansi dan 

pimpinan 

mengembangka

n kreatifitas). 

Adaptif  Penyempurnaan 

yang dilakukan 

secara menyeluhur 

membutuhkan 

waktu, namun 

diharapkan nanti 

dapat memberikan 

manfaat umumnya 

pada Kantor 

Pertanahan 

Kabupaten Cirebon 

dan Seksi Penetapan 

Hak dan Pendafatran  

Kolaboratif  Meminta bantuan 

penyempurnaan 

kepada rekan kerja 

yang terlibat 

sehingga melakukan 

sikap keterbukaan 

kerjasama dalam 

menghasilkan nila 

tambah. 
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Rekapitulasi Nilai-Nilai BerAKHLAK dalam rancangan aktualisasi. 

Tabel III. 2 Rekapitulasi Nilai-Nilai BerAKHLAK dalam rancangan Aktualisasi 

No Nilai BerAKHLAK Kegiatan 

1 

Kegiatan 

2 

Kegiatan 

3 

Kegiatan 

4 

Jumlah 

Per 

Nilai 

1 Berorientasi Pelayanan  3 2 2 3 10 

2 Akuntabel 3 4 4 2 13 

3 Kompeten 3 4 4 3 14 

4 Harmonis 3 1 1 1 6 

5 Loyal  3 3 1 1 8 

6 Adaptif 3 4 4 2 13 

7 Kolaboratif 3 3 4 3 13 

Jumlah Mata Pelatihan 

Perkegiatan 

21 21 20 15 77 

 

Rekapitulasi Nilai-Nilai BerAKHLAK dalam pada saat aktualisasi. 

No Nilai BerAKHLAK Kegiatan 

1 

Kegiatan 

2 

Kegiatan 

3 

Kegiatan 

4 

Jumlah 

Per 

Nilai 

1 Berorientasi Pelayanan  3 2 4 3 12 

2 Akuntabel 3 4 4 2 13 

3 Kompeten 3 4 4 3 14 

4 Harmonis 3 1 3 3 10 

5 Loyal  3 3 2 3 11 

6 Adaptif 3 4 4 3 14 

7 Kolaboratif 3 3 4 3 13 

Jumlah Mata Pelatihan Perkegiatan 21 22 25 19 87 

Keterangan  

  = Nilai yang mengalami penambahan 
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b) Pada kegiatan aktualisasi ini penulis akan menguraikan realisasi kontribusi 

output kegiatan terhadap pencapain visi misi organisasi dalam sebuah tabel, 

sebagai berikut: 

Tabel III. 3 Realisasi Aktualisasi dan Kontribusi Terhadap Visi Misi Organisasi 

No Kegiatan/Realisasi 

Aktualisasi  

Kontribusi terhadap Visi Misi Organisasi 

1 Identifikasi dan 

Rekapitulasi Permohonan 

Hak Milik Perorangan 

berbasis digital pada tahun 

2022.  

“Terwujudnya Pengelolaan Ruang dan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar Dunia”  

 

Tahapan ini mengidentifikasikan dan melakukan 

rekapitulasi Permohonan Hak Milik Perorangan yang 

sudah selesai, belum selesa dan memenuhi syarat 

pembuatan SK Pemberian Hak Milik Perorangan berbasis 

digital dalam memberikan pelayanan pertanahan yang 

terpercaya dan berstandar dunia. 

2 Membuat sistem 

pengerjaan SK berbasis 

digital menggunakan 

Microsoft Office melalui 

mailings/mail merger dan 

penyimpanan 

menggunakan Gmail. 

“Terwjudnya Pengelolaan Ruang dan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar Dunia” 

 

Pada kegiatan membuatan sistem pengoptimalan 

pengerjaan SK berbasis digital dengan mengoptimalkan 

software Microsoft Office dalam pengerjaan dan 

penyimpanan melalui Gmail untuk menuju pengelolaan 

ruang dan pertanahan yang terpercaya dan berstandar 

dunia. 

3 Membuat pedoman dan 

mensosialisasikan kepada 

rekan kerja penggunaan 

pengerjaan SK berbasis 

digital mengoptimalkan 

softwaren Microsoft 

“Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan 

Pertanahan yang Produktif, Berkelanjutan dan 

Berkeadilan“ 

 

Kegiatan pembuatan pedoman pengerjaan SK berbasis 

digital menggunakan Microsoft Office melalui 
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Office melalui sistem 

mailings dan 

penyimpanan 

menggunakan Gmail 

mailings/mail merger dan penyimapanan menggunakan 

Gmail dan mensosialisasikan kepada rekan kerja sebagai 

tindakan dalam mendukung penyelenggaran pertanahan 

yang produktif, berkelanjutan dan berkeadilan. 

4 Monitoring dan 

pembuatan laporan 

evaluasi terkait  

pemanfataan software 

Microsoft Office melalui 

mailings/mail merger dan 

penyimpanan 

menggunakan Gmail 

untuk pengerjaan SK 

Pemberian Hak Milik 

Perorangan di linkungan 

Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran Kantor 

Pertanahan Kabupaten 

Cirebon   

“Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan 

Pertanahan yang Produktif, Berkelanjutan dan 

Berkeadilan” 

 

Pelaksanaan monitoring dan evaluasi dan pembuatan 

laporan merupakan salah satu bentuk tanggung jawab 

seorang ASN dalam mewujudkan penyelenggaraan 

penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yang 

produktif, berkelanjutan dan berkeadilan. 

 

c) Pada kegiatan aktualisasi ini penulis akan menguraikan realisasi kontribusi 

output kegiatan terhadap pencapain nilai-nilai organisasi dalam sebuah tabel, 

sebagai berikut;  

Tabel III. 4 Realisasi Aktualisasi dan Kontribusi Terhadap Nilai-Nilai Organisasi  

No Kegiatan/Realisasi 

Aktualisasi  

Kontribusi terhadap Penguataan Nilai-Nilai Organisasi 

1 Identifikasi dan rekapitulasi 

Permohonan Hak Milik 

Perorangan berbasis digital 

pada tahun 2022  

Melayani 

Kegiatan identifikasi dan rekapitulasi data Permohonan 

Hak Milik Perorangan sebagai cerminan melayani 

kebutuhan masyarakat dalam melakukan proses 
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penyelesaian permohonan dengan adanya kejelasan 

prosedur, biaya dan ketepatan waktu. 

 

Profesional  

Melakukan kegiatan identifikasi dan rekapitulasi data 

Permohonan Hak Milik Perorangan dengan 

bekerjasama, bekerja cerdas, tuntas dan mampu 

memberikan nila tambah terutama pada aspek 

teknologi. 

 

Terpercaya  

Membuat laporan sesuai dengan data dengan 

mengendepankan integritas dapat percaya dan 

diandalkan dalam menghimpun data pemohon secara 

bertanggungjawab. 

2 Membuat sistem penegrjaan 

SK berbasis digital 

menggunakan Microsoft 

Office melalui mailings/mail 

merger dan penyimpanan 

menggunakan Gmail 

Melayani  

Melakukan pembuatan sistem optimal dalam 

pengerjaan SK berbasis digital untuk meningkatkan 

penyelesaian dan keamanan data dari pemohon  

dengan sikap kejelasan prosedur, biaya dan ketepatan 

waktu. 

 

Profesional  

Melakukan analisis SK Pemberian Hak Milik 

Perorangan dengan dioptimalkan menggunakan 

pengoptimalan digitalisais sebagai tindakan 

mengembangkan diri untuk bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan memberikan nilai tambah  

 

Terpercaya  
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Secara bertanggung jawab penuh dalam menganalisis 

dan menyusun sistem pengerjaan SK berbasis digital 

serta patuh dan taat pada peraturan yang telah 

ditetapkan sesua tugas dan tanggung jawab yang 

diberikan  untuk meningkatkan pengerjaan dan 

keamanan data pemohon berdasarkan Permen 

ATR/BPN No 18 Tahun 2021. 

3 Membuat pedoman dan 

mensosialisasikan kepada 

rekan kerja penggunaan 

pengerjaan SK berbasis 

digital mengoptimalkan 

softwaren Microsoft Office 

melalui sistem mailings dan 

penyimpanan menggunakan 

Gmail 

Melayani 

Mensosialisasi kepada rekan kerja dengan sikap 

ramah, sopan, cermat dan teliti mengenai pedoman 

pengerjaan yang dibuat sebagai salah satu sikap 

melayani. 

 

Profesional 

Membuat pedoman pengerjaan SK berbasis digital 

menggunakan Micorsoft Office melalui mailings/mail 

merger dan penyimpanan menggunakan Gmail 

sebagai tindakan mengembangkan diri untuk 

peningkatan kapabilitas baik pendidikan maupun 

kualitas baik bagi penulis dan rekan kerja serta 

instansi. 

4 Monitoring dan pembuatan 

laporan evaluasi terkait  

pemanfataan software 

Microsoft Office melalui 

mailings/mail merger dan 

penyimpananmenggunakan 

Gmail untuk pengerjaan SK 

Pemberian Hak Milik 

Perorangan di linkungan 

Seksi Penetapan Hak dan 

Profesional  

Membuat pertanggungjawaban dalam bentuk laporan 

serta melakukan monitoring terhadap pelaksanaan 

aktualisasi yang sudah disosialisasikan serta mendapat 

masukan untuk mendapatkan masukan dan saran 

sebaga bentuk bekerjasama, bekerja cerdas, tuntas dan 

memberikan nilai tambah.  

 

Terpercaya  
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Pendaftaran Kantor 

Pertanahan Kabupaten 

Cirebon   

Pelaksanaan monitoring pelaksanaan dan evaluasi 

kegiatan dan pembuatan laporan aktualisasi 

merupakan salah satu bentuk tanggung jawab 

berdasarkan  integritas, dapat dipercaya dan 

diandalkan untuk meningkatkan pemanfaatan dan 

kualitas pelayanan khususnya pada hal penyelesaain 

SK Pemberian Hak Atas Tanah. 

 

3. Manfaat Aktualisasi 

 Pelaksanaan aktualisasi ini diharapkan dapat memberikan manfaat bagi pihak-pihak yang 

membutuhkan, baik internal maupun eksternal diantaranya :  

1. Manfaat Internal  

a. Bagi Seksi Penetapan Hak dan Pendafataran Kantor Pertanahan Kab. Cirebon  

1) Meningkatkan kualitas pengerjaan dan database pada Penetapan Hak  dengan 

memanfaatkan teknologi sebaga alat untuk meningkatkan pelayanan permohonaan 

Pemberian HAK Atas Tanah pada pelayanan di Kantor. 

2) Meningkatkan kapabilitas sumberdaya manusia pada Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran khususnya pada perwujudan SMART ASN 

b. Bagi Penulis  

Pelaksanaan aktualisasi ini diharapakan dapat memberikan kontribusi dalam 

pengembagan teori mengenai mengembangan inovasi pada penyelesaiaain pengerjaan 

pada pelayanan permohonana Pemberian Hak Atas Tanah dalam penggunanaya 

melalui teknologi untuk meningkatkan efisiensi dan efektifitas pengerjaan. 

Pelaksanaan aktualisasi ini juga diharapkan dapat menjad saranan yang bermanfaat 

dalam mengimpelmentasikan pengetahuan tentang tata cara penetapan hak atas tanah 

dan hak pengelolaan.  

c. Bagi Pegawai Pemerintah Non Pegawai Negeri (PPNPN) 

Meningkatkan kapabilitas dari PPNPN dalam penyelesaian pekerjaan Penetapan Hak 

Atas Tanah khusus Hak Milik Perorangan menggunakan sistem teknologi pemanfaatan 

aplikasi Microsoft Office sehingga mampu meningkatkan efektifitas dan efisiensi. 
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2. Manfaat Eksternal  

a. Bagi Kantor Pertanaha  Lainnya 

1) Menjadi bahan pengembangan kapabilitas dalam pengerjaan SK berbasis 

digital melalui Mailings kepada Kantor Pertanahan lainnya; 

2) Memudahkan dalam pencairan database Pemberian Hak Milik Perorangan yang 

dibutuhkan Kantor Pertanahan Lainnya. 

b. Masyarakat  

Manfaat untuk masyarakat pada umumnnya dan pengguna layanan pertanahan pada 

khususnya adalah masyarakat mendapat pelayanan yang cepat dan baik. 

Mendukung uraian manfaat aktualisasi, berikut sesuai pada gambar testimoni terhadap 

manfaat aktualisasi yang dilakukan penulis 

Testimoni Staff Subseksi Penetapan Hak Kantor Pertanahan Kab Cirebon 

                    

Gambar III. 32 Testimoni Staff  Subseksi Penetapan Hak     

                                      

C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi  

 

Berdasarkan uraian hasil pelaksanaan aktualisasi dan tahapan-tahapan kegiatan 

terhadap faktor pendukung dan penghambat kegiatan pelaksanaan baik dari internal dan 
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eksternal organisasi. Adapun faktor pendukung dan penghambat Optimalisasi 

Penyelesaian Permohonan SK Pemberian Hak Milik Perorangan Berbasis Digital 

Menggunakan Software Microsoft Office Melalui Mailings/Mail Merger dan Penyimpanan 

Menggunakan Gmail di Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon adalah sebagai berikut; 

1. Faktor Pendukung  

a. PPNPN  

Peran aktif rekan-rekan PPNPN dalam mendukung pelaksanaan aktualisasi ini 

membuat penulis mudah dalam melakukan analisis terhadap pembuatan sistem 

pengerjaan SK berbasis digital yang digunakan serta dapat memberikan saran dan 

masukan terhadap sistem pengerjaan berbasis digital.  Kolaborasi antara penulis 

dengan PPNPN merupakan aktualisasi dari nilai Kolaboratif.  

b. Atasan Langsung/Mentor 

Dukungan yang diberikan oleh atasan langsung yaitu Kepala Seksi Penetapan Hak 

dan Pendaftaran juga membuat penulis menemukan konsep dan inovasi yang sesuai 

dengan kebutuhan pelayanan masyarakat dan terarah dalam membangun sistem 

pengerjaan SK berbasis digital Kantah Kab Cirebon. Aplikasipun dapat terus 

disempurnakan dan disesuaikan untuk memecahkan masalah di unit kerja, sistem 

pun lebih disederhakan untuk memudahkan untuk dipelajari oleh rekan kerja 

lainnya. Dukungan dari atasan langsung agar output yang dihasilkan berkualitas 

adalah aktualisasi dari nilai Profesionalisme dan Berorientasi Pelayanan. 

c. Akses Dokumen  

Dokumen permohonanan Pemberian Hak Atas Tanah khususnya pada Hak Milik 

Perorangan yang dibutuhkan mudah diakses di lemari Subseksi Penetapan Hak 

sehingga mudah dalam menganalisis berkas Permohonana Hak Milik Perorangan.  

Dokumen yang masih di proses masih mudah di akses sehingga menjadi 

persyaratan utama dalam database yang harus dipenuhi persyaratan dalam 

penyusunan SK Hak Milik Perorangan. Dokumen yang mudah di akses dapat 

digunakan dengan baik adalah bentuk aktualisasi dari nilai Akuntabel. 

2. Faktor Penghambat  

a. Skill  
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Sistem pengerjaan berbasis digital yang dikembangkan, belum bisa 

diimplementasikan  dengan baik oleh rekan kerja karena SDM di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Cirebon belum ada yang memiliki keahlian tersebut, 

sehingga ini menjadi hal yang baru mengakibatkan tingkat implementasinya masih 

kecil. Namun, sudah adanya kesadaran dan kemanfaatan yang dapat dirasakan. 

Strategi yang akan dilakukan adalah melakukan pembinaan berkala dan 

pembiasaan yang di mulai dari diri penulis selama masa pengerjaan SK.  

b. Dokumen tidak lengkap  

Penyelesaain pengerjaan SK dibutuhkan beberapa dokumen pendukung baik yang 

dilampirkan oleh pemohon atau dibuat oleh tim permohonana Pemberian Hak Milik 

Atas Tanah menurut Permen ATR/BPN No 18 Tahun 2021, dibutuhkan dokumen 

Risalah Panita Pemeriksa Tanah A yang mana dibuat oleh Tim Panita Tanah A, hal 

ini adalah faktor ekstenal diluar kuasa dari penulis sesuai pada (gambar).  

Pada saat aktualisasi dilakukan terdapat perubahan anggota panitia Tanah A 

sehingga dibutuhkan SK Tugas terbaru, membuat belum adanya SK Pemberian 

Hak Milik Perorangan yang selesai pada saat penulis aktualisasi karena ketidak 

lengkapan dokumen. 

Strategi yang dilakukan penulis adalah menyiapkan seluruh persyaratan yang sudah 

tersedia dalam database untuk pemenuhan dokumen SK Pemberian Hak Milik 

Perorangan yang dibuat, sehingga bila Risalah Pemeriksanaan Panitia Tanah A 

sudah terlengkapi  dapat dilakukan perlengkapan database menyebabkan 

penyelesaian SK akan segera dapat diselesaikan melalui sistem pengerjaan SK 

berbasis digital. 

c. Waktu  

Penerapan aktualissi diberikan waktu selama 1 (satu) bulan mulai dari tanggal 04 

Juli 2022 hingga 05 Agustus 2022. Untuk kegiatan pengerjaan SK dan pembuatan 

sistem berbasis digital. Pembuatan sistem hanya memiliki waktu selama 2 minggu. 

Jadi hasil pembuatan sistem pengerjaan SK berbasis digital dan sosialisasi yang 

dilakukan belum maksimal dan masih memiliki banyak kekurangan. Penulis juga 

mendapatkan hambatan faktor eksternal yaitu adanya dokumen pendukung yang 

dibuat oleh internal organisasi yang belum terselesaikan dimana itu diluar 
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kemampuan penulis sehingga belum adanya SK Pemberian Hak Milik Perorangan 

yang selesai pada waktu aktualisasi penulis.   

Stragei yang dilakukan adalah dengan melakukan manajemen waktu dan 

pengoptimalan pengerjaan yang dapat dikerjakan serta mempersiapkan persyaratan 

yang belum terpenuhi. 

d. Tugas Lapangan  

Sebagian PPNPN dan CPNS Subseksi Penetapan Hak mendapatkan tugas untuk 

turun ke lapangan dalam rangka pengambilan data untuk Program Strategis 

Nasional (PSN) yaitu Pendaftaran Tanah Sistematis Lengkap (PTSL) sesuai pada 

(gambar), sehingga ketika penulis melakukan sosialisasi, pembinaan,, monitoring 

dan testimoni akan sistem pengerjaan SK berbasis digital dari PPNPN Subseksi 

Penetapan Hak sebagai rekan kerja cukup menjadi penghambat. 

Strategi dilakukan dengan monitoring secara berkala dan berkomunikasi melalui 

media online (WhatsApp) untuk dapat memint amasukan, saran dan testimony 

sesuai pada gambar III.32. 

D. Tindak Lanjut  

 

Sebagai tindak lanjut dari kegiatan aktualisasi, terdapat beberapa saran dan masukan 

sebagai rekomendasi untuk menyelesaikan hambatan dan menyempurnakan kegiatan 

aktualisasi.  Aktualisasi yang dilakukan sudah menunjukan adanya kemudahan, efisiensi 

dan efektif dalam proses pengerjaan SK yang merupakan nilai lebih yang ada pada pada 

sistem ini. Namun, diperlukan tindak lanjut untuk menyempurnakan dan menjawab 

hambatan-hambatan yang ada pada masa aktualisasi. Berikut tindak lanjut aktualisasi;  

1. Melengkapi Database (Ms.Excel) Penyusunan SK Permohonan Hak Milik Perorangan, 

khsuusnya pada database yang memuat Risalah Panitia Pemeriksaan Tanah A; 

2. Pemeriksanaan final Penyusunan SK melalui sistem mailings/mail merger dengan 

melakukan pemeriksanaan database yang sudah dinilai komplit disesuaikan dengan 

persyarataan penyusunan SK yang dibutuhkan sebelum dicetak dan ditandatangani 

oleh pimpinan serta melakukan perbaikan melalui sistem mailings melalui database 

(Ms.Excel) untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi perbaikan. 
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3. Pembinaan berkelanjutan kepada rekan kerja lain dalam pengerjaan SK berbasis digital 

melalui diskusi informal bersama rekan kerja dan penyempurnaan sistem Pengerjaan 

SK Permohonana Hak Atas Tanah berbasis digital lainnya baik Hak Atas Tanah 

Perorangan dan lainnya untuk dilakukan perkembangan mengingat banyaknya jenis 

permohonana Hak Atas Tanah dengan pembaharuan peraturan secara berkelanjutan. 

4. Selalu menerapkan nilai-niali dasar ASN pada saat habituasi dan aktualisasi akan selalu 

menjadi dasar atau pedoman bagi penulis dalam melakukan aktivitas dan pekerjaan 

sehari-hari sesuai pada suat pernyataan yang dimuat penulis pada lampiran. 

Melakukan penyelesaiaan permohonan SK dalam permohonana Hak Atas Tanah dengan 

kualitas terbaik. Namun, tindak lanjut sistem Pengerjaan SK berbasis digital melalui 

mailings/mail merger akan dikaji terlebih dahulu oleh Kepala Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran Tanah untuk dapat diterapkan dengan baik pada Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon. Rencana tindak lanjut ini dijabatkan 

lebih dalam dalam sebuah tabel III.6. 

Tabel III. 5 Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi Nilai-nilai Dasar, Kedudukan dan Peran 

PNS untuk mendukung terwujudnya Smart Governance 

No Kegiatan/Tahapan 

Kegiatan 

Nilai-Nilai Dasar PNS 

yang diaktualisasi 

Teknik Aktualisasi  

1 2 3 4 

1 Melengkapi 

Database 

(Ms.Excel) 

Penyusunan SK 

Permohonan Hak 

Milik Perorangan  

1.1 Berorientasi 

Pelayanan 

1.2 Kompeten 

1.3 Loyal  

1.4 Adaptif  

1.5 Kolaboratif  

1.1 Penulis melengkapi 

database dengan terus 

melakukan perbaikan untuk 

melengkapi database sesuai 

ketentuan dan kesesuaian.  

1.2 Database yang sudah 

dilengkapi diperiksa dengan 

seksama dan detail sesuai 

ketentuan dan kesesuaian 

untuk menghasilkan kualitas 

terbaik  
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1.3 Database yang sudah 

dilengkapi di uplod ke dalam 

Gmail dan folder yang dijaga 

kerahasiaannya 

1.4 Penulis bersikap proaktif 

dalam melengkapi database 

yang belum terlengkapi untuk 

dapat menyelesaikan proses 

penyusunan SK  

1.5 Melakukan kerjasama 

untuk berkontribusi bersama 

dalam melengkapi database 

serta dilakukan penyesuaian 

terhadap ketentuan dan 

kesesuaian Penyusunan SK 

2. Pemeriksanaan 

final Penyusunan 

SK melalui sistem 

mailings/mail 

merger 

2.1 Akuntabel  

2.2 Kompeten  

2.3 Harmonis  

2.4 Adaptif  

2.5 Kolaboratif  

2.1 Penulis melakukan 

pemeriksanaan terhadap SK 

yang sudah tersusun dengan 

jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi  

2.2 Pemeriksanaan dilakukan 

dengan seksama dan detail 

untuk menghasilkan SK 

dengan kualitas terbaik  

2.3 Melibatkan rekan kerja lain 

dalam menyempurnakan SK 

dengan menghargai setiap 

pendapat yang ada  

2.4 Pemeriksanaan SK 

menggunakan sistem mailings 



 

122 

 

dengan melakukan editing 

melalui database sebagai 

bentuk terus berinovasi dan 

mengembangkan kreativitas  

2.5 Pada saat pemeriksanaan 

penulis membuka kesempatan 

kepada rekan kerja lain untuk 

berkontribusi untuk 

menghasilkan nilai tambah 

3 Pembinaan 

berkelanjutan dan 

penyempurnaan 

Sistem Pengerjaan 

SK Permohonana 

Hak Atas Tanah 

berbasis digital 

lainnya dengan 

pembaharuan 

peraturan secara 

berkelanjutan 

3.1  Berorinetasi 

Pelayanan  

3.2 Kompeten 

3.3 Harmonis  

3.4 Loyal  

3.5 Adaptif  

3.6 Kolaboratif  

3.1 Sistem pengerjaan SK 

berbasis digital dalam masa 

penyempurnaan tidak terlepas 

dari perbaikan yang terus 

berkelanjutan 

3.2 Pembinaan yang dilakukan 

dengan mendukung 

peningkatakan kapabilitas 

rekan kerja dan penulis sendiri 

sebagai tindak membantu 

rekan kerja untuk terus belajar 

3.3 Pembinaan dan sistem 

pengerjaan SK berbasis digital 

ini juga untuk menolong rekan 

kerja lain dalam mengerjakan 

penyelesaian SK  

3.4 Melakukam pembinaan 

secara berkala dengan sopan, 

santun, dan menjaga sikap 

untuk menjaga nama baik 

sesame ASN, Pimpinan, 

Instansi dan Negara 
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3.5 Penyempurnana sistem 

pengerjaan SK berbasis digital 

ini menuntut untuk penulis 

terus berinovasi dan 

mengembangan kreatifitas 

dalam menjawab tantangan 

dan kebutuhan dimasa datang 

3.6  Kerjasama dalam 

melibatkan berbagai sumber 

daya seperti rekan kerja serta 

meminta bimbingan dan 

persetujuan mentor dalam 

penyempurnaan Pengerjaan 

SK berbasis digital baik pada 

Permohonana Hak Milik 

Perorangan dan Hak Atas 

Tanah lainnya. 

 

 

CIREBON,  25 AGUSTUS 2022  
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BAB IV 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan  

 

Berdasarkan hasil aktualisasi yang telah dilaksanakan di unit kerja, maka penulis 

dapat menarik kesimpulan antara lain : 

1. Dalam proses aktualisasi, nilai-nilai dasar profesi Aparatur Sipil Negara (ASN) 

yaitu nilai-nilai BerAKHLAK diantara Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, 

Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif serta kedudukan dan peran 

ASN dapat teraktualisasi dengan baik dalam 4 (empat) kegiatan yang telah 

dilaksanakan sesuai dengan rancangan aktualisasi. Pengaktualisasian nilai-nilai 

BerAKHLAK dapat memberikan manfaat positif bagi khususnya penulis untuk 

lebih dapat meningkatkan profesional sebagai abdi negara di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Cirebon. Disamping itu, kegiatan aktualisasi ini juga telah sesuai 

dengan Visi Misi Kementerian memberikan penguatan terhadap nilai organisasi. 

2. Kegiatan aktualisasi  yang terbagi dalam 4 (empat) kegiatan utama dan terdiri atas 

beberapa tahap. Secara umum, pelaksanaan aktualisasi berjalan dengan lancar 

sesuai dengan rancangan aktualisasi dan capainnya telah tercapai yang sudah 

direncanakan. Namun, ada beberapa tahapan kegiatan yang dilakukan perubahan 

karena untuk meningkatkan efektifitas dan efisiensi aktualisasi sehingga dilakukan 

sedikit perubahan pada tahapan kegiatan pada suatu kegiatan selama masa 

aktualisasi.  

Hambatan-hambatan pada saat aktualisasi dihadapi oleh penulis baik internal dan 

eksternal, sebagian besar penulis mampu menyelesaikannya tetapi ada hambatan 

eksternal yang tidak mampu diselesaikan penulis karena berkaitan dengan 

membutuhkan waktu, pihak eksternal dan diluar kuasa penulis. 

Adanya hambatan yang ada tidak membuat kegiatan aktualisasi berjalan tidak 

lancar sebagian besar sudah sesuai dengan capaian output dan tujuan aktualisasi. 

Penerapan aktualisasi dengan jangka waktu singkat ini sudah dapat dirasakan oleh 

para pihak yang terlibat seperti rekan kerja yaitu PPNPN dengan memundahkan 
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PPNPN dalam melakukan pengerjaan SK berbasis digital dan adanya peningkatan 

kapabilitas dalam proses pengerjaan SK berbasis digital dari 3 orang rekan kerja 

ada 2 orang yang mulai mencoba pengerjaan SK melalui mailings/mail merger ini, 

namun belum optimal karena waktu dan pola kebiasaan yang belum terbentuk akan 

tetapi aktualisasi sudah didapatkan sebagai sebuah Inovasi yang dapat menjadi 

solusi untuk dapat mengoptimalkan suatu pengerjaan SK tidak hanya terfokus pada 

Hak Milik Perorangan nantinya namun keseluruhan Permohonan Hak Atas Tanah 

di Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon. 

Kesimpulan terakhir, dengan telah dilaksanakanya aktualisasi yaitu optimalisasi 

pengerjaan SK melalui Microsoft Office melalui mailings / mail merger dan 

penyimampan Gmail dengan diaktualisikannya nilai-nilai dasar profesi ASN, Visi-

Misi Organisasi dan Nilai-Nilai Organsiasi melalui tahapan-tahapan kegiatan 

secara langsung. Penulis memiliki gambaran yang mendalam mengenai nilai-nilai 

dasar profesi ASN, Visi-Misi Organisasi dan Nilai-Nilai Organisasi. Sehingga 

dalam melakukan setiap perkajaan yang diamanahkan kepada penulis dan kepada 

seluruh pehawai di lingkungan Kementerian ATR/BPN pada umumnya dilakukan 

dengan berpegang teguh pada nilai-nilai dasar Profesi ASN. 

B. Rekomendasi  

 

Rekomendasi yang dilakukan penulis pada kegiatan aktualisasi yang dilakukan adalah  

1. Adanya kegiatan pembinaan berkala pada pekerja dalam peningkatan kapabilitas 

dalam pengerjaan SK berbasis digital; 

2. Adanya monitoring yang dilakukan berkala dalam melihat hambatan dan 

memunculkan rencana strategis pada penerapan sistem pengerjaan SK berbasis 

digital melalui mailings untuk mewujudkan kebiasaan digital/literasi digital; 

3. Melakukan pengembangan Gmail dalam meningkatkan kapabilitas penyimpanna 

data usage pada Gmail Subseksi Penetapan Hak. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran. 1 Lembar Komitmen 

 

 

Lampiran. 2 Pengandlian Aktualisasi Oleh Mentor  

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor 
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Nama   : Reza Rinaldy, S.H. 

NIP   : 199412272022041001 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon 

Jabatan  : Analis Hukum Pertanahan  

Isu : Belum optimal  penyelesaian pengerjaan SK Pemberian Hak Atas Tanah 

berbasis digital di Seksi Penetapa Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan 

Kabupaten Cirebon 

Gagasan : Pemanfaatan Software Microsoft  dengan menggunakan mailings/ merger mail 

dan Gmail untuk mengoptimalkan pengerjaan SK Pemberian Hak Atas Tanah 

Kegiatan 1 : Identifikasi dan rekapitulasi Permohonan Hak Milik Perorangan berbasis digital pada 

tahun 2022 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

Tahapan Kegiatan : 

1. Melakukan identifikasi dan rekapitulasi 

Pernohonan  Hak Milik Perorangan Tahun 

2022  

2. Mengidentifikasi dan rekapitulasi data 

Permohonana Hak MilikPerorangan yang 

masih proses pengerjaan dan sudah selesai  

3. Membuat rekapitulasi hasil identifikasi dengan 

menganalisis persyaratan data yang terpenuhi 

dalam menyusun SK Pemberian Hak Milik 

Perorangan berbasis digital  kepada 

Permohonan Hak Milik Perorangan yang 

proses pengerjaan Berdasarkan Peraturan 

Perundang-undangan 

Sudah bagus tinggal 

disesuaikan  

 

Output Kegiatan Terhadap Pemecahan Isu : 

Database Rekapitulasi Permohonanan Hak 

Milik Perorangan (Ms.Excel) 

  

Keterkaitan Mata Substansi Pelatihan : 

 Berorientasi Pelayanan : Melakukan 

rekapitulasi permohonan Hak milik 
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perorangan dengan cekatan dan dapat 

diandalkan untuk memahami dan 

memenuhi kebutuhan masyarakat 

 Akuntabel : Melakukan rekapitulasi data 

permohonan dengan jujur, bertanggung 

jawab, cermat, disiplin dan berintegritas 

tinggi 

 Kompeten : Melakukan rekapitulasi data 

permohonan dengan membuat data 

rekapitulasi dengan kualitas terbaik 

 Harmonis : Tidak membeda-bedakan data 

pemohon apapun latar belakangnya dalam 

rekapitulasi permohonan yang dilakukan 

 Loyal : Rekapitulasi yang dilakukan 

dengan penuh rahasia dan hati-hati  

 Adaptif : Melakukan tindakan proaktif 

dalam mencari tahu data permohonan Hak 

Milik 

 Kolaboratif : Melakukan tindakan terbuka 

terhadap kerjasama dengan rekan kerja dan 

mentor dalam mengumpulkan data  

Kontribusi Terhadap Visi Misi Organisasi : 

Dengan melakukan tahap identifikasi dan 

rekapitulasi yang sudah selesa, belum selesa dan 

memenuhi syarat pembuatan SK dalam 

memberikan pelayanan pertanahan yang terpercaya 

dan berstandar dunia “Terwujudnya Penataaan 

Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam Melayani 

Masyarakat” 

  

Penguatan Nilai Organisasi : 

Kegiatan identifikasi dan rekapitulasi merupakan 

kegiatan lanjutan sebagai dasar dalam mengerjakan 
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pembuatan SK  dengan sikap jujur, adil, 

transparan, tepat waktu, akuntabel serta 

profoseional. menguatkan nilai – nilai organisasi 

yaitu “Melayani”  Professional” dan “Terpercaya” 
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Kegiatan 2 : Membuat sistem pengerjaan SK berbasis digital menggunakan Microsoft Office 

melalui mailings/mail meger dan penyimpanan menggunakan Gmail. 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

Tahapan Kegiatan : 

1. Menganalisis dan menyusun template SK 

Pemberian Hak Milik Perorangan berdasarkan 

Permen ATR/BPN No 8 Tahun 2021 

2. Membuat dan/atau mengoptimalkan Gmail 

(Gdrive dan Gdoc) Subskesi Penetapan Hak 

sebagai sarana pengerjaan dan penyimpanan 

berbasis digital pada Permohonan Hak Milik 

Perorangan  

3. Melakukan pengerjaan SK dengan 

menggunakan template SK di Microsoft 

Word dengan menggabungkan database 

(Microsoft Excel) permohonan SK 

Pemberian Hak yang sudah tervalidasi 

persyaratan terpenuhi menggunakan sistem 

mailings / mail merger. 

4. Melakuakn otpimalisasi penyelesaian SK 

Pemberian Hak Milik Perorangan dengan 

mengoptimalkan Gmail yaitu Gdoc sebagai 

aksesisbilitas pengerjaan/perbaikan 

bersama dan Gdrive sebagai penyimpanan 

template SK dan databse permohonan hak 

milik peroangan. 

Bagus dan sudah sesuai 

tinggal disesuaikan lebih 

efektif dan efisien 

 

Output Kegiatan Terhadap Pemecahan Isu : 

Tersedianya Template SK Pemberian Hak 

Milik Perorangan dioptimal melalui maillings 

dengan database (ms.excel) dan Adanya Gmail 

Sub Seksi Penetapan 
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Keterkaitan Mata Substansi Pelatihan : 

 Berorientasi Pelayanan : Menyusun 

template SK sebaga tindakan cekatan, 

solutif dan dapat diandalkan untuk 

menyelesakan permohonan Hak Milik 

Perorangan 

 Akuntabel : Menyusun sistem pengerjaan 

SK mengoptimalkan komputer asset kantor 

sebagai tindakan menggunakan kekayaan 

dan barang milik negara secara 

bertanggung jawab, efektif dan efisien 

 Kompeten : Menganalisis dan menyususn 

sistem pengerjaan SK Pemberian Hak 

Milik Perorangan berdasarkan peraturan 

perundang-undangan dengan kualitas 

terbaik 

 Harmonis : Pembuatan Gmal subseksi 

penetapan hak dengan meminta saran dan 

masukan dengan menghargai perbedaan 

pandangan dari rekan kerja 

 Loyal : Merahasiakan data pemohon 

dalam pengerjaan SK berbasis digital dari 

pihak eksternal sebaga tindakan menjaga 

rahasia jabatan dan negara  

 Adaptif : Membuat sistem pengerjaan SK 

berbasis digital adalah tindakan 

menunjukan terus berinovasi dan 

mengembangan kreativitas 

 Kolaboratif : Pengoptimalan Gmail dalam 

menyelesaikan/memperbaki pengerjaan 

adalah tindakan memberikan kesempatan 

kepada berbagai pihak untuk berkontribusi 

  

Kontribusi Terhadap Visi Misi Organisasi :   
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Dengan melakukan tahap membuat sistem 

pengoptimalan pengerjaan SK berbasis digital 

untuk menuju pengelolaan ruang dan pertanahan 

yang terpercaya dan berstandar dunia 

“Terwujudnya Penataaan Ruang dan Pengelolaan 

Pertanahan yang Terpercaya dan Berstandar Dunia 

dalam Melayani Masyarakat” 

 

Penguatan Nilai Organisasi : 

Kegiatan membuat sistem optimal pengerjaan SK 

berbasis digital untuk meningkatkan penyelesaian 

dan keamanan data dari pemohon dengan tindakan 

profesional dengan secara bertanggung jawab 

penuh . menguatkan nilai – nilai organisasi yaitu 

“Melayani”  Professional” dan “Terpercaya” 
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Kegiatan 3 : Membuat pedoman dan mensosialsisikan kepada rekan kerja penggunaan Pengerjaan SK 

berbasis digital mengoptimalkan Software Microsoft Office melalui sistem mailings dan 

penyimpanan menggunakan Gmail 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

Tahapan Kegiatan : 

1. Berkoordinasi dengan mentor untuk 

penyusunan panduan terkait penyelesaian SK 

Pemberian Hak Milik menggunakan Software 

Microsoft Office dan penyimpanan Gmail  

2. Membuat pedoman pengerjaan SK berbasis 

digital menggunakan Software Microsoft Office 

melalui mailings/mail merger dan 

penyimpanan menggunakan Gmail  

3. Mensosialisasikan pedoman pengerjaan SK 

berbasis digital menggunakan Software 

Microsoft Office melalui mailings/merger mail 

dan penyimpanan menggunaan Gmail kepada 

rekan kerja di Subseksi Penetapan  

4. Melakukan konsutlasi pada pedoman 

pengerjaan SK berbaiss digital yang sudah 

dibuat dan mendapatkan persetujuan dari 

mentor akan pedoman yang dibuat 

Tinggal dilanjutkan 

difokuskan pada 

penggunaan dan 

pemanfataan  

 

Output Kegiatan Terhadap Pemecahan Isu : 

Pedoman Penggunaan Sistem Penyelesaian SK 

Pemberian Hak Milik Perorangan  dan Agenda 

Sosialisasi Sederhana 

  

Keterkaitan Mata Substansi Pelatihan : 

 Berorientasi Pelayanan : Pembuatan 

pedoman tentunya tidak lepas dari perbaikan 

tiada henti dalam mewujudkan pedoman yang 

terbaik dan mudah dimengerti 

 Akuntabel : Menggunakan pedoman 

pengerjaan SK berbasis digital menggunakan 

komputer asset kantor sebagai ciri 

menggunakan kekayaan dan barang milik 
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negara secara bertanggung jawab, efektif 

dan efisien 

 Kompeten : Membuat pedoma penyelesaian 

SK dan saran dengan kualitas terbaik mudah 

dipahami dan dimengerti mentor 

 Harmonis : Mensosialsiasikan kepada rekan 

kerja siapapun dengan penuh penghargaan 

setiap orang apapun latar belakangnya  

 Loyal : Mensosialissikan kepada rekan 

kerja dengan menjaga nama baik sebagai 

sesame ASN, Pimpinan dan Instansi  

 Adaptif : Bertindak proaktif dalam 

sosialsiasikan dilakukan memotivasi rekan 

lain untuk terus belajar 

 Kolaboratif : Sosilisasi yang dibangun tidak 

bersifat formal tetapi informal sehingga rekan 

kerjaakan diberikan kesempatan untuk 

berkontribusi membangun dan 

mengimplementasikan pedoman yang dibuat 

 

Membuat pedoman pengerjanaan SK berbasis 

digital menggunakan Micorosoft Office melalui 

mailings/mail meger dan penyimpanan 

menggunakan Gmail membantu “Terwujudnya 
Penataaan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam Melayani 

Masyarakat” 

  

Penguatan Nilai Organisasi : 

Kegiatan membuat pedoman penyusunan SK 

berbasis digital dan mensosialisasikan kepada 

rekan kerja terhadap pedoman yang dibuat . 

menguatkan nilai – nilai organisasi yaitu 

“Melayani”  Professional” dan “Terpercaya” 
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Kegiatan 4 : Monitoring dan pembuatan laporan Evaluasi terkait pemanfataan Software Microsoft melalui 

mailings/mail meger dan penyimpanan menggunakan Gmail untuk Pengerjaaan SK Pemberian Hak Milik Perorangan 

di lingkungan Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

Tahapan Kegiatan : 

1. Melakukan monitoring terhadap implementasi 

pengerjanaan SK berbasis digital menggunakan 

Microsoft Office melalui mailings/mail meger 

dan penyimpanan menggunakan Gmail 

Membuat pedoman pengerjaan SK berbasis 

digital menggunakan Software Microsoft Office 

melalui mailings/mail merger dan penyimpanan 

menggunakan Gmail  

2. Meminta masukan dan evaluasi dari mentor 

terkait kegiatan aktualisasi Melakukan 

konsutlasi pada pedoman pengerjaan SK 

berbaiss digital yang sudah dibuat dan 

mendapatkan persetujuan dari mentor akan 

pedoman yang dibuat 

3. Menyusun laporan evaluasi dan 

mengumpulkan evidence 

Sudah dikonsultasikan 

mentor 

 

Output Kegiatan Terhadap Pemecahan Isu : 

Monitoring efektifitas dan Laporan Evaluasi 

Pelaksanaan 

  

Keterkaitan Mata Substansi Pelatihan : 

 Berorientasi Pelayanan : Monitoring  dan 

evaluasi yang dilakukan sebagai bagian dari 

tindakan perbaikan tiada henti  

 Akuntabel : Menyusun laporan evaluasi 

dengan jujur, bertanggung jawab, cermat, 

disiplin dan berintegritas tinggi 

 Kompeten : Mencatat dan mendengarkan 

dengan baik masukan dan saran dari mentor 

dalam meningkatkan kompetensi diri 
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 Harmonis : Konsultasi yang dilakukan 

dengan menghargai setiap perbedaaan 

pandangan dari mentor dan mencatata sebagai 

bahan masukan dengan sopan dan santun  

 Loyal : Melakukan konsultasi dengan sopan 

dan santun kepada mentor sebagai tindakan 

menjaga nama baik sesame ASN, Pimpinan, 

Instansi dan Negara 

 Adaptif : Bertindak proaktif dalam 

sosialsiasikan dilakukan memotivasi rekan lain 

untuk terus belajar 

 Kolaboratif : Monitorig yang dilakukan 

bersama rekan kerja secara bekerjasama 

untuk menghasilkan nilai tambah 

 

Pelaksanaan monitoring dan evaluasi dan pembuatan 

laporan merupakan salah satu bentuk tanggung jawab 

seorang ASN yang dalam hal ini sejalan dengan visi 

misi “Kementerian ATR/BPN dalam menerapkan 

international best practice sebagai upaya untuk 

meningkatkan kepercayaan yang berdampak pada 

peningkatan manfaat dan kualitas pertanahan” 

  

Penguatan Nilai Organisasi : 

Kegiatan monitoring dan evaluasi merupakan 

bentuk tanggung jawab untuk meningkatkan 

kepercayaan yang berdampak pada peningkatan 

kualitas pelayanan dan profesionalitas, hal ini  

menguatkan nilai – nilai organisasi yaitu 

“Professional” dan “Terpercaya” 
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Lampiran. 3 Pengendalian Aktualisasi Oleh Coach  

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

 

Nama   : Reza Rinaldy, S.H. 

NIP   : 199412272022041001 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon 

Jabatan  : Analis Hukum Pertanahan  

Isu : Belum optimal  penyelesaian pengerjaan SK Pemberian Hak Atas Tanah berbasis digital 

di Seksi Penetapa Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon 

Gagasan : Pemanfaatan Software Microsoft  dengan menggunakan mailings/ merger mail dan Gmail 

untuk mengoptimalkan pengerjaan SK Pemberian Hak Atas Tanah 

Kegiatan 1 : Identifikasi dan rekapitulasi Permohonan Hak Milik Perorangan berbasis digital pada tahun 2022 

Penyelesaian Kegiatan Catatan 

Coaching 

Waktu dan 

Media 

Coaching 

Tahapan Kegiatan : 

1. Melakukan identifikasi dan rekapitulasi Pernohonan  Hak 

Milik Perorangan Tahun 2022  

2. Mengidentifikasi dan rekapitulasi data Permohonana Hak 

MilikPerorangan yang masih proses pengerjaan dan sudah 

selesai  

3. Membuat rekapitulasi hasil identifikasi dengan menganalisis 

persyaratan data yang terpenuhi dalam menyusun SK 

Pemberian Hak Milik Perorangan berbasis digital  kepada 

Permohonan Hak Milik Perorangan yang proses pengerjaan 

Berdasarkan Peraturan Perundang-undangan 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 

Kamis 21 Juli 

2022, melalui 

media WA 

(WhatsApp) 
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Output Kegiatan Terhadap Pemecahan Isu : 

Database Rekapitulasi Permohonanan Hak Milik Perorangan 

(Ms.Excel) 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 

 

Keterkaitan Mata Substansi Pelatihan : 

 Berorientasi Pelayanan : Melakukan rekapitulasi 

permohonan Hak milik perorangan dengan cekatan dan dapat 

diandalkan untuk memahami dan memenuhi kebutuhan 

masyarakat 

 Akuntabel : Melakukan rekapitulasi data permohonan dengan 

jujur, bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas 

tinggi 

 Kompeten : Melakukan rekapitulasi data permohonan dengan 

membuat data rekapitulasi dengan kualitas terbaik 

 Harmonis : Tidak membeda-bedakan data pemohon apapun 

latar belakangnya dalam rekapitulasi permohonan yang 

dilakukan 

 Loyal : Rekapitulasi yang dilakukan dengan penuh rahasia 

dan hati-hati  

 Adaptif : Melakukan tindakan proaktif dalam mencari tahu 

data permohonan Hak Milik 

 Kolaboratif : Melakukan tindakan terbuka terhadap 

kerjasama dengan rekan kerja dan mentor dalam 

mengumpulkan data  

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 

 

Kontribusi Terhadap Visi Misi Organisasi : 

Dengan melakukan tahap identifikasi dan rekapitulasi yang sudah 

selesa, belum selesa dan memenuhi syarat pembuatan SK dalam 

memberikan pelayanan pertanahan yang terpercaya dan berstandar 

dunia “Terwujudnya Penataaan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam Melayani Masyarakat” 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 

 

Penguatan Nilai Organisasi : 

Kegiatan identifikasi dan rekapitulasi merupakan kegiatan lanjutan 

sebagai dasar dalam mengerjakan pembuatan SK  dengan sikap jujur, 

adil, transparan, tepat waktu, akuntabel serta profoseional. menguatkan 

nilai – nilai organisasi yaitu “Melayani”  Professional” dan 

“Terpercaya” 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 
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Kegiatan 2 : Membuat sistem pengerjaan SK berbasis digital menggunakan Microsoft Office melalui 

mailings/mail meger dan penyimpanan menggunakan Gmail. 

Penyelesaian Kegiatan Catatan 

Coaching 

Waktu dan 

Media 

Coaching 

Tahapan Kegiatan : 

1. Menganalisis dan menyusun template SK Pemberian Hak 

Milik Perorangan berdasarkan Permen ATR/BPN No 8 Tahun 

2021 

2. Membuat dan/atau mengoptimalkan Gmail (Gdrive dan Gdoc) 

Subskesi Penetapan Hak sebagai sarana pengerjaan dan 

penyimpanan berbasis digital pada Permohonan Hak Milik 

Perorangan  

3. Melakukan pengerjaan SK dengan menggunakan template SK 

di Microsoft Word dengan menggabungkan database 

(Microsoft Excel) permohonan SK Pemberian Hak yang sudah 

tervalidasi persyaratan terpenuhi menggunakan sistem mailings 

/ mail merger. 

4. Melakuakn otpimalisasi penyelesaian SK Pemberian Hak Milik 

Perorangan dengan mengoptimalkan Gmail yaitu Gdoc sebagai 

aksesisbilitas pengerjaan/perbaikan bersama dan Gdrive 

sebagai penyimpanan template SK dan databse permohonan 

hak milik peroangan. 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 

Kamis 21 Juli 

2022, melalui 

media WA 

(WhatsApp) 

 

 

 

Output Kegiatan Terhadap Pemecahan Isu : 

Tersedianya Template SK Pemberian Hak Milik Perorangan 

dioptimal melalui maillings dengan database (ms.excel) dan Adanya 

Gmail Sub Seksi Penetapan 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 

 

Keterkaitan Mata Substansi Pelatihan : 

 Berorientasi Pelayanan : Menyusun template SK sebaga 

tindakan cekatan, solutif dan dapat diandalkan untuk 

menyelesakan permohonan Hak Milik Perorangan 

 Akuntabel : Menyusun sistem pengerjaan SK mengoptimalkan 

komputer asset kantor sebagai tindakan menggunakan 

kekayaan dan barang milik negara secara bertanggung jawab, 

efektif dan efisien 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 
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 Kompeten : Menganalisis dan menyususn sistem pengerjaan 

SK Pemberian Hak Milik Perorangan berdasarkan peraturan 

perundang-undangan dengan kualitas terbaik 

 Harmonis : Pembuatan Gmal subseksi penetapan hak dengan 

meminta saran dan masukan dengan menghargai perbedaan 

pandangan dari rekan kerja 

 Loyal : Merahasiakan data pemohon dalam pengerjaan SK 

berbasis digital dari pihak eksternal sebaga tindakan menjaga 

rahasia jabatan dan negara  

 Adaptif : Membuat sistem pengerjaan SK berbasis digital 

adalah tindakan menunjukan terus berinovasi dan 

mengembangan kreativitas 

 Kolaboratif : Pengoptimalan Gmail dalam 

menyelesaikan/memperbaki pengerjaan adalah tindakan 

memberikan kesempatan kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi 

Kontribusi Terhadap Visi Misi Organisasi : 

Dengan melakukan tahap membuat sistem pengoptimalan pengerjaan 

SK berbasis digital untuk menuju pengelolaan ruang dan pertanahan 

yang terpercaya dan berstandar dunia “Terwujudnya Penataaan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya dan Berstandar Dunia 

dalam Melayani Masyarakat” 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 

 

Penguatan Nilai Organisasi : 

Kegiatan membuat sistem optimal pengerjaan SK berbasis digital untuk 

meningkatkan penyelesaian dan keamanan data dari pemohon dengan 

tindakan profesional dengan secara bertanggung jawab penuh . 

menguatkan nilai – nilai organisasi yaitu “Melayani”  Professional” dan 

“Terpercaya” 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 
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Kegiatan 3 : Membuat pedoman dan mensosialsisikan kepada rekan kerja penggunaan Pengerjaan SK berbasis 

digital mengoptimalkan Software Microsoft Office melalui sistem mailings dan penyimpanan menggunakan Gmail 

Penyelesaian Kegiatan Catatan 

Coaching 

Waktu dan 

Media 

Coaching 

Tahapan Kegiatan : 

1. Berkoordinasi dengan mentor untuk penyusunan panduan terkait 

penyelesaian SK Pemberian Hak Milik menggunakan Software 

Microsoft Office dan penyimpanan Gmail  

2. Membuat pedoman pengerjaan SK berbasis digital menggunakan 

Software Microsoft Office melalui mailings/mail merger dan 

penyimpanan menggunakan Gmail  

3. Mensosialisasikan pedoman pengerjaan SK berbasis digital 

menggunakan Software Microsoft Office melalui 

mailings/merger mail dan penyimpanan menggunaan Gmail 

kepada rekan kerja di Subseksi Penetapan  

4. Melakukan konsutlasi pada pedoman pengerjaan SK berbaiss 

digital yang sudah dibuat dan mendapatkan persetujuan dari 

mentor akan pedoman yang dibuat 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 

Jumat, 29 Juli 

2022, melalui 

media WA 

(WhatsApp) 

 

Output Kegiatan Terhadap Pemecahan Isu : 

Pedoman Penggunaan Sistem Penyelesaian SK Pemberian Hak Milik 

Perorangan  dan Agenda Sosialisasi Sederhana 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 

 

Keterkaitan Mata Substansi Pelatihan : 

 Berorientasi Pelayanan : Pembuatan pedoman tentunya tidak 

lepas dari perbaikan tiada henti dalam mewujudkan pedoman 

yang terbaik dan mudah dimengerti 

 Akuntabel : Menggunakan pedoman pengerjaan SK berbasis 

digital menggunakan komputer asset kantor sebagai ciri 

menggunakan kekayaan dan barang milik negara secara 

bertanggung jawab, efektif dan efisien 

 Kompeten : Membuat pedoma penyelesaian SK dan saran 

dengan kualitas terbaik mudah dipahami dan dimengerti 

mentor 

 Harmonis : Mensosialsiasikan kepada rekan kerja siapapun 

dengan penuh penghargaan setiap orang apapun latar 

belakangnya  

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 
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 Loyal : Mensosialissikan kepada rekan kerja dengan menjaga 

nama baik sebagai sesame ASN, Pimpinan dan Instansi  

 Adaptif : Bertindak proaktif dalam sosialsiasikan dilakukan 

memotivasi rekan lain untuk terus belajar 

 Kolaboratif : Sosilisasi yang dibangun tidak bersifat formal 

tetapi informal sehingga rekan kerjaakan diberikan kesempatan 

untuk berkontribusi membangun dan mengimplementasikan 

pedoman yang dibuat 

 

Membuat pedoman pengerjanaan SK berbasis digital menggunakan 

Micorosoft Office melalui mailings/mail meger dan penyimpanan 

menggunakan Gmail membantu “Terwujudnya Penataaan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat” 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 

 

Penguatan Nilai Organisasi : 

Kegiatan membuat pedoman penyusunan SK berbasis digital dan 

mensosialisasikan kepada rekan kerja terhadap pedoman yang dibuat . 

menguatkan nilai – nilai organisasi yaitu “Melayani”  Professional” dan 

“Terpercaya” 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 
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Kegiatan 4 : Monitoring dan pembuatan laporan Evaluasi terkait pemanfataan Software Microsoft 

melalui mailings/mail meger dan penyimpanan menggunakan Gmail untuk Pengerjaaan 

SK Pemberian Hak Milik Perorangan di lingkungan Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran 

Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

Tahapan Kegiatan : 

1. Melakukan monitoring terhadap implementasi pengerjanaan SK 

berbasis digital menggunakan Microsoft Office melalui 

mailings/mail meger dan penyimpanan menggunakan Gmail 

Membuat pedoman pengerjaan SK berbasis digital menggunakan 

Software Microsoft Office melalui mailings/mail merger dan 

penyimpanan menggunakan Gmail  

2. Meminta masukan dan evaluasi dari mentor terkait kegiatan 

aktualisasi Melakukan konsutlasi pada pedoman pengerjaan SK 

berbaiss digital yang sudah dibuat dan mendapatkan persetujuan 

dari mentor akan pedoman yang dibuat 

3. Menyusun laporan evaluasi dan mengumpulkan evidence 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 

Jumat,5 

Agustus 2022, 

melalui media 

WA 

(WhatsApp) 

 

 

Output Kegiatan Terhadap Pemecahan Isu : 

Monitoring efektifitas dan Laporan Evaluasi Pelaksanaan 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 

 

Keterkaitan Mata Substansi Pelatihan : 

 Berorientasi Pelayanan : Monitoring  dan evaluasi yang 

dilakukan sebagai bagian dari tindakan perbaikan tiada henti  

 Akuntabel : Menyusun laporan evaluasi dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi 

 Kompeten : Mencatat dan mendengarkan dengan baik masukan 

dan saran dari mentor dalam meningkatkan kompetensi diri 

 Harmonis : Konsultasi yang dilakukan dengan menghargai 

setiap perbedaaan pandangan dari mentor dan mencatata sebagai 

bahan masukan dengan sopan dan santun  

 Loyal : Melakukan konsultasi dengan sopan dan santun kepada 

mentor sebagai tindakan menjaga nama baik sesame ASN, 

Pimpinan, Instansi dan Negara 

 Adaptif : Bertindak proaktif dalam sosialsiasikan dilakukan 

memotivasi rekan lain untuk terus belajar 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 
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 Kolaboratif : Monitorig yang dilakukan bersama rekan kerja 

secara bekerjasama untuk menghasilkan nilai tambah 

 

Pelaksanaan monitoring dan evaluasi dan pembuatan laporan merupakan 

salah satu bentuk tanggung jawab seorang ASN yang dalam hal ini 

sejalan dengan visi misi “Kementerian ATR/BPN dalam menerapkan 

international best practice sebagai upaya untuk meningkatkan 

kepercayaan yang berdampak pada peningkatan manfaat dan 

kualitas pertanahan” 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 

 

Penguatan Nilai Organisasi : 

Kegiatan monitoring dan evaluasi merupakan bentuk tanggung jawab 

untuk meningkatkan kepercayaan yang berdampak pada peningkatan 

kualitas pelayanan dan profesionalitas, hal ini  menguatkan nilai – nilai 

organisasi yaitu “Professional” dan “Terpercaya” 

Sudah 

Dikonsultasikan 

dengan Coach 
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Lampiran. 4 Laporan Mingguan Aktualisasi CPNS 
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Lampiran. 5 Pedoman Sistem Pengerjaan SK Berbasis Digital  
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