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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)



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
2



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:



Tabel I. 1 Tujuan dan Sasaran Strategis Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan

Nasional

Tujuan Sasaran Strategis

Menyelenggarakan Pengelolaan pertanahan | Penguasaan, pemilikan, penggunaan  dan
untuk mewujudkan kesejahteraan rakyat pemanfaatan tanah yang berkepastian hukum dan

produktif

Menyelenggarakan penataan ruang yang | Peningkatan kualitas dan pemenuhan rencana tata
adil, aman, nyaman, produktif, dan | ruang dan tertib penataan ruang.

berkelanjutan.

Menyelenggarakan pelayanan publik dan | Terwujudnya tata kelola kelembagaan yang
tata kelola pemerintahan yang berkualitas | komprehensif dan berstandar kepemerintahan

dan berdaya saing. 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.03.01/1V/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



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.

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.

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.

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

Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas permohonan dan suratsurat yang
berhubungan dengan permohonan Hak Tanah dan Pendaftaran Tanah berdasarkan
disposisi pimpinan;

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

Membuat hasil risalah berdasarkan jenis layanan yang diserahkan kepada pimpinan
untuk ditindaklanjuti;

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

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

Menyusun dan menganalisis bahan Surat Kuasa;

Menyusun dan menganalisis bahan jawaban atas gugatan yang masuk;

Menyusun dan menganalisis bahan duplik;

Menyiapkan bahan peninjauan lapangan (survei Lokasi);

Menyusun dan menganalisis bahan kesimpulan sidang;

Menyusun dan menganalisis bahan kontra memori banding;

Menyusun dan menganalisis bahan kontra memori kasasi;

Menyusun dan menganalisis bahan memori kasasi;
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18

19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.

. Menyusun dan menganalisis pembatalan sertifikat;

. Mengumpulkan bahan dalam rangka mengumpulkan bukti baru untuk peninjauan
kembali;

Menyusun dan menganalisis bahan kontra PK;

Menyusun bahan laporan pelaksanaan kegiatan di bidang hukum pertanahan;
Mengklasifikasikan tipologi sengketa, konflik dan perkara pertanahan Struktur Organisasi
Menganalisis masalah pertanahan yang menjadi penyebab sengketa, konflik dan perkara
pertanahan;

Membuat resume permasalahan secara sistimatis dan terukur;

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

Menyusun peta masalah;

Membuat risalah pengolahan data masalah pertanahan;

Mempersiapkan konsep usulan pembatalan hak atas tanah; dan menerima hasil analisis
masalah pertanahan;

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

Mempersiapkan konsep undangan mediasi untuk para pihak;

Mempersiapkan dan melaksanakan gelar mediasi atas sengketa dan konflik Pertanahan;
Membuat notulen, berita acara dan laporan hasil mediasi; dan

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:



D. Struktur Organisasi

Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon memiliki struktur organisasi terlampir pada gambar di

bawah ini:
Gambear I. 1 Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon

KEMENTERIAN AGRARIA DAN TATA RUANG/ BADAN PERTANAHAN NASIONAL
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.



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 sofiware melalui
Gdrive.

Tabel II. 1 Database Penetapan Hak Atas Tanah

Permoho
nan

Penyeles
Estimasi Warkah
Jumliah Penetapan PemEE=m stimasi aian arka Warkah

Produk an Hak |Pengeria : Terdigital "

N Hukum At kan (Har | Teke93a ] acii(o- | TorArsiP
as n (O- (O-100235)

Tanah Kerja) 100%5)

2022
Quni)

2019 2020 2021

SK
Penetapa
n(HGB,

HP & HM)

191 220 320 124 2=>3 2939 70% 80%%

Penetapa
N Hak
2 Guna 87 146 1es8 8a ao-70 20% 60%% 70%

Penetapa
3 N Hak 12 3a 25 34 20-4a0 100%6 0% 0%
Pakai

Penetapa
N Hak

a Milik is8 27 126 (=3 20-40 8526 7026 7026
(Peningk
atan Hak)




2)

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.

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 Penyeles
Penetep | Estimasi .y W arkah
Jumlah Penetapan N aian L. Warkah
Produk an Hak Pengerja . Terdigital .
No _ | Pekerjaa| . . TerArsip
Hukum Atas kan (Hari isasi (O-
T h Kerja) [ (- 100%) (E=0Ee2E)
ShE 4 100%) =
2022
2019 2020 2021 .
(Juni)
SK
Penetapa
1 P 191 220 320 124 2>3 93% 70% 80%
n (HGB,
HP & HM)
Penetapa
n Hak
2 Guna 87 146 168 84 40-70 90% 60% 70%
Banguna
n
Penetapa
3 n Hak 12 34 25 34 20-40 100% 0% 0%
Pakai
Penetapa
n Hak
4 Milik 18 27 126 6 20-40 85% 70% 70%
(Peningk
atan Hak)

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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3)

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.

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 efektitkan 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 Il. 3 Database Penetapan Hak Atas Tanah

Permoho
nan
- . | Penyeles
Penetep | Estimasi . Warkah
Jumlah Penetapan N aian . . Warkah
Produk an Hak Pengerja . Terdigital N
No _ | Pekerjaa| _ A TerArsip
Hukum Atas kan (Hari n (O isasi (O- (0-100%)
- -100%
Kerj 100
Tanah erja) 100%) %)
2022
2019 2020 2021 .
(Juni)
SK
P
1 enetapa 191 220 320 124 2>3 93% 70% 80%
n (HGB,
HP & HM)
Penetapa
n Hak
2 Guna 87 146 168 84 40-70 90% 60% 70%
Banguna
n
Penetapa
3 n Hak 12 34 25 34 20-40 100% 0% 0%
Pakai
Penetapa
n Hak
a4 Milik 18 27 126 6 20-40 85% 70% 70%
(Peningk
atan Hak)

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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4)

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.

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 I1. 4 Database Penetapan Hak Atas Tanah

Permoho
ity . . | Penyeles
Jumlah Penetapan FEmEERE Esuma?' aian Wafk?h Warkah
Produk an Hak Pengerja . Terdigital .
No .| Pekerjaa| | . TerArsip
Hukum Atas kan (Hari n (0 isasi (O- (0-100%)
Tanah Kerja) 100%) 100%)
2019 2020 2021 202_2
(Juni)
SK
1 Penetapa 191 220 320 124 2>3 23% 70% 80%
n (HGB,
HP & HM)
Penetapa
n Hak
2 Guna 87 146 168 84 40-70 90% 60% 70%
Banguna
n
Penetapa
3 n Hak 12 34 25 34 20-40 100% 0% 0%
Pakai
Penetapa
n Hak
4 Milik i8 27 126 6 20-40 85% 70% 70%
(Peningk
atan Hak)

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 | 3 | 4 | 3 10 v

Tanah di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor

Pertanahan Kabupaten Cirebon

2 | Belum optimal pengerjaan Penetapan Hak Guna Bangunan | 4 | 5| 3 12 I
berbasis digital di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran

Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon

3 | Belum optimal penyelesaian pengerjaan SK Pemberian 5/5| 4 14 I
Hak Atas Tanah berbasis digital di Seksi Penetapan Hak

dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon

4 | Belum optimal pengerjaan Penetapan Hak Milik berbasis | 4 | 5 | 4 13 II
digital di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor

Pertanahan Kabupaten Cirebon

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
Kurang Cepat Memburuk | Dampak isu akan berpengaruh pada internal Kantor
2 .
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

Process
Pelaksanaan pengerjaan

masih mar}ual dan Kesalahan perbaikan
belum optimal data tidak efisen dan
pengawasan pengerjaan database yang tersebar

\ Pekerjaan \

kurang efisien

danefektif Kualitas SK Penetapan Hak

Atas Tanah Menurun

Kurangnya Kurangnya Produk SK Berbasis
Anggaran Tekonologi belum
anggaran “4— optimal
pengadaan /V Pengadaan
pelatihan Kuragnya Sumber Daya
pegawal Belum optimalnya Manusia
berbasis . teknologi yang
teknologi digunakan pegawai

Kuragnya jumlah SDM ,
Kurangnya pemahaman

pengetjaan ﬁ SDM dalam penggunaan
E Productiviy teknologi

dalam penyelesaian

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 Sofiware Microsoft dan Gmail dalam pengerjaan dan penyimpan;
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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 Il. 7 Metode Tapisan Mc Namara

No Alternatif Gagasan Efektivitas | Efisiensi | Kemudahan | Total | Prioritas

1 | Pemanfaatan Software
Microsoft dengan
menggunakan mailings/
merger mail dan Gmail 5 4 4 13 I
untuk mengoptimalkan
pengerjaan SK Pemberian
Hak Atas Tanah di Kantor
Pertanahan Kabupaten

Cirebon

2 | Menyelenggarakan agenda
weekend study dalam
pengembangan pengerjaan 3 3 3 9 II
SK Pemberian Hak Atas
Tanah berbasis digital di
Kantor Pertanahan

Kabupaten Cirebon

3 | Sosialisasi pembuatan alur
pengerjaan SK Pemberian
Hak Atas Tanah berbasis 3 2 3 8 1
digital di Kantor Pertanahan

Kabupaten Cirebon
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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 Il. 8 Deskripsi Kriteria Mc Namara

Deskripsi Kriteria Efektifitas

Nilai Indikator
5 | Sangat Efektifitas
4 Efektifitas

Deskripsi Indikator
Tingkat optimalisasi penyelesaian pekerjaan 91-100 %
Tingkat optimalisasi penyelesaian pekerjaan 81-90 %

Cukup Tingkat optimalisasi penyelesaian pekerjaan 71-80%
3 .

Efektifitas

Kurang Tingkat optimalisasi penyelesaian pekerjaan 61-70 %
2 .

Efektifitas

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.

21




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
Identifikasi Isu

Isu yang Diangkat

Gagasan Pemecahan Isu

: Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon.

Belum efektif digitalisasi arsip warkah Penetapan Hak Atas Tanah di Seksi Penetapa Hak dan
Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon;
Belum optimal pengerjaan Pemberian Hak Guna Bangunan berbasis digital di Seksi Penetapan Hak
dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon;
Belum optimal penyelesaian pengerjaan SK Pemberian Hak berbasis digital di Seksi Penetapan
Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon;
Belum optimal pengerjaan Penetapan Hak Milik berbasis digital di Seksi Penetapan Hak dan
Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon.
: Belum optimal penyelesaian pengerjaan SK Pemberian Hak berbasis digital di Seksi Penetapan
Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon.
: Pemanfaatan Software Microsoft dengan menggunakan mailings/ merger mail dan Gmail untuk

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

Keterkaitan Subtansi Mata | Kontribusi terhadap Penguatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil
Pelatihan Visi Misi Organsasi Organisasi
Berorientasi Pelayanan “Terwujudnya Melayani

Idenitifikasi dan 1. Melakukan Database Melakukan rekapitulasi Pengelolaan Ruang | Kegiatan identifikasi
rekapitulasi Permohonan | identifikasi dan Rekapitulasi permohonan Hak Milik dan Pertanahan dan rekapitulasi data
Hak Milik Perorangan rekapitulasi Pernohonan | Permohonanan | Peorangan periode bulan yang Terpercaya Permohonan
berbasis digital Pada Hak Milik Perorangan Hak Milik Jan-Jul tahun 2022 dengan | dan Berstandar Hak Milik
Tahun 2022 Tahun 2022 (Jan-Juli) Perorangan cekatan dan dapat Dunia” Perorangan sebagai

(Ms.Excel) diandalkan untuk cerminan melayani

memahami dan memenuhi
kebutuhan masyarakat

(pemohon).

Akuntabel

Melakukan rekapitulasi data
permohonan dengan jujur,
bertanggung jawab, cermat,

disiplin dan berintegritas

tinggi

Kompeten

Tahapan ini
mengidentifikasikan
dan melakukan
rekapitulasi
Permohonan Hak
Milik Perorangan
yang

sudah selesa, belum
selesa dan
memenuhi syarat.
pembuatan SK

Pemberian Hak

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

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

diandalkan dalam
menghimpun data
pemohon secara

bertanggungjawab.
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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.

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

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

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.
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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.

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.

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.

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.
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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 tambabh.

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 ramabh,
cekatan, solutif dan dapat

diandalkan.

Akuntabel
Mensosialisassikan kepada
rekan kerja dengan jujur,

bertanggung jawab, cermat,

44




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.

Monitoring dan
pembuatan laporan
Evaluasi terkait
pemanfataan Sofiware
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

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.

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
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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




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

Kegiatan / Tahapan Kegiatan

Berorienta
si

Pelayanan

Akuntab

el

Kompete

Harmoni

Loy

al

Adaptif

Kolaborati
f

Jumlah

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)

Mengidentifikasi dan rekapitulasi data Permohonana
Hak MilikPerorangan yang masih proses pengerjaan

dan sudah selesai

. 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

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

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.

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 Sofiware Microsoft Office dan

penyimpanan Gmail

Membuat pedoman pengerjaan SK berbasis digital
menggunakan Software Microsoft Office melalui
mailings/mail merger dan penyimpanan menggunakan

Gmail

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.

Melakukan konsutlasi pada pedoman pengerjaan SK
berbaiss digital yang sudah dibuat dan mendapatkan

persetujuan dari mentor akan pedoman yang dibuat

Monitoring dan pembuatan laporan evaluasi terkait

pemanfataan Sofiware 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 4
penyimpanan menggunakan Gmail
2. Meminta masukan dan evaluasi dari mentor terkait
kegiatan aktualisasi : ¢
3. Menyusun laporan evaluasi dan mengumpulkan
evidence :
Jumlah Total 77
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Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Tabel II. 11 Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Tahapan Kegiatan

Timeline Kegiatan

Juli Agustus

112134 1

Tanggal
Aktualisasi
(2022)

Idenitifikasi dan rekapitulasi Permohonan Hak Milik Perorangan berbasis digital Pada Tahun

2022

Melakuakn identifikasi dan rekapitulasi Pernohonan

Hak Milik Perorangan Tahun 2022 (Jan-Juli)

Mengidentifikasi dan rekapitulasi data Permohonana
Hak Milik Perorangan yang masih proses pengerjaan dan

sudah selesai

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

11 Juli

15 Juli

18 Juli

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

Membuat dan/atau mengoptimalkan Gmail (Gdrive dan
Gdoc) Subskesi Penetapan Hak sebagai sarana
pengerjaan dan penyimpanan berbasis digital pada

Permohonan Hak Milik Perorangan

19 Juli

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

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

Membuat pedoman pengerjaan SK berbasis digital
menggunakan Software Microsoft Office melalui
mailings/mail merger dan penyimpanan menggunakan

Gmail

25 Juli

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

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
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Melakukan monitoring terhadap implementasi
pengerjanaan SK berbasis digital menggunakan
Microsoft Office melalui mailings/mail meger dan

penyimpanan menggunakan Gmail

Meminta masukan dan evaluasi dari mentor terkait

kegiatan aktualisasi

01-02
Agustus

Menyusun laporan evaluasi dan mengumpulkan evidence

03
Agustus

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
g Negeri (PPNPN). Berdasarkan pengamatan tersebut, role model penulis saat
i e melaksanakan habitusasi di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor
L- ' ] Pertanahan Kabupaten Cirebon adalah Kepala Seksi Penetapan Hak dan

Gambar Il 1 Role ~ Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon. Beliau bernama Dani

Model Bapak Dani . . . . . .
Ramdani Sukirman, Ramdani Sukriman, S.H. yang juga merupakan mentor dari penulis. Sebagai

S.H. . .
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.
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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;
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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.

Output

Output dari kegiatan ini adalah menghasilkan database hasil rekapitulasi Permohonan

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

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.

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.
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Gambear III. 3 Database Permohonan Hak Milk Perorangan tahun 2022
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2) Pada hari jumattanggal 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 Microsofi Office melalui

mailings/mail merger dan penyimpanan menggunakan Gmail.

a.

C.

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.

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).

Waktu Pelaksanaan

66



Kegiatan ini akan dilaksanakan pada minggu ke 3 bulan Juli 2021, namun jika

membutuhkan waktu lebih maka akan dlanjutkan pada minggu ke 4.

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

67



Pemberian Hak Milik Perorangan dengan terus berinovasi dan mengembangkan

kreatifitas.

M AR e At

AEMENTENIAN AGIANIA DBAN TATA BEANG
o PADAN FENTANAMAS SAasios M
BANTUN FEETANAMAN RAB FATENS UM s
PR IR BAW O BAKkAY

Gambar III. 9 Template SK Permohonan Hak Milik Perorangan

2) Pada harirabu 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.

& s o

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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3)

Perorangan dan dokumen Permohonana Hak Milik Perorangan sebagai bentuk
peningkatan kompetensi diri dan menjawab tantangan kebutuhan sesuai pada

gambar III. 11.

T

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.

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.

MINGE AS . Al —_
» » - - 5

REMENTERIAN AGRARIA DAN TATA REANG
BADAN FERTANAMAN NASMONAL
AN TOM PEREANABMAS AR FATEN CIRE Do

PRONVINSL AV A BARAY
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PAMIEAAN AL SELIN ATAR AAMA SR

Gambar III. 13 Dokumen Sebelum Dilakukan Mailings
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REMENTENIAN AGRAREA DAN TATA NEANG
@ BADAN PENTANAMAN NAnONAl
RANTOR FERTANAIAY KABUTATES CIRERON
PRONTWA JAM A BANAT

Gambar III. 14 Dokumen Setelah Dilakukan Mailings

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

[ o

L#)

-

= [

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 /ink dokumen Gdoc template SK kepada rekan kerja sesuai pada
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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.

B = « o 0

BN EE AN S ARIA MAS AR Ay —
BABAN FLETASAAS NAMOAAL o
BAYTORE LRI ANAC AN PRty
PRAISL I A A

Gambar III. 17 Pengerjaan Mail Merger pada Gdoc

3. Membuat pedoman dan mensosialisasikan kepada rekan kerja penggunaan Pengerjaan SK
berbasis digital mengoptimalkan Sofiware Microsoft Office melalui sistem malings dan

penyimpanana menggunakan Gmail.
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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.

Output

Output dari kegiatan ini adalah Pedoman Penggunaan Sistem Penyelesaian SK

Pemberian Hak Milik Perorangan dan Agenda Sosialisasi Sederhana kepada rekan

kerja (tercapai).

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.

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.

r—

Gambar III. 18 Bimbingan kepada Mentor
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2)

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.

|24

Gambar I1I. 19 Mencatat Masukan dan Saran dari Mentor

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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4 ) - |
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.

Gambear 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 wuntuk dilakukan pembiasaan dan

penyempurnaan.

B

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).

Waktu Pelaksanaan

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

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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2)

melalui database sehingga penulis terus dituntun untuk mengembangkan inovasi
dan mengembangkan kreatifitas dalam penyempurnaanya.

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.

=)
<@
W

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 II1.

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 I11.30.

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 I11. 40.

Gambar III. 31 Menyusun Laporan Aktualisasi
81



2. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda 11

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 Nilai-Nilai Teknik Aktualisasi Bukti
Kegiatan BerAKHLAK Pendukung
1. Identifikasi | 1.1 Melakukan | Berorientasi Pembuatan database
dan identifikasi dan | Pelayanan melaui  rekapitulasi | Gambar III. 2
rekapitulasi rekapitulasi sebagai tindakan | LOYAL
Permohonan | Permohonan Hak yang dapat | (Proses
Hak Milik | Milik Perorangan memahami dan | pembuatan
Perorangan Tahun 2022 (Jan- memenuhi database
berbasis Juli). kebutuhan Permohonan
digital pada masyarakat. Hak Milik
tahun 2022. Akuntabel Penulis  memebuat | Perorangan
database dengan | dengan menjaga
jujur, cermat dan | kerahasiaaan
bertanggung jawab | data).
terhadap  data-data
pemohon.
Kompeten Hasil  rekapitulasi
dibuat secara cermat
dan  teliti  serta
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berdasarkan analisis
mendalam untuk
mendapatkan

kualitas terbaik.

Harmonis

Database yang

data-data
adalah

menjadi

pemohon
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

Gambar III. 3
ADAPTIF
(Tindakan
proaktif penulis
dalam
mengetahui
selama  tahun
2022 pada bulan
Juli jumlah
permohonana

Hak Milik

Perorangan).
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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 sudah

yang
selesai dikerjakan

dan mana

yang
belum dikerjakan
dengan cekatan
untuk memenuhi

kebutuhan.

Akuntabel

Penulis melakukan

filterisasi

database

permohonan hak

milik perorangan

mana sudah

yang
selesai dikerjakan

dan mana

yang
belum dikerjakan

dengan jujur dan

bertanggungjawab.

Kompeten

Kelengkapan

pemenuhan

Gambar I11. 4
LOYAL
(Penulis
melakuakn
filterisasi
database
Permohonan
Hak Milik

Peroranga mana

yang sudah
selesai
dikerjakan
mana yang
belum
dikerjakasan

dengan menjaga
rahasia data

pemohon).
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pengajuan
kelengkapan
pembuatan
Pemberian Hak Milik
Perorangan dibuat
dengan
menguatamakan

kualitas terbaik.

Harmonis

Penulis melakukan

filterisasi

database

permohonan hak

milik perorangan

mana sudah

yang
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

Gambar III. 5
KOMPETEN
(Analisis berkas
dalam
menyusun
dabatase
Permohonan
Hak Milik
Perorangan
dengan kualitas

terbaik).
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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 | Berorientasi Sistem mailings yang
rekapitulasi hasil | Pelayanan dibuat terus
identifikasi dilakukan Gambar II1. 6
dengan penyempurnaan dan | AKUNTABEL
menganalisis dilakukan perbaikan | (Penulis
persyaratan data tiada henti. membuat
dan  terpenuhi | Akuntabel Analisis data yang | database berisi

dalam menyusun

SK  Pemberian

Hak Milik
Perorangan
berbasis  digital

dibutuhkan  dalam
persyaratan
Permohonan Hak
Milik Peroangan
yang sudah

daftar mailings
dalam
penyusunan
Permohonan

Hak Milik
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kepada
Permohonan Hak
Milik Perorangan
yang

pengerjanaya

proses

berdasarkan
Peraturan
Perundang-

un.dangan.

memenuhi dalam
penyusunan

Permohonan Hak
Milik Perorangan

secara jujur dan

bertanggungjawab.

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

Perorangan
secara jujur dan
bertanggung
jawab).

Gambar II1. 7

BERORIENTA
SIPELAYAAN
(Database yang
dibuat akan
terus dilakukan
update dan

perbaikan tiada

henti).
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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 | 2.1 Menganalisis | Berorientasi Template SK dibuat
sistem dan  menyusun | Pelayanan dengan cekatan
pengerjaan SK | template SK disesuakan Gambar III. 8
brbasis digital | Pemberian Hak dengan point-point | AKUNTABEL
menggunakan | Milik Perorangan persyaratan (Penulis
Microsoft berdasarkan penyusunan SK | menyusun
Office melalui | Permen Pemberian Hak Milik | template SK
mailings/mail | ATR/BPN No.8 Perorangan. menggunakan
merger  dan | Tahun 2021 Akuntabel Pembuatan femplate | komputer
penyimpanan SK  menggunakan | kantor sebagai
menggunakan komputer kantor | pemanfataan
Gmail. sebaga pemanfataan | barang  milik

barang milik negara

negara dengan
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dengan efektif dan
efisien sesuai pada

gambar.

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

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
rekan

dengan

kerja).
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point-point yang

akan dlakukan

mailings melalui

Ms.Excel database

dengan

berdiskusi  dengan

rekan kerja.
2.2 Membuat dan | Akuntabel Pembuatan  Gmail
atau Subseksi Penetapan | Gambar III. 10
mengoptimal Hak secara | HARMONIS
Gmail (Gdrive bertanggung jawab | (Gmail  yang
dan Gdoc) untuk dibuat dengan
Subseksi penyimpanan mempertimban
Penetapan Hak database gkan saran dan
sebagai  sarana permohonan hak | masukan dari
pengerjaan dan milik perorangan | rekan kerja
penyimpanan yang sudah selesai | sebagai bentuk
berbasis  digital dan penghargaan
pada belum selesai. pandangan dari
Permohonana Kompeten Pembuatan ~ Gmail | rekan kerja).
Hak Milik Subseksi Penetapan
Perorangan. Hak untuk data

penyimpanan

database

permohonan hak

milik perorangan

sebagai bentuk
peningkatan

kompetensi diri dan

Gambar III. 11
AKUNTABEL

90




menjawab tantangan

kebutuhan.

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

(Pembuatan
Gmail Subseksi
Penetapan Hak
secara
bertanggung
jawab untuk
penyimpanan
database
permohonan
hak milik

perorangan).
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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.

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.

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 II1. 13
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Loyal Data yang menjadi | LOYAL
bahan mailings | (Data yang ada
menjadi bentuk | di jaga
kerahaian yang | kerahasiaaanya
dijaga penulis. oleh penulis).
Adaptif Secara ke efektifasan
sistem mailings/mail | Gambar II1. 14
merger dapat | ADAPTIF
berjalan dengan baik | (Efektifasan
tetapi perlu | sistem
dilakukan mailings/mail
penyempurnaan. Hal | merger  dapat
ini penulis terus | berjalan
berinovasi dan | dengan baik dan
mengembangkan terus dilakukan
kreatifitas. penyempurnaan
, hal ini penulis
terus berinovasi
dan
mengembangka
n kreatifitas
dalam
melakukan
perbaikan).
2.4  Melakukan | Akunatebl Penulis  melakukan
optimalisasi uplod dokumen
penyelesaian SK template SK dan | Gambar III. 15
Pemberian Hak database AKUNTABEL
Milik Perorangan permohonan Hak | (Dokumen
dengan Milik Perorangan | template SK
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mengoptimalkan
Gmail
Gdoc

yaitu
sebaga
aksesibilitas
pengerjaan/perba
ikan

Gdrive

bersama
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.

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

pihak

tidak

penggunaan
yang
bertanggungjawab.

Adaptif

Gdoc 1ini nantinya

akan digunakan

untuk mail meger

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

94




secara online yang

pelibatan

akan dilakukan | berbagai pihak
pengarahan nantinya | untuk
kepada rekan kerja | berkontribusi).
bersamaan  dengan
mengevaluasi  yang | Gambar III. 17
ada sebagai bentuk | ADAPTIF
tindakan terus | (Gdoc ini
berinovasi dan | nantinya akan
mengembangkan digunakan
kreatifitas. untuk mail
Kolaboratif Penulis disini | meger  secara
mencoba online
mengirimkan  /ink | bersamaan
dokumen Gdoc | dengan
template SK kepada | mengevaluasi
rekan kerja sebagai | yang ada
bentuk tindakan | sebagai bentuk
pelibatan  berbagai | tindakan terus
pihak untuk | berinovasi dan
berkontribusi. mengembangka
n kreatifitas).

3. Membuat | 3.1 Berorientasi Masukan dan saran

pedoman dan | Berkoordinasi Pelayanan mentor terhadap | Gambear III. 18

mensosialisasi | dengan  mentor penyusunan AKUNTABEL

kan  kepada | untuk pedoman  menjadi | (Penulis

rekan  kerja | penyusunan modal penulis untuk | melakukan

penggunaan pedoman terkait melakukan bimbingan

Pengerjaan penyelesaiaan perbaikan. 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.

Kompeten

Penulis melakukan

bimbingan  kepada
mentor dengan
menyerahkan

rancangan pedoman
dengan kualitas

terbaik.

Harmonis

Kegiatan konsultasi
bersama mentor
dibangun dengan
kondisi

kondusif

lingkungan
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.

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)
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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 I11. 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.

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

(Penulis
membuat
pedoman
pengerjaan SK
berbasis digital
dengan kualitas

terbaik).

Gambar II1. 21
BERORIENTA
SI
PELAYANAN
( Penulis
melakukan
pembuatan
pedoman
dengan
melakukan
perbaikan revisi

secara berkala).

Gambar III. 22
ADAPTIF
(Penulis
membuat buku
pedoman

elektronik yaitu
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elektronik yaitu 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.

e-book sebagai
bentuk terus

berinovasi yang
dapat  diakses
melalui barcode

dan dapat di
download).

33
Mensosialisasika
n pedoman
pengerjaan  SK
berbasis  digital
menggunakan

Software

Berorientasi

Pelayanan

Rekan kerja banyak
memberikan
masukan, penulis
mencatat secara
cekatan

bahan

sebagai
perbaikan

aktualisasi.

Gambar 111.23
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.

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

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).
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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.

Akuntabel

Penulis  melakukan
konsultasi
kepada mentor
dengan sopan dan
santun terhadap
Pedoman
Penyelesaian SK
berbasis dgital yang
dbuat penulis dengan
model e-book dan
melalui

link

diakses
barcode dan
dengan penyampaian
secara cermat dan

bertanggungjawab.

Kompeten

Pedoman yang
disampaikan dibuat
dengan kualitas
terbaik setelah
mendapat masukan

mentor dan rekan

kerja sebelumnya

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).
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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 | 4.1 Melakukan | Berorientasi Evaluasi yang
dan monitoring Pelayanan dihasilkan bahwa | Gambar III. 26
pembuatan terhadap perlua adanya | KOMPETEN
laporan implementadi bimbingan dan | (Pada tahapan
evaluasi pengerjaan  SK sosialisasi  berkala | 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.

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

melakukan
monitoring
pada pengerjaan
SK berbasis
dgital yang
dilakukan rekan
kerja  dengan
kualitas

terbaik).
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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
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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.

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.

Gambar III. 27
BERORIENTA
SI
PELAYANAN
(Masukan dan
saran  sebagai
dasar perbaikan

penulis

tindakannya).

Gambar II1. 28
KOMPETEN
(Masukan dan
saran dari

mentor sebagai

bahan penulis
untuk
meningkatkan

kompetensi diri

penulis)
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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

dilakukan

yang
penulis
selama masa
aktualisasi sudah
terpenuhi, namun
belum sepenuhnya
sempurna dilakukan

perbaikan tiada henti.

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

Gambar III. 29
AKUNTABEL
(Penyusunan ini
dengan
mengumpulkan
evidence
berupa foto-foto
kegiatan

dilakukan

yang

selama
aktualisasi
secara
bertanggungjaw
ab).

Gambar I11. 30

(Laporan
evaluasi ini
sebagai bahan

untuk  penulis
untuk terus

berinovasi dan
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Loyal

Laporan dibuat
secara baik dengan
menjaga nama baik
asn, instansi dan

pimpinan

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.

mengembangka

n kreatifitas).

109




Rekapitulasi Nilai-Nilai BerAKHLAK dalam rancangan aktualisasi.

Tabel I1I. 2 Rekapitulasi Nilai-Nilai BerAKHLAK dalam rancangan Aktualisasi

No Nilai BerAKHLAK Kegiatan | Kegiatan | Kegiatan | Kegiatan | Jumlah
1 2 3 4 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 21 21 20 15 77
Perkegiatan
Rekapitulasi Nilai-Nilai BerAKHLAK dalam pada saat aktualisasi.
No Nilai BerAKHLAK | Kegiatan | Kegiatan | Kegiatan | Kegiatan | Jumlah
1 2 3 4 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

[ ]
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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 Kontribusi terhadap Visi Misi Organisasi
Aktualisasi
1 Identifikasi dan “Terwujudnya Pengelolaan Ruang dan Pertanahan yang
Rekapitulasi Permohonan Terpercaya dan Berstandar Dunia”
Hak Milik Perorangan
berbasis digital pada tahun | Tahapan ini mengidentifikasikan dan melakukan
2022. 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 “Terwjudnya Pengelolaan Ruang dan Pertanahan yang
pengerjaan SK berbasis Terpercaya dan Berstandar Dunia”
digital menggunakan
Microsoft Office melalui Pada kegiatan membuatan sistem pengoptimalan
mailings/mail merger dan | pengerjaan SK berbasis digital dengan mengoptimalkan
penyimpanan software Microsoft Olffice dalam pengerjaan dan
menggunakan Gmail. penyimpanan melalui Gmail untuk menuju pengelolaan
ruang dan pertanahan yang terpercaya dan berstandar
dunia.
3 Membuat pedoman dan “Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan

mensosialisasikan kepada
rekan kerja penggunaan
pengerjaan SK berbasis
digital mengoptimalkan

softwaren Microsoft

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 “Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan
pembuatan laporan Pertanahan yang Produktif, Berkelanjutan dan
evaluasi terkait Berkeadilan”
pemanfataan software
Microsoft Office melalui Pelaksanaan monitoring dan evaluasi dan pembuatan
mailings/mail merger dan | laporan merupakan salah satu bentuk tanggung jawab
penyimpanan seorang ASN dalam mewujudkan penyelenggaraan
menggunakan Gmail penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yang
untuk pengerjaan SK produktif, berkelanjutan dan berkeadilan.

Pemberian Hak Milik
Perorangan di linkungan
Seksi Penetapan Hak dan
Pendaftaran Kantor
Pertanahan Kabupaten
Cirebon
c) Pada kegiatan aktualisasi ini penulis akan menguraikan realisasi kontribusi
output kegiatan terhadap pencapain nilai-nilai organisasi dalam sebuah tabel,
sebagai berikut;
Tabel I11. 4 Realisasi Aktualisasi dan Kontribusi Terhadap Nilai-Nilai Organisasi
No Kegiatan/Realisasi Kontribusi terhadap Penguataan Nilai-Nilai Organisasi
Aktualisasi
1 Identifikasi dan rekapitulasi | Melayani

Permohonan  Hak

Perorangan berbasis digital

pada tahun 2022

Milik

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.

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.

Membuat pedoman dan

mensosialisasikan ~ kepada

rekan  kerja  penggunaan

pengerjaan  SK  berbasis
digital

softwaren Microsoft Office

mengoptimalkan

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.

Monitoring dan pembuatan

laporan  evaluasi  terkait
pemanfataan software
Microsoft  Olffice  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 | Pelaksanaan monitoring pelaksanaan dan evaluasi
Pertanahan Kabupaten | kegiatan dan pembuatan laporan aktualisasi

Cirebon 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.

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.

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.

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 dafabase menyebabkan
penyelesaian SK akan segera dapat diselesaikan melalui sistem pengerjaan SK
berbasis digital.

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

118



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.

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 I11.32.

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;

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 | Nilai-Nilai Dasar PNS Teknik Aktualisasi
Kegiatan yang diaktualisasi
1 2 3 4
1 Melengkapi 1.1 Berorientasi 1.1 Penulis melengkapi
Database Pelayanan database dengan terus
(Ms. Excel) 1.2 Kompeten melakukan perbaikan untuk
Penyusunan SK 1.3 Loyal melengkapi database sesuai
Permohonan Hak 1.4 Adaptif ketentuan dan kesesuaian.
Milik Perorangan 1.5 Kolaboratif 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

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
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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

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

Menyetupu
Mentor/ Atasan La ng Peserta Pelatihan
—_ 1)
O/
( ”\ //;'/
| £ g
( Dam Ramdam Sokyhan, S.H. ) ( Reza Rmaldy, S.H. )
19691119 198903 If).? 19941227 202204 1001
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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 :

l.

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.
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;

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;

. Melakukan pengembangan Gmail dalam meningkatkan kapabilitas penyimpanna

data usage pada Gmail Subseksi Penetapan Hak.
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LAMPIRAN

Lampiran. 1 Lembar Komitmen

Surat Permyatann
Sava yang berandatangan dibewah it
Nama Lengkap Reza Rinaldy, S H
Nip 19541 227202204 1001
PangkarGol Penata Muda (I1Va)
Jabatan Analts Hukuen Pertanshan
Unst Kena Kantor Poruanshan  Kabupsten Cirebon  (Seky  Pengendalian  dan
Penanganan Scoghets)
lnstans: Kementerian Agrara dan Tata Ruang Baden Peranahan Nasoral
Merryatakan hahwa
1 Saya adalsh pesersa Pelatihan Daser Calon Pegawat Negen Sipll (CPNS) Golongan (1] Anghatan
XVI Tabun 2022

2 Berkomumen untuk melsksanakan pembiasaan dent dalamn melaksanakan tugss jabatan di tempat
hespa, dengan wengah tuslosskan substans mata-mata pelatilun nilaroile: dosa PNS vong dilandss)

3 Berangmung Jawab dalam melaksanakan tugm dan jabatan
Demmkian permvatasn ini sava bust untuk digunakan sehagamana mestinya

Crrobon, 25 Agustus 2022
Mengetahut. Yang Menyatakan
L}
' -
Dani Ramdani SH Reza M
NIP. 19691119 198903 1003 NIP. 19941227 202204 1001

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 : Sudah bagus tinggal
. . i
1. Melakukan identifikasi dan rekapitulasi disesuaikan f

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

L!_[LM_; |

§

Output Kegiatan Terhadap Pemecahan Isu :
Database Rekapitulasi Permohonanan Hak

Milik Perorangan (Ms.Excel)

Keterkaitan Mata Substansi Pelatihan :

e Berorientasi Pelayanan : Melakukan

rekapitulasi permohonan Hak milik
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perorangan dengan cekatan dan dapat
diandalkan untuk memahami dan
memenuhi kebutuhan masyarakat

e Akuntabel : Melakukan rekapitulasi data
permohonan dengan jujur, bertanggung
jawab, cermat, disiplin dan berintegritas
tinggi

e Kompeten : Melakukan rekapitulasi data
permohonan dengan membuat data
rekapitulasi dengan kualitas terbaik

e Harmonis : Tidak membeda-bedakan data
pemohon apapun latar belakangnya dalam
rekapitulasi permohonan yang dilakukan

e Loyal : Rekapitulasi yang dilakukan
dengan penuh rahasia dan hati-hati

e 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 : Bagus dan sudah sesuai
1. Menganalisis dan menyusun template SK tinggal disesuaikan lebih ‘
\

Pemberian Hak Milik Perorangan berdasarkan | efektif dan efisien
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.

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 :

e Berorientasi Pelayanan : Menyusun
template SK sebaga tindakan cekatan,
solutif dan dapat diandalkan untuk
menyelesakan permohonan Hak Milik
Perorangan

e Akuntabel : Menyusun sistem pengerjaan
SK mengoptimalkan komputer asset kantor
sebagai tindakan menggunakan kekayaan
dan barang milik negara secara
bertanggung jawab, efektif dan efisien

e Kompeten : Menganalisis dan menyususn
sistem pengerjaan SK Pemberian Hak
Milik Perorangan berdasarkan peraturan
perundang-undangan dengan kualitas
terbaik

e Harmonis : Pembuatan Gmal subseksi
penetapan hak dengan meminta saran dan
masukan dengan menghargai perbedaan
pandangan dari rekan kerja

e Loyal : Merahasiakan data pemohon
dalam pengerjaan SK berbasis digital dari
pihak eksternal sebaga tindakan menjaga
rahasia jabatan dan negara

e Adaptif : Membuat sistem pengerjaan SK
berbasis digital adalah tindakan
menunjukan terus berinovasi dan
mengembangan kreativitas

e 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 : Tinggal dilanjutkan
1. Berkoordinasi dengan mentor untuk difokuskan pada

penyusunan panduan terkait penyelesaian SK penggunaan dan
Pemberian Hak Milik menggunakan Software pemanfataan
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

Output Kegiatan Terhadap Pemecahan Isu :

Pedoman Penggunaan Sistem Penyelesaian SK

-
.

Pemberian Hak Milik Perorangan dan Agenda

Sosialisasi Sederhana !

Keterkaitan Mata Substansi Pelatihan :

e Berorientasi Pelayanan : Pembuatan

———
.

pedoman tentunya tidak lepas dari perbaikan
tiada henti dalam mewujudkan pedoman yang |
terbaik dan mudah dimengerti

o 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

e Loyal : Mensosialissikan kepada rekan
kerja dengan menjaga nama baik sebagai
sesame ASN, Pimpinan dan Instansi

e Adaptif : Bertindak proaktif dalam
sosialsiasikan dilakukan memotivasi rekan
lain untuk terus belajar

e 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 : Sudah dikonsultasikan

1. Melakukan monitoring terhadap implementasi | mentor

-
.

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

Output Kegiatan Terhadap Pemecahan Isu :
Monitoring efektifitas dan Laporan Evaluasi (-

Pelaksanaan !

Keterkaitan Mata Substansi Pelatihan :

e Berorientasi Pelayanan : Monitoring dan
evaluasi yang dilakukan sebagai bagian dari *'
tindakan perbaikan tiada henti !

o Akuntabel : Menyusun laporan evaluasi
dengan jujur, bertanggung jawab, cermat,
disiplin dan berintegritas tinggi

o Kompeten : Mencatat dan mendengarkan
dengan baik masukan dan saran dari mentor

dalam meningkatkan kompetensi diri
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o 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

e Adaptif : Bertindak proaktif dalam
sosialsiasikan dilakukan memotivasi rekan lain
untuk terus belajar

e 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 Waktu dan
Coaching Media
Coaching
Tahapan Kegiatan : Sudah Kamis 21 Juli
1. Melakukan identifikasi dan rekapitulasi Pernohonan Hak Dikonsultasikan | 2022, melalui
Milik Perorangan Tahun 2022 dengan Coach media WA
2. Mengidentifikasi dan rekapitulasi data Permohonana Hak (WhatsApp)
MilikPerorangan yang masih proses pengerjaan dan sudah
selesai \ .
3. Membuat rekapitulasi hasil identifikasi dengan menganalisis { '._\.}\J{:.}ul;-}
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

139



Output Kegiatan Terhadap Pemecahan Isu :
Database Rekapitulasi Permohonanan Hak Milik Perorangan

(Ms.Excel)

Sudah
Dikonsultasikan

dengan Coach

Keterkaitan Mata Substansi Pelatihan :

e Berorientasi Pelayanan : Melakukan rekapitulasi
permohonan Hak milik perorangan dengan cekatan dan dapat
diandalkan untuk memahami dan memenuhi kebutuhan
masyarakat

e  Akuntabel : Melakukan rekapitulasi data permohonan dengan
jujur, bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas
tinggi

e Kompeten : Melakukan rekapitulasi data permohonan dengan
membuat data rekapitulasi dengan kualitas terbaik

e Harmonis : Tidak membeda-bedakan data pemohon apapun
latar belakangnya dalam rekapitulasi permohonan yang
dilakukan

e Loyal : Rekapitulasi yang dilakukan dengan penuh rahasia
dan hati-hati

e Adaptif : Melakukan tindakan proaktif dalam mencari tahu
data permohonan Hak Milik

e 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

mailings/mail meger dan penyimpanan menggunakan Gmail.

: Membuat sistem pengerjaan SK berbasis digital menggunakan Microsoft Office melalui

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

Membuat dan/atau mengoptimalkan Gmail (Gdrive dan Gdoc)
Subskesi Penetapan Hak sebagai sarana pengerjaan dan
penyimpanan berbasis digital pada Permohonan Hak Milik
Perorangan

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.

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)

\ ‘Io\}\-ln:n”\.il\--)‘
v '.'\ \

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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o 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

e Loyal : Merahasiakan data pemohon dalam pengerjaan SK
berbasis digital dari pihak eksternal sebaga tindakan menjaga
rahasia jabatan dan negara

e  Adaptif : Membuat sistem pengerjaan SK berbasis digital
adalah tindakan menunjukan terus berinovasi dan
mengembangan kreativitas

e 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

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

dengan Coach

Penyelesaian Kegiatan Catatan Waktu dan
Coaching Media
Coaching
Tahapan Kegiatan : Sudah Jumat, 29 Juli
1. Berkoordinasi dengan mentor untuk penyusunan panduan terkait | Dikonsultasikan | 2022, melalui
penyelesaian SK Pemberian Hak Milik menggunakan Software dengan Coach media WA
Microsoft Office dan penyimpanan Gmail (WhatsApp)
2.  Membuat pedoman pengerjaan SK berbasis digital menggunakan \
Software Microsoft Office melalui mailings/mail merger dan \ I'.‘\}\-l.j::.\-.t;-}
penyimpanan menggunakan Gmail v
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
Output Kegiatan Terhadap Pemecahan Isu : Sudah
Pedoman Penggunaan Sistem Penyelesaian SK Pemberian Hak Milik | Dikonsultasikan
Perorangan dan Agenda Sosialisasi Sederhana dengan Coach
Keterkaitan Mata Substansi Pelatihan : Sudah
e Berorientasi Pelayanan : Pembuatan pedoman tentunya tidak Dikonsultasikan
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¢ Loyal : Mensosialissikan kepada rekan kerja dengan menjaga
nama baik sebagai sesame ASN, Pimpinan dan Instansi

e Adaptif : Bertindak proaktif dalam sosialsiasikan dilakukan
memotivasi rekan lain untuk terus belajar

o 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 Sudah
Micorosoft Office melalui mailings/mail meger dan penyimpanan Dikonsultasikan
menggunakan Gmail membantu “Terwujudnya Penataaan Ruang dan dengan Coach
Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam

Melayani Masyarakat”

Penguatan Nilai Organisasi : Sudah

Kegiatan membuat pedoman penyusunan SK berbasis digital dan Dikonsultasikan
mensosialisasikan kepada rekan kerja terhadap pedoman yang dibuat . dengan Coach

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 : Sudah Jumat,5

1. Melakukan monitoring terhadap implementasi pengerjanaan SK | Dikonsultasikan | Agustus 2022,
berbasis digital menggunakan Microsoft Office melalui | dengan Coach melalui media
mailings/mail meger dan penyimpanan menggunakan Gmail WA
Membuat pedoman pengerjaan SK berbasis digital menggunakan (WhatsApp)
Software Microsoft Office melalui mailings/mail merger dan
penyimpanan menggunakan Gmail \

2. Meminta masukan dan evaluasi dari mentor terkait kegiatan L I'._\}\-!-j::.\.t;-}
aktualisasi Melakukan konsutlasi pada pedoman pengerjaan SK A
berbaiss digital yang sudah dibuat dan mendapatkan persetujuan
dari mentor akan pedoman yang dibuat

3. Menyusun laporan evaluasi dan mengumpulkan evidence

Output Kegiatan Terhadap Pemecahan Isu : Sudah
Monitoring efektifitas dan Laporan Evaluasi Pelaksanaan 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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e 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

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke- @1

Nama : Reza Rinoldy

Ny 19941227 202204 | 00

Jabatan : Anatis Hukum Pertanahan

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Cireban

Judul Aktuadisasi : Optimalisasi Penyelesaian Permohonan SK Pemberdan Hak Milik
Perormngan Berbuis Digital Menggumakan Software Micrusalt Office Melabui Mailingy™Mail
Merger dan Penylmpaman Menggunakan Goall di Kantor Pertanahan Kabupaten Cireho

Hard /Tanggal Kegiotan Tahapan Kegiatan Outpt Ketermngan

" Seni Perslapan | Meny usun materd | Rancangan |
04072022 rancangan uktunlisasi

| o - aktualisas
Selasa / Perstapan Mendupathan Runcangan
05n7/2022 persetujuan aktualisasi (telnh

rancy ngan disetujul)

— H L aktualisasi |
Kamis/ Perslapan Komsultasd dengan Rancangan
07072022 - Rekan kerja aktualisasi

terhidop rancangan
aktualisasd
Senin/ Tdentifikasi  Tdentifhasi dan Databuse
11072022 dan Rekapitudisi Permohonan Hak
Rebapltulesi  Permohonoan Hak Milik Perorangan
Milik |
Jumat/ Identifikasi  Identifikasi da Data Base |
1507/2022 dan Rekapitulusi Permohonan Hak
Rekapitubssi  Permohonan Hak Milik Perorangan
Milik Peorungan
Mentor
[k Wabyus E 8T M5 ) Wem

INTI®. 19941227 202204 1001
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/APN TAHUN 2022

Laporsn Mingge ke- :2

Nama

NP

Jabatan

Unht Kerjn

Judal Aktualisasi

+ Reza Ninaldy

+ 19941227 202204 1 D0

t Analis Hukum Pertanshan

t Kantor Pectanahan Kabupaten Cirebon

1Optimalisusl Peayelesaian Permobonan SK Pemberise Hak Milik
Perarangan Berbash Digital Menggunakan Software Microsoft Office Melatul MailingwMail Merger
dan Penyimpanss Menggunakss Gmedl di Kantor Pertanaban Kabapaten Cirebe

Hari (Tanggal Kegiatan Tahapan Kegiatan Outper Neternngnn
Sesin/ Identifikani Identifikasi dan Database
1AM dan Rekapltubus dats Permohonan Hak

Rebapitulasi | terpenuhi dalam | Milik Perorangan

1 peayusunan SK (Beolum selesal)

Scluan / Membuat Menywsun Template  Template SK HK
19072022 Shtem SK Permohonan Hak  Milik Perorungan

Penywsunan | Milik Perorangan

SK Berbasis

Digital
Rabuw/ Membuat Membuat Guail Gmall Subseksl
20072022 Shitem Subschsl Pesetapan  Penetapan Hak

Peaywsunan | Hak

SK Berbanis
Kanmis/ Membuat Melakukan SK yanyg Jibuat
2172022 Shtem peogerjaan SK dengan vistem

Penyusunan | menggunakan mallings

SK Berbasis | Mailings

Mentor Peserta
)

Dani Ramdani Subifman, S.H. Weea Winakdy, S.H.

19691119 198503 1003
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/RPN TARUN 2022

Laporan Minggu ke :3

Nama 1 Rexa Rinaldy

NIF 19941227 202204 1 001

Jabatan 1 Analis Hekum Pertanshan

Unit Kerja 1 Kantor Pertanahan Kabupaten Clrobon

Judul Aktualisasi : Optimalisasi Penyelessian Permohonsn SK Pemberian Hak Milik

Pecocangan Borbasis Digital Meaggunakan Softwure Microsoft Office Melalul Mailings Mail Merger
dan Penyimpansn Meoggunahan Gemeil di Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebo

No Kegintan Tahupun Kegistan | Output Selesal (Tgh-Wle) | orernngan

I Membust Sistem  Peayusunan SK Tersedianyn 22-Juli-2022 Kesesualan
Penymunan SK Metalui Gaail Gonall untuk dengan RA

~ Berbasis Digieal Menggonakan Peayusunan SK
Gdoc

1 Membuat Pedoman  Berkordinasi Pedoman dan 25-Juli-2022 Kesesunian
dan Sosialisani Dengan Mentoe Soniahisni dengan RA
Nepada Rekan terkait Pedoman | Kepads Rekan

_ Kerja kerja :

3 Membuat Pedoman = Membuat Pedoman L2627 Juli 2022 | Kesesualan
dan Sosialsiasi  pedoman Penyusunan SK dengan RA
Kepada Rekan mn“ berbasls Digital
Kerjn Digital |

4 Mombust Pedoman = Soslalisasi Soslalisasi 18 Juli 2022 Perububan
dan Soslalisasi Pedoman Kepada | Kepada Rekan Urutan Tahapan
mw Rekan Kerja Kerja Dengan RA
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS

KEMENTERIAN ATREBPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke« : 4

Naums : Rem Rinaldy

NP £ 19941227 202204 1 001

Jabatan ¢ Analis Hukum Pertanaban

Unlt Kerja ¢t Kantor Pertanahan Kabupaten Clrebon

Judel ARtuslica) ¢ Optimalisasi Penyelesaian Fermobonan SK Pemberian Hak Milik
Perorangan Berbasis Digital Menggunalan Sofhware Microsoft Office Melalud MailingsMall Merger
dan Penyimpanan Menggunakan Gmail &l Kantor Pertanahan Kubupates Clrebo

No Keglatan Tahapan Keglatan Output Sclesal (TghWin) | oiorungan
1 Membust Pedoman | Melakukan Pedamun dan WJulia0 Kreservatan
dan Soslalivant konsultnal dan Sostallvast dengan RA
Kepada Relan | peneiujusn Kepada Reban
. Ketjs _ pedoman Kerja
1 | Monitering dan Monktoring Monltsring 0102 Agustus - Kesesuaian
Evalumi | terhadap Efehtifitay bl dengan RA
Pengerjaan SK implementasi (Evidence) dum
Berbasks SK Pengerjann SK Laporan Evalusd
3 | Mooktaring den | Memiluts masokan | Monltaring 0Y Agustn 2022 Kesesualan
Evaluasl dun evaluml F ekt dengan RA
Pengerjaan SK terhadap heghatan | (Evidence) dan
4 | Monltaring dan Menyusun Munloring 0 Agustn 2022 Pervbaban
Evaluasi evaluas dan Efekaifions Urutan Tubapan
Pengerjuan SK e ngumpullan (Evidence) dun Dengan RA
Borbash SK evidencet Luparan Evaluml
Mentor
Dani Ramdani . S
19691119 198903 poas 19941227 202204 1001
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Lampiran. 5 Pedoman Sistem Pengerjaan SK Berbasis Digital

BerAKHLAK £57%

PEDOMAN
SISTEM
PENGERJAAN SK
BERBASIS DIGITAL

PENGGUNAAN SOFTWARE MICORSOFT WORD
MELALUI MAILINGS BERDASARKAN MICORSOFT
EXCEL

REZA RINALDY, S.H,

SEKSI PENETAPAN HAK DAN PENDAFTARAN

KANTOR PERTANAHAN KABUPATEN CIREBON
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>
BerAKHLAK &%

PENETAPAN HAK

PERMEN ATR AN NO TS TAMUN 2020 TENTANG TATA CARA PENITAPAN HAK PINGELOLAN
QAN max A7AY YA

¢ Penetapan Hak Pengelolaan adalah penetapan
Pemerintah untuk memberikan Hak Pengelolaan di atas
Tanah Negara atau pengakuan Pemerintah yang
menetapkan suatu Hak Pengelolaan di atas Tanah Ulayat
masyarakat hukum adat.

* Penetapan Hak Atas Tanah adalah penetapan
Pemerintah untuk memberikan Hak Atas Tanah melalui
pemberian, perpanjangan jangka waktu hak dan/atau
pembaruan hak.

* Pasal 2 (1) Penetapan Hak Pengelolaan dan Penetapan
Hak Atas Tanah berupa Pemberian Hak Milik, Hak Guna
Usaha, Hak Guna Bangunan dan Hak Pakal di atas Tanah
Negara atau Hak Pengelolaan dilakukan oleh Menteri.
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>
BerAKHLAK &£=7

PEMBVATAN STSTEM MAILINGS
MELALVI PENYIMPANAN FOLDER

TAHAPAN )

O

©

MEMILIKI SOFTWARE MICROSOFT (Ms) OFFICE & MICROSOFOT
(Ms) WORD di PERANGKAT KOMPUTER/LAPTOP

LEX

?

"
o
n

MEMILIH SOFTWARE Ms. Excel dan Klik (Kanan) Pilih Open
pada Software Ms. Excel

kP
-l

oo fads Bagads
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>
BerAKHLAK &%

No——

TAHAPAN 2

membuat Database di Ms. Excel dengan Point-point minimal
25 point sesual pada persyaratan data pengerjaan SK, Terdri

dari: 1.No.Unst
2. No. Berkas
3, Tahun
P ’ y B .y 4, Parmmohon
> " 5. Surat Permohonan
6, KTP

P e | D TEMPAT
! A K 8. TANGGAL LAHIR
‘4 "‘. : : l‘ 1N . ‘ 9' ““

10. KECAMATAN

17, PANITIA/KONSTANS
12.LUAS

13, PETA BIDANG
14, TANGGAL PB

15, NI

16. ALAMAT
17.RISALAH
PEMERIKSAAN

18 TANGGAL RP

19, STATUS TANAH
20. RIWAYAT TANAH
21, PENGGUNAAN
22, RENCANA

23 KAWASAN

LAKUKAN PENGISIAN DATABASE SESUAI DENGAN KOLOM YANG ADA DAN
DISESUAIKAN DENGAN DOKUMEN DATA YANG ADA DI Ms. Excel

Bl v — o s — - — B L e VB — ottt ST,

HPaD.rFeoenns Shme S0
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>
BerAKHLAK £=7

TAHAPAN 3

SETELAH SELESAI MENGIS! FILE LAKUKAN SAVE Ms. Excel
DENGAN FORMAT NAMA YANG MUDAH DITEMUKAN
A) KLIK FILE DI Ms. Excel

B) KLIK SAVE DI Ms. Excel

B2l avunsn

O PILIH FILE INGIN DISIMPAN DI HARDDISK DAN FOLDER
LAPTOP DAN BUAT NAMA FILE SESUAI DATA FILE /

==— &~
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>
BerAKHLAK &%

TAHAPAN

SIMPAN FILE DI DALAM SATU FOLDER YANG SAMA DENGAN Ms.Word YANG
AKAN DI LAKUKAN SISTEM MAILINGS

AJKLIK SAVE SETELAH MENETUKAN FOLDER PENYIMPANAN

B o0 s0gQgasn . .vae

B) PASTIKAN DATA BASE Ms.Excel TELAM TERSIMPAN DALAM
FOLDIR

dPusDLifesnpo . avee
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TAHAPAN §

PEMBUATAN TEMPLATE SK PEMBERIAN HAK MILIK PERORANGAN
DENGAN Ms.Word (Permen Atr/Bpn No 18 Tahun 2021)

g —
- —

) KLIK Kanan MLIN OPON

= —

e

o bads wads T

LR

C) MINGIRJAKAN TIMPLATE S5 BIRDASAREAN PERMEN ATR/RFN NO
10 TAMUN 2021 dan PERATURAN TERBARL, XOSONGNAN DATA DI 5X
YANG AXAN DI LSS MELAL LN MAILINGS DATABASE ( My Exced)

MRS RAN A s AN Tt A
FLADAS FERE AN AMAS S
A G AR N e
POEATVAE IR & Sannt

8P sDsvaere LR L .
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SETELAM SELESAI MEMBUAT TEMPLATE SK. SAVE DI FOLDER YANG SAMA
DENGAN DATABASE Ms Excel

A) KLIK PADA FILE Ms. WORD

RENMENTERIAN AGRARIY AN TATA RUAMG
BADANFERTANAEAN SANIONAM
AT TOR FA T AN AN LAREPATES OO bOA
FRCAVSM MY A b

EPTT N MAPRLA SINIUE L e e e
AP PRLA SURTER PEF TN LA RIIRA LR
Veoara
VARt 44 - v ¥
A Ll "
- " A e
L s LT o PSR Y ] Bt ——
we T T ST -] ——
“ b WIS G wm GO remm Bt S -
o —
» '
BPeC-.FECEsD L "

B) PILIH SAVE DAN BROWSE CARI FOLDER YANG SAMA DENGAN
DATABASE (Ms. Excel)

B POt eceed . sue SO0
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C) KUK SAVE JIKA SUDAH SESUAIFOLDER YANG DITENTUKAN

- o —
. -

. an

@ e

L —— I

-

"o

P—— — D e o
.

D) PASTIKAN FILE SUDAM SISUAI FOLDER DENGAN DATABASE

Ms.Excel
F._ — .....-......h : -
- \od h -

- - — 6 U A
" _es
-
-
pa-
< —
-
.
EIYT— § mew pree m h- Oh see g | (- -
D P Serumied sk S e e Al el maea
.

N

BPuOwEC=a0
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TAHAPAN 3

@ Melakukan tahapan awal sistem mailings pada Ms.Word

dengan Ms. Excel
A) Klik Open pada File Template SK Ms.Word

P e " . - I .
2P0 sFECeeEDdSs ~A oue L]

B) KLIX Pilih Maklings pada Toolbar Ms.Word

REMENSTERIAN AGIARIA BAN TALA KIUASG
a BADAY FERFANAIANY NASKINAL

BANTON FERATANANAN KANUTATES CIREDOY

PRONTVE JAW A RARATY

KEPUTUSAS SEPALA SANTON PRMTASSIMN 540

TV LIRS

ARFUTITME BEPALA AANTIN PENITE SN AARE IFe TEN CENE IR

e i Trw
T

PN FUL PR AT AR A2NE TANN WL "

i [EY (2 2N LB AmATLY LA PATER e

WY U ANEA BAPAT
EBPALANAXTIN MPLASMM AR TR (TS
L v prmstizes I BE waue ' ar .-
B e A A ek St setee Bt ke deage
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C) KLIK Pilih Select Recepients dan Pilih Use An Existing
List pada Ms.Word

.i'

— /

BARAN PERTANABAN NASONAL
KASTOR PR TASUSAY BB PATEN OSEBUs

0 REMENTERIAN AGRARIA BAN TATA RUANG
FROVENSE AV A Basar

E1N TS LRPALA LANTUM SLET Amnad LA A 1B | B bow
TS GERALL BANTIIE MEET Atad GANLPATES | IR
R WAL 45 e
sy eec
PEMEE RIAY TIAE MIIL ATAS RAA | ALRE TASAS BRALAS "
MEETAN L8 DR NEOwRLT AN EARLPATER TR

PRITIRE WL S

EEPw LETTDO FRETASMIME 540 T4 M1 CIBERSE

Miww—e e pr e e (0 LA e - e
Tk B el weld bun e e e b —
— Vot A

D) KLIK Pilih pada Ms.Excel Database yang sudah dibuat
dan Klik Open pada menu dibawah

.- e
.
0 ————— . ——

8 e

g " ——

[ FAREA PAN TATA NE AN

e FANAAN S AS00N AL
AN BAK FATEN IO

0o NN AW A BARAY

L.

BOAANAS Ml P T (R

-~ (MTEEFEE SRR T
D T T — -— - M Lo Fead

Tow
EEE—
SUMETEL R WU G ATAN 1ot ThiiAs .
TERA AL W Rs A Ay S PATE CURRC

FUOATIE AANWA WAL
BEPALA A MRS At LA SRS e
e are o raRw pemTAunAR 100 ML WA el aan

Ml = bertatd snd bm s s b kel e
SO et

H PO .FTOo®DdAan “aTne
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Melakukan singkronisasi MsWord dan Ms.Excel dengan
Mailings

A) KLIK Sheet 1 (ok) Untuk Mensingkronisasikan database
d Sheet 1 dengan Ms,Word

o
ot -
" .-
[ — -
TR
WA Rk e ML AT AR Ny ATAA AR W -
WMEIT " (3 AT an LR ) » -

-
PR LA SANY

BORRIAS AT Ral PATRE |

AP N -
PR SOV — e ~ .

e o e v
.- TR e e e T S wTAS g

b —

B) Terbukanya pillhan di toolbar Addres block, Gretting Line,
dan Insert Marger Field menunjukan sudah tersingkronisasi

BOAMENTERLIAN AGRARIN AN TATA R AN
\ DD AN FERTASAAN YA M
AR PR TASAMAN A FATES

PRANVIVM AN A By
AP Taes 550abs bau Ul R B Ietence bumt PuTVL T8RS
s AW e T YT
e -
s
LT

80O .FCHrs ~mese 50
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TAHAPAN ?

C) Klik Pada Toolbar menu Insert Merge Field Untuk
Memastikan Kolom Database di Ms.Excel yang akan

di singkronisasikan 4

-

AEMENTERIAS AEBMARAA DAN TATA BU NG
RADAY PRRTASANAN SN M
SANTOR FNTAN GRAN AR PALIY S (e
PROV I AW A BakAT

B A BALL AT

I"—bO-CG’II. ~cawme "o

D) Melakukan Singkronisasi Database dengan Meklik Insert
Merge Field dan Pilih Nama Kolom yang disesuaikan dengan
Data yang dibutuhkan dalam Pengerjaan SK

L RARIA BAN TATA R ANG
ANAZGAN Masos
S A TR o
SEIANA BAEAY
\—J’Y" TRAAAAA LA . »ATRY (ImER N
P R L )
-~
L L
- . . .
AT as ( AL PATES (T
.- - Nk s e - -
S —
. —
» r . .
HPusOLFCwDE evae Seug
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TAHAPAN ¢

Melakukan singkronisasi Database Ms.Excel dan Kolom Data
Template SK

A) Klik Pada Toolbar menu Insert Merge Field Untuk
Memastikan Kolom Database di Ms.Excel yang akan di
singkronisasikan

’6 BARFADAS TaTa miaNy

ATARAY s
L L e L P S
SRR Y 2
LU AR :

— . .
sy “tee et TS e
- W LW e

'
-
" f— -~
B s
——

= U )

B) Melakukan Singkronisasi Database dengan Meklik Insert

Merge Field dan Pilih Nama Kolom yang disesuaikan dengan
Data yang dibutuhkan dalam Pengerjaan SK

& 2

SEMIENTERIANY MMARA DAY TATA M AN
. BABAS PEETARABAN S AMONA

1
SANTEN ARTASAN AN AN TATES (s
PR A s

BPuOavesnn
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TAHAPAN ¢

C) Melakukan singkronisasi Mailings dengan mengklik menu Preview
Result untuk memunculkan database ms.excel di kolom data

BEMENTERIAN A o
EADUS PN
BANTUR MMIAN =y
"o
TETT T AT BTINLA RLTTIE PR IS A R ST R
ST T A S PeA B0 PR ELALARAS BT L | e
e Ll

STITEARIS SAL WEE FTAS R
W TRAAE L e EBAA
T

B L T S ——

W AN pemaginy b Tkt Sendene B4
L e e
—

et ey . AP b ———

- - - - - - -

D) Melakukan Pengecekan data di Template SK setelah
dilakukan singkorinisasi database Ms.Excel dengan Mailings

-— p— > "
- - — . -
-— e - - - - - - —
—- - -~ - -

RESIES TEMAAS ABAEA BAS TATY B A

BADAN MUKTANABAN SN Al
EANTONM PERETANATIAS SAR PATEN CTREON
TRV IS AT A BarAT

ADSLTTAMR RRALS LASTIIN MUNTAAMSAE RAW SATR T T AR

ARPUTLAAMS SEPALS et (ol POALAAAAAE LA A RS COE

-

- S w—— 4
N e . P - g r p——

Mtecg 1 bames [ aabi smeas Vg Smav mesen  essmes
e lemer sk W0 L e - s weses s
e thmd . by e T11 bt ewe
(—— T M ——-— .
B L R R P e
- petee won

166



>
BerAKHLAK &%

-
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Melakukan perubahan data Template SK disesuaikan dengan
Database Ms. Excel dengan Mailings

A) Memillh menu di Tolbar dengan mengklik Edit Recipent List
Sehi Akan Muncul Kolom Database

o e . e S e
- e - ~ b
" e - —
a—a —

B) Pilih kolom di Database Ms.Excel untuk Mengisi kolom data d
Template SKdan Pilih OK
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C) Melakukan singkronisasi Mailings dengan mengklik menu Preview
Result untuk memunculkan database ms.excel di kolom data

BEMENTERIAN A o
EADUS PN
BANTUR MMIAN =y
"o
TETT T AT BTINLA RLTTIE PR IS A R ST R
ST T A S PeA B0 PR ELALARAS BT L | e
e Ll

STITEARIS SAL WEE FTAS R
W TRAAE L e EBAA
T

B L T S ——

W AN pemaginy b Tkt Sendene B4
L e e
—

et ey . AP b ———
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D) Melakukan Pengecekan data di Template SK setelah
dilakukan singkorinisasi database Ms.Excel dengan Mailings

-— p— > "
- - — . -
-— e - - - - - - —
—- - -~ - -

RESIES TEMAAS ABAEA BAS TATY B A

BADAN MUKTANABAN SN Al
EANTONM PERETANATIAS SAR PATEN CTREON
TRV IS AT A BarAT

ADSLTTAMR RRALS LASTIIN MUNTAAMSAE RAW SATR T T AR

ARPUTLAAMS SEPALS et (ol POALAAAAAE LA A RS COE

-

- S w—— 4
N e . P - g r p——

Mtecg 1 bames [ aabi smeas Vg Smav mesen  essmes
e lemer sk W0 L e - s weses s
e thmd . by e T11 bt ewe
(—— T M ——-— .
B L R R P e
- petee won
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C) Data d Template SK berubah sesuai kolom Ms.Excel yang kita
pllih setelah kita mengklik Preview Results di Ms. Word

» & ¢
s A
e —— - A - - » - i &
ey ey Mg M Mg teen el - - — . . a4

KEMESTERIAN AGRARIA DAN TATA RUANG
a RADAN PERTANAAN SASMONAL
RANTOR FERTANANAN KANLPATES 1N pON
PROAESSE JAWM A Bamay

EEFUTURAN CEMGA RARSTUR PERTORAMAN AARLPATES R

R TIRAN REPALA NATTIE PRETAMUNA BARLIPATER T BERON

e

PEOMRERAN RAK VB ATAY A
W EERLETRK D D WAL
IS

AR KAMTTIY PEAT
e o P parmenans Sal

Bl
[ [ye——

e

SPuO-0CO2D0 N o euw
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Melakukan Penyimpanan Template SK yang sudah
tersingkronisasi dengan Ms. Excel melalul Mailings di Folder
yang sama

A) Klik pada menu File di Ms.Word

-
—

REMENTEMEAN AGREARLLA AN TATA 81N
BABAY FERT ANANAN MaMON G
BAKTOR FERTAS A HAY LASCFATEN O s
PRI AN & BaRAY

B) Klik menu Save sehingga file akan tersimpan di folde
yang sama

Int

B0 .FfesE02 N esve e
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Membuat Penggandaan Template SK Untuk Pemohon Yang
Berbeda dalam Penyusunan SK

A) Buka File Template SK Pemohon yang sudah di Buat, Klik Edit
Recipent List, Pilih Kolom Pemohon yang mau di Susun dalam SK,
Klik Ok

T A BANYI PRFTAAMMAA LN 1™ e

Mumass & e pre— A A gl 51 A8 BLEE e FARBS
Gt bai e il sk bem wvei wma Aot w—
e '

PO FOewPOane e Sue

B) Pilih File, kemudian Save As, Simpan di Tempat Folder
Yang Sama

APsC-TORO RS wenw Ste
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TAHAPAN 9

C) Buat nama file sesuai dengan nama pemohon yang dibuat dan klik
Save

BPupD.-.Fe¢1n Newew 56

D) File Template SK sudah menjadi dua dengan pemohon yang
berbeda sesuai dengan Database (Ms.Excel)

. 4

B POt e Rassu S
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~aw’ PEMBVATAN STSTEM MAILINGS
= MELALVI PENYIMPANAN GMAIL

TAHAPAN )

0 Masuk ke Gmail Subseksi Penetapan Hak

(penetapanhak2022@®gmail com)
A) Masul ke Gmad Submeksi Peretapan Hak (penetapantiah20 220y mad coem)
passowrd | PHPKANTAHKABORESONIO22, Kik Barikutnyga

04 -—am o — . P s @R ey,

—

HonOoOSseQgs Ameew Ty

Uplod File Template SK (Ms. Word) dan Database Pemohoan Hak Milik Perorangan
(Ms.Excel) di Gmail penetapanhak2022@gmail.com

A) Fastikan Template SK (Ms Word) & uplod dan Database (My, Word) di Uplod & Gmadd
1udah ses i dengan Ketentisan Permen Atr/Bpn No 18 Tahun 2021

G e . o
- \ - e
B ovee /.
2 P -
jad 1 o
- .~
P stecasraEs SLesse e
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TAHAPAN 2

Mengaktifkan Mail Merger pada Gmail Untuk Digunakan Pada Gdoc
Dengan Menginstal Software Mail Merger di Gmail

A) Membuka File Template SK melalui Gdoc

p e e AL .o o
e ™ . At s I
-

RECAENTEREAN ALKAMIA AT TAXA MUY
MABAN PRLANURLN N LA o

L e N T R RN

FRIMINIE WAL By
o
S -~
-
- o oo pmetee
E

HOesQFeroscs s ven BN

B) Mengklik tanda (+) di tolbar pojok kanan untuk
menambahkan (add on) Mail Merge

o] : . ol - B

PO . . v a8 e ' > . ) ' s C
REMENTEREAN AGMARIA DAN TATA RUAN,
BADAN PERTAS AN Sasnsad o
BANTOR PELTANATLAS S ANLEATEN £ IREB0Y
PROVINSTIWA L BT -
ST
N (et T e »
g o °
—~t . sttt . B
i
N1 e g —_—=>
Joie > oo -
. S .y M - o= e sn0e 2
J- BPuOSFeEDNO e e ine

175



>
BerAKHLAK &%

——
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C) Masuk kepada Google Workspace Marketplace dan Search
~ Mail Merger pilih yang sesuai pada gambar

— e " — — —

BPRO-FCH*BED “msvaw e

D) Instal Mail Merge di Gmall untuk digunakan Gdoc ¢

| 4 e - . i - e e s B e Re e -

o Mol Merge \-
et !

o

as <] .

T

- . e
thO-lQQ..G -® sam o
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TAHAPAN 3

Melakukan penyusunan SK melalui Gdoc dengan Sistem Mail Merge
dan Mengirimkan kepada Gmail Rekan Kerja

A) SK yang sudah tersingkronisasi dengan kolom database
Ms.Excel di Mail Merge kan dengan memilih Letter pada

Merge To dan Mengklik Merge
! e s O 8 Y 3
vy -« o I 0o
IMENTEMEAN AGRARIA AN TATA HEANG
’ BATIAN PERFANAILAN NASSOVAL

AANTOR FERTAS AN SO PATEN CURE s -
RO FAR A BamaT S ' - ~

t A MA Ly -—
’ e \ OX DK ™ QAT A = a
AEIMAMIAD | LAFREIEE CINIIAAN PERSATN JARA BaALT s — -

DA AR A TE € DB

B) Template SK pada G.Doc Sudah terMerge dan Mengklik
link Template SK yang sudah termerge

N - | - /
AEMENTEREAN ACHAMIA DAN TALA R ANG

BADAS MUREANAMAN Sus3ONAL o g »
AASTOR FPERTAN A AN RN PATES CIRE o £ v

(L LA LI R ELLEE RV NN )

shia * s ' - »
e
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- °
~ L e ] e .. S
. L = ] ) N
* > e poot v 1 A - S g — - -
. : o
- . vA - & -
’ s L L e b . e
BRI WA A M BB B e e e -—
T 4 e o L LN - - —
T —— ] ~ |
.o e
p BPLOLFCRDERD ~a i maw ting
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TAHAPAN 3

C) Template SK pada Gdoc yang sudah terMerge dikirim melalul Gmail
Penetapanhak2022@gmail.com kepada rekan kerja untuk di cek

> D & vV 2
Lemerv ‘s £t remegmg o b S OO 2808 »
ey e ‘o p=
CE A " w— --w R ULI » e & » O " A

REMESTERIAN AGRAKLIA BAN TALA KUANG
BADAN PERTANARAN NASIONAL
RANTOR FERTASAIAS RABLFATEN CIMEDOS

FROVINGS LOWA BaRAY
. LTI O
CRMITURAR KRTELA LAETUN PEETANANSE KA TS T 1
S HERTIE METL L ety
o P R ——y e UL N '
AN ILE PR hantn » .
ATUD PR Ay
MUY MAL VBN £ caame Al o 2t 1 oe 1
4R e e HRLAT A LA Mt N N L
SARLPATES € » AV A Dl
AETRA SANTON FETwtasta s YR O

"4-; b L Lt S T = . 18 o
BP0 .FCaDpwo “# 4 vew I

D) Mengirimkan file Template SK kepada Email lain dengan
mengKlik kirim setelah Email dipastikan

Beges Tubuwren e iy

e ool 210 00 f-')y
areny

' BPuCLcCcouC ‘o rme
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Memeriksa dan mengedit data Template SK yang sudah di Mer)
kepada rekan kerja melalui Gdoc

A) Menerima data file dengan mengklik pesan email dan klik
Open file Pesan yang dikirm di email lain vyaitu

rezarinaldy94@gmail.com /

L JEO . * [+ ]

| / O " B o r uw - c
Sereadstewt stured wth pous TATA SAST FEMAROMONAN sAR VLS PERORANGAN -
C o ame
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" ot b et e S S
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»
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-
- PENETAPAN HAX shared » :..vno.hhn!!/
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. £ D Ve e - . . povon

L1 0
B0 0QC¥B380O @4 eew 00

B) File Template SK sudah dapat dibuka melalui Gdoc dan dapat
diperiksa dan diedit melalui emall rekan kerja, Klik file dan save

.o R v, .

REMENTERANY VR AL DAY TR NN
BADAN PENIANUHAN ¥ASMNAL e
BASTON FERTASAEAY KANUPATEY < JHrmos
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PENUTUPAN

Pedoman Tata Cara Penyusunan SK Permohonan Hak Milik
Berbasis Digital Menggunakan Mailings/Mail Merge dibuat
dengan 2 pedoman yaitu

A. Pedoman Penyusunan SK Berbasis Digital melalui
Penyimpanan Folder
B. Pedoman Penyusunan SK Berbasis Digital melalul
Penyimpanan Gmail

Pedoman inl dibuat berdasarkan pengalaman penulis
menggunakan Mailings/Mail Merge pada penyusunan SK,
Harapannya dapat membantu mengefektifkan penyusunan
SK dan meningkatkan Kualitas SK Permohonan Hak Milik
Perorangan,

Penulis mengharapkan saran dan masukan pada
perkembangan pedoman ini, untuk terus meningkatkan
kuaitas penyusunan SK Berbasis Digital di Seksi Penetapan
Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Cirebon
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