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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Arsip mempunyai peran penting dalam kelangsungan hidup organisasi, baik
organisasi pemerintah maupun swasta. Manfaat arsip bagi suatu organisasi antara lain
berisi informasi berguna dalam pengambilan keputusan juga dapat dijadikan sebagai
alat bukti bila terjadi masalah dan juga dapat dijadikan pertanggung jawaban
manajemen serta dapat dijadikan alat transparansi birokrasi. Arsip juga merupakan
suatu informasi yang memiliki kekuatan hukum, karena arsip merupakan informasi
terekam atas pelaksanaan tugas, fungsi, dan aktivitas detiap lembaga penciptanya.
Arsip sangat signifikan dalam menjawab keinginan masyarakat untuk menciptakan
transparansi dan akuntabilitas kinerja, sehingga mempercepat perwujudan
penyelenggaraan pemerintahan yang bersih (clean governance) dan kepemerintahaan
yang baik (good governance)

Bagi suatu organisasi, arsip merupakan bukti, sumber informasi dan pusat ingatan
dari setiap organisasi, apabila arsip yang dimiliki oleh organisasi kurang baik
pengelolaannya, maka akibatnya akan mempengaruhi tingkat reputasi suatu organisasi,
sehingga organisasi yang bersangkutan akan mengalami hambatan dalam pencapaian
tujuan. Arsip dikatakan sebagai sumber ingatan bagi suatu organisasi, karena arsip
menampung berancka ragam nahan informasi yang berguna. Bahan informasiyang
penting harus selalu diingat dan saat diperlukan harus dengan cepat, tepat, dan dapat
disiapkan setiap saat, dalam rangka membantu memperlancar proses kegiatan atau
pengambilan keputusan. Oleh karena itu, perlu dilakukan pengelolaan dalam
manajemen arsipnya. Salah satu cara pengelolaannya adalah dengan melakukan
kegiatan pengelolaan. Ketika arsip benar dalam pengelolaannya yakni agar mudah
ditemukan kembali saat arsip tersebut dibutuhkan di kemudian hari.

Peranan arsip sangat penting dalam suatu unit organisasi tanpa terkecuali pada
Kantor Pertanahan Kabupaten Batang yang merupakan unit organisasi tingkat
kabupaten atau kota yang berada pada naungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang
atau Badan Pertanahan Nasional yang mempunyai tugas pokok di bidang pelayanan
pertanahan yang bersinggungan dengan masalah kearsipan. Karena arsip lebih dari
sekedar berisi data, yang merupakan bukti dari tindakan dan keputusan. Untuk

dianggap sebagai arsipyakni mampu memberikan fakta secara apa adanya tanpa unsur



rekayasa informasi. Suatu arsip yang memiliki atribut ini disebut arsip yang lengkap.
Namun demikian, agar dapat dijadikan sebagai bukti, arsip tidak hanya harus lengkap,
tetapi juga dapat diakses dan keakuratan informasi yang terkandung di dalam arsip
dapat dipertanggungjawabkan karena pada dasarnya karakteristik arsip ialah bersifat
legal, otentik, dan tidak dapat diganggu gugat.

Pengelolaan arsip merupakan kegiatan yang sangat pentingbagi suatu institusi.
Arsip yang dihasilkan oleh Kantor Pertanahan ialah buku tanah. Buku tanah
dikategorikan sebagai arsip apabila dilihat dari aspek hukum karena arsip merupakan
rekaman kegiatan layanan pertanahan dari petugas di kantor pertanahan.

Buku tanah adalah dokumen dalam bentuk daftar yang memuat data yuridis
maupun fisik suatu obyek pendaftaran yang sudah ada haknya. Arsip buku tanah
merupakan bagian dari bukti pertanggungjawaban Kantor Pertanahan kepada
pelayanannya. Buku tanah ini dapat digolongkan dalam arsip vital yang
keberadaannya merupakan persyaratan dasar bagi kelangsungan operasional pencipta
arsip tidak dapat diperbarui, dan tidak dapat digantikan apabila rusak atau hilang,
namun buku tanah juga dapat digolongkan dalam arsip aktif karena frekuensi
penggunaannya tinggi dan secara terus-menerus, oleh karena itu pngelolaan arsip
buku tanah harus sesuai dengan ketentuan, petunjuk, dan pedoman kearsipan. Namun
hal yang menjadi pertimbangan umum adalah kecepatan penemuan kembali arsip
yang dibutuhkan dan akan disajikan kepada pengguna arsip.

Sasaran utama dari rancangan aktualisasi ini adalah menyediakan akses dengan
cepat ke informasi yang dibutuhkan untuk orang yang tepat, serta membangun
prosedur yang efisien untuk proses keluarnya buku tanah dari tempat penyimpanan
dan mengawasi pengembalian buku tanah ke file penyimpanan. Tetapi jika terjadi
penumpukan buku tanah tentu akan menimbulkan masalah lainnya diantaranya ialah
tempat, waktu dan tenaga. Selain itu buku tanah yang kacau dapat mempersulit dalam
penemuan kembali buku tanah yang dibutuhkan oleh pengguna jika sewaktu-waktu
akan digunakan.

Kantor Pertanahan Kabupaten Batang merupakan instansi pemerintah yang
bertugas dibidang pelayanan pertanahan yang bersentuhan langsung dengan
pengelolaan kearsipan dan kegiatan seperti pengukuran, pemetaan, penatagunaan
tanah, dan penetapan hak atas tanah. Dari data yang dimiliki oleh kantor Pertanahan
Kabupaten Batang bahwa permintaan buku tanah yang diperlukan sekitar 200-300 per

hari nya. Hal ini menimbulkan sibuknya di ruang kearsipan karena permintaan buku



tanah untuk keperluan pengecekan sertifikat, peralihan hak, dan lain sebagainya.
Untuk itu kearsipan dituntut untuk dapat menemukan kembali arsip buku tanah
dengan cepat dengan kurun waktu sekitar 1-5 menit.

Berdasarkan observasi awal dan wawancara pegawai kearsipan dikatakan adanya
masalah dalam penemuan kembali arsip buku tanag dikarenakan ruangan yang sempit
dan banyaknya arsip yang diletakkan pada sisi bawah rak arsip dan pada meja kerja,
maka hal tersebut memakan waktu lebih dari 10 menit ketika mengambil buku tanah.

Melihat kondisi permasalaan seperti yang sudah dijelaskan dapat dikatakan
bahwa oenulis tertarik untuk melakukan rancangan aktualisasi mengenai isu
“Optimalisasi Tertib Alur Pengembalian buku tanah di Kantor Pertanahan

Kabupaten Batang”

B. Tujuan Organisasi
Tujuan disusun sebagai implementasi atau penjabaran Misi, dengan target
yang spesifik dan terukur dalam suatu sasaran. Tujuan dan Sasaran menjadi penting
untuk dirumuskan dengan memperhatikan berbagai aspek secara komprehensif.
Penjabaran Tujuan ke dalam Sasaran Strategis disusun dengan memperhatikan
Paradigma Manajemen Ruang dan Pertanahan (Land Management Paradigm).
Dilandasi prinsip-prinsip tersebut, Misi Pertama yaitu: “Menyelenggarakan
Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan 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

Sedangkan Misi Kedua yaitu: “Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan

Penataan Ruang yang Berstandar Dunia” dilaksanakan untuk mencapai tujuan :

1) Pelayanan Publik dan Tata Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas dan Berdaya
Saing (disebut Tujuan 3)

Visi, Misi dan Tujuan tersebut, dalam 5 tahun ke depan diarahkan pada Sasaran

Strategis sebagaimana dituangkan dalam diagram berikut:



Program A:
Pengelolaan
dan Pelayanan
Pertanahan

Gambar 11 : Visi dan Misi Tujuan dan Sasaran Strategis Pertanahan dan Ruang
Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional

2020-2024 (Bagian 1)



Program B:
Penyelenggaraan
Penataan Ruang

Program C :
Dukurgzn

Manajemen

) Cascade Rancangan Rencana Strategis Kementerian Agraria dan Tata Ruang/
' Badan Pertanahan Nasional 2020-2024

Gambar 12 : Visi dan Misi Tujuan dan Sasaran Strategis Pertanahan dan Ruang
Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional

2020-2024 (Lanjutan)

Sasaran Strategis beserta Indikator Kinerjanya dalam bagan (Gambar 11 dan

12) merupakan Indikator Kinerja Utama (IKU) Kementerian Agraria dan Tata



Ruang/Badan Pertanahan Nasional yang menjadi tanggung jawab Menteri dan Wakil
Menteri. Perencanaan kinerja sebagai bagian dari manajemen kinerja (performance
Management) yang mengalirkan (cascade) visi dan misi pada tujuan dan sasaran yang
disertai indikator kinerjanya, akan dikelola berdasarkan 4 (empat) perspektif untuk
memudahkan  pengendalian dan evaluasi. Keempat perspektif adalah perspektif
consumer dan stakeholders serta perspetif internal dan manajemen. Secara lebih

lengkap elaborasi keempat perspektif tersebut dijelaskan pada gambar berikut:

Persp Tujuan 2
Consu Pengelolaan Pertanahan untuk Penataan Ruang y ang Adil, Aman, Nyaman,
mer Mewujudkan Kesejahteraan Rakyat Produktif dan Lingkungan Hidup yang

Berkelanjutan

Perspe

ktif
NELCH

Penguasaan, Pemilikan, Penggunaan dan Peningkatan Kualitas dan Pemenuhan

Pemanfaatan Tanah yang Berkepastian
Hukum dan Produktif

Rencana Tata Ruang serta Pewujuda n
Tertib Tata Ruang

older

4

Tujuan 3

Pelayanan Publik Dan Tata Kelo la
Kepemerintahan Y ang Berkualitas Dan Berdaya

Saing

Terwujudnya Tata Kelola Kelembagaan  yang
Komprehensif dan Berstandar Kepemerintahan

Yang Baik

Gambar 13 : Perspektif Manajemen Kinerja Kementerian Agraria dan Tata

Ruang/Badan Pertanahan Nasional 2020-2024



Perspektif stakeholder ~ dan  customer akan menjadi alat ukur kinerja  bagi

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional, agar kebijakan,

program dan kegiatan yang dilaksanakan =~ mampu menghasilkan dan memberikan

impact yang positif bagi masyarakat. Dukungan manajemen dan perspektif internal

yang akan selalu dikembangkan melalui institutional building dan capacity building

merupakan agenda yang tidak dapat dipisahkan untuk mewujudkan impact dari

kinerja Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional.

C. Tugas dan Fungsi

Tugas:

1.

Menyusun bahan usulan rencana kegiatan dan anggaran di bidang Hak

Tanah dan Pendaftaran Tanah.

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

3. Menganalisis dan memproses berkas permohonan sesuai ketentuan yang
berlaku.

4. Mempersiapkan petunjuk/penjelasan atas surat dari masyarakat/pihak lain
yang menyangkut hak tanah dan pendaftaran tanah.

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

6. Membuat konsep SK berdasarkan jenis layanan permohonan pendaftaran
tanah.

7. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan kegiatan di bidang Hak Tanah dan
Pendaftaran Tanah.

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

Fungsi:

1. Mengajukan usul, saran dan pendapat yang diajukan.

2. Meminta data dan informasi untuk menyusun bahan usulan rencana kegiatan
dan anggaran di bidang Hak Tanah dan Pendaftaran Tanah.

3. Meminta data dan informasi untuk melengkapi berkas permohonan dan

surat-surat permohonan Hak Tanah dan pendaftaran Tanah yang telah

memenuhi syarat.



4. Meminta data dan informasi untuk menyusun analisis kebenaran materi

permohonan dan yuridis berkas permohonan pendaftaran hak atas tanah.

5. Meminta data dan informasi serta memperbaiki konsep Surat

petunjuk/penjelasan atas surat dari masyarakat/pihak lain yang menyangkut

hak tanah dan pendaftaran tanah.

6. Meminta data dan informasi untuk menyusun Risalah layanan pendaftaran

tanah.

7. Meminta data dan informasi untuk menyusun konsep SK layanan

pendaftaran tanah.

8. Meminta data dan informasi untuk menyusun KOnsep evaluasi dan

pelaporan kegiatan di bidang Hak Tanah dan Pendaftaran Tanah.

9. Meminta data dan informasi serta memperbaiki konsep naskah kedinasan

lainnya di bidang Hak Tanah dan Pendaftaran Tanah.

D. Struktur Organisasi
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E. Program dan Kegiatan saat ini

Berdasarkan Surat Pengesahan Menteri Keuangan Republik Indonesia

Nomor: DIPA- 056.01.2.430178/2022 tanggal 08 Juni 2022 tentang Daftar Isian

Pelaksanaan Anggaran Kantor Pertanahan Kabupaten Batang Provinsi Jawa

Tengah Tahun Anggaran 2022 menjalankan beberapa kegiatan sebagai berikut:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
D

Program pengelolaan dan pelayanan pertanahan

Survei dan Pemetaan Tematik

Pengukuran dan Pemetaan Kadastral

Pengaturan Tanah Komunal , Hubungan Kelembagaan dan PPAT
Penetapan Hak Tanah dan Ruang

Pendaftaran Tanah dan Ruang

Penyelenggaraan Penatagunaan Tanah

Pengaturan Penguasaan, Pemilikan, Penggunaan dan Pemanfaatan Tanah
Penanganan Akses Reforma Agraria (Acces Reform)

Pengadaan Tanah dan Pencadangan Tanah

Penilaian Tanah dan Ekonomi Pertanahan

Penyelenggaraan Konsolidasi Tanah dan Pengembangan Pertanahan
Pengendalian dan Pemantauan Pertanahan

Penanganan Sengketa Pertanahan

Penanganan Perkara Pertanahan

Program Dukungan Manajemen

Penyelenggaraan Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan Tugas Teknis

Lainnya di Daerah



BAB 11
RANCANGAN AKTUALISASI
A. Identifikasi Isu

1. Ketidaktertiban Penyampaian Pelaporan bulanan PPAT

Kewajiban Pejabat Pembuat Akta Tanah salah satu diantaranya adalah
“menyampaikan laporan bulanan mengenai akta yang dibuatnya, yang diambil
dari buku daftar akta PPAT kepada Kepala Kantor Pertanahan
selambat-lambatnya tanggal 10 bulan berikutnya”. Sebagaimana yang telah diatur
dalam Pasal 26 ayat (3) Peraturan Pemerintah Nomor 37 Tahun 1998 tentang
Peraturan Jabatan Pejabat Pembuat Akta Tanah Juncto Peraturan Kepala Badan
Pertanhan Nasional Nomor 1 Tahun 2006 tentang Ketentuan Pelaksana Peraturan
Pemerintah Nomor 37 Tahun 1998 Pasal 62 ayat (1). Dan bagi PPAT yang tidak
melaksanakan ketentuan tersebut, dapat dikenakan sanksi pemberhentian jabatan
PPAT oleh Kepala Badan Pertanahan Nasional berdasarkan usulan Kepala Kantor
melalui Kepala Kantor Wilayah sebagaimana yang telah diatur dalam Pasal 29
Ayat (1) Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 1 Tahun 2006.
namun pada pelaksanaannya PPAT dalam memberikan pelaporan masih belum
sesuai dengan waktu yang ditentukan. Hal ini menimbulkan isu karena
ketidakdisiplinnya para Pejabat Pembuat Akta Tanah. Hal ini juga berdampak
terhadap tidak optimalnya penyelesaian pekerjaan lain, karena terdapat susulan
dari laporan PPAT yang terlambat. Isu ini berkaitan dengan nilai BerAKHLAK
yaitu nilai kolaboratif karena diharapkan PPAT mampu melakukan kerja sama
yang sinergis dan menyampaikan laporan bulanan secara tepat waktu sesuai

dengan peraturan yang berlaku.
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2. Belum tertibnya alur peminjaman dan pengembalian buku tanah di

kantor Pertanahan Kabupaten Batang

Kantor Pertanahan Kabupaten Batang merupakan instansi pemerintah yang
bertugas dibidang pelayanan pertanahan yang bersentuhan langsung dengan
pengelolaan kearsipan dan kegiatan seperti pengukuran, pemetaan, penatagunaan
tanah, dan penetapan hak atas tanah. Dari data yang dimiliki oleh kantor
Pertanahan Kabupaten Batang bahwa permintaan buku tanah yang diperlukan
sekitar 200-300 per hari nya. Hal ini menimbulkan sibuknya di ruang kearsipan
karena permintaan buku tanah untuk keperluan pengecekan sertifikat, peralihan
hak, dan lain sebagainya. Untuk itu kearsipan dituntut untuk dapat menemukan
kembali arsip buku tanah dengan cepat dengan kurun waktu sekitar 1-5 menit.

Berdasarkan observasi awal dan wawancara pegawai kearsipan dikatakan
adanya masalah dalam penemuan kembali arsip buku tanah dikarenakan ruangan
yang sempit dan banyaknya arsip yang diletakkan pada sisi bawah rak arsip dan
pada meja kerja, maka hal tersebut memakan waktu lebih dari 10 menit ketika
mengambil buku tanah. Hal tersebut mengakibatkan tertundanya berkas pemohon
karena berkas tersebut tidak bisa di proses karena buku tanah belum ditemukan
atau lama ditemukan. Isu ini dikategorikan sebagai isu Smart ASN, bahwa untuk
mengatasi permasalahan buku tanah, maka harus dicari inovasi untuk
meningkatkan efisiensi pencarian buku tanah. Hal ini mensyaratkan adanya

keahlian atau expertise yang melekat pada SDM,

g
)
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3. Tidak sesuainya antara data KKP dengan Proses Perjalanan Berkas
Dalam proses permohonan pendaftaran atau peralihan hak dari pemohon
melalui loket untuk kemudian sampai pada petugas administrasi untuk diperiksa
berkas nya apakah layak untuk dikabulkan proses pendaftaran atau peralihan hak
nya, melalui kepala koordinator, kepala seksi kemudian untuk sampai kepada
kepala kantor. Setiap proses tersebut melalui sistem KKP terkadang tidak sesuai
dengan keberadaan berkas fisik. Hal ini berdampak pada saat pencarian berkas
fisik jika berkas tersebut terdapat kendala maka akan sulit dicari keberadaan
berkas fisik tersebut karena berkas fisik tidak sesuai dengan sistem. Isu ini
berkaitan dengan materi agenda 2 yaitu nilai-nilai BerAKHLAK lebih tepatnya
mengenai nilai berorientasi pelayanan sesuai dengan peraturan yang belaku
mengenai permohonan pendaftaran atau peralihan hak terdapat SOP mengenai
jangka waktu maksimal yang diperlukan sampai berkas tersebut selesai diproses,
namun pada pelaksanaanya apabila terdapat kendala dan posisi berkas berbeda
dengan yang tertera pada sistem maka akan mengakibatkan kendala dalam proses

pencarian berkasnya.

4 st B8 ECEO & ™E @

i
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B. Pemilihan Isu

Tingkat keseriusan 3 (tiga) permasalahan tersebut diuji dengan pendekatan

USG (Urgency, Serious, Growth) untuk mendapatkan 1 (satu) permasalahan yang

paling besar guna menentukan isu utama. Pengujian tersebut dilakukan dengan cara

membagikan kuisioner kepada rekan 1 seksi di Penetapan Hak dan Pendaftaran yang

berada di ruangan. Hasil pengujian tersebut adalah sebagai berikut :

| @ ||
(3}
=

| ow | e
IO I

Dari data 10 sresponden diatas dapat kemudian disajikan dalam tabel seperti

dibawah ini :

KENDALA 1 KENDALA 2 KENDALA 3

No Urgency | Serious | Growth | Urgency | Serious | Growth | Urgency | Serious | Growth
1 3 3 4 4 5 5 3 4 4

2 2 4 5 5 5 4 4

3 4 4 4 5 5 5 3 3 3

4 2 2 2 4 4 4 2 3 4

5 2 2 2 5 5 5 3 4 4

6 3 2 4 5 5 5 1 3 3

7 2 3 2 4 4 4 3 4 4

8 4 4 2 5 5 5 4 4 3

9 4 4 3 5 4 5 4 4 3

10 4 3 3 4 4 5 4 3 4

o] o [ [ | e | e | s | o | % | ®
EVG 3 3 3 4,6 4,6 4,8 3 3,6 3,6

Kemudian dari tabel tersebut dapat ditarik sebuah kesimpulan dibawah ini :
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No. Kendala Urgency | Serious | Growth | Total
1 | Ketidak tertiban penyampaian ; ; ; 9
pelaporan bulanan dari PPAT/PPATS
2 | Belum Tertibnya alur peminjaman
5 5 5 15
dan pengembalian buku tanah
3 | Tidak sesuainya antara data KKP dan
. 3 4 4 11
proses perjalanan berkas

C. Penentuan Gagasan Pemecah Isu

Untuk mengetahui penyebab permasalahan yang menjadi isu utama maka

dilakukan analisa menggunakan metode FishBone. Berikut analisis 4 M yang

digambarkan melalui diagram tulang ikan (fishbone diagram):

Man Method

Kurangnya pegawai di ruang
penyimpanan buku tanah

. meja

dan
kembalikan ke rak

Buku tanah hanya ditumpuk di
tidak

segera

di
album semula

Tidak tersedianya sistem
komputerisasi di ruang
penyimpanan buku tanah

pengembalian buku tanah

Belum tertibnya alur

peminjaman dan

Tidak tersedianya database
buku tanah pada program

microsoft office

Machine

Material

Dari diagram fishbone diatas dapat diambil kesimpulan mengenai gagasan pemecah

isu antara lain:

Man D=

pengarsipan

- Tersedianya penanggung jawab arsip buku tanah

Method

berdasarkan nama kecamatan

Tersedianya sumber daya manusia yang kompeten dalam

Pengelompokan buku tanah yang dikembalikan ke dalam map
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- Penataan dengan segera setelah buku tanah dikembalikan

peminjam

Material : - Adanya database arsip buku tanah pada program Microsoft
Office Excell

Machine : - Tersedianya komputer

Dari isu “belum tertibnya alur pengembalian buku tanah” dapat ditentukan
gagasan pemecah isu antara lain sebagai berikut :

1. Menambah sumber daya manusia untuk ditempatkan di ruang buku tanah

2. Mengelompokan buku tanah yang baru dikembalikan ke dalam map sesuai

dengan daftar kecamatan terlebih dahulu agar lebih cepat.

3. Menyediakan sistem komputerisasi di program microsoft excel.

Dari beberapa gagasan pemeceah isu tersebut, penulis akan mengaktualisasikan
gagasan pemecah isu nomor 2 yaitu Mengelompokan buku tanah yang baru
dikembalikan ke dalam map sesuai dengan daftar kecamatan terlebih dahulu agar

lebih cepat.
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Rancangan Kegiatan Aktualisasi

Nilai-nilai dasar, kedudukan, dan peran PNS untuk mendukung terwujudnya smart governance

UNIT KERJA

IDENTIFIKASI ISU

ISU YANG DIANGKAT

GAGASAN PEMECAHAN ISU

SATUAN KERJA KANTOR PERTANAHAN KABUPATEN BATANG

1. Ketidaktertiban penyampaian pelaporan bulanan dari PPAT/PPATS

2. Belum Tertibnya alur peminjaman dan pengembalian buku tanah

3. Kurang sesuainya antara data KKP dan proses perjalanan berkas
Belum Tertibnya alur peminjaman dan pengembalian buku tanah di Kantor
Pertanahan Kabupaten Batang

Penertiban alur peminjaman dan pengembalian buku tanah

Kontribus
i
Output/ Penguatan Nilai
No | Kegiatan Tahapan Kegiatan Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan | terhadap
Hasil Organisasi
visi-misi
organisasi
Mengajuka | 1.1 Membuat draft Laporan AKUNTABEL: Menjamin | Menerapkan nilai
| n bahan materi yang akan | rancangan ® Konsultasi dengan atasan merupakan | Kepastian | ® profesional
. rancangan | dikonsultasikan kepada | kegiatan suatu titik mula pertanggungjawaban | Hukum (pengembangan diri
kegiatan mentor yang dalam melaksanakan tugas Hak atas untuk
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aktualisasi | 1.2 Melakukan disetujui oleh | ® Dalam hal ini kita dituntut untuk | tanah. peningkatan
kepada konsultasi kepada atasan jujur , tepat waktu dan disiplin dalam kompetensi dan
mentor mentor bekerja pendidikan) dan
1.3 Finalisasi bahan ADAPTIF: ® Terpercaya
materi rancangan ® Dengan berkonsultasi dengan mentor (bekerja dengan
kegiatan yang telah kita dilatih untuk antusias dan integritas tinggi,
disetujui mentor berinovasi melakukan perubahan yang dapat dipercaya,
lebih baik. menjaga martabat,
berdasarkan dasar
hukum yang berlaku)
Membuat | 2.1 berkoordinasi Label Nama | AKUNTABEL: Menjamin | Menerapkan nilai
kode map | dengan tim di ruangan | Kecamatan ® Dalam hal melakukan kegiatan ini kita | Kepastian | ® melayani
dan lemari | buku tanah terkait dituntut untuk bekerja dengan jujur Hukum (melayani
penyimpan | daftar nama kecamatan KOMPETEN: Hak atas | masyarakat
an  buku | 2.2 Membuat konsep ® Dalam melakukan kegiatan ini kita | tanah. berdasarkan
tanah nama kecamatan di dituntut untuk terus belajar dan prosedur yang benar),
berdasarka | program Microsoft mengembamgkan  kepabilitas  di ® Terpercaya
n nama | Excel tempat bekerja (bekerja dengan
kecamatan | 2.3 Mencetak nama integritas tinggi,
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kecamatan yang sudah

dikonsep menjadi

KOLABORATIF:

® Dalam melakukan kegiatan ini kita

dapat dipercaya,

menjaga martabat,

bentuk hardfile dituntut untuk bekerja sama dengan berdasarkan dasar
tim di ruangan buku tanah demi hukum yang berlaku).
tercapainya tujuan bersama.
Melakukan | 3.1 berkoordinasi | Map dan | AKUNTABEL: Menjamin | Menerapkan nilai
labeling dengan tim di ruangan | lemari ® dalam melakukan kegiatan sini kita | Kepastian | ® melayani
dan coding | buku tanah terkait tata | penyimpanan akan lebih  bertanggung jawab | Hukum (melayani
pada letak  buku  tanah | yang sudah terhadap pekerjaan dengan berhati-hati | Hak atas | masyarakat
lemari dan | berdasarkan nama | berlabel dan teliti tanah. berdasarkan
map kecamatan nama HARMONIS: prosedur yang benar),
3.2 menempelkan list | kecamatan ® dalam penataan buku tanah ini kita ® profesional

nama kecamatan yang
sudah dicetak pada map
3.3 menempelkan label
nama kecamatan pada
almari yang belum ada

label kecamatannya

diajarkan  untuk peduli dengan
penataan buku tanah yang awalnya

tidak tertib menjadi lebih baik

(pengembangan diri
untuk

peningkatan
kompetensi dan
pendidikan) dan

® Terpercaya

(bekerja dengan
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integritas tinggi,
dapat dipercaya,
menjaga martabat,
berdasarkan dasar

hukum yang berlaku).

Membuat
daftar
pengembal
ian  buku
dengan

Microsoft

Excel

4.1 Berkoordinasi

dengan tim di ruangan

buku tanah terkait
dengan konsep tabel
pengembalian buku
tanah

4.2 Membuat tabel
mengenai
pengembalian buku
tanah di  program
microsoft Excel

4.3 Mencatat buku
tanah yang

dikembalikan ke dalam

Tabel
pengembalian
buku tanah di
Program
Microsoft

Excel

® BERORIENTASI PELAYANAN
Dengan adanya tabel register buku tanah di
program microsoft Excell maka buku tanah
akan semakin mudahg dicari riwayat
peminjaman dan pengembaliannya

® AKUNTABEL

Dengan  terwujudnya  kegiatan  ini
diharapkan akan semakin mudah dalam
memantau peminjaman dan pengembalian
buku tanah dan proses pencarian buku
tanah pun akan semakin cepat

® HARMONIS

Dengan dilaksanakannya kegiatan ini maka
karena

akan terwujud nilai harmonis

Menjamin
Kepastian
Hukum

Hak atas

tanah.

Menerapkan nilai

® melayani
(melayani

masyarakat

berdasarkan

prosedur yang benar),

® profesional

(pengembangan diri

untuk

peningkatan

kompetensi dan

pendidikan) dan

® Terpercaya

(bekerja dengan
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kolom excel per hari

adanya kepedulian demi tercapainya tujuan
bersama yaitu proses pelayanan yang
semakin cepat dan efisien

® KOLABORATIF

Dengan kegiatan ini maka tim di seksi
pendaftaran tanah melakukan kerja sama
dengan tim di ruangan buku tanah demi

tercapainya tujuan bersama

integritas tinggi,
dapat dipercaya,
menjaga martabat,
berdasarkan dasar

hukum yang berlaku).

Melakukan
penataan
buku tanah
sesuai
dengan
nama

kecamatan.

5.1 Mengumpulkan

buku tanah

yang
semula berserakan
menjadi satu tempat

5.2 Melakukan
pemisahan buku tanah
yang sudah
dikembalikan ke dalam
map yang sudah diberi
label

nama per

kecamatan

Buku tanah
yang  sudah
tertata  rapi

sesuai dengan

tempatnya

BERORIENTASI PELAYANAN:

® dengan buku tanah yang sudah tertata
dengan baik dan rapi maka pelayanan
kepada  masyarakat pun  dapat

terlaksana dengan tertib dan sesuai

dengan jangka waktu yang sudah

ditetapkan.
AKUNTABEL:
® Dengan terlaksananya tujuan

rancangan ini yaitu penempatan buku

tanah yang sesuai dengan tempatnya

Menjamin
Kepastian
Hukum

Hak atas

tanah.

Menerapkan nilai

® melayani
(melayani

masyarakat

berdasarkan

prosedur yang benar),

® profesional

(pengembangan diri

untuk

peningkatan

kompetensi dan
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5.3 Melakukan

penataan buku tanah
pada map ke dalam
lemari  penyimpanan

yang sesuai

artinya kita sudah bertanggung jawab
atas kepercayaan yang diberikan
atasan atau mentor kepada kita.
HARMONIS:
® Dengan melaksanakan kegiatan ini
membuktikan bahwa kita saling peduli

dengan kondisi di sekitar kita.

pendidikan) dan
® Terpercaya
(bekerja dengan
integritas tinggi,
dapat dipercaya,
menjaga martabat,

berdasarkan dasar

hukum yang berlaku).
Batang, 20 Juli 2022
Menyetujui
Mentor/ Atasan Langsung Peserta Pelatihan
/)
{"'/{ ) V

[

g

\ [/
IV.“\/ ‘
\

Bambang Widodo, S.H.

NIP. 19760414 199803 1 003

Narulita Anggun Putri Dewanti, S.H.
NIP. 19960112 202204 2 002
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JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

JULI

AGUSTUS

3| 4

1

2

3

Mengajukan rancangan
kegiatan aktualisasi
kepada mentor

1.1 Membuat draft bahan materi yang akan dikonsultasikan kepada mentor

1.2 Melakukan konsultasi kepada mentor

1.3 Finalisasi bahan materi rancangan kegiatan yang telah disetujui mentor

2. | Membuat konsep kode | 2.1 berkoordinasi dengan tim di ruangan buku tanah terkait daftar nama kecamatan
map berdasarkan nama 2.2 Membuat konsep nama kecamatan di program Microsoft Excel
kecamatan
2.3 Mencetak nama kecamatan yang sudah dikonsep menjadi bentuk hardfile
3. | Melakukan  labeling | 3.1 Berkoordinasi dengan tim di ruangan buku tanah terkait tata letak buku tanah
dan coding pada lemari | berdasarkan nama kecamatan
dan map. 3.2 menempelkan list nama kecamatan yang sudah dicetak pada map
3.3 menempelkan label nama kecamatan pada almari yang belum ada label
kecamatannya
4. | Membuat daftar | 4.1 Berkoordinasi dengan tim di ruangan buku tanah terkait dengan konsep tabel
pengembalian buku | pengembalian buku tanah
dengan Microsoft | 4.2 Membuat tabel mengenai pengembalian buku tanah di program microsoft Excel
Excel 4.3 Mencatat buku tanah yang dikembalikan ke dalam kolom excel per hari
5. | Melakukan  penataan | 5.1 Mengumpulkan buku tanah yang semula berserakan menjadi satu tempat
buku  tanah  sesuai | 57 melakukan pemisahan buku tanah yang sudah dikembalikan ke dalam map yang
dengan nama | gydah diberi label nama per kecamatan
kecamatan.

5.3 Melakukan penataan buku tanah pada map ke dalam lemari penyimpanan yang
sesuai
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BAB III
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Role Model

Role model adalah sebuah gambaran ideal yang
kita inginkan untuk diri kita di masa depan atau suatu
contoh panutan yang ditampilkan oleh pribadi yang
patut untuk dicontoh dan diikuti serta hal ini menjadi
referensi dalam bertingkah laku baik di lingkungan
pekerjaan  maupun dalam  lingkungan  sosial
! bermasyarakat.

Penulis disini merasa yang menjadi panutan

penulis selama bekerja di Kantor Pertanahan
Kabupaten Batang adalah Bapak Chris Pius Joko Sriyanto yang merupakan kepala
Kantor di Kantor Pertanahan Kabupaten Batang. Beliau selalu menunjukkan sikap
bahwa setiap orang adalah sama, tidak peduli siapapun itu beliau selalu menghargai
setiap orang. Beliau selalu mau mengajari siapapun yang membutuhkan beliau, tak
terkecuali penulis selaku CPNS di Kantor Pertanahan Kabupaten Batang yang mana
setiap penulis membutuhkan bimbingan dengan ramah beliau akan memberikan
pengarahan demi pengarahan sampai penulis mengerti. Kemudian terhadap PTT
(Pegawai Tidak Tetap) juga beliau memperlakukan demikian, beliau mau
mengarahkan dan membimbing setiap PTT yang ada, karena bagi beliau bekerja harus
dengan cerdas dan ikhlas bagaimanapun keadaannya. Bapak Chris Pius Joko Sriyanto
mampu mengarahkan sumber daya manusia yang jumlahnya sebenarnya sangat
minim tetapi dengan hasil yang maksimal tanpa harus membuat kesulitan para
pegawainya. Beliau juga tidak pernah menekan atau pun memaksakan para
pegawainya, sehingga penulis melihat semua pegawai yang berada dibawah pimpinan

bapak Chris Pius Joko Sriyanto merasa diperlakukan seperti keluarga.
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B. REALISASI AKTUALISASI
1. REALISASI KEGIATAN
1.1 Mengajukan rancangan kegiatan aktualisasi kepada mentor
1.1.1 Membuat draft bahan materi yang akan dikonsultasikan kepada
mentor

Membuat draft mengenai bahan materi dimulai dari pemilihan isu terpilih

yang ada di unit kerja kemudian oleh mentor dan rekan kerja dipilihah isu utama
sehingga dapat dibuat rancangan aktualisasi sehingga layak untuk diseminarkan

di seminar rancangan aktualisasi dan dapat direalisasikan kemudian.

Blreomanunt pectapet D B KARUBME.ASMENTOR D) [ LA

BRE6R

Bporke | Ganbarke Teks spit st gabungan
o

NVINCTARTS=IR - A NARULIT. UN_G3ATBK1

. ooen @) asrcnn  (OUCHI 8o ® A

ain Perpustataan

Rancangan Kegiatan Aktualisasi

Nilainilai dasar, dan peran PNS untuk terwujudnya smart governance

UNITKERJA : SATUAN KERJA KANTOR PERTANAHAN KABUPATEN BATANG
IDENTIFIKASIISU i LK AT/PPATS
2, b

1SU YANG DIANGKAT

QO @ © i ¢ I ¥ RN

GAGASANPEMECAHAN ISU

Output/ | Keterkaitan Substansi Mata
Hasil Pelatihan

AKUNTABEL:
g -

Gambar 1 membuat draft bahan rancangan aktualisasi

1.1.2 Melakukan konsultasi kepada mentor
Konsultasi bertujuan untuk memperoleh persetujuan dari mentor mengenai
isu utama yang akan diaktualisasikan dan mendapatkan saran mengenai tahapan

apa saja yang bisa menjadi solusi sebagai gagasan pemecah isu yang terpilih

Gambar 2 konsultasi dengan atasan selaku mentor
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1.1.3 Finalisasi bahan materi rancangan kegiatan yang telah disetujui
mentor

Finalisasi dilakukan setelah mendapat saran dari penguji, coach dan mentor
mengenai kegiatan aktualisasi yang akan dilaksanakan. Dalam tahapan ini juga
ditambahkan tahapan kegiatan atas usulan dari penguji berupa pembuatan register
buku tanah pada program microsoft excel. Output dari kegiatan ini adalah berupa

rancangan aktualisasi yang sudah diseminarkan.

‘~ r
<

4

>,
4,

v

5,

§

@
\i“

>
o
!

U
2
¥ PerTANAAN

RANCANGAN AKTUALISASI !\'Il,‘,\I-NILAI
DASAR PNS BerAKHLAK

OPTIMALISASI TERTIB ALUR PENGEM ll:\l,!.v\.\’
BUKU TANAH DI KANTOR PERTANAHAN
KABUPATEN BATANG

Disusun Oleh :

Nama NARULITA ANGGUN PUTRI DEWANTI S.H
NIP : 19960112 202204 2 002
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan

PELATIHAN DASAR CPNS GOLONGAN 111 ANGKATAN XVl

PUSAT PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA
KEMENTERIAN AGRARIA DAN TATA RUANG/
BADAN PERTANAHAN NASIONAL
TAHUN 2022

Gambar 3 rancangan aktualisasi yang sudah diseminarkan

1.2. Membuat konsep kode map berdasarkan nama kecamatan
1.2.1 Berkoordinasi dengan tim di ruangan buku tanah terkait daftar nama
kecamatan

Koordinasi diperlukan sebagai wujud melakukan kerja sama dengan tim di
ruangan buku tanah, dan melakukan diskusi terkait nama kecamatan dan
kelurahan yang berada di dalam 1 kecamatan yang bersangkutan. Di Kabupaten
Batang terdapat 15 kecamatan yang masing-masing rata rata terdapat 15

kelurahan didalamnya.
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Gambar 4 berkoordinasi dengan tim di ruangan buku tanah

1.2.2 Membuat konsep nama kecamatan di program Microsoft Excel.

Konsep nama kecamatan dibuat untuk memudahkan dalam memilah buku
tanah. Dibuat dimicrosoft excel untuk memudahkan dalam menyamakan ukuran
label dan memudahkan dalam mencetak. Dalam kegiatan ini mentor memberi
saran bahwa kode kecamatan di lemari yang sudah lama untuk diperbarui agar
semakin jelas dan mudah untuk dibaca. Sehingga proses pengembalian buku
tanah lebih mudah untuk dilakukan dan mempersingkat waktu dalam

pelaksanaanya.

W P Typeneretosesen £3% © 00 » vela= ™ € axcen A BRGE BT W

Gambar 5 tabel nama kecamatan
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1.2.3 Mencetak nama kecamatan yang sudah dikonsep menjadi bentuk hardfile
Mencetak nama kecamatan dilakukan 2 rangkap. Yang pertama untuk label nama
kecamatan pada map pemisahan buku tanah dan untuk coding yang akan ditempel

dalam lemari penyimpanan buku tanah
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Gambar 6 tabel nama kecamatan yang sudah di print

1.3 Melakukan labeling dan coding pada lemari dan map.

1.3.1 Berkoordinasi dengan tim di ruangan buku tanah terkait tata letak buku
tanah berdasarkan nama kecamatan

Dalam lemari penyimpanan buku tanah diberikan kode abjad A-Z untuk
beberapa kelurahan, karena dalam 1 lemari tidak bisa memuat 1 kecamatan, sehingga
beberapa kelurahan dalam 1 kecamatan dipecah menjadi beberapa lemari
penyimpanan. Pada map pengembalian ditempelkan kode 1 kecamatan disertai nama
kelurahan yang menjadi wilayahnya, karena map pengembalian buku tanah tersebut

dapat memuat buku tanah yang dikembalian dalam 1 hari.
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Gambar 7 berkoordinasi dengan tim di ruangan buku tanah

terkait letak buku tanah berdasarkan nama kecamatan

1.3.2 Menempelkan list nama kecamatan yang sudah dicetak pada map
Penempelan label nama kecamatan pada map pemisahan buku tanah
dilakukan pada 15 map sejumlah dengan banyaknya kecamatan di Kabupaten
Batang

Gambar 8 menempelkan label kecamatan ke dalam map pemisah buku tanah
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1.3.3 Menempelkan label nama kecamatan pada almari yang belum ada label
kecamatannya

Label nama kecamatan dilemari penyimpanan ditempel berdasarkan urutan
abjad A-Z. untuk buku tanah dalam 1 kecamatan yang tidak muat dalam 1 lemari
penyimpanan kemudian dibuatkan urutan abjad berikutnya sehingga memudahkan

dalam menyimpan buku tanah agar urut sesuai dengan kecamatannya masing-masing.

KEC. LIMPUNG

4/ Ds. Donorejo
s Ds.Sidomulyo

10.Ds.Babadan  RAKV
1. Ds. Plumbon

42.Ds. Amongrogo

13/Ds. Dlisen

14/ Ds. Rowosari
beh

Gambar 10 lemari penyimpanan sebelum dan sesudah ditempel label kecamatan
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1.4 Membuat daftar pengembalian buku dengan Microsoft Excel
1.4.1 Berkoordinasi dengan tim di ruangan buku tanah terkait dengan konsep
tabel pengembalian buku tanah

Tahapan ini dimulai dengan berkoordinasi dengan tim di ruangan buku tanah
agar penulis memahami tentang apa saja yang harus menjadi indikator tabel register

pengembalian buku tanah

Gambar 11 berkoordinasi dengan tim di ruangan buku tanah

1.4.2 Membuat tabel mengenai pengembalian buku tanah di program microsoft
Excel

Register pengembalian buku tanah dibuat dalam program microsoft excel
bertujuan untuk memudahkan dalam mencari Aistory peminjaman dan pengembalian
buku tanah tersebut. Tabel register ini memuat tanggal peminjaman dan pengembalian
buku tanah, nomor seri buku tanah yang dipinjam dan dikembalikan, tanggal

peminjaman dan pengembalian, serta pihak yang meminjam dan mengembalikan.

30



o253
G
£xl1e

7 RN Fer g
- :}: /o
™M L4 Jeedo,,,

la- M7 gogc /:"1
M 600 Boiigl,
REGISTER

PEMINJAMAN
REGISTER y M ARG 7o

PEMINJAMAN 9 HT 239, /17

f il ey,

g HA °r /14

M ALY eegonas

9= Hr Moo /i~

ARSIP

T):] IseMt L) View Side by Side.
tide | .l senowenou srsting

Har/ Tanggal

Proyonanggan Selatan (Batang
Toso Bandar
Clapar Subah
Limpung Limpung
Tanjungsari Tersono
Tambalirejo Bandar
Sawangan Gringsing
Sambong Batang
Pasekaran Batang
Cepokokuning Batang
Mentosari Gringsing
Kauman Batang
Karangasem Utara  (Batang
Terban Warungasem
Kauman Batang
Terban Warungasem
Kauman Batang
Proyonanggan Tengah (Batang PHP-Balik Nama-Rima
Kasepuhan Batang
Sawangan Gringsing
Siwatu Wonotunggal
Wates Wonounggal
Purbo Bawang
Donorejo Limpung
Ketanggan Gringsing
[Kenconorejo Tulis
Kauman Batang

Kamis, 18 Agustus 2022

Lebo-Gringsing Gringsing
Cepokokuning Batang

PEMDUAMAIL

B O Typeheretosearch =) o = W 27°C Beawan A B ED SN W
= -~ 18/08/2022

Gambar 13 tabel register peminjaman buku tanah di program microsoft Excel
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1.4.3 Mencatat buku tanah yang dikembalikan ke dalam kolom excel per hari
Pengembalian buku tanah dilakukan setiap hari, ada sekitar 300 buku tanah

yang dikembalikan setiap hari. Pada tahap ini setiap ada pengembalian langsung

dicatat pada tabel register sehingga setiap buku tanah yang dikembalikan dapat

langsung diketahui berapa saja, dan pihak yang mengembalikan.

Gambar 14 mencatat buku tanah yang dikembalikan pada register pengembalian buku tanah

1.5 Melakukan penataan buku tanah sesuai dengan nama kecamatan.

1.5.1 Mengumpulkan buku tanah yang semula berserakan menjadi satu tempat
Buku tanah yang biasanya hanya ditaruh di sembarang tempat dan berserakan

dimana-mana. Pada tahap ini buku tanah langsung dikumpulkan menjadi satu tempat

agar pada nantinya mudah untuk dipisahkan untuk menghindari adanya buku tanah

yang terselip atau hilang.

Gambar 15 mengumpulkan buku tanah pada satu tempat
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1.5.2 Melakukan pemisahan buku tanah yang sudah dikembalikan ke dalam
map yang sudah diberi label nama per kecamatan
Buku tanah yang sudah dikumpulkan menjadi satu kemudian dipisahkan ke

dalam masing-masing map berdasarkan nama kecamatannya

Gambar 16 memasukan buku tanah ke dalam masing-masing map kecamatan

1.5.3 Melakukan penataan buku tanah pada map ke dalam lemari penyimpanan
yang sesuai

Buku tanah yang sudah dipisahkan ke dalam masing-masing map kecamatan
kemudian dimasukan ke dalam album buku tanah yang sesuai, yang map nya sudah
tertera pada masing-masing rak penyimpanan yang diberi label nama kecamatan

sehingga memudahkan dalam mencarinya.

Gambar 17 melakukan penataan kembali buku tanah yang sudah dikembalikan ke

dalam lemari penyimpanan
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AKTUALISASI NILAI-NILAI AGENDA 11

A. AKTUALISASI NILAI-NILAT BERAKHLAK

NO
1

KEGIATAN
Mengajukan
rancangan
kegiatan
aktualisasi
kepada

mentor

Tahapan Kegiatan
1.1 Pembuatan draft
bahan materi
konsultasi
1.2 Konsultasi dengan
Mentor
1.3 Finalisasi bahan
materi
rancagan
kegiatan yang telah

disetujui oleh Mentor

KETERKAITAN SUBTANSI MATA PELATIHAN
1.1.1 Akuntabel:
Konsultasi dengan atasan merupakan salah satu bentuk pertanggungjawaban dalam menjalankan
tugas
1.1.2 Kolaboratif:
Terbuka dalam menerima masukan dari pihak lain
1.1.3 Loyal:
Menjaga nama baik sesama ASN, Pimpinan, Instansi, Negara dengan selalu bersikap sopan dan
berperilaku baik.
1.2.1 Kompeten:
Mencurahkan seluruh kemampuan dan ilmu dalam melakukan perencanaan
1.2.2 Adaptif:
Melakukan inovasi yang dituangkan dalam perencanaan untuk menyelesaikan permasalahan buku
tanah yang belum tertata dengan baik.
1.2.3 Berorientasi pelayanan:

Merupakan salah satu wujud dalam melakukan perbaikan tiada diri agar pelayanan lebih
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baik.

1.2.5 Kolaboratif:

Melakukan sharing mengenai draft perencanaan dengan rekan kerja sebagai bentuk Kerjasama.
1.3.1 Harmonis:

Menghargai setiap pendapat dan masukan tanpa memandang latar belakang SARA

1.3.2 Kompeten:

Selalu meningkatkan kualitas diri dalam melaksanakan tugas dengan finalisasi perencaan
dengan atasan.

1.3.2 Akuntabel:

Dapat mempertanggungjawabkan kegiatan kepada atasan

1.3.3 Berorientasi Pelayanan:

Bersikap ramah dan sopan dalam melakukan kegiatan.

1.3.4 Loyal:

Menerapkan nilai Pancasila dalam menjalankan tugas dengan penuh integritas.

Membuat
konsep kode
map
berdasarkan

nama

2.1 Koordinasi
dengan petugas ruang
arsip buku tanah
terkait daftar

kecamatan

2.1.1 Harmonis:

Melakukan koordinasi merupakan penerapan nilai harmonis, dengan mau bekerjasama dengan
siapa saja

2.1.2 Kolaboratif:

Diterapkan dengan saling terbuka dalam menerima masukan dan kontribusi pihak lain
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kecamatan 2.2 Pembuatan | 2.1.3 Loyal:
konsep map yang | Menerapkan nilai Pancasila dengan melakukan koordinasi sebagai bentuk musyawarah.
berisi nama | 2.2.2 Akuntabel:
Kecamatan Dalam melakukan kegiatan ini dituntut untuk jujur, cermat dan teliti.
menggunakan Ms. | 2.2.3 Berorientasi Pelayanan
Word Kegiatan dilakukan untuk memenuhi kebutuhan masyarakat dalam pelayanan cepat.
2.3 Pencetakan | Adaptif:
konsep Terus berinovasi dan mengembangkan diri dalam melakukan tugas.
map sesuai nama | 2.2.4 Loyal:
kecamatan Menjaga nama baik atasan dan instansi dengan selalu bersikap baik dimanapun berada.
yang telah dibuat | 2.3.1 Berorientasi Pelayanan:
sebelumnya. Kegiatan dilakukan sebagai penerapan nilai berorientasi pelayanan karena bertujuan untuk
meningkatkan pelayanan.
2.3.2 Akuntabel
Menggunakan barang milik negara seperti printer dan kompeter dalam mencetak dengan penuh
tanggung jawab
2.3.2 Kompeten:
Mengerjakan dengan kualitas terbaik agar tidak ada kesalahan cetak
Melakukan | 3.1 Koordinasi | 3.1.2 Loyal:
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labeling dan
coding pada
lemari dan

map.

dengan petugas ruang
arsip terkait
pengaturan tata letak
buku tanah

3.2 Pembuatan label
yang akan ditempel
pada lemari

3.3 Penempelan label
nama kecamatan yang
telah di cetak pada
map

3.4 Penempelan label
pada
lemari penyimpanan

buku tanah

Menjaga nama baik instansi dengan tidak menyalahgunakan informasi dokumen

3.1.3 Kolaboratif:

Menjalin komunikasi dan bertukar ide dengan petugas ruang arsip.

3.2.1 Berorientasi pelayanan:

Berkonsultasi dengan atasan demi melakukan peningkatan pelayanan secara terus menerus.
3.2.2 Akuntabel:

Melaksanakan dengan cermat dan teliti agar tidak ada kesalahan

3.3.1 Kompeten:

Melakukan dengan kualitas terbaik sehingga tidak ada kesalahan dalam melakukan labeling
3.3.2 Akuntabel:

Mempertanggungjawabkan segala kegiatan kepada atasan

3.4.1Berorientasi pelayanan

Melakukan penempelan label dengan cekatan

3.4.2 Loyal:

Menjaga kerahasiaan informasi dokumen.

Membuat
daftar
pengembalia

n buku

4.1 Berkoordinasi
dengan
petugas arsip buku

tanah

4.1.1 Berorientasi pelayanan
Melakukan koordinasi dengan tujuan melakukan perbaikan tiada henti, dilakukan agar tidak ada
kesalahan data

4.1.2 Akuntabel
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dengan
Microsoft

Excel

terkait konsep tabel
pencatatan
peminjaman

dan pengembalian

buku

tanah.

4.2 Melakukan
inventarisasi

data berdasarkan
buku

kendali peminjaman
dan

pengembalian Buku
Tanah.

43 Melakukan
pencatatan
peminjaman dan
pengembalian  buku

tanah

per hari dalam tabel

Melakukan koordinasi dengan penuh tanggung jawab dan berintegritas tinggi

4.1.3 Kompeten

Melakukan koordinasi dan diskusi mengenai konsep pencatatan peminjaman dan pengembalian
buku tanah untuk meningkatkan potensi diri

4.1.4 Harmonis

Melakukan koordinasi dengan pegawai lainnya untuk menciptakan lingkungan kerja yang
kondusif

4.1.5 Loyal

Melakukan koordinasi dengan tetap memegang teguh ideologi Pancasila

4.1.6 Kolaboratif

Melakukan koordinasi dengan petugas arsip buku tanah sebagai bentuk kerjasama dengan
pegawai lain

4.2.1 Berorientasi Pelayanan

Melakukan inventarisasi data peminjaman dan pengembalian buku tanah dengan cekatan

4.2.2 Akuntabel

Melakukan inventarisasi data dengan cermat, teliti dan disiplin

4.2.3 Loyal

Melakukan inventarisasi data dengan tetap memegang teguh ideologi Pancasila

4.2.4 Kompeten

Melakukan inventarisasi data peminjaman dan pengembalian buku tanah dengan kualitas terbaik
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Microsoft Excel

4.3.1 Berorientasi Pelayanan

Melakukan pencatatan peminjaman dan pengembalian buku tanah untuk mewujudkan perbaikan
tiada henti

4.3.2 Akuntabel

Melakukan pencatatan peminjaman dan pengembalian buku tanah dengan cermat,
bertanggungjawab dan disiplin

4.3.3 Adaptif

Melakukan pencatatan peminjaman dan pengembalian buku tanah dalam bentuk tabel Microsoft
Excel sebagai bentuk inovasi dari yang sebelumnya hanya menggunakan buku kendali secara
manual

4.3.4 Loyal

Selalu menjaga nama baik sesama ASN, Pimpinan, Instansi dan Negara

4.3.5 Kompeten

Melakukan pencatatan dengan kualitas terbaik

Melakukan
penataan
buku tanah
sesuai

dengan

5.1 Pengumpulan
buku

tanah  yang telah
dikembalikan namun

belum tersusun

5.1.1 Loyal:

Buku tanah memuat informasi yuridis maupun fisik suatu bidang tanah, maka harus mampu
menjaga informasi rahasia tersebut.

5.1.2 Harmonis:

Membangun lingkungan kerja yang kondusif dengan melakukan penataan.
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nama

kecamatan.

52 Melakukan
pemisahan
buku tanah yang telah

dikembalikan dalam

map yang telah
ditempel label
53 Melakukan

penataan buku tanah
pada map ke
dalam lemari
penyimpanan buku

tanah sesuai label.

5.1.3 Akuntabel:

Melakukan dengan cermat dan penuh disiplin agar tidak ada buku tanah yang tercecer.
5.1.4 Berorientasi pelayanan:

Melakukan pengumpulan buku tanah dengan cekatan

5.2.1 Loyal:

Kegiatan dilakukan untuk mengutamakan hak dan kepastian hukum bagi masyarakat

5.2.2 Kompeten:

Melaksanakan penataan buku tanah sebaik-baiknya

5.2.3 Akuntabel:

Tidak menyalahgunakan kewenangan jabatan.

5.3.1 Adaptif:

Bertindak proaktif dengan melakukan penataan dan mengembangkan kreatifitas.

5.3.2 Harmonis:

Penataan buku tanah dilakukan tanpa membedakan latar belakang atau adanya kepentingan
tertentu.

5.3.3 Kolaboratif

Penataan buku tanah merupakan bentuk dari terbuka dalam bekerjasama khususnya dengan

petugas arsip
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Rekapitulasi Realisasi Habituasi Mata Pelatihan Agenda 11

No. | Mata Pelatihan Agenda II Keglatan Jumlah
I 11 I v \%

1. | Berorientasi Pelayanan 2 2 2 2 2 8
2. | Akuntabel 2 2 2 2 2 9
3. | Kompeten 2 2 2 2 2 6
4. | Harmonis 1 1 1 1 1 7
5. | Loyal 2 2 2 2 2 9
6. | Adaptif 1 1 1 1 1 4
7. | Kolaboratif 2 2 2 2 2 6

Jumlah 12 12 12 12 12 60
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B. Realisasi Aktualisasi dan Kontribusi Terhadap Visi Misi Organisasi

No.

1

Kegiatan
Mengajukan rancangan
kegiatan aktualisasi

kepada mentor

Kontribusi Terhadap Visi -Misi Organisasi
Pengajuan rancangan kegiatan aktualisasi kepada mentor merupakan inovasi yang bertujuan untuk
memudahkan pegawai melakukan pencarian buku tanah dengan baik dan terkontrol. Ruang buku tanah
sangatlah penting untuk diperhatikan kerapihannya dan safetynya dari pihak yang tidak berkepentingan dalam
rangka mendukung akuntabilitas kantor pertanahan. Sehingga dengan adanya pengajuan rancangan kegiatan
aktualisasi tersebut secara langsung dapat berkontribusi terhadap visi organisasi Kementerian Agraria dan
Tata Ruang yakni menjadi lembaga yang mampu mewujudkan tanah dan pertanahan untuk sebesar-besar
kemakmuran rakyat, serta keadilan dan keberlanjutan sistem kemasyarakatan, kebangsaan dan kenegaraan

Republik Indonesia

Membuat konsep kode
map berdasarkan nama

kecamatan

Kegiatan pembuatan konsep kode map merupakan kegiatan yang bertujuan mewujudkan pengelolaan ruang
dan pertanahan yang terpercaya yang merupakan Visi dari Kementerian Agraria dan Tata Ruang karena
kegiatan pembuatan konsep ini pada akhirnya akan menghasilkan kemudahan.. Kemudahan tersebut dapat
tercermin melalui mudahnya pencarian data karena dengan adanya konsep pengarsipan data penataan buku
tanah tersebut membuat setiap pegawai terkait untuk mengakses data dengan mudah. Kemudian pembuatan
konsep tersebut juga berkaitan dengan misi nomor 4 yaitu keberlanjutan sistem kemasyarakatan, kebangsaan
dan kebangsaan dan kenegaraan Indonesia dengan memberikan akses seluas-luasnya pada generasi yang akan
datang terhadap tanah sebagai sumber kesejahteraan masyarakat. Menguatkan lembaga pertanahan sesuai

dengan jiwa, semangat, prinsip dan aturan yang tertuang dalam UUPA dan aspirasi rakyat secara luas.
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Melakukan labeling dan

coding pada lemari dan

Melakukan labeling dan coding oleh Penulis agar warkah tertata secara baik dan rapi. Dengan kegiatan
tersebut penulis berusaha mewujudkan visi organisasi Kementerian Agraria dan Tata Ruang yakni menjadi
lembaga yang mampu mewujudkan tanah dan pertanahan untuk sebesar-besar kemakmuran rakyat, serta
keadilan dan keberlanjutan sistem kemasyarakatan, kebangsaan dan kenegaraan Republik Indonesia melalui
dijalankannya fungsi BPN yang ke-4 yaitu pembinaan dan pelayanan administrasi umum di bidang

pertanahan.

map.
Membuat daftar
pengembalian buku

dengan Microsoft Excel

Daftar Register Peminjaman dan pengembalian buku tanah dibuat untuk memudahkan petugas pengelola
dalam melaksanakan alur peminjaman dan pengembalian buku tanah yang efektif dan efisien, sehingga proses
peminjaman dan pengembalian dapat tetap terpantau. Hal tersebut juga berkontribusi nyata untuk visi
organisasi Kementerian Agraria dan Tata Ruang yakni menjadi lembaga yang mampu mewujudkan tanah dan
pertanahan untuk sebesar-besar kemakmuran rakyat, serta keadilan dan keberlanjutan sistem kemasyarakatan,
kebangsaan dan kenegaraan Republik Indonesia melalui misi yang ke 4 yaitu keberlanjutan sistem
kemasyarakatan, kebangsaan dan kenegaraan Indonesia dengan memberikan akses seluas-luasnya pada
generasi yang akan datang terhadap tanah sebagai sumber kesejahteraan masyarakat. Menguatkan lembaga
pertanahan sesuai dengan jiwa, semangat, prinsip dan aturan yang tertuang dalam UUPA dan aspirasi rakyat

secara luas.

Melakukan penataan
buku tanah  sesuai
dengan nama

Mengumpulkan atau inventarisasi buku tanah secara keseluruhan kemudian dipisahkan berdasarkan nama
kecamatan secara langsung dilakukan agar arsip atau dokumen dapat terjaga dan apabila diperlukan

sewaktu-waktu mudah untuk menemukannya. Dengan dilakukannya inventarisasi Penulis berusaha

43




kecamatan. menjalankan prinsip birokrasi yang sedang dibangun yakni semangat “senang memudahkan” sehingga prinsip
tersebut dapat ditularkan kembali oleh Petugas Ruang Buku Tanah untuk bekerja dengan keras demi tertibnya
pengadministrasian buku tanah dan berkontribusi nyata untuk visi organisasi Kementerian Agraria dan Tata
Ruang yakni menjadi lembaga yang mampu mewujudkan tanah dan pertanahan untuk sebesar-besar
kemakmuran rakyat, serta keadilan dan keberlanjutan sistem kemasyarakatan, kebangsaan dan kenegaraan
Republik Indonesia melalui misi yang ke 4 yaitu keberlanjutan sistem kemasyarakatan, kebangsaan dan
kenegaraan Indonesia dengan memberikan akses seluas-luasnya pada generasi yang akan datang terhadap
tanah sebagai sumber kesejahteraan masyarakat. Menguatkan lembaga pertanahan sesuai dengan jiwa,

semangat, prinsip dan aturan yang tertuang dalam UUPA dan aspirasi rakyat secara luas.
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C. Realisasi Aktualisasi dan Kontribusi Terhadap Nilai-Nilai Organisasi

NO

Kegiatan

Mengajukan rancangan
kegiatan aktualisasi kepada

mentor

Kontribusi Terhadap Visi -Misi Organisasi

Dengan mangajukan rancangan aktualisasi kepada mentor maka sudah dilakukan kontribusi terhadap
visi-misi organisasi yaitu nilai profesionalisme, dimana profesional merupakan salah satu nilai budaya
kerja Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional yang penting untuk
diinternalisasi. Profesional juga bisa mendukung penulis dalam memiliki kompetensi yang proporsional
dalam bekerja, dengan tetap menerapkan nilai budaya organisasi Kementerian Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional secara utuh sehingga dapat mencapai tujuan organisasi yang telah
ditetapkan. Dalam Keputusan Menteri ATR/BPN Republik Indonesia Nomor 115/SK-OT.02/V/2021
tentang nilai-nilai  ATR/BPN disebutkan bahwa nilai profesional megandung makna bekerja
mengutamakan kolaborasi, bersikap terbuka, selalu semnagat dalam menghadapi perubahan. Kegiatan ini
juga menerapkan perilaku utama profesional yaitu senantiasa mengembangkan diri untuk peningkatan

kapabilitas baik pendidikan maupun kualitas.

Membuat konsep kode map
berdasarkan nama

kecamatan

Dengan pembuatan konsep kode map berdasarkan nama kecamatan maka sudah dilakukan nilai
Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional yaitu melayani. Salah satu Perilaku
utama dalam melayani berdasarkan Keputusan Menteri Nomor 15/SK-0T.02/V/2021 tentang Nilai-Nilai
Kementerian ATR/BPN adalah Bersikap sopan, ramah, cermat dan teliti serta peduli terhadap pelayanan.

Melakukan labeling dan

coding pada lemari dan

Dengan melakukan labeling dan coding pada lemari dan map maka sudah dilakukan nilai Kementerian

Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional yaitu melayani. Salah satu Perilaku utama dalam
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map. melayani berdasarkan Keputusan Menteri Nomor 15/SK-0T.02/V/2021 tentang Nilai-Nilai Kementerian
ATR/BPN adalah Bersikap sopan, ramah, cermat dan teliti serta peduli terhadap pelayanan.
Membuat daftar | Dengan melakukan pembuatan daftar pengembalian buku tanah maka sudah diterapkan nilai Kementerian

pengembalian buku dengan

Microsoft Excel

Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional yaitu melayani. Perilaku utama dalam melayani
berdasarkan Keputusan Menteri Nomor 15/SK-0T.02/V/2021 tentang Nilai-Nilai Kementerian ATR/BPN
adalah sebagai berikut:

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

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

Melakukan penataan buku
tanah sesuai dengan nama

kecamatan.

Penataan warkah dimaksudkan agar dokumen-dokumen warkah tertata dengan rapih dan sistematis. Hal
tersebut dilakukan agar Petugas senatiasa professional dalam memberikan pelayanan, tepat waktu, dan

disiplin.
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MANFAAT AKTUALISASI

1. Peserta

Dengan dilaksanakannya kegiatan aktualisasi ini penulis belajar mengenai
proses peminjaman buku tanah dari awal dimohonkan peminjaman oleh peminjam
sampai buku tanah tersebut dapat dipakai untuk keperluan pelayanan khususnya di
seksi penetapan hak dan pendaftaran. Dan juga pada saat pengembalian dari proses
pelayanan yang sudah selesai sampai buku tanah tersebut dapat kembali di tenpatnya
semula. Penulis juga menyadari arti pentingnya menjaga atau merawat buku tanah
yang dapat dikatakan sebagai salinan asli dari bukti kepemilikan suatu obyek tanah
dari masyarakat, dengan menjaga buku tanah maka kita juga dapat diartikan menjaga

kepercayaan masyarakat yang sudah diberikan kepada kita selaku pelayan publik.

2. Internal / Unit kerja

Dengan dilaksanakannya kegiatan aktualisasi ini, unit kerja khususnya pada
bagian ruangan buku tanah dan seksi yang berhubungan langsung dengan pelayanan
masyarakat seperti seksi Penetapan hak dan pendaftaran dimana setiap hari terdapat
permohonan pendaftaran atau peralihan hak merasakan manfaatnya, seperti proses
peminjaman buku tanah yang lebih cepat karen semakin mudah dalam mencari buku
tanah dan semakin sedikit buku tanah yang “tidak ada” ketika dipinjam karena terselip
atau tidak diketahui keberadaannya, hal ini berdampak juga terhadap tenggang waktu
pelayanan peralihan hak yang semakin cepat proses nya sehingga kepuasan

masyarakat meningkat.
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FAKTOR PENDUKUNG / PENGHAMBAT

1. Faktor pendukung

Faktor yang mendukung terealisasinya rancangan aktualisasi ini adalah

a. Mentor, dimana mentor sangat membantu dari awal pemilihan isu sampai
terpenuhinya aktualisasi ini, mentor juga memberi saran agar setiap kegiatan
aktualisasi ini dapat berjalan dengan baik.

b. Rekan Kkerja yang sangat mendukung dalam kegiatan aktualisasi ini, dimana
rekan kerja penulis sangat mengerti dengan kegiatan aktualisasi ini berarti
pekerjaan rutin yang dilakukan penulis tidak dapat dikerjakan secara maksimal,
akan tetapi rekan kerja penulis memberikan dukungan penuh demi tercapainya

tujuan aktualisasi ini

2. Faktor penghambat

Faktor penghambat kegiatan aktualisasi ini adalah

a. Tidak tersedianya sarana dan prasarana yang lengkap, seperti komputer
di ruang buku tanah yang baru tersedia pada pertengahan bulan agustus, dimana
komputer ini sangat penting untuk mendukung kegiatan aktualisasi ini, namun
karena usulan dari mentor kepada pihak yang berwenang maka pengadaan
komputer untuk ruangan buku tanah dapat terlaksana pada pertengahan bulan
agustus dan dapat digunakan untuk membuat daftar register peminjaman dan
pengembalian buku tanah.

b. Waktu, karena kegiatan yang padat dan banyak seperti kegiatan rutin, PTSL,
dan aktualisasi mengharuskan penulis untuk pandai membagi waktu sehingga

setiap kegiatan dapat terlaksana dengan baik.
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Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi

Nilai-nilai Dasar, Kedudukan dan Peran PNS untuk

mendukung terwujudnya Smart Governance

No. Kegiatan/Tahapan Nilai-Nilai Teknik Aktualisasi
g DTS vng
1 2 3 4
Penambahan  sumber | 1.1 BERORIENTASI | 1.1 menambah pegawai di
daya manusia serta | PELAYANAN ruangan buku tanah
sarana prasarana 1.2 AKUNTABEL 1.2 Menambahkan laptop
1.3 ADAPTIF atau komputer di ruangan

buku tanah

Melakukan proses

digitalisasi buku tanah

2.1 BERORIENTASI
PELAYANAN

2.2 AKUNTABEL
2.3 KOMPETEN

2.1 Pengadaan alat scanner
2.2 melakukan scan buku
tanah

2.3 Menyediakan  ruang

dengan ruangan buku

tanah

3.2 AKUNTABEL
3.3 KOMPETEN
3.4 HARMONIS
3.5 ADAPTIF

24 LOYAL penyimpanan digital yang
2.5 ADAPTIF aman
Membuat sistem yang | 3.1 BERORIENTASI | 1.1 melakukan koordinasi
terintegrasi antara loket | PELAYANAN dengan petugas loket

1.2 Menyediakan aplikasi
yang dapat terintegrasi
antara loket dan ruangan
buku tanah

1.3 Melakukan

pembekalan kepada petugas

Mengetahui

Batang, 24 September 2022

Yang menyatakan

ﬂ

Narulita Anggun Putri D., S.H.

Bamba}fgyidodo, S.H.
NIP 19760414 199803 1 003

NIP 19960112 202204 2 002
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BAB IV
PENUTUP

1. Kesimpulan

Berdasarkan pelaksanaan kegiatan aktualisasi dan penerapan nilai-nilai dasar
profesi Aparatur sipil negara yang telah dilaksanakan oleh penulis di Kantor
Pertanahan Kabupaten Batang, berikut adalah kesimpulan yang dapat diambil:

Aktualisasi yang Penulis lakukan melalui program habituasi, dan telah
dituangkan pembahasannya dalam laporan aktualisasi ini, dapat diperoleh kesimpulan
bahwa setelah Penulis melakukan Environmental Scanning banyak permasalahan atau
issue yang ditemukan pada satuan kerja Penulis. Masalah-masalah tersebut dipilih
salah satu sebagai core issue untuk diangkat berdasarkan urgensinya dan bagaimana
dampaknya jika tidak segera ditemukan solusinya dengan menggunakan metode USG.
Bahwa berdasarkan analisis USG tersebut diatas, maka terpilihlah satu isu utama yaitu,
Belum Tertibnya alur peminjaman dan pengembalian buku tanah di Kantor
Pertanahan Kabupaten Batang.

Dari penentuan isu utama tersebut diatas, penulis akan mencoba membuat 3 (tiga)
gagasan pemecahan isu. Gagasan tersebut akan dipilih satu untuk dijadikan sebagai
gagasan pemecahan isu yang akan diangkat pada aktualisasi saat ini. Penulis akan
menggunakan alat bantu yaitu tools fishbone

Bahwa berdasarkan analisis fishbone tersebut diatas, maka terpilihlah satu
gagasan pemecahan isu yaitu Optimalisasi Tertib Alur Pengembalian Buku Tanah di
Kantor Pertanahan Kabupaten Batang.

Hal tersebut akan dilakukan dengan 5 (lima) kegiatan dan 15 (lima belas) tahapan
kegiatan. Kegiatan dan tahapannya dilakukan dengan semangat mengaktualisasikan
nilai-nilai yang telah terinternalisasi selama Latsar seperti berAKHLAK, fungsi ASN,
Whole of government, dan sebagainya serta berkontribusi nyata terhadap visi misi dan

penguatan nilai-nilai organisasi.
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2. Rekomendasi

Berdasarkan pelaksanaan kegiatan aktualisasi dan penerapan nilai-nilai dasar
profesi Aparatur Sipil Negara yang telah dilaksanakan oleh penulis di Kantor
Pertanahan Kabupaten Batang, berikut adalah rekomendasi yang penulis sampaikan:
1. Perlu adanya penambahan pegawai atau sumber daya manusia yang ditempatkan di
ruangan buku tanah agar dalam proses pencarian buku tanah semakin cepat, efisien
dan efektif.
2. Perlu adanya penambahan sarana dan prasarana guna mendukung pekerjaan yang
dilakukan, agar pelaksanaan pelayananan menjadi lebih cepat dan meningkatkan rasa
kepuasan masyarakat.
3. Bahwa peminjaman buku tanah dapat dilakukan begitu pemohon datang di loket,
petugas loket dapat langsung meminjam buku tanah melalui sistem yang sudah
terintegrasi dengan perangkat di ruangan buku tanah sehingga petugas di ruangan
uku tanah dapat langsung menyiapkannya. dengan cara ini diharapkan proses

pelayanan dapat berlangsung lebih cepat.
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DAFTAR PUSTAKA

Buku-buku

Pedoman Mentor, Coach, Penguji, dan Peserta Pelatihan Dasar CPNS;
Modul LAN:

- Berorientasi Pelayanan;

- Akuntabel;

- Kompeten;

- Harmonis;;

- Loyal;

- Adaptif;

- Kolaboratif;

- Manajemen ASN.

Peraturan Perundang-undangan

1.

Undang-undang Nomor 5 Tahun 1960 tentang Peraturan Dasar Pokok-pokok
Agraria;

Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara;

Peraturan Pemerintah Nomor 24 Tahun 1997 tentang Pendaftaran Tanah;

Peraturan Menteri Negara Agraria Nomor 3 Tahun 1997 tentang Pendaftaran
Tanabh;

Peraturan Kepala BPN Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Pelayanan Standar
Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan;

Peraturan Menteri ATR/BPN Nomor 18 Tahun 2015 tentang Uraian Jabatan
Fungsional Di Lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan
Pertanahan Nasional,

Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Kepala Badan Pertanahan Nasional
Nomor 38 Tahun 2016 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Wilayah dan
Kantor Pertanahan Badan Pertanahn Nasional;

Surat Keputusan Kepala BPN Nomor 277 Tahun 2012 tentang Sapta Tertib

Pertanahan;
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LAMPIRAN




Laporan minggu 1

Laporan minggu 2

LAMPIRAN LAPORAN MINGGUAN
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Laporan minggu 3

Laporan minggu 4

Nanulits Anggun Putri Dewanti
«Ke 3

Tahapas Output Selesai | Keterangan

dengan RA

ngan RA
1017 Asten | Sesuai
201 dengan RA

Yang Membuat Laporas

Narulta Anggun Putri Dewanty

5-19 Agustus

Tahapan Selesal | Keterangan
Bla)
41 Berhoordinas Keghatan
daftar & m
pengembalisn | ruangan buku tansh | lian boku
buky  dengan | terk s tansh i
Microsoft
Exce
yang_belum
ada di RA
Agustus | K
Agustus | yang belum
202 ada di RA
Melakukan Sevun
penatasn bk dengan RA
dengan mama | menjadi satu tempet
Kecamatan
$3 Mclakukan Scsua
pemisaban  buku | tempatnya dengan RA

poda map ke dalam

leman peaympanan

Yang Membuat Laporan

Narulita Anggun Putri D, S 1

55



KARTU BIMBINGAN MENTOR

Kartu bimbingan mentor minggu 1

KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama Narulita Anggun Putn Dewanti
NP 19960112 202204 2 002

UsitKerjs Kantor Pertanahan Ksbupatcn Batang
Jabas Analis Hukum Pertanahan

™ Belum tertibnya administrasi peminjaman dan pengembalian buky tanah di

Pertanahan Kabupaten Batang

isasi Tertib Alur Pengembalian Buku Tunah di Kantor Pert:

sbupaten Batang

akan rancangan keglatan aktualisasi ke entor

Kegiatun

Paraf Meator

Penyclesaian Kegiatan
Tahapan Kegiatan Me
1.1 Membust draft bahan materi yang

akan dikonsultasikan kepada

atatan Meator
memberikan usulan terk

isu-isu yang terjadi di unit kerja.

2 Keterkaitan isu dengan agens

ut Kegtatan terhadap pemecahan

* Laporan rancangan kegiatas

yang disctugus olch atasan
Keterkaitan subtansi mata pelatihan
. NTABEL
*_ADAPTIF
ontribuss terhadap visi misi

* Menjamin Kepastian Hukum
'

dan terpercaya

Kartu bimbingan mentor minggu 2

KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama Narulita Anggun Putri Dewant
NP '
Unit Kerja Kantor Pertanahan Kabupaten Batan

Analis Hukum Pertanahan

™ Belum tertibays admnistrass peminaman dan pengembalian buk

tanah i Kantor Pertanshan Kabupatcn Bat

Optimalisasi Tertib Alur Pengembalian Buku Tanah & Kantor
wahan Kabupaten Ba

Kegiatan 2 Membuat kode map dan leman penyimpana n buku tas
berdssarkan nama kecamatan
Penyelesuian Kegiatan | Catatan Meator Paraf Mentor
Tahapan Kegiatan & Nama kecamatan

21 herkoordmast dengan tim dibert nama

8 ruangan buky tanah terkan 4 sanya

22M

e ep rama

Outpat Kegiatan tes
pemecahan

Keterkaitan subtansi mat
pelathan

* AKUNTABEL

* KOMPETEN

* KOLABORATIF
Kontribust erh

* Menjamin Kepastian
Hukum Hak atas

nguatan nikai organisas:
* Mencrapkan nil




Kartu bimbingan mentor minggu 3

KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama Narulita Anggun Putn Dewant
N 19960112 202204 2 002

Unit Ketja Kantor Pertanshan Kabapatcn Hatang

Jobatan Anlis Hokum Pertanahan

™ Helum tertibaya admmunistras permumaman dan pengembalian buku

tanah ds Kantor Pertanahan Kol

patcn Ratang

CGagasan Optimalisasi Tertib Alus Pengembalian Buku Tanah di Kantor
Pertanahan Kabupaten Hatang

ting pada leman dan map

Kegistan 3

Penyclesaian Kegh
Tahapan Kegiatan .
\

sk buku tanah

cncmpelkan label rama kecamatan

panda almant yang belum ada label

atan terhadap pemocahan

* Map dan lemari penyimpan an

yang sudah berishel na

kecamatan
Ketcrhaitan subtanst mata pelstihan

Kartu bimbingan mentor minggu 4

KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama Narulita Anggun Putri Dewanti
NP 19960112 202204 2 002

Unit Kerja Kantor Pertanshan Ksbupaten latang

Jabatan Analts Hukum Pertanahan

™ Belum tertibnya administrasi peminjaman dan pengembalian buku

tanah di Kant

ertanahan Kabupaten Batang

alian Buku Tanah di Kantor

Optimalisasi Tertib Alur Penges
Pertanahan Kabupatcn Batang

Kegiatan 4 & § * Membus
Melakukan penatazn buku tanah scsuai dengan nama

 daftar pengembalian buku dengan Microsoft Excel &

Kecamatan

Catatan Paral
Mentor Meator

Penyclesaian Kegiatan

Tahapan Kegiatan 4 :
asi dengan tim di ruangan buku | tamba)

gan konsep tabel pengembalian

nai pengembalian buku
tanah di program microsoft Excel
43 Mencamat buku tansh yang dikembalikan ke

Keterkartan subtansi mata pelatihan
 BERORIENTASI PELAYANAN
* AKUNTABEL
* HARMONIS
* KOLABORATIF

Kontribusi terhad i
* Menjamin Kepastian Hukum Hak atas

Penguatan nila organisasi

* Mencrapkan nilai  melayani, professional
dan terpercaya
Tahapan Kegiatan §

51 Mengumpulkan buku tansh yang semula

5.2 Melakukan pemisshan buku tanah yang sudsh
dikembalikan ke dalam map yang sudah diberi

Labe

sama per kecamatan




Lembar Komitmen

Surat Pernyataan

Saya yang bertandatangan dibawah ini

Nama Lengkap : Narulita Anggun Putri Dewanti

NIP 19960112 202204 2 002
Pangkat/Gol  : Golongan 3A

Jabatan Analis Hukum Pertanahan

Unit Kerja Kantor Pertanahan Kabupaten Batang

Instansi Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional
Menyatakan bahwa
1. Saya adalah peserta Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) Golongan

3 Angkatan XVIII Tahun 2022

Berkomitmen untuk melaksanakan pembiasaan diri dalam melaksanakan tugas
jabatan di tempat kerja, dengan mengaktualisasikan substansi mata-mata pelatihan

nilai-nilai dasar PNS yang dilandasi oleh kedudukan dan peran PNS untuk

mendukung terwujudnya Smart Governance

3. Bertanggung Jawab dalam melaksanakan tugas dan jabatan

Demikian pemyataan ini saya buat untuk digunakan scbagaimana mestinya.

Batang, 26 Juli 2022

Mengetahui Yang Menyatakan,

| i

Bambang Widodo, S.H. Narulita Anggun P. D., S H
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