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BAB 1 

           PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (Latsar CPNS) adalah pendidikan dan 

pelatihan dalam Masa Prajabatan yang dilakukan secara terintegrasi untuk membangun 

integritas moral, kejujuran, semangat dan motivasi nasionalisme dan kebangsaan, karakter 

kepribadian yang unggul dan bertanggung jawab, dan memperkuat profesionalisme serta 

kompetensi bidang. (Peraturan LAN No. 1 Tahun 2021) 

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional (ATR/BPN) 

merupakan instansi pemerintahan yang menyelenggarakan urusan pemerintah di bidang 

agraria/pertanahan dan tata ruang untuk membantu Presiden dalam menyelenggarakan 

pemerintahan negara (Permen ATR/BPN No. 16 Tahun 2020). Kementerian ATR/BPN juga 

berfungsi sebagai perumusan kebijakan, koordinasi, pengelolaan, pengawasan, dan 

pelaksanaaan kegiatan yang berhubungan keagrariaan di Indonesia. Dalam pelaksanaan tugas 

dan fungsi tersebut, Kementerian ATR/BPN dibantu oleh pegawai ASN dan pegawai 

pemerintah non pegawai negeri (PPNPN) sebagai sumber daya manusia 

Salah satu  langkah strategis yang dilaksanakan oleh Kementerian ATR/BPN yaitu 

memulai kegiatan dokumentasi dalam bentuk dokumen digital yang menjadi salah satu bagian 

dari Pendaftaran Tanah Sistematik Lengkap (PTSL) tahun 2020.  Dalam Petunjuk Teknis PTSL 

tahun  2020, digitalisasi warkah pertanahan menjadi salah satu bagian penting dalam proses 

penyelesaian PTSL menuju Kabupaten/Kota Lengkap. Selain itu, pada hasil dari PTSL juga 

harus terdigitalisasi seperti Buku Tanah karena pengunggahan tersebut mempengaruhi kualitas 

desa lengkap 

Warkah pertanahan merupakan dokumen pertanahan yang memuat data fisik maupun 

data yuridis dalam kegiatan pendaftaran tanah baik kegiatan pendaftaran tanah pertama kali 

maupun kegiatan pemeliharaan data pendaftaran tanah. Keistimewaan dari warkah digital 

dibandingkan dengan warkah yang masih dikelola secara manual salah satunya adalah dalam 

pencarian warkah yang lebih hemat waktu dibandingkan dengan pencarian warkah secara 

manual serta penggunaan ruangan untuk penyimpanan warkah juga dapat diminimalisir. 

Selain tertuang dalam juknis PTSL 2020, pelaksanaan digitalisasi warkah pertanahan 

juga tidak terlepas dari pengaturan terkait standarisasi digitalisasi warkah yang terdapat dalam 
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Surat Edaran Sekretariat Jenderal Kementerian ATR/BPN Nomor 5/SE-

100.TU.02.01/VIII/2019 tentang Standarisasi Digitalisasi Warkah. Salah satu penjelasan dari 

Juknis PTSL (2020, p.41), berbunyi bahwa “Warkah yang menjadi dasar pelaksanaan PTSL 

agar dilakukan proses digitalisasi sesuai dengan petunjuk proses digitalisasi dokumen/warkah”. 

Itu berarti pelaksanaan digitalisasi harus dilakukan sesuai dengan petunjuk Surat Edaran 

tersebut yang memuat maksud dan tujuan kegiatan digitalisasi, dasar hukum, dan tahapan 

kegiatan digitalisasi seperti tahap persiapan, tahap pelaksanaan scan, tahap penamaan hasil 

scan, tahap kontrol kualitas, tahap penyimpanan hasil alih media ke dalam server, dan tahap 

pembuatan daftar warkah hasil digitalisasi. 

Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur  merupakan salah satu kantor yang 

melaksanakan pengelolaan warkah secara digital. Namun, warkah PTSL belum tuntas 

terdigitalisasi karena masih terkendala beberapa faktor pendukung seperti sarana dan prasarana, 

SDM, dan anggaran. Untuk itu diperlukan strategi optimalisasi digitalisasi warkah PTSL untuk 

memecahkan masalah tersebut. 

B.  Tujuan Organisasi  

Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan 

Nasional Republik Indonesia No 27 Tahun 2020 tentang Rencana Strategis Kementerian Agraria 

dan Tata Ruang Badan Pertanahan Nasional Tahun 2020-2024, Visi Kementerian ATR/BPN 

selama lima tahun ke depan adalah: 

“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.” 

Visi tersebut digunakan sebagai panduan untuk mendukung Visi dan Misi Presiden dan 

Wakil Presiden dalam melayani masyarakat. Adapun untuk mencapai visi, terdapat dua misi dari 

Kementerian ATR/BPN, antara lain: 

1. Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan Berkeadilan. 

2. Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

Penjabaran dari tiap misi berfungsi untuk mencapai tujuan-tujuan Kementerian 

ATR/BPN, misi pertama untuk mencapai tujuan, yaitu: 
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1. Pengelolaan Pertanahan untuk Mewujudkan Kesejahteraan Rakyat 

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

yang Berkelanjutan. Sedangkan misi kedua untuk mencapai tujuan ketiga, yaitu: 

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

Saing. 

Visi, Misi, dan Tujuan dari Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan 

Nasional tidak terlepas dari pelayanan publik yang berkualitas, berdaya saing, dan berstandar 

dunia. Karena itulah diperlukan inovasi yang dapat memenuhi kebutuhan masyarakat tak 

terkecuali kebutuhan mengenai prosedur pengaduan kasus pertanahan, sehingga akan tercipta 

pelayanan publik yang optimal dan terwujudnya Manajemen ASN yang dapat terlihat dari 

maksimalnya tugas, fungsi, dan perannya secara baik serta terwujud pula Smart ASN yang 

terlihat dari kemampuan pemanfaatan transformasi digital dan literasi digital. 

C. Tugas dan Fungsi 

Pelaksanaan pendaftaran hak atas tanah di Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung 

Timur menjadi tugas dari Seksi II (dua) atau Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. Berdasarkan 

Pasal 27 Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional Nomor 17 

Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja dan Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional 

dan Kantor Pertanahan, tugas Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran, yaitu: 

“Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran mempunyai tugas melaksanakan, inventarisasi, 

identifikasi, pengelolaan data dan penyajian informasi kegiatan penetapan hak tanah dan 

ruang dan pendaftaran tanah dan ruang, pemeliharaan hak atas tanah dan ruang, 

penatausahaan tanah ulayat dan hak komunal, penetapan dan pengelolaan tanah 

pemerintah, hubungan kelembagaan serta pembinaan dan pengawasan mitra kerja dan 

PPAT.”  

Menurut Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan Nasional 

Nomor 14 Tahun 2019 tentang Jabatan Pelaksana Nonstruktural di Lingkungan Kementerian 

Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional, Analis Hukum Pertanahan menjadi salah 

satu jabatan pelaksana non struktural yang bertugas menelaah dan menganalisis bahan 

pengaturan dan penetapan hak tanah dan ruang, pengaturan dan pendaftaran hak tanah, ruang dan 

PPAT, pengadaan tanah serta sengketa, konflik dan perkara pertanahan dan tata ruang. Tugas 
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Analis Hukum Pertanahan yang berkaitan dengan Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran, antara 

lain sebagai berikut : 

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

Pendaftaran Tanah, sengketa, konflik, perkara pertanahan; 

2. Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas permohonan dan surat-surat yang 

berhubungan dengan permohonan Hak Tanah dan pendaftaran Tanah berdasarkan 

disposisi pimpinan; 

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

4. Mempersiapkan petunjuk/penjelasan atas surat dari masyarakat/pihak lain yang 

menyangkut hak tanah dan pendaftaran tanah; 

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

untuk ditindaklanjuti; 

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

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

Pendaftaran Tanah; 

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

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

Bagan 1.1 Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur 
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E. Program dan kegiatan saat ini 

 Program dan kegiatan yang ada di Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

berdasarkan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran dan Petunjuk Operasional Kegiatan Tahun 

Anggaran 2022 Nomor : DIPA–056.01.2.637511/2022 tanggal 17 November 2021 adalah 

sebagai berikut: 

Tabel 1.1 Program dan Kegiatan Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran 

Program dan Kegiatan Seksi Penetapan dan Pendaftaran Hak 

Kantor Pertanahan Tanjung Jabung Timur 

No Program Kegiatan 

1 Surat Keputusan Penetapan 

Hak Atas Tanah Instansi 

Pemerintah, BUMN dan 

BUMD 

Pemeriksaan Tanah, Sidang Panitia 

Pemeriksa Tanah, dan Surat Keputusan 

2 Surat Keputusan Penetapan 

Hak Atas Tanah Perorangan 

dan Badan Hukum 

Pemeriksaan Tanah, Sidang Panitia 

Pemeriksa Tanah, dan Surat Keputusan 

3 Layanan Pendaftaran Pertama 

Kali 

Penerbitan Sertipikat 

4 Layanan Informasi SKPT Pelayanan Informasi Buku Tanah melalui 

SKPT 

5 Layanan Pengecekan SHAT Layanan Pengecekan Sertipikat 

6 Layanan Pemecahan SHAT Pemeliharaan Data Pendaftaran Tanah 

(Pemisahan/Pemecahan/Penggabungan) 

7 Layanan Pemeliharaan Data 

Pertanahan 

Pemeliharaan Data Pendaftaran Tanah 

8 Layanan Sumpah Sertipikat 

Hilang 

Sumpah dan Naskah Pengumuman untuk 

Penggantian Blangko Sertipikat 

9 Layanan Pemantauan dan 

Evaluasi 

Rekomendasi Kegiatan Pendaftaran 

Tanah dan Ruang 

10 SHAT PTSL ASN Kategori 4 Pengumpulan Data (alat bukti hak/alas 

hak) 

Penerbitan SK Hak/Pengesahan data fisik 

dan yuridis 
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Penerbitan Sertipikat 

11 SHAT Redistribusi Tanah Penerbitan Sertipikat 

12 Lisensi PPAT Pemberian Cuti/Pemberhentian 

Sementara 

13 Rekomendasi hasil pembinaan 

dan pengawasan PPAT Daerah 

Pelaksanaan 
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BAB II 

RANCANGAN AKTUALISASI 

A. Idetifikasi Isu 

Berdasarkan masalah yang terdapat dalam kegiatan Seksi Analis Hukum Pertanahan 

Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur, Isu yang penulis angkat dalam Rancangan 

Aktualisasi ini antara lain : 

1. Belum tertatanya warkah pendaftaran pemberian hak milik di Seksi Penetapan dan 

Pendafaran Hak Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur. 

  Menurut Peraturan Menteri Negara Agraria / Kepala Badan Pertanahan Nasional 

Nomor 3 Tahun 1997 tentang Ketentuan Pelaksanaan Peraturan Pemerintah Nomor 24 

Tahun 1997 Tentang Pendaftaran Tanah, yang dimaksud dengan Warkah adalah  

merupakan alat pembuktian data fisik dan data yuridis bidang tanah yang  dipergunakan 

sebagai dasar pendaftaran bidang tanah. Jadi secara umum warkah merupakan bukti 

tertulis yang dapat dipertanggung jawabkan secara hokum pidana maupun hukum perdata 

oleh pemegang hak ataupun kuasanya atau pihak lain yang berkepentingan ke Kantor 

Pertanahan sebagai bahan penelitian dan pengumuman data yuridis bidang tanah yang 

bersangkutan dan untuk selanjutnya disimpan sebagai warkah di Kantor Pertanahan. 

Sebagai dokumen yang dikelola oleh Instansi Pemerintah Warkah menjadi Dokumen 

Negara yang penting, oleh karena itu yang tidak sembarangan orang / lembaga dapat 

melihatnya dan mendapatkan informasi dari warkah. Warkah yang dikelola oleh BPN 

merupakan jenis dokumen penting yang memiliki umur retensi tidak terbatas, dalam 

istilah kearsipan Warkah disebut sebagai “Arsip Hidup” oleh karena itu sepanjang bidang 

tanah yang disertipikatkan itu tidak hilang maka warkah itu masih tetap berlaku. Hal ini 

dikarenakan fungsi warkah yang merupakan nyawa dari seluruh pertanahan di Indonesia 

dan digunakan sebagai bukti penerbitan sertipikat oleh BPN sehingga jika muncul 

permasalahan yang terkait dengan bidang – bidang tanah yang telah bersertipikat, maka 

warkah yang memegang peranan dan digunakan oleh Pemerintah sebagai bukti otentik 

dalam menentukan siapa yang benar dari pihak yang bermasalah tersebut. Karena melihat 

informasi yang terdapat pada warkah akan dapat diketahui diketahui riwayat tanah, proses 

pengajuan sertipikat yang sesuai dengan aturan dan prosedur, sehingga Warkah harus 

tersimpan dan tercatat dengan baik. Akan tetapi warkah pertanahan yang ada di seksi 
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penetapan dan pendaftaran hak Kantor Pertanahan tanjung jabung Timur belum 

sepenuhnya di arsipkan secara optimal, berkas bertumpuk dimanamana, tidak adanya 

penataaan arsip yang baik sehingga menyulitkan untuk mencari warkah yang butuhkan. 

Jika isu ini tidak segera diatasi takutnya warkah akan banyak yang hilang, rusak dan 

kehilangan autensitasnya hal ini akan berdampak tidak maksimalnya manajemen ASN 

yang professional dalam menjalankan tugas dan pekerjaannya dikarenakan tidak tertanya 

pengarsipan dengan baik dan bahkan bisa mengakibatkan kurang percanya masyarakat 

kepada BPN itu sendiri. 

2. Belum optimalnya digitalisasi warkah PTSL di kantor pertanahan Kabupaten 

Tanjung Jabung Timur 

  Pengelolaan warkah secara digital menjadi salah satu cara untuk meminimalisir 

ruangan dan lebih hemat waktu dalam pencarian warkah serta dapat membantu 

mempercepat proses penyelesaian pekerjaan dibandingkan dengan pengelolaan yang 

masih bersifat manual/konvensional.  

  kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur telah melakukan 

pengelolaan warkah secara digital. Akan tetapi faktanya digitalisasi warkah khususnya 

pada seksi Penetapan hak dan pendaftaran masih belum optimal.dikarenakan masih 

terkendalabeberapa faktor pendukung sarana dan prasarana, SDM dan anggaran. 

 

Gambar 2.1Kualitas data lengkap kantor pertanahan kabupaten tanjung jabung 

timur 

  Berdasarkan roadmap transformasi pelayanan pertanahan diatas pada tahun 2021-

2022 target yang harus dicapai adalah seluruh layanan pertanahan diselenggarakan secara 
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elektronik dan sebanyak 60% dokumen/warkah sudah dilakukan digitalisasi, Kantor 

Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur  pada saat ini berdasarkan data aplikasi 

KKP diketahui bahwa dokumen/warkah yang sudah dilakukan digitalisasi sebesar 39,43 

%, hal ini menjadi tantangan bagi kantor pertanahan, mengingat tingginya target yang 

akan dicapai sehingga perlu dilakukan strategi strategi mencari solusi untuk memecahkan 

masalah tersebut. 

  Warkah PTSL yang belum terdigitalisasi secara keseluruhan tentunya 

menghambat capaian target percepatan sertifikasi nasional yang mengakibatkan 

tunggakan/residu yang harus segera diselesaikan. 

  Keterkaitan dengan Manajemen ASN yaitu ASN harus diberikan bekal 

kompetensi yang cukup untuk mengelola berkas yang akan di digitalisasi. Kemudian 

keterkaitan dengan Smart ASN terkait dengan kompetensi literasi Digital Skill yaitu harus 

cakap dan mampu beradaptasi menggunakan teknologi yang ada untuk proses 

mengunggah atau mendigitalisasi warkah. 

3. Optimalisasi sosialisasi hak dan kewajiban pemegang hak atas tanah di wilayah 

kantor pertanahan Tanjung Jabung Timur melalui media sosial  

  Pendaftaran hak atas tanah melahirkan hak dan kewajiban bagi pemegangnya. 

Hak dan kewajiban tersebut tidak dapat dipisahkan dan harus dipenuhi. Salah satu 

pelayanan yang tersedia di Kantor Pertanahan Tanjung Jabung Timur adalah layanan 

pendaftaran tanah, namun informasi dan publikasi mengenai hak dan kewajiban calon 

pemegang hak belum dijelaskan secara terperinci. Hal ini menyebabkan masyarakat 

memiliki mind set bahwa yang terpenting tanah tersebut telah terdaftar dan menjadi hak 

seutuhnya pemegang hak, namun acuh tak acuh terhadap kewajibannya setelah 

melakukan pendaftaran tanah. 

  Berdasarkan data yang diperoleh dari Seksi Pengendalian dan Penanganan 

Sengketa, Pada Tahun 2021, setidaknya ada 7 pengaduan yang berkaitan dengan tumpang 

tindih bidang tanah dari total keseluruhan 40 pengaduan masyarakat. 7 pengaduan 

tumpang tindih bidang tanah tersebut bermula atas tidak dibuatnya tanda batas tanah yang 

disepakati oleh pihak-pihak yang berbatasan dengan tanah yang mengalami sengketa.  

  Dampak dari sengketa tersebut adalah perlambatan kelola tata ruang, 

perekonomian sehingga tidak tercapainya tujuan Manajemen ASN berupa melaksanakan 
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kebijakan yang dirumuskan pejabat pemerintah yang berwenang. Dalam isu ini juga 

terdapat tidak diterapkannya SMART ASN dikarenakan belum diterapkannya literasi 

digital dalam pengoptimalan pemanfaatan layanan informasi dan publikasi kepada 

masyarakat yang berbasis fisik maupun digital. 

Hal ini harus diperbaiki dari hulu ke hilir, yaitu melalui Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran sebagai pintu gerbang lahirnya Hak atas Tanah dan Pemegang haknya. Hal 

ini sejalan dengan salah satu program kerja Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran yaitu 

pemeliharaan data pertanahan yang dapat meminimalisir sengketa pertanahan. Oleh 

karena itu diperlukan layanan informasi dan publikasi mengenai hak dan kewajiban 

pemegang hak atas tanah wilayah Kantor Pertanahan Tanjung Jabung Timur. 

B. Pemilihan Isu 

Dalam pemilihan isu metode yang digunakan adalah metode USG, yaitu merupakan salah 

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

tingkat urgency (urgensi), seriousness (keseriusan), dan growth (perkembangan isu) yang dalam 

penilaiannya menggunakan scoring sebagai berikut : 

Tabel 2.1 Keterangan Pemberian Nilai USG 

Nilai Keterangan 

1 Sangat Kurang Pengaruhnya 

2 Kurang Pengaruhnya 

3 Sedang Pengaruhnya 

4 Kuat Pengaruhnya 

5 Sangat Kuat Pengaruhnya 

 

Isu yang memiliki skor tertinggi adalah Core Issue (Isu Prioritas). Kriteria USG meliputi : 

1. Urgency, yaitu seberapa mendesak isu itu harus dibahas, dianalisis dan ditindaklanjuti. 

2. Seriousness, yaitu seberapa serius isu itu harus dibahas dan dikaitkan dengan akibat yang 

ditinggalkan. 

3. Growth, yaitu seberapa besar kemungkinan buruk yang bisa terjadi jika isu tersebut tidak 

segera ditangani. 
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Tabel 2.2 Analisis Isu Dengan Metode Urgency, Seriousness, Growth (USG) 

Nomor Gagasan Isu 
Kriteria 

Jumlah Peringkat 
U S G 

 

 

1. 

Kurang tertatanya pengarsipan warkah PTSL 

pada kantor pertanahan Kabupaten Tanjung 

Jabung Timur 

 

 

5 

 

 

4 

 

 

3 

 

 

  12 

 

 

II 

 

2. 

Belum optimalnya digitalisasi warkah PTSL 

Tahun 2018 di kantor pertanahan Kabupaten 

Tanjung Jabung Timur 

 

4 

 

5 

 

5 

 

14 

 

I 

 

 

3. 

Belum optimalnya layanan informasi dan 

publikasi mengenai hak dan kewajiban 

pemegang hak atas tanah wilayah Kantor 

Pertanahan Tanjung Jabung Timur. 

 

 

3 

 

 

4 

 

 

3 

 

 

10 

 

 

III 

 

 Berdasarkan hasil diskusi dengan mentor diperoleh hasil bahwa isu yang paling 

mendesak, serius dan perlu segera ditangani agar tidak semakin berdampak besar adalah isu 

pertama yaitu “Belum optimalnya digitalisasi warkah PTSL di kantor pertanahan 

Kabupaten Tanjung Jabung Timur”. 

 Selanjutnya untuk mengetahui penyebab terjadinya isu tersebut maka dilakukan analisa 

dengan menggunakan metode fishbone, merupakan sebuah metode yang digunakan untuk 

membantu memecahkan masalah yang ada dengan melakukan analisis sebab dan akibat dari 

suatu keadaan dalam sebuah diagram yang terlihat seperti tulang ikan. Dengan hasil analisis 

sebagai berikut : 
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Penyebab Akibat 

 

 

 

 

Bagan 2.1 Analisis Sebab-Akibat Menggunakan Metode Fishbone 

C. Penentuan Gagasan Pemecah Isu  

Berdasarkan isu utama yang terpilih adalah “Belum optimalnya digitalisasi warkah PTSL 

di kantor pertanahan kabupaten tanjung jabung timur”, maka ditemukan tiga gagasan, yaitu: 

1. Pemanfaatan sarana dan prasana yang telah tersedia di Kantor pertanahan 

Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

2. Optimalisasi digitalisasi warkah PTSL di Kantor pertanahan kabupaten tanjung 

jabung timur 

3. Membuat perencanaan yang matang terkait jumlah warkah pertanahan yang akan di 

digitalisasI 

Dari ketiga gagasan tersebut, akan dipilih satu gagasan yang akan diaktualisasikan. Untuk 

memilih satu gagasan tersebut, dilakukan analisis dengan menggunakan metode Analisis Teori 

Tapisan. Analisis ini diperlukan untuk mempertimbangkan ketiga aspek disetiap gagasan untuk 

mendapatkan gagasan yang paling efektif, efisien dan kemudahan. 

3 

Tabel 2.3 Analisis Gagasan dengan Menggunakan Metode Analisis Teori Tapisan 

Belum optimalnya 

digitalisasi warkah 

PTSL Tahun 2018 di 

kantor pertanahan 

Kabupaten Tanjung 

Jabung Timur 

MAN 

Kurangnya SDM 

METHOD 

MACHINE 

Kurangnya sarana dan 

prasarana dalam 

pengelolaan warkah 

secara digital 

Tidak adanya media 

penyimpanan 

database 

Tidak adanya pelatihan 

untuk pengelolaan warkah 

yang berbasis digital 

MONEY 

Tidak adanya 

anggaran 
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No Alternatif Gagasan Efektivitas Efisiensi Kemudahan Total Keterangan 

1. Optimalisasi digitalisasi warkah 

PTSL di Kantor pertanahan 

kabupaten tanjung jabung timur 

4 5 5 14 TERPILIH 

2. Pemanfaatan sarana dan prasana 

yang telah tersedia di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Tanjung 

Jabung Timur 

4 3 3 10  

3. Membuat perencanaan yang 

matang terkait jumlah warkah 

pertanahan yang akan di 

digitalisasi 

4 4 3 11  

Skala likert (5 : Sangat, 4 : Sedang, 3 : Cukup, 2 : Kurang, 1 : Sangat Kurang) 

  

 Berdasarkan hasil diskusi dengan rekan kerja dari gagasan diatas yang dianalisa dengan 

metode Analisis Teori Tapisan dapat diambil kesimpulan bahwa gagasan yang terpilih yaitu, 

Optimalisasi digitalisasi warkah PTSL di Kantor pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur. 

  

 

Gambar 2.2 Data warkah PTSL 2018 

 



15 
 

 Kegiatan digitalisasi warkah  PTSL akan di fokuskan Pada Tahun 2018 Daftar Isian 208 

desa sungai itik berdasarkan data pada aplikasi KKP. Dari jumlah tersebut belum ada satupun 

arsip pertanahan yang dilakukan scanning.  
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D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi 

 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

Isu : 1. Kurang tertatanya pengarsipan warkah pada kantor pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

2. Belum optimalnya digitalisasi warkah PTSL di kantor pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung 

Timur 

3. Belum optimalnya layanan informasi dan publikasi mengenai hak dan kewajiban pemegang hak 

atas tanah wilayah Kantor Pertanahan Tanjung Jabung Timur. 

Isu Terpilih : Belum optimalnya digitalisasi warkah PTSL di kantor pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

Gagasan : 1. Optimalisasi digitalisasi warkah PTSL di Kantor pertanahan kabupaten tanjung jabung timur 

2. Pemanfaatan sarana dan prasana yang telah tersediadi Kantor pertanahan Kabupaten Tanjung 

Jabung Timur 

3. Membuat perencanaan yang matang terkait jumlah warkah pertanahan yang akan di digitalisasi 

Gagasan Terpilih : Optimalisasi digitalisasi warkah PTSL di kantor pertanahan kabupaten tanjung jabung timur 
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Tabel 2.4 Rancangan Kegiatan dan Tahapan Kegiatan Aktualisasi 

 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Relevansi Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi 

terhadap Visi Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 

Organisasi 

1 Persiapan 

digitalisasi warkah 

PTSL 

1. Konsultasi dengan 

mentor terkait warkah 

PTSL yang akan 

digitalisasi 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Arahan dan 

masukan dari 

mentor dan rekan 

kerja serta 

teridentifikasinya 

warkah 

Berorientasi Pelayanan  
Berupaya sebaik mungkin dalam 

persiapan digitalisasi untuk 

menunjang pelayanan 

pertanahan  

Akuntabel 

Melaksanakan tugas dan 

Tanggung jawab dalam 

melaksanakan diskusi dan 

konsultasi 

Harmonis 

Berkomunikasi dengan atasan 

sebagai bentuk menjalin 

hubungan yang baik dengan 

atasan 

Loyal 

Melaksanakan dan menerima 

masukan dari atasan demi hasil 

yang terbaik 

Adaptif 
Bertindak aktif untuk 

menyukseskan kegiatan 

aktualisasi 

Kolaboratif 

Bersifat terbuka akan kegiatan 

yang dilakukan 

“Terwujudnya 

penataan ruang dan 

pengelolaan 

pertanahan yang 

terpercaya dan 

berstandar dunia” 

melalui proses 

koordinasi ini 

merupakan bentuk 

dari konsolidasi 

dan koordinasi 

antar individu atau 

kelompok agar 

terciptanya 

kesamaan dalam 

mencapai tujuan 

bersama. 

Nilai organisasi 

diperkuat adanya : 

Kolaboratif   
Hal ini disebabkan 

karena dalam setiap 

proses ini 

dilakukan 

koordinasi dan 

pertukaran 

pendapat antara 

penulis dan mentor 

untuk memperoleh 

kesepakatan 

bersama, hal ini 

bertujuan untuk 

memecahkan 

masalah dengan 

menciptakan 

sinergitas bersama 

dalam mencapai 

visi misi organisasi 

dalam pelaksanaan 

pelayanan publik  
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2. Berdisksusi dengan 

rekan kerja terkait 

digitalisasi warkah 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.Mengidentifikasi warkah 

PTSL tahun 2018 desa 

sungai itik pada aplikasi 

KKP 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Kompeten : 

Meningkatkan kompetensi 

dengan melakukan diskusi 

terhadap rekan kerja 

Harmonis : 

Berdiskusi merupakan wujud 

harmonisasi dan membentuk 

lingkungan kerja yang kondusif 

Adaptif : 

Bertindak aktif untuk 

menyukseskan kegiatan 

aktualisasi 

Kolaboratif : 

Melakukan koordinasi dan 

berkomunikasi dengan baik 

bersama rekan kerja untuk 

mencapai hasil yang terbaik 

 

Akuntabel : 

Melaksanakan identifikasi data 

dengan tanggung jawab dan hati-

hati 

Kompeten : 

Melaksanakan identifikasi 

dengan hasil yang terbaik 

Loyal : 

Memberikan Kontribusi sebaik-

baiknya dalam mengidentifikasi 

Adaptif : 

Mengembangkan kreatifitas 

dalam mengidentifikasi warkah 

di aplikasi KKP 
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2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Melakukan 

inventarisasi 

warkah 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Menyiapkan data 

warkah PTSL tahun 2018 

sungai itik dari aplikasi 

KKP 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Meminta warkah PTSL 

Tahun 2018  kepada 

petugas arsip 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Terkumpulnya 

warkah PTSL 

Tahun 2018 Desa 

Sungai Itik  

Berorientasi Pelayanan :  

Menyiapkan kelengkapan data 

berorientasi pada pelayanan 

publik  

Akuntabel : 

Bertanggung jawab dan jujur 

dalam mengumpulkan data 

Kompeten : 

Terampil dalam mencari data 

warkah pada aplikasi KKP 

Loyal 

Memberikan yang terbaik dalam 

pengumpulan data 

Adaptif : 

Cepat menyesuaikan diri dalam 

mengakses aplikasi KKP 

 

Akuntabel 

Menjaga dengan baik warkah 

yang sudah dipinjam kepada 

petugas arsip 

Kompeten 

Menjalankan tugas sesuai 

dengan fungui masing-masing 

Harmonis : 

Saling tolong menolong antar 

sesama pegawai 

Kolaboratif :  

Bekerjasama dengan pegawai 

arsip untuk mencapai tujuan 

bersama 
 

 

Dengan digitalisasi 

warkah yang 

sistematis, 

mewujudkan 

pengelolaan 

pertanahan yang 

produktif, 

berkelanjutan dan 

berkeadilan 

Melayani : 

Cermat dan teliti 

dalam 

mengidentifikasi 

dan 

menginventarisasi 

 

Profesional : 

Proses identifikasi 

dan inventarisasi 

dengan tuntas 

 

Terpercaya : 

Bekerja dengan 

integritas 

 



20 
 

3. Mencari dan 

memisahkan warkah PTSL 

tahun 2018 desa sungai 

itik   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Memilah warkah yang 

akan discan 

Akuntabel : 

Memisahkan warkah yang akan 

discan dengan baik dan benar 

Kompeten : 

Bertanggung jawab terhadap 

warkah yang telah dipisahkan 

dengan baik 

Harmonis : 

Menyelaraskan dan memisahkan 

data-data yang akan digitalisasi 

Adaptif : 

Bertindak aktif dalam mencari 

warkah 
 

Berorientasi Pelayanan : 

Cermat dalam menata warkah 

dalam memberikan pelayanan 

Akuntabel : 

Memilah berkas dengan hati-hati 

dan teliti 

Kompeten : 

Menyusun berkas yang telah 

dipilah dengan rapi 

Adaptif :  

Mengembangkan kreatifitas 

dalam melakukan pemilahan 
3 

 

 

 

 

 

 

 

Melakukan 

digitalisasi dan 

upload data digital 

1. Melakukan scanning 

menggunakan mesin 

scanner 
 

 

 

 

 

Warkah telah 

discan dan telah 

diupload di 

aplikasi KKP 
 

 

 

 

Akuntabel : 

Menggunakan sarana dan 

prasarana scanning secara 

bertanggung jawab, efektif dan 

efisien 

Kompeten : 

Kemampuan teknis dalam 

Dengan kegiatan 

yang dilakukan, 

scanning warkah 

dengan sistematis 

salah satu langkah 

mewujudkan 

pengelolaan 

Melayani : 

Proses kegiatan ini 

dilaksanakan 

dengan cermat dan 

teliti 

Profesional : 

Dengan scanning 
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2. Melakukan 

kodefikasi/penamaan/inde

xing terhadap arsip digital 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.Mengupload data digital 

kedalam aplikasi KKP 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

menggunakan mesin scanner 

untuk digitalisasi warkah 

Loyal : 

Menjaga data warkah dengan 

mendigitalkannya 

Adaptif : 

Cepat menyesuaikan dalam 

penggunaan mesin scanner 

 

Berorientasi Publik : 

Menanamkan nilai keterbukaan 

informasi dan data yang 

dibutuhkan oleh publik dan 

pemerintah 

Akuntabel : 

Melaksanakan tugas dengan 

jujur dengan memberikan 

penamaan pada arsip digital 

Kompeten : 

Melaksanakan  tugas dengan 

kualitas terbaik 

Loyal : 

Bekerja sesuai dengan juknis 

digitalisasi warkah 

 

Berorientasi Pelayanan : 

memudahkan dalam pemberian 

pelayanan pertanahan kepada 

masyarakat terutama pelayanan 

secara elektronik 

Akuntabel : 

Melaksanakan tugas dengan 

jujur, tanggung jawab, cermat 

pertanahan yang 

produktif, 

berkelanjutan dan 

berkeadilan 

yang dikerjakan 

dengan cerdas, 

tuntas dan 

memberikan nilai 

tambah 

Terpercaya 

Setiap proses 

kegiatan ini 

dilakukan dengan 

didasarkan 

peraturan yang 

ditetapkan sesuai 

dengan tugas dan 

tanggung jawab 

yang diberikan 
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4. Mengembalikan berkas 

warkah yang sudah 

dilakukan scanning 
 

serta disipilin 

Kompeten : 

Meningkatkan kompetensi 

dengan belajar mengupload data 

digital 

Loyal : 
Melakukan pekerjaan terbaik 

hingga proses upload selesai 

 

Akuntabel : 

Bertanggung jawab dengan 

mengembalikan berkas yang 

sudah dipakai 

Kompeten : 
Warkah yang dikembalikan 

sudah tersusun rapi dan lengkap 

Harmonis : 

Saling membantu antar sesama 

dengan mengembalikan warkah 

Loyal : 

Menata kembali warkah yang 

telah di digitalisasi 

Kolaboratif : 

Bekerjasama dengan petugas 

warkah dengan mengembalikan 

kembali berkas warkah yang 

sudah digunakan 
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4  Mensosialisasikan 

digitalisasi warkah 

kepada pegawai di 

Seksi Penetapan 

Hak dan 

Pendaftaran Kantor 

Pertanahan 

Kabupaten Tanjung 

Jabung Timur 

1. Konsultasi dengan 

mentor terkait sosialisasi 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Menjelaskan digitalisasi 

warkah kepada rekan kerja 

yang ada di seksi 

penetapan hak dan 

pendaftaran kantor 

pertanahan kabupaten 

tanjung jabung timur 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

hasil sosialisasi 

pengarsipan 

secara digital 

yang berisi kritik 

dan saran yang 

membangun 

Akuntabel : 

Arahan dari pemimpin bentuk 

akuntabilitas yang patut harus 

dicontoh 

Harmonis : 

Membangun lingkungan kerja 

yang kondusif dengan sosialisasi 

terciptanya komunikasi yang 

baik  

Kolaboratif : 

Membangun kerjasama antar 

pegawai dengan sosialisasi 

Loyal : 

Mematuhi dan menjalankan 

hasil diskusi dari atasan 
 

 

Berorientasi Pelayanan : 

Mampu menjelaskan dengan 

baik demi pelayanan terbaik bagi 

masyarakat 

Kompeten : 

Membantu orang lain belajar 

dengan cara mempraktekkan tata 

cara digitalisasi warkah 

Harmonis : 

Saling tolong 

menolong,membantu dan 

menciptakan lingkungan kerja 

yang kondusif 

Loyal : 

Memberikan yang terbaik untuk 

kepentingan unit kerja 

 

Mensosialisasikan 

tujuan dan manfaat 

dari digitalisasi 

warkah di seksi 

penetapan hak dan 

pendaftaran kantor 

pertanahan 

kabupaten tanjung 

jabung timur untuk 

mewujudkan 

pengelolaan 

pertanahan yang 

terpercaya dan 

berstandar dunia 

dalam melayani 

masyarakat 

Melayani  

Memberikan 

penjelasan 

prosedur dalam 

digitalisasi warkah. 

Profesional 

Dengan 

mensosialisasikan 

tujuan dan manfaat 

dari digitalisasi 

warkah 

memberikan nilai 

tambah dan 

mengembangkan 

diri untuk 

peningkatan 

kompetensi 

Terpercaya 

Bekerja dengan 

integritas dan dapat 

diandalkan dalam 

menyampaikan 

tujuan dan manfaat 

digitalisasi warkah  
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3. Membantu rekan kerja 

dalam melakukan digitalisasi 

Kolaboratif : 

Saling bekerjasama untuk 

mencapai tujuan bersama 
 

Akuntabel : 

Menyelesaikan tugas hingga selesai 

Harmonis : 

Menciptakan Komunikasi yang 

baik antar sesama pegawai 

Kolaborat if : 

Bekerjasama dalam mencapai 

tujuan bersama 
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E. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

4Tabel 2.5  Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Minggu Ke 

I II III IV 

1 Persiapan 

digitalisasi 

warkah PTSL 

1. Konsultasi dengan mentor terkait warkah 

PTSL yang akan digitalisasi 

2. Berdisksusi dengan rekan kerja terkait 

digitalisasi warkah 

3. Mengidentifikasi warkah PTSL tahun 

2018 desa sungai itik pada aplikasi KKP 

25-29 

Juli 

2022 

   

 

 

 

 

 

 

 

2 Melakukan 

inventarisasi 

warkah 

1. Menyiapkan data warkah PTSL tahun 

2018 sungai itik dari aplikasi KKP 

2. Meminta warkah tahun 2018  kepada 

petugas arsip 

3.Mencari dan memisahkan warkah PTSL 

tahun 2018 desa sungai itik   

4. Memilah warkah yang akan discan 

 1-5 

Agustus 

2022 

  

3 Melakukan 

digitalisasi dan 

upload digital 

 

1. Melakukan scanning menggunakan mesin 

scanner 

2. Melakukan 

kodefikasi/penamaan/indexing 

Terhadap arsip digital 

3.Mengupload data digital kedalam aplikasi 

  8-12 

Agustus 

2022 
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KKP 

4. Mengembalikan berkas warkah yang 

sudah dilakukan scanning  

4 Mensosialisasikan 

digitalisasi 

warkah kepada  

pegawai di Seksi 

Penetapahn Hak 

dan Pendaftaran 

Kantor 

Pertanahan 

Kabupaten 

Tanjung Jabung 

Timur 

1. Konsultasi dengan mentor terkait 

sosialisasi 

2. Menjelaskan digitalisasi warkah kepada 

rekan kerja yang ada di seksi penetapan hak 

dan pendaftaran kantor pertanahan 

kabupaten tanjung jabung timur 

3. Membantu rekan kerja dalam melakukan 

digitalisasi 

  15-19 

Agustus 

2022 
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BAB III 

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

A. Role Model 

 

Gambar 3.1 Role Model: Ibu Hadiyani, S.H. selaku Kepala Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

 Role Model adalah sebuah gambaran ideal yang kita inginkan untuk diri kita dimasa 

depan. Role Model merupakan salah satu panutan yang dapat dijadikan contoh bagi penulis 

dalam menjalankan amanat tugas yang dilaksanakan.  Kepala Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran merupakan panutan yang patut dicontoh baik dari segi integritasnya terhadap 

instansi dalam menjalankan tugas serta dari kepribadiannya. 

 Sebagai kepala Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran beliau adalah Ibu Hadiyani, S.H. 

beliau merupakan teladan bagi penulis agar menjadi Pegawai Negeri Sipil yang menerapkan 

nilai-nilai Ber-AKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, 

Adaptif, dan Kolaboratif) baik dalam kegiatan sehari-hari maupun dalam kegiatan di kantor. 

Beliau memiliki rasa tanggung jawab dalam pekerjaan dan selalu mengutamakan kepentingan 

organisasi. Beliau selalu memberikan pengarahan dan saran untuk pembuatan Laporan 

Aktualisasi ini. 
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B. Realisasi Aktualisasi 

1. Realisasi Kegiatan 

  Berikut merupakan uraian realisasi kegiatan aktualisasi “Optimalisasi Digitalisasi 

Warkah PTSL Di Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur”dalam setiap 

tahapan kegiatan. 

1. Persiapan digitalisasi warkah PTSL 

1.1 Konsultasi dengan mentor terkait warkah PTSL yang akan di digitalisasi 

  Dalam pelaksanaan aktualisasi ini, hal yang dilakukan pertama adalah 

berkonsultasi dengan mentor terkait persiapan digitalisasi warkah PTSL dan berdiskusi 

terkait warkah PTSL yang akan didigitalisasi. Dari hasil diskusi dengan mentor  warkah 

PTSL yang akan didigitalisasi yaitu warkah PTSL tahun 2018 desa sungai itik.  

 

Gambar 3.2 Konsultasi dengan mentor terkait digitalisasi warkah 

 

1.2 Berdisksusi dengan rekan kerja terkait digitalisasi warkah PTSL  

  Tahapan selanjutnya yaitu berdisukusi dengan rekan kerja terkait digitalisasi 

warkah dan cara mencari data warkah PTSL pada aplikasi KKP. Kemudian juga berdiskusi 

terkait prosedur digitalisasi. 
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Gambar 3.3 Diskusi dengan rekan kerja  

 

1.3 Mengidetifikasi warkah PTSL tahun 2018 desa sungai itik pada aplikasi KKP 

  Kegiatan ini dilaksanakan pada desa sungai itik, kegiatan yang dilakukan adalah 

mengidentifikasi jumlah warkah yang belum dilakukan scanning, penulis melaksanakan 

identifikasi dengan melihat data berdasarkan aplikasi KKP, sehingga diperoleh data target 

yang akan dilaksanakan scanning. Mengidentifikasi warkah PTSL tahun 2018 desa sungai 

itik pada aplikasi KKP sesuai dengan data pada aplikasi KKP warkah PTSL tahun 2018 

desa sungai itik ditemukan sebanyak 100 berkas warkah.  

 

Gambar 3.4 Data warkah PTSL Tahun 2018 
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2. Melakukan inventarisasi warkah 

2.1 Menyiapkan data warkah PTSL tahun 2018 sungai itik dari aplikasi KKP 

  Berdasarkan data pada KKP warkah PTSL Tahun 2018 desa sungai itik terdapat 

100 warkah. Untuk mempermudah mencari warkah PTSL tahun 2018 desa sungai itik 

maka disiapkan data warkah PTSL tahun 2018 desa sungai itik berdasarkan pada nomor 

warkah DI 208. 

 

Gambar 3.5 Data warkah PTSL Tahun 2018 Desa Sungai Itik 

2.2 Meminta warkah PTSL Tahun 2018  kepada petugas arsip 

  Selanjutnya meminta warkah PTSL tahun 2018 kepada petugas arsip  dan 

pencatatan register oleh petugas arsip terhadap warkah yang dipinjam untuk dilakukan  

discanning. 

 

Gambar 3.6 Meminta warkah PTSL kepada petugas arsip 

2.3 Mencari dan memisahkan warkah PTSL tahun 2018 desa sungai itik 
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  Dalam mencari warkah dicari sesuai nomor warkah DI 208 yang ada pada data 

yang telah disiapkan. 

 

Gambar 3.7 Memisahkan warkah  

 

2.4 Memilah warkah yang akan discan 

  

Gambar 3.8 Memilah warkah 

 

  Memilah warkah PTSL Tahun 2018 desa sungai itik yang telah dikumpulkan 

kemudian dikelompokkan berdasarkan KTP, formulir, surat pernyataan, dan surat 

pengukuran. 

3. Melakukan digitalisasi dan upload data digital 

3.1 Melakukan scanning menggunakan mesin scanner 

  Scanning atau pemindaian adalah proses perekaman, digitalisasi, atau alih media 

dari dokumen/ arsip fisik menjadi data/file digital yang berbentuk image . Scan atau dalam 
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bahasa Indonesia adalah memindai menggunakan alat scanner. Dalam melakukan scanning 

terhadap warkah yang telah dipilah dan dikelompokkan berdasarkan KTP, permohonan 

hak, surat pernyataan, dan berita acara pengukuran.   

 

 

Gambar 3.9 Scanning warkah 

3.2 Melakukan kodefikasi/penamaan/indexing terhadap arsip digital 

  Setelah pemindaian, langkah selanjutnya adalah indexing, yakni melakukan 

pengkodean file, penamaan subjek arsip, penomoran, dan berbagai bentuk entry lain yang 

dibutuhkan untuk menjelaskan isi file image hasil pemindaian. Selanjutnya file 

dimasukkan ke dalam folder dengan kode atau penamaan yang sesuai dengan kelompok 

file bersangkutan. 

 

Gambar 3.10 Kodefikasi arsip digital 
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3.3 Mengupload arsip digital kedalam aplikasi KKP 

 

Gambar 3.11 Upload arsip digital 

   

  Dokumen pertanahan yang sudah dilakukan digitalisasi kemudian dilakukan 

penyimpanan/upload ke dalam sistem yang sudah tersedia sehingga terintegrasi dengan database 

yang terdapat pada Aplikasi KKP 

3.4 Mengembalikan berkas warkah yang sudah dilakukan scanning  

  Setelah melakukan upload arsip digital ke dalam aplikasi KKP, warkah dirapikan 

kembali kemudian dikembalikan kepada petugas warkah. 

 

Gambar 3.12 Mengembalikan warkah kepada petugas arsip 
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4. Mensosialisasikan digitalisasi warkah kepada rekan kerja di Seksi Penetapahn Hak dan 

Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

4.1 Konsultasi dengan mentor terkait sosialisasi 

  Dalam konsultasi sosialisasi dengan mentor memberikan arahan dan masukan 

sosialisasi serta manfaat dari digitalisasi yang telah dilaksanakan. 

 

Gambar 3.13 Konsultasi dengan mentor  

4.2 Menjelaskan digitalisasi warkah kepada rekan kerja yang ada di seksi penetapan hak 

dan pendaftaran kantor pertanahan kabupaten tanjung jabung timur 

  Menjelaskan digitalisasi warkah kepada rekan kerja dan tata cara digitalisasi 

menggunakan mesin scanner. Sosialisasi ini bertujuan agar mempercepat digitalisasi 

warkah pada kantor pertanahan kabupaten tanjung jabung timur. 

 

Gambar 3.14 Sosialisasi digitalisasi warkah  
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4.3 Membantu rekan kerja yang kesulitan dalam melakukan digitalisasi 

  Dalam membantu rekan kerja dalam digitalisasi mendorong proses pemecahan 

masalah menjadi lebih mudah dan efisien. 

 

Gambar 3.15 Membantu rekan kerja  

 

2. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda II 

Kegiatan 1: Persiapan digitalisasi warkah PTSL  

1.1 Konsultasi dengan mentor terkait warkah PTSL yang akan di digitalisasi 

      Waktu Pelaksanaan: 25 Juli 2022 

      Penerapan Nilai-Nilai Ber-AKHLAK: 

a. Berorientasi Pelayanan: Berupaya sebaik mungkin dalam persiapan digitalisasi 

untuk menunjang pelayanan pertanahan 

b. Akuntabel: Melaksanakan tugas dan tanggung jawab dalam melaksanakan diskusi 

dan konsuktasi  

c. Harmonis: Berkomunikasi dengan atasan sebagai bentuk menjalin hubungan yang 

baik dengan atasan 

d. Loyal: Melaksanakan dan menerima masukan dari atasan demi hasil yang terbaik 

1.2 Berdiskusi dengan rekan kerja terkait digitalisasi warkah  

      Waktu Pelaksanaan: 26-27 Juli 2022 

      Penerapan Nilai-Nilai Ber-AKHLAK: 



36  

a. Harmonis: Berdiskusi merupakan wujud harmonisasi dan membentuk lingkungan 

kerja yang kondusif 

b. Adaptif: Bertindak aktif untuk menyukseskan kegiatan aktualisasi 

c. Kolaboratif: Melakukan koordinasi dan berkomunikasi dengan baik bersama rekan 

kerja untuk mencapai hasil yang terbaik 

1.3 Mengidentifikasi warkah PTSL tahun 2018 desa sungai itik pada aplikasi KKP 

    Waktu Pelaksanaan : 28-29 Juli 2022 

      Penerapan Nilai-Nilai Ber-AKHLAK: 

a. Akuntabel: Melaksanakan identifikasi data dengan tanggung jawab dan hati-hati  

b. Kompeten: Melaksanakan identifikasi dengan hasil yang terbaik  

c. Loyal: Memberikan kontribusi sebaik-baiknya dalam mengidentifikasi 

d. Adaptif: Mengembangkan kreatifitas dalam mengidentifikasi warkah di aplikasi 

KKP 

Kegiatan 2 : Melakukan inventarisasi warkah 

2.1 Menyiapkan data warkah PTSL tahun 2018 desa sungai itik dari aplikasi KKP 

      Waktu Pelaksanaan : 1 Agustus 2022 

      Penerapan Nilai-Nilai Ber-AKHLAK: 

a. Akuntabel: Bertanggung jawab dan jujur dalam mengumpulkan data 

b. Kompeten: Terampil dalam mencari data warkah pada aplikasi KKP 

c. Loyal: Memberikan yang terbaik dalam inventarisasi warkah  

d. Adaptif: Cepat menyesuaikan diri dalam mengakses aplikasi KKP 

2.2 Meminta warkah PTSL Tahun 2018 kepada petugas arsip 

      Waktu Pelaksanaan: 2 Agustus 2022 

      Penerapan Nilai-Nilai Ber-AKHLAK: 

a. Akuntabel: Menjaga dengan baik warkah yang sudah dipinjam kepada petugas 

arsip 

b. Kompeten: Menjalankan tugas sesuai dengan fungsi masing-masing  

c. Harmonis: Saling tolong menolong antar sesame pegawai 

d. Kolaboratif: Bekerjasama dengan pegawai arsip untuk mencapai tujuan bersama 

2.3 Mencari dan memisahkan warkah PTSL tahun 2018 desa sungai itik 

      Waktu Pelaksanaan: 3 Agustus 2022 
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      Penerapan Nilai-Nilai Ber-AKHLAK: 

a. Akuntabel: Memisahkan warkah yang akan discan dengan baik dan benar 

b. Harmonis: Menyelaraskan dan memisahkan data-data yang akan di digitalisasi 

2.4 Memilah warkah yang akan discan 

      Waktu Pelaksanaan: 4-5 Agustus 2022 

      Penerapan Nilai-Nilai Ber-AKHLAK: 

a. Akuntabel: Memilah berkas dengan teliti dan benar 

b. Kompeten: Menyusun berkas yang telah dipilah dengan rapih 

c. Adaptif: Mengembangkan kreatifitas dalam melakukan pemilahan 

Kegiatan 3 : Melakukan digitalisasi dan upload data digital 

3.1 Melakukan scanning menggunakan mesin scanner  

      Waktu Pelaksanaan: 8-9 Agustus 2022 

      Penerapan Nilai-Nilai Ber-AKHLAK: 

a. Akuntabel: Menggunakan sarana dan prasarana scanning secara bertanggung 

jawab, efektif dan efisien 

b. Kompeten: Kemampuan teknis dalam menggunakan mesin scanner untuk 

digitalisasi warkah 

c. Adaptif : Cepat menyesuaikan dalam penggunaan mesin scanner 

3.2 Melakukan kodefikasi/penamaan/indexing terhadap arsip digital 

      Waktu Pelaksanaan : 10 Agustus 2022 

     Penerapan Nilai-Nilai Ber-AKHLAK: 

a. Akuntabel: Melaksanakan tugas dengan jujur dengan memberikan penamaan pada 

arsip digital 

b. Kompeten: Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

3.3 Mengupload data digital ke dalam aplikasi KKP 

      Waktu Pelaksanaan : 11 Agustus 2022 

     Penerapan Nilai-Nilai Ber-AKHLAK 

a. Berorientasi Pelayanan: Memudahkan dalam pemberian pelayanan pertanahan 

kepada masyarakat terutama pelayanan secara elektronik 

b. Akuntabel: Melaksanakan tugas dengan jujur,tanggung jawab, cermat serta disiplin 

c. Loyal: Melakukan pekerjaan hingga proses upload selesai 
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3.4 Mengembalikan berkas warkah yang sudah dilakukan scanning data  

      Waktu Pelaksanaan : 12 Agustus 2022 

     Penerapan Nilai-Nilai Ber-AKHLAK: 

a. Akuntabel: Bertanggung jawab dengan mengembalikan berkas yang sudah dipakai 

b. Kompeten: Warkah yang dikembalikan sudah tersusun rapih dan lengkap 

c. Harmonis: Saling membantu antar sesame dengan mengembalikan warkah 

d. Kolaboratif: Bekerjasama dengan petugas arsip dengan mengembalikan kembali 

berkas warkah yang sudah digunakan 

Kegiatan 4 : Mensosialisasikan digitalisasi warkah kepada pegawai di Seksi 

Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung 

Timur 

4.1 Konsultasi dengan mentor terkait sosialisasi 

      Waktu Pelaksanaan : 15 Agustus 2022 

      Penerapan Nilai-Nilai Ber-AKHLAK: 

a. Akuntabel: Konsultasi kepada mentor menjadi satu bentuk keterbukaan dan 

tanggung jawab dalam pelaksanaan tugas 

b. Harmonis: Menciptakan komunikasi yang baik dengan mentor 

4.2 Menjelaskan tata cara digitalisasi warkah kepada pegawai yang ada di seksi penetapan 

hak dan pendaftaran kantor pertanahan kabupaten tanjung jabung timur 

      Waktu Pelaksanaan : 16-18 Agustus 2022 

      Penerapan Nilai-Nilai Ber-AKHLAK: 

a. Akuntabel: Berintegritas tinggi dalam setiap pelaksanaan tugas 

b. Kompeten: Membantu antar sesame pegawai dalam digitalisasi warkah 

c. Harmonis: Menciptakan komunikasi yang baik antar sesame pegawai 

d. Kolaboratif: Saling bekerjasama untuk mencapai tujuan bersama 

4.3 Membantu pegawai dalam melakukan digitalisasi 

      Waktu Pelaksanaan : 19 Agustus 2022 

      Penerapan Nilai-Nilai Ber-AKHLAK:  

a. Harmonis: Menciptakan lingkungan kerja yang kondusif dengan saling membantu 

b. Loyal: Meningkatkan hubungan antar pribadi dan loyalitas pada Negara 
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c. Adaptif: Memberikan solusi dalam menyelesaikan persoalan terhadap kesulitan 

dalam melakukan digitalisasi 

d. Kolaboratif: Membangun kerjasama yang semakin solid 

3. Realisasi Kontribusi terhadap Output, Visi Misi Organisasi, dan Nilai-Nilai Organisasi 

Kegiatan 1: Persiapan Digitalisasi Warkah PTSL 

Output kegiatan terhadap pemecahan isu : Arahan dan masukan dari mentor dan rekan kerja 

serta teridentifikasinya warkah. 

Kontribusi terhadap Visi Misi Organisasi : Terwujudnya penataan ruang dan pengelolaan 

pertanahan yang terpercaya dan berstandar dunia melalui proses koordinasi ini merupakan 

bentuk dari konsolidasi dan koordinasi antar individu atau kelompok agar terciptanya 

kesamaan dalam mencapai tujuan bersama. 

Penguatan Nilai Organisasi : Nilai organisasi diperkuat adanya “Kolaboratif”. Hal ini 

disebabkan karena dalam setiap proses ini dilakukan koordinasi dan pertukaran pendapat 

antara penulis dan mentor untuk memperoleh kesepakatan bersama, hal ini bertujuan untuk 

memecahkan masalah dengan menciptakan sinergitas bersama dalam menccapai visi misi 

organisasi dalam pelaksanaan pelayanan publik. 

Kegiatan 2: Melakukan Inventarisasi Warkah 

Output kegiatan terhadap pemecahan isu : Terkumpulnya warkah PTSL Tahun 2018 Desa 

Sungai Itik 

Kontribusi terhadap Visi Misi Organisasi : Dengan Inventarisasi warkah yang sistematis, 

mewujudkan pengelolaan pertanahan yang produktif, berkelanjutan, dan berkeadilan. 

Penguatan Nilai Organisasi : Melayani : cermat dan teliti dalam menginventarisasi , 

Profesional : Proses Inventarisasi dengan tuntas, Terpercaya : Bekerja dengan integritas. 

Kegiatan 3: Melakukan Digitalisasi dan Upload Data Digital 

Output kegiatan terhadap pemecahan isu : Warkah telah discan dan telah diupload di aplikasi 

KKP. 

Kontribusi terhadap Visi Misi Organisasi : Dengan kegiatan yang dilakukan, scanning warkah 

dengan sistematis salah satu langkah mewujudkan pengelolaan pertanahan yang produktif, 

berkelanjutan dan berkeadilan. 

Penguatan Nilai Organisasi : Melayani : Proses kegiatan ini dilaksanakan dengan cermat dan 

teliti, Profesional : Dengan scanning yang dikerjakan dengan cerdas, tuntas dan memberikan 
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nilai tambah, Terpercaya : Setiap proses kegiatan ini dilakukan dengan didasarkan peraturan 

yang ditetapkan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab yang diberikan. 

Kegiatan 4: Mensosialisasikan Digitalisasi Warkah Kepada Pegawai di Seksi Penetapan 

Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

Output kegiatan terhadap pemecahan isu : Hasil sosialisasi pengarsipan secara digital yang 

berisi kritik dan saran yang membangun 

Kontribusi terhadap Visi Misi Organisasi : Mensosialisasikan tujuan dan manfaat dari 

digitalisasi warkah di seksi penetapan hak dan pendaftaran kantor pertanahan kabupaten 

tanjung jabung timur untuk mewujudkan pengelolaan pertanahan yang terpercaya dan 

berstandar dunia dalam melayani masyarakat.  

4. Manfaat Aktualisasi  

 Dari Aktualisasi yang sudah dilaksanakan oleh penulis dengan judul “Optimalisasi 

Digitalisasi Warkah PTSL di Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur” 

memberikan beberapa manfaat sebagai berikut : 

a. Manfaat bagi lembaga  

 Dengan arsip yang sudah digital mempercepat proses pelayanan di seksi Penetapan 

Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur sehingga 

terwujudnya tertib administrasi serta pengarsipan menjadi sistematis dan Tetap 

mematuhi dan taat kepada peraturan yang ditetapkan dalam setiap pelayanan yang 

dilakukan. 

 Dengan arsip yang sudah digital mewujudkan pengelolaan pertanahan yang produktif, 

berkelanjutan dan berkeadilan, serta dalam setiap kegiatan yang dilaksanakan dengan 

cermat dan teliti dan menjunjung tinggi integritas. 

 Kegiatan digitalisasi arsip pertanahan dapat meminimalisir permasalahan terkait 

sulitnya melakukan pencarian arsip pertanahan sehingga dapat menyukseskan agenda 

Kementerian ATR/BPN untuk melaksanakan pelayanan pertanahan elektronik dan 

online . 

b. Manfaat bagi masyarakat  

 Membuat pelayanan pertanahan lebih cepat, akuntabel, efisien 

 Meningkatnya kepuasan masyarakat terhadap layanan pertanahan 
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C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi 

Faktor Pendukung : 

1. Kepala Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran serta seluruh Pegawai yang ada di 

Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung 

Timur, yang telah memberikan support, arahan, kritik, saran, serta solusi dalam 

setiap permasalahan yang dihadapi oleh penulis dalam merealisasikan aktualisasi 

yang dilakukan. 

Faktor Penghambat : 

1. Tidak banyak hambatan ketika penulis melaksanakan kegiatan aktualisasi, hanya saja 

terkadang adanya gangguan jaringan sehingga sedikit menganggu dalam proses 

pengunggahan arsip digital pada aplikasi KKP 

 

D. Tindak Lanjut 

  Hasil dari Aktualisasi yang telah penulis kerjakan adalah data digital warkah 

PTSL Tahun 2018 desa sungai itik. Rencana tindak lanjut yang akan dilaksanakan setelah 

kembali melaksanakan tugas pada bagian Penetapan Hak dan Pendaftaran pada Kantor 

Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur yaitu : 

Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi Nilai-nilai Dasar, Kedudukan dan Peran PNS untuk 

mendukung terwujudnya Smart Governance 

Tabel 3.1 Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi 

No. Kegiatan/Tahapan  

Kegiatan 

Nilai-Nilai Dasar PNS 

yang diaktualisasi 

Teknik Aktualisasi 

1 Melakukan digitalisasai 

warkah yang belum 

dilakukan digitalisasi  

 

 Berorientasi Pelayanan  

 Akuntabel 

 Kompeten 

 Harmonis 

 Loyal 

- Berkoordinasi dengan kepala seksi 

Penetapan Hak dan Pendaftaran terkait 

digitalisasi 

- Mengidentifikasi warkah yang belum 

dilakukan digitalisasi  

- Memperhatikan dan menerapkan 
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 Adaptif 

 Kolaboratif 

pelaksanaan sesuai dengan Juknis 

PTSL dan Surat Edaran tentang 

Standarisasi Digitalisasi Warkah 

- Mengajak rekan kerja untuk 

bekerjasama dalam digitalisasi 

- Berkoordinasi dengan seksi lain 

untuk digitalisasi   

- Memaksimalkan pemanfaatan sarana 

dan prasarana yang telah tersedia 
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BAB VI  

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

 Laporan aktualisasi nilai-nilai dasar ASN berjudul “Optimalisasi Digitalisasi 

Warkah PTSL Di Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur” merupakan hasil 

dari aktualisasi pada kegiatan habituasi yang dilaksanakan selama ditempat tugas. 

Kesimpulan dari laporan aktualisasi ini adalah sebagai berikut: 

1. Dengan menerapkan nilai-nilai dasar ASN, berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, 

Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, Kolaboratif (BerAKHLAK) pada setiap tahapan 

kegiatan aktualisasi, maka kegiatan selama pelaksanaan aktualisasi berjalan dengan 

lancar sesuai dengan tujuan yang direncanakan. 

2. Pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini diimplementasikan secara rutin dan konsisten dalam 

jangka waktu tertentu sehingga menjadi habituasi guna memberikan kontribusi untuk unit 

kerja, meningkatkan kualitas kinerja, dan meningkatkan pelayanan publik yang diberikan 

oleh unit kerja kepada pihak-pihak yang terkait. 

3. Dengan output akhir Arsip digital memberi banyak manfaat bagi kelancaran pelayanan di 

seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran, mempersingkat waktu dalam pencarian arsip, 

menjadikan arsip lebih tertata rapi, dan mengurangi resiko kehilangan arsip atau 

kerusakan arsip-arsip lama. 

B. Rekomendasi  

1. Kantor Pertanahan perlu melakukan evaluasi pelaksanaan digitalisasi warkah pertanahan 

tahun 2020 berdasarkan Surat Edaran Sekretariat Jenderal Kementerian ATR/BPN 

Nomor 5/SE-100.TU.02.01/VIII/2019. 

2. Perlu adanya komitmen dari seluruh pegawai untuk kelanjutan pelaksanaan digitalisasi 

arsip yang akan memudahkan kerja pegawai. 

3. Penulis menyadari bahwa pengetahuan dan wawasan penulis tentang digitalisasi masih 

sangat minim. Untuk itu, penulis berharap kepada pegawai senior dan atasan untuk terus 

memberikan arahan, bimbingan dan motivasi kepada penulis, agar dapat menjalankan 

tugas dan tanggung jawab yang lebih baik lagi untuk kedepannya. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1. Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor 

 

Nama  : Nikma 

NIP  : 199809272022042002 

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

Isu  : Belum Optimalnya Digitalisasi Warkah PTSL Di Kantor Pertanahan  

                          Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

Gagasan : Optimalisasi Digitalisasi Warkah PTSL Di Kantor Pertanahan Kabupaten  

                          Tanjung Jabung Timur 

Kegiatan 1 : Persiapan Digitalisasi Warkah PTSL 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

Tahap Kegiatan dan Keterkaitan 

Substansi Mata Pelatihan : 

1. Konsultasi dengan mentor terkait 

warkah PTSL yang akan di 

digitalisasi 

Berorientasi Pelayanan  

Berupaya sebaik mungkin dalam 

persiapan digitalisasi untuk 

menunjang pelayanan pertanahan 

Akuntabel 

Melaksanakan tugas dan tanggung 

jawab dalam melaksanakan konsultasi 

Harmonis 

Berkomunikasi dengan atasan sebagai 

bentuk menjalin hubungan yang baik 

dengan atasan 

Loyal 

Melaksanakan dan menerima 

masukan dari atasan demi hasil yang 

terbaik 

Kolaboratif 
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Mengkonsultasikan warkah yang akan 

di digitalisasi 

2. Berdisksusi dengan rekan kerja 

terkait digitalisasi warkah  

Adaptif 

Bertindak aktif untuk menyukseskan 

kegiatan aktualisasi  

Harmonis 

Berdiskusi merupakan wujud 

harmonisasi dan membentuk 

lingkungan kerja yang kondusif 

Kolaboratif 

Melakukan koordinasi dan 

berkomunikasi dengan baik bersama 

rekan kerja untuk mencapai hasil 

yang terbaik 

 

 

3. Mengidentifikasi warkah PTSL 

tahun 2018 desa sungai itik pada 

aplikasi KKP 

Akuntabel 

Melaksanakan identifikasi data 

dengan tanggung jawab dan hati- hati 

Kompeten 

Melaksanakan identifikasi dengan 

hasil yang terbaik 

Loyal 

Memberikan kontribusi sebaik- 

baiknya dalam mengidentifikasi data 

Adaptif 

Mengembangkan kreatifitas dalam 

mengidentifikasi warkah di aplikasi 

KKP 

Output 

Arahan dan masukan dari mentor dan 

rekan kerja serta teridentifikasinya 

warkah 
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Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi 

Terwujudnya penataan ruang dan 

pengelolaan pertanahan yang 

terpercaya dan berstandar dunia” 

melalui proses koordinasi ini 

merupakan bentuk dari konsolidasi 

dan koordinasi antar individu atau 

kelompok agar terciptanya kesamaan 

dalam mencapai tujuan bersama. 

Penguatan Nilai Organisasi 

Nilai organisasi diperkuat adanya : 

Kolaboratif   

Hal ini disebabkan karena dalam 

setiap proses ini dilakukan koordinasi 

dan pertukaran pendapat antara 

penulis dan mentor untuk 

memperoleh kesepakatan bersama, 

hal ini bertujuan untuk memecahkan 

masalah dengan menciptakan 

sinergitas bersama dalam mencapai 

visi misi organisasi dalam 

pelaksanaan pelayanan publik 

 

Kegiatan 2 : Melakukan Inventarisasi Warkah PTSL Tahun 2018 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

Tahap Kegiatan  dan Keterkaitan 

Substansi Mata Pelatihan : 

1. Menyiapkan data warkah PTSL 

tahun 2018 sungai itik dari aplikasi 

KKP 

Akuntabel  

Bertanggung jawab dan jujur dalam 
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mengumpulkan data 

Kompeten  

Terampil dalam mencari data warkah 

pada aplikasi KKP 

Loyal 

Memberikan yang terbaik dalam 

pengumpulan data 

Adaptif 

Cepat menyesuaikan diri dalam 

mengakses aplikasi KKP 

2. Meminta warkah PTSL Tahun 

2018  kepada petugas arsip 

Akuntabel 

Menjaga dengan baik warkah yang 

sudah dipinjam kepada petugas arsip 

Kompeten 

Menjalankan tugas sesuai dengan 

fungui masing-masing 

Harmonis 

Saling tolong menolong antar sesama 

pegawai 

Kolaboratif  

Bekerjasama dengan pegawai arsip 

untuk mencapai tujuan bersama 

 

 

 

 

 

3. . Memisahkan warkah PTSL tahun 

2018 desa sungai itik 

Akuntabel 

Memisahkan warkah yang akan 

discan dengan baik dan benar 

Kompeten  

Harmonis 

Menyelaraskan dan memisahkan data-

data yang akan digitalisasI 
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4. Memilah warkah yang akan discan 

Akuntabel 

Memilah berkas dengan hati-hati dan 

teliti 

Kompeten  

Menyusun berkas yang telah dipilah 

dengan rapi 

Adaptif 

Mengembangkan kreatifitas dalam 

melakukan pemilahan 

Output 

Terkumpulnya warkah PTSL Tahun 

2018 Desa Sungai Itik 

Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi 

Dengan digitalisasi warkah yang 

sistematis, mewujudkan pengelolaan 

pertanahan yang produktif, 

berkelanjutan dan berkeadilan 

Penguatan Nilai Organisasi 

Melayani : 

Cermat dan teliti dalam 

menginventarisasi 

Profesional : 

Proses inventarisasi dengan tuntas 

Terpercaya : 

Bekerja dengan integritas 
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Kegiatan 3 : Melakukan digitalisasi dan upload data digitalisasi 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

Tahap Kegiatan  dan Keterkaitan 

Substansi Mata Pelatihan : 

1. Melakukan scanning menggunakan 

mesin scanner 

Akuntabel : 

Menggunakan sarana dan prasarana 

scanning secara bertanggung jawab, 

efektif dan efisien 

Kompeten : 

Kemampuan teknis dalam 

menggunakan mesin scanner untuk 

digitalisasi warkah 

Adaptif : 

Cepat menyesuaikan dalam 

penggunaan mesin scanner 

 

 

 

2. Melakukan kodefikasi/penamaan 

terhadap arsip digital 

Akuntabel : 

Melaksanakan tugas dengan jujur 

dengan memberikan penamaan pada 

arsip digital yang telah discan 

Kompeten : 

Teliti dalam memberikan penamaan 

terhadap arsip digital 

 

 

3. Mengupload data digital kedalam 

aplikasi KKP 

Berorientasi Pelayanan : 

memudahkan dalam pemberian 

pelayanan pertanahan kepada 

masyarakat terutama pelayanan secara 

elektronik 

Akuntabel : 
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Mengupload data digital secara 

jujur,cermat dan teliti 

Loyal : 

Melakukan pekerjaan terbaik hingga 

proses upload selesai 

4. Mengembalikan berkas warkah 

yang sudah dilakukan scanning 

Akuntabel : 

Bertanggung jawab dengan 

mengembalikan berkas yang sudah 

dipakai 

Kompeten : 

Warkah yang dikembalikan sudah 

tersusun rapi dan lengkap Harmonis : 

Saling membantu antar sesama 

dengan mengembalikan warkah 

Kolaboratif : 

Bekerjasama dengan petugas warkah 

dengan mengembalikan kembali 

berkas warkah yang sudah digunakan 

Output 

Warkah telah discan dan telah 

diupload di aplikasi KKP 

Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi 

Penguat Dengan kegiatan yang 

dilakukan, scanning warkah dengan 

sistematis salah satu langkah 

mewujudkan pengelolaan pertanahan 

yang produktif, berkelanjutan dan 

berkeadilan 

Nilai Organisasi 

Melayani : 

Proses kegiatan ini dilaksanakan 

dengan cermat dan teliti 
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Profesional : 

Dengan scanning yang dikerjakan 

dengan cerdas, tuntas dan 

memberikan nilai tambah 

Terpercaya 

Setiap proses kegiatan ini dilakukan 

dengan didasarkan peraturan yang 

ditetapkan sesuai dengan tugas dan 

tanggung jawab yang diberikan 

 

 

 

Kegiatan 4 : Mensosialisasikan digitalisasi warkah kepada rekan kerjadi Seksi      

Penetapahn Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

Tahap Kegiatan  dan Keterkaitan 

Substansi Mata Pelatihan : 

1. Konsultasi dengan mentor terkait 

sosialisasi 

Akuntabilitas : 

Konsultasi kepada mentor menjadi 

satu bentuk keterbukaan dan tanggung 

jawab dalam pelaksanaan tugas 

Harmonis : 

Menciptakan komunikasi yang baik 

dengan mentor 

 

 

2. Menjelaskan tata cara digitalisasi 

warkah kepada pegawai yang ada di 

seksi penetapan hak dan pendaftaran 

kantor pertanahan kabupaten tanjung 

jabung timur 

Akuntabel : 

Beriintegritas tinggi dalam setiap 

pelaksanaan tugas 
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Kompeten : 

Membantu antar sesama pegawai 

dalam digitalisasi warkah 

Harmonis : 

Menciptakan komunikasi yang baik 

antar sesama pegawai 

Kolaboratif : 

Saling bekerjasama untuk mencapai 

tujuan bersama 

 

3. Membantu pegawai dalam 

melakukan digitalisasi 

Harmonis : 

Menciptakan lingkungan kerja yang 

kondusif dengan saling membantu 

Loyal : 

Meningkatkan hubungan antar pribadi 

dan loyalitas pada negara 

Adaptif : 

Memberikan solusi dalam 

menyelesaikan persoalan terhadap 

kesulitan dalam melakukan 

digitalisasi 

Kolaborat if : 

Membangun kerjasama yang semakin 

solid 

Output 

Pekerjaan menjadi cepat terselesaikan 

dan efisien 

Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi 

Mensosialisasikan tujuan dan manfaat 

dari digitalisasi warkah di seksi 

penetapan hak dan pendaftaran kantor 

pertanahan kabupaten tanjung jabung 
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timur untuk mewujudkan pengelolaan 

pertanahan yang terpercaya dan 

berstandar dunia dalam melayani 

masyarakat 

Nilai Organisasi 

Melayani  

Memberikan penjelasan prosedur 

dalam digitalisasi warkah. 

Profesional 

Dengan mensosialisasikan tujuan dan 

manfaat dari digitalisasi warkah 

memberikan nilai tambah dan 

mengembangkan diri untuk 

peningkatan kompetensi 

Terpercaya 

Bekerja dengan integritas dan dapat 

diandalkan dalam menyampaikan 

tujuan dan manfaat digitalisasi 

warkah 
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Lampiran 2. Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

 

Nama  : Nikma 

NIP  : 199809272022042002 

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

Isu  : Belum Optimalnya Digitalisasi Warkah PTSL Di Kantor Pertanahan  

                          Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

Gagasan : Optimalisasi Digitalisasi Warkah PTSL Di Kantor Pertanahan Kabupaten  

                          Tanjung Jabung Timur 

Kegiatan 1 : Persiapan Digitalisasi Warkah PTSL 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coach Paraf Coach 

Tahap Kegiatan dan Keterkaitan 

Substansi Mata Pelatihan : 

1. Konsultasi dengan mentor terkait 

warkah PTSL yang akan di 

digitalisasi 

Berorientasi Pelayanan  

Berupaya sebaik mungkin dalam 

persiapan digitalisasi untuk 

menunjang pelayanan pertanahan 

Akuntabel 

Melaksanakan tugas dan tanggung 

jawab dalam melaksanakan konsultasi 

Harmonis 

Berkomunikasi dengan atasan sebagai 

bentuk menjalin hubungan yang baik 

dengan atasan 

Loyal 

Melaksanakan dan menerima 

masukan dari atasan demi hasil yang 

terbaik 

Kolaboratif 
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Mengkonsultasikan warkah yang akan 

di digitalisasi 

2. Berdisksusi dengan rekan kerja 

terkait digitalisasi warkah  

Adaptif 

Bertindak aktif untuk menyukseskan 

kegiatan aktualisasi  

Harmonis 

Berdiskusi merupakan wujud 

harmonisasi dan membentuk 

lingkungan kerja yang kondusif 

Kolaboratif 

Melakukan koordinasi dan 

berkomunikasi dengan baik bersama 

rekan kerja untuk mencapai hasil 

yang terbaik 

 

 

3. Mengidentifikasi warkah PTSL 

tahun 2018 desa sungai itik pada 

aplikasi KKP 

Akuntabel 

Melaksanakan identifikasi data 

dengan tanggung jawab dan hati- hati 

Kompeten 

Melaksanakan identifikasi dengan 

hasil yang terbaik 

Loyal 

Memberikan kontribusi sebaik- 

baiknya dalam mengidentifikasi data 

Adaptif 

Mengembangkan kreatifitas dalam 

mengidentifikasi warkah di aplikasi 

KKP 

Output 

Arahan dan masukan dari mentor dan 

rekan kerja serta teridentifikasinya 

warkah 
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Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi 

Terwujudnya penataan ruang dan 

pengelolaan pertanahan yang 

terpercaya dan berstandar dunia” 

melalui proses koordinasi ini 

merupakan bentuk dari konsolidasi 

dan koordinasi antar individu atau 

kelompok agar terciptanya kesamaan 

dalam mencapai tujuan bersama. 

Penguatan Nilai Organisasi 

Nilai organisasi diperkuat adanya : 

Kolaboratif   

Hal ini disebabkan karena dalam 

setiap proses ini dilakukan koordinasi 

dan pertukaran pendapat antara 

penulis dan mentor untuk 

memperoleh kesepakatan bersama, 

hal ini bertujuan untuk memecahkan 

masalah dengan menciptakan 

sinergitas bersama dalam mencapai 

visi misi organisasi dalam 

pelaksanaan pelayanan publik 

 Kegiatan 2 : Melakukan Inventarisasi Warkah PTSL Tahun 2018 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coach Paraf Coach 

Tahap Kegiatan  dan Keterkaitan 

Substansi Mata Pelatihan : 

1. Menyiapkan data warkah PTSL 

tahun 2018 sungai itik dari aplikasi 

KKP 

Akuntabel  

Bertanggung jawab dan jujur dalam 

mengumpulkan data 

Kompeten  
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Terampil dalam mencari data warkah 

pada aplikasi KKP 

Loyal 

Memberikan yang terbaik dalam 

pengumpulan data 

Adaptif 

Cepat menyesuaikan diri dalam 

mengakses aplikasi KKP 

2. Meminta warkah PTSL Tahun 

2018  kepada petugas arsip 

Akuntabel 

Menjaga dengan baik warkah yang 

sudah dipinjam kepada petugas arsip 

Kompeten 

Menjalankan tugas sesuai dengan 

fungui masing-masing 

Harmonis 

Saling tolong menolong antar sesama 

pegawai 

Kolaboratif  

Bekerjasama dengan pegawai arsip 

untuk mencapai tujuan bersama 

 

  

 
 

3. . Memisahkan warkah PTSL tahun 

2018 desa sungai itik 

Akuntabel 

Memisahkan warkah yang akan 

discan dengan baik dan benar 

Kompeten  

Harmonis 

Menyelaraskan dan memisahkan data-

data yang akan digitalisasI 
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4. Memilah warkah yang akan discan 

Akuntabel 

Memilah berkas dengan hati-hati dan 

teliti 

Kompeten  

Menyusun berkas yang telah dipilah 

dengan rapi 

Adaptif 

Mengembangkan kreatifitas dalam 

melakukan pemilahan 

Output 

Terkumpulnya warkah PTSL Tahun 

2018 Desa Sungai Itik 

Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi 

Dengan digitalisasi warkah yang 

sistematis, mewujudkan pengelolaan 

pertanahan yang produktif, 

berkelanjutan dan berkeadilan 

Penguatan Nilai Organisasi 

Melayani : 

Cermat dan teliti dalam 

menginventarisasi 

Profesional : 

Proses inventarisasi dengan tuntas 

Terpercaya : 

Bekerja dengan integritas 
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Kegiatan 3 : Melakukan digitalisasi dan upload data digitalisasi 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coach Paraf Coach 

Tahap Kegiatan  dan Keterkaitan 

Substansi Mata Pelatihan : 

1. Melakukan scanning menggunakan 

mesin scanner 

Akuntabel : 

Menggunakan sarana dan prasarana 

scanning secara bertanggung jawab, 

efektif dan efisien 

Kompeten : 

Kemampuan teknis dalam 

menggunakan mesin scanner untuk 

digitalisasi warkah 

Adaptif : 

Cepat menyesuaikan dalam 

penggunaan mesin scanner 

 

 

 

2. Melakukan kodefikasi/penamaan 

terhadap arsip digital 

Akuntabel : 

Melaksanakan tugas dengan jujur 

dengan memberikan penamaan pada 

arsip digital yang telah discan 

Kompeten : 

Teliti dalam memberikan penamaan 

terhadap arsip digital 

 

 

3. Mengupload data digital kedalam 

aplikasi KKP 

Berorientasi Pelayanan : 

memudahkan dalam pemberian 

pelayanan pertanahan kepada 

masyarakat terutama pelayanan secara 

elektronik 

Akuntabel : 
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Mengupload data digital secara 

jujur,cermat dan teliti 

Loyal : 

Melakukan pekerjaan terbaik hingga 

proses upload selesai 

4. Mengembalikan berkas warkah 

yang sudah dilakukan scanning 

Akuntabel : 

Bertanggung jawab dengan 

mengembalikan berkas yang sudah 

dipakai 

Kompeten : 

Warkah yang dikembalikan sudah 

tersusun rapi dan lengkap Harmonis : 

Saling membantu antar sesama 

dengan mengembalikan warkah 

Kolaboratif : 

Bekerjasama dengan petugas warkah 

dengan mengembalikan kembali 

berkas warkah yang sudah digunakan 

Output 

Warkah telah discan dan telah 

diupload di aplikasi KKP 

Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi 

Penguat Dengan kegiatan yang 

dilakukan, scanning warkah dengan 

sistematis salah satu langkah 

mewujudkan pengelolaan pertanahan 

yang produktif, berkelanjutan dan 

berkeadilan 

Nilai Organisasi 

Melayani : 

Proses kegiatan ini dilaksanakan 

dengan cermat dan teliti 
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Profesional : 

Dengan scanning yang dikerjakan 

dengan cerdas, tuntas dan 

memberikan nilai tambah 

Terpercaya 

Setiap proses kegiatan ini dilakukan 

dengan didasarkan peraturan yang 

ditetapkan sesuai dengan tugas dan 

tanggung jawab yang diberikan 

 

 

Kegiatan 4 : Mensosialisasikan digitalisasi warkah kepada rekan kerjadi Seksi      

Penetapahn Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coach Paraf Coach 

Tahap Kegiatan  dan Keterkaitan 

Substansi Mata Pelatihan : 

1. Konsultasi dengan mentor terkait 

sosialisasi 

Akuntabilitas : 

Konsultasi kepada mentor menjadi 

satu bentuk keterbukaan dan tanggung 

jawab dalam pelaksanaan tugas 

Harmonis : 

Menciptakan komunikasi yang baik 

dengan mentor 

 

 

2. Menjelaskan tata cara digitalisasi 

warkah kepada pegawai yang ada di 

seksi penetapan hak dan pendaftaran 

kantor pertanahan kabupaten tanjung 

jabung timur 

Akuntabel : 

Beriintegritas tinggi dalam setiap 

pelaksanaan tugas 

Kompeten : 
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Membantu antar sesama pegawai 

dalam digitalisasi warkah 

Harmonis : 

Menciptakan komunikasi yang baik 

antar sesama pegawai 

Kolaboratif : 

Saling bekerjasama untuk mencapai 

tujuan bersama 

 

3. Membantu pegawai yang kesulitan 

dalam melakukan digitalisasi 

Harmonis : 

Menciptakan lingkungan kerja yang 

kondusif dengan saling membantu 

Loyal : 

Meningkatkan hubungan antar pribadi 

dan loyalitas pada negara 

Adaptif : 

Memberikan solusi dalam 

menyelesaikan persoalan terhadap 

kesulitan dalam melakukan 

digitalisasi 

Kolaborat if : 

Membangun kerjasama yang semakin 

solid 

Output 

Pekerjaan menjadi cepat terselesaikan 

dan efisien 

Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi 

Mensosialisasikan tujuan dan manfaat 

dari digitalisasi warkah di seksi 

penetapan hak dan pendaftaran kantor 

pertanahan kabupaten tanjung jabung 

timur untuk mewujudkan pengelolaan 

pertanahan yang terpercaya dan 
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berstandar dunia dalam melayani 

masyarakat 

Nilai Organisasi 

Melayani  

Memberikan penjelasan prosedur 

dalam digitalisasi warkah. 

Profesional 

Dengan mensosialisasikan tujuan dan 

manfaat dari digitalisasi warkah 

memberikan nilai tambah dan 

mengembangkan diri untuk 

peningkatan kompetensi 

Terpercaya 

Bekerja dengan integritas dan dapat 

diandalkan dalam menyampaikan 

tujuan dan manfaat digitalisasi 

warkah 
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Lampiran 3. Dokumentasi Laporan Mingguan 

Nama  : Nikma 

Minggu Ke : 1 

Tanggal  : 25- 29 Juli 2022 

 

NO Kegiatan Tahapan Output Selesai Ket 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

Persiapan 

Digitalisasi 

Warkah 

PTSL 

Konsultasi dengan mentor terkait warkah 

PTSL yang akan digitalisasi 

 

Arahan dan 

masukan dari 

mentor  

29 Juli  

2022 

Sesuai 

 

 

2 

Berdiskusi dengan rekan kerja terkait 

digitalisasi warkah  

 

Cara 

mengidentifikasi 

warkah  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



66  

 

 

 

3 

Mengidentifikasi warkah PTSL tahun 

2018 desa sungai itik pada aplikasi KKP 

 

Teridentifikasinya 

warkah PTSL 

Tahun 2018 Desa 

Sungai Itik 

 

 Yang Membuat Laporan 

 

Nikma, S.H. 

199809272022042002 
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Nama  : Nikma 

Minggu Ke : 2 

Tanggal  : 1-5 Agustus 2022 

NO Kegiatan Tahapan Output Selesai Ket 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Melakukan 

Inventarisasi 

Warkah 

Menyiapkan data warkah PTSL tahun 

2018 desa sungai itik dari aplikasi KKP 

 

Tersedianya data 

warkah PTSL 

Tahun 2018 Desa 

Sungai Itik 

5 

Agustus 

2022 

Sesuai 

 

 

2 

Meminta warkah PTSL Tahun 2018 

kepada petugas arsip 

 

Telah diterimanya 

warkah PTSL 

Tahun 2018  

 

 

 

3 

Mencari dan Memisahkan warkah PTSL 

Tahun 2018 Desa Sungai Itik  

Terkumpulnya 

warkah PTSL 

Tahun 2018 Desa 

Sungai Itik 
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4 

 Memilah warkah yang akan discan 

 

Terlaksananya 

pemilahan warkah 

  

 

Yang Membuat Laporan 

 

Nikma, S.H. 

199809272022042002 
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Nama  : Nikma 

Minggu Ke : 3 

Tanggal  : 8-12 Agustus 2022 

NO Kegiatan Tahapan Output Selesai Ket 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Melakukan  

Digitalisasi  

Dan 

Upload 

Data 

Digital 

Melakukan scanning menggunakan mesin 

scanner 

 

Terscannya 

warkah 

12 

Agustus  

2022 

Sesuai 

 

 

2 

Melakukan 

Kodefikasi/Penamaan/Indexing terhadap 

arsip digital  

 

Data arsip telah 

dilakukan 

penamaan 

 

3 

Mengupload data digital ke dalam aplikasi 

KKP 

Terlaksananya 

Digitalisasi 

Warkah PTSL 

Tahun 2018 Desa 

Sungai Itik 
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4 

 Merapihkan dan mengembalikan berkas 

warkah yang sudah dilakukan scanning 

 

Berkas warkah 

telah dikembalikan 

kepada petugas 

arsip 

  

 

Yang Membuat Laporan  

 

Nikma, S.H. 

199809272022042002 
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Nama  : Nikma 

Minggu Ke : 4 

Tanggal  : 15-19 Agustus 2022 

NO Kegiatan Tahapan Output Selesai Ket 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

Mensosiali

sasikan 

Digitalisasi 

Warkah 

Kepada 

Pegawai di 

Seksi 

Penetapan 

Hak dan 

Pendaftara

n Kantor 

Pertanahan 

Kabupaten 

Tanjung 

Jabung 

Timur 

Konsultasi dengan mentor terkait 

sosialisasi 

 

Arahan dan 

masukan dari 

mentor serta 

manfaat digitalisasi 

yang telah 

dilaksanakan 

19 

Agustus 

Sesuai 

 

 

2 

Menjelaskan digitalisasi warkah kepada 

rekan kerja yang ada di seksi Penetapan 

Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan 

Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

 

Mempercepat 

digitalisasi 
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3 

Membantu rekan kerja dalam melakukan 

digitalisasi 

 

Pekerjaan menjadi 

cepat terselesaikan 

dan efisien 

Yang Membuat Laporan 

 

Nikma, S.H. 

199809272022042002 
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Lampiran  4. Rekapitulasi Rencana Habituasi Nilai BerAKHLAK 

No Kegiatan/Tahapan Kegiatan 

Jumlah Penerapan/Habituasi Nilai 

Jumlah Berorientasi 

Pelayanan 
Akuntabel Kompeten Harmonis Kolaboratif Adaptif Loyal 

1 Persiapan digitalisasi warkah PTSL 

 
Konsultasi dengan mentor terkait warkah 

PTSL yang akan di digitalisasi  
1 1  1   1 4 

 
Berdisksusi dengan rekan kerja terkait 

digitalisasi warkah 
   1 1 1  3 

 
Mengidentifikasi warkah PTSL tahun 2018 

desa sungai itik pada aplikasi KKP  
 1 1   1 1 4 

2 Melakukan inventarisasi warkah 

 
Menyiapkan data warkah PTSL tahun 2018 

sungai itik dari aplikasi KKP  
 1 1   1 1 4 

 
Meminta warkah tahun 2018  kepada petugas 

arsip 
 1 1 1 1   4 

 
Mencari dan memisahkan warkah PTSL 

tahun 2018 desa sungai itik   
 1  1    2 

 Memilah warkah yang akan discan   1 1   1  3 

3 Melakukan digitalisasi dan upload data digital 

 
Melakukan scanning menggunakan mesin 

scanner 
 1 1   1  3 

 
melakukan kodefikasi/penamaan/indexing 

terhadap arsip digital 
 1 1     2 

 
Mengupload arsip digital kedalam aplikasi 

KKP 
1 1     1 3 

 
Mengembalikan berkas warkah yang sudah 

dilakukan scanning  
 1 1 1 1   4 

4 Mensosialisasikan digitalisasi warkah kepada pegawai di Seksi Penetapahn Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

 Konsultasi dengan mentor terkait sosialisasi    1 1   2 

 

Menjelaskan digitalisasi warkah kepada 

rekan kerja yang ada di seksi penetapan hak 

dan pendaftaran kantor pertanahan kabupaten 

tanjung jabung timur 

  1 1 1   3 

 
Membantu rekan kerja dalam melakukan 

digitalisasi 
   1 1   2 

 Jumlah 2 10 8 8 6 5 4 43 
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Lampiran  5.  Rekapitulasi Aktualisasi Nilai BerAKHLAK 

No Kegiatan/Tahapan Kegiatan 

Jumlah Penerapan/Habituasi Nilai 

Jumlah Berorientasi 

Pelayanan 
Akuntabel Kompeten Harmonis Kolaboratif Adaptif Loyal 

1 Persiapan digitalisasi warkah PTSL 

 
Konsultasi dengan mentor terkait warkah 

PTSL yang akan di digitalisasi  
1 1  1 1 1 1 6 

 
Berdisksusi dengan rekan kerja terkait 

digitalisasi warkah 
  1 1 1 1  4 

 
Mengidentifikasi warkah PTSL tahun 2018 

desa sungai itik pada aplikasi KKP  
 1 1   1 1 4 

2 Melakukan inventarisasi warkah 

 
Menyiapkan data warkah PTSL tahun 2018 

sungai itik dari aplikasi KKP  
1 1 1   1 1 5 

 
Meminta warkah tahun 2018  kepada petugas 

arsip 
 1 1 1 1   4 

 
Mencari dan memisahkan warkah PTSL 

tahun 2018 desa sungai itik   
 1 1 1  1  4 

 Memilah warkah yang akan discan  1 1 1   1  4 

3 Melakukan digitalisasi dan upload data digital 

 
Melakukan scanning menggunakan mesin 

scanner 
 1 1   1 1 4 

 
melakukan kodefikasi/penamaan/indexing 

terhadap arsip digital 
1 1 1    1 4 

 
Mengupload data digital kedalam aplikasi 

KKP 
1 1 1    1 4 

 
Mengembalikan berkas warkah yang sudah 

dilakukan scanning data 
 1 1 1 1  1 5 

4 Mensosialisasikan digitalisasi warkah kepada pegawai di Seksi Penetapahn Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

 Konsultasi dengan mentor terkait sosialisasi  1  1 1  1 4 

 

Menjelaskan digitalisasi warkah kepada 

rekan kerja yang ada di seksi penetapan hak 

dan pendaftaran kantor pertanahan kabupaten 

tanjung jabung timur 

1  1 1 1  1 5 

 
Membantu rekan kerja yang kesulitan dalam 

melakukan digitalisasi 
 1  1 1   3 

 Jumlah 2 10 8 8 6 5 4 60 
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Lampiran 6. Lembar Komitmen 

 

SURAT PERNYATAAN 
 

 

Saya yang bertanda tangan dibawah ini : 

Nama Lengkap : Nikma, S.H., 

NIP : 199809272022042002 

Pangkat/Gol : Penata Muda/III.A 

Jabatan : Calon Analis Hukum Pertanahan 

Unit Kerja  : Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran 

Instansi : Kantor Pertanahan Kabupaten Tanjung Jabung Timur 

 

Menyatakan Bahwa : 

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

III Angkatan XVIII Tahun 2022. 

2. Berkomitmen untuk melaksanakan pembiasaan diri dalam melaksanakan tugas 

jabatan ditempat kerja, dengan mengaktualisasikan substansi mata-mata pelatihan 

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

mendukung terwujudnya Smart Governance. 

3. Bertanggung jawab dalam melaksanakan tugas dan jabatan. 

Demikian pernyataan ini saya buat untuk digunakan sebagaimana mestinya. 

 Muara Sabak, 15 September 2022 

 Mengetahui Yang Menyatakan, 

  Hadiyani,S.H. Nikma,S.H. 

 NIP 19770509 199603 2 001 NIP 19980927 202204 2 002 
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Taman Kanak-kanak (TK) As-adiyah, dilanjutkan ke 
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