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BAB I PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Berdasarkan Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik 

Indonesia Nomor 1 Tahun 2021, setiap Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) 

diwajibkan mengikuti  pelatihan dasar CPNS atau yang sering disebut 

sebagai LATSAR. Pelatihan Dasar CPNS bertujuan untuk mengembangkan 

kompetensi pembentukan karakter PNS yang dapat mengimplementasikan 

sikap perilaku bela negara, nilai-nilai dasar PNS dalam pelaksanaan tugas 

jabatannya, kedudukan dan peran PNS dalam kerangka NKRI serta 

menguasai kompetensi teknis yang dibutuhkan sesuai bidang tugas  masing-

masing. Sehingga nantinya dapat memberikan pelayanan kepada 

masyarakat secara Profesional dan Terpercaya serta dapat mendukung 

employer branding ASN “Bangga Melayani Bangsa”.  

Pelatihan Dasar CPNS dilaksanakan melalui metode pembelajaran 

pelatihan klasikal dan blended learning. Metode pembelajaran 

menggunakan blended learning merupakan salah satu upaya yang dilakukan 

oleh Lembaga Administasi Negara (LAN) dalam rangka mengantisipasi 

perkembangan kondisi yang ada selama pandemi covid-19. Dalam 

pembelajaran tersebut terdapat 3 bagian pembelajaran yang harus ditempuh 

yakni pelatihan mandiri, distance learning dan pembelajaran klasikal. 

Selama pembelajaran melalui distance learning, seluruh CPNS diwajibkan 

untuk membuat suatu rancangan aktualisasi berdasarkan isu-isu yang ada di 

unit kerja masing-masing tidak terkecuali CPNS yang ada di lingkungan 

Kementerian ATR/BPN.  

Dalam menyelenggarakan tugas dan fungsi Kementerian ATR/BPN di 

daerah, dibentuk Kantor Wilayah BPN di Provinsi dan Kantor Pertanahan 

di Kabupaten/Kota. Seperti halnya Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara 

yang terdiri dari berbagai seksi, diantaranya yakni seksi Pengendalian dan 

Penanganan Sengketa yang memiliki tugas dan tanggung jawab dalam 

melaksanakan pengendalian hak atas tanah, alih fungsi lahan, penertiban 
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penguasaan, pemilikan, penggunaan dan pemanfaatan tanah, penanganan 

sengketa dan konflik serta penanganan perkara pertanahan.  

Selama tahun 2020 sampai 2022 kasus pertanahan yang masuk di 

Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara berjumlah 26 kasus perkara dan 12 

kasus sengketa. Data tersebut dihitung berdasarkan jumlah stopmap berkas 

perkara dan sengketa yang berada di filling cabinet , sedangkan untuk 

kegiatan pengendalian yang dilakukan di Kantor Pertanahan Kabupaten 

Jepara pada tahun 2021 sampai 2022 yakni sejumlah 3 bidang yang terdiri 

dari berkas DPAT atau pemantauan hak atas tanah, penentuan kegiatan 

pengendalian yang meliputi DPAT atau pemantauan hak atas tanah. 

Semakin banyaknya kegiatan yang dilakukan di seksi Pengendalian dan 

Penanganan Sengketa, semakin banyak pula berkas-berkas yang akan 

dihasilkan baik berkas kasus pertanahan dan juga berkas pengendalian.  

Saat ini pengelolaan arsip berkas-berkas yang ada baik berkas 

pengendalian dan berkas kasus pertanahan masih menggunakan cara 

konvensional, dimana hal ini tidak sesuai dengan penerapan Manajemen 

ASN yang baik serta SMART ASN. Karena saat ini ASN dituntut untuk 

dapat melaksanakan transformasi digital dan dapat memberikan pelayanan 

prima kepada publik dengan senantiasa dapat melakukan inovasi tiada henti. 

Dengan penyimpanan yang masih konvensional ini dapat menyebabkan 

pencarian berkas menjadi tidak efektif sehingga dapat menganggu dalam 

pelaksanaan tugas sehari-hari dan memungkinkan terjadinya berkas hilang 

atau terselip serta adanya kebutuhan ruang yang lebih besar untuk 

melakukan penyimpanan, sehingga hal-hal tersebut dapat menyebabkan 

pengarsipan berkas pengendalian dan berkas kasus pertanahan menjadi 

belum optimal. 

Oleh karena itu perlu adanya pemanfaatan teknologi guna mewujudkan 

transformasi digital dalam optimalisasi pengarsipan berkas pengendalian 

dan berkas kasus pertanahan dengan memanfaatkan Google Drive untuk 

media penyimpanan dan juga memanfaatkan QR Code serta Ms Acess. 

Melalui pengarsipan secara digital ini diharapkan dapat mempermudah 



3 

 

pegawai di seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa dalam pencarian 

arsip berkas dan juga memiliki backup file arsip guna untuk mengantisipasi 

arsip rusak atau hilang.  

B. Visi, Misi dan Tujuan Organisasi 

Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan 

Pertanahan Nasional Nomor 27 Tahun 2020 Tentang Rencana Strategis 

Kementerian Agraria dan Tata Ruang Badan Pertanahan Nasional Tahun 

2020-2024, khususnya pada bab II dijelaskan mengenai Visi Kementerian 

Agraria dan Tata Ruang yakni “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”. 

Dimana visi tersebut merupakan guidance, motivasi dan terget kinerja yang  

akan dicapai dalam lima tahun yang akan datang. 

Dalam mencapai visi tersebut, dijalankan 2 Misi dengan uraian sebagai 

berikut : 

1. Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang 

Produktif, Bekelanjutan dan Berkeadilan. 

2. Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang 

Bertandar Dunia 

Untuk mencapai pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang 

berstandar dunia salah satu hal yang dapat dilakukan yakni dengan 

memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi dalam mendukung visi 

tersebut. Dimana hal tersebut sesuai dengan rancangan aktualisasi mengenai 

Optimalisasi Pengarsipan Berkas secara digital. 

C. Tugas dan Fungsi 

Menurut Peraturan Menteri Agraria Tata Ruang/Kepala Badan 

Pertanahan Nasional Nomor 17 Tahun 2020 mengenai Organisasi dan Tata 

Kerja Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional serta Kantor Pertanhan, 
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didalam pasal 33 Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa mempunyai 

tugas melaksanakan pengendalian hak tanah, alih fungsi lahan, wilayah 

pesisir, pulau-pulau kecil, perbatasan dan wilayah tertentu, penertiban 

penguasaan, pemilikan dan penggunaan, pemanfaatan tanah, penanganan 

sengketa dan konflik, serta penanganan perkara pertanahan.  

Untuk jabatan dan fungsi Analis Pertanahan yang dapat dilaksanakan 

di seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa menurut Peraturan Menteri 

Agraria Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 14 Tahun 

2019 antara lain : 

1. Melaksanakan pemantauan dan evaluasi pelaksanaan program 

penataan pertanahan sektor pertanian dan non pertanian;  

2. Mengidentifikasi, meninjau, mengamati, mencatat dan mengelola 

data tanah negara, tanah terlantar dan tanah kritis dalam rangka 

pengendalian dan pengelolaan pertanahan;  

Selain melaksanakan tugas di seksi Pengendalian dan Penanganan 

Sengketa sebagai Analis Pertanahan sesuai dengan tugas dan fungsi yang 

tercantum  dalam Peraturan Menteri Agraria Tata Ruang/Kepala Badan 

Pertanahan Nasional  Nomor 14 Tahun 2019, diperbantukan juga dalam 

kegiatan administrasi untuk penanganan kasus pertanahan di seksi 

Pengendalian dan Penanganan Sengketa, hal ini dilakukan karena adanya 

kolaborasi dalam pelaksanaan tugas pengendalian dan penangan kasus 

pertanahan  yang ada pada seksi tersebut. 

D. Struktur Organisasi 

Berikut adalah Struktur Organisasi di Kantor Pertanahan Kabupaten 

Jepara yang ditampilkan pada Gambar I.1 sebagai berikut :  
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Bagan I. 1 Struktur Organisasi Kantah Kabupaten Jepara 

E. Program dan Kegiatan Saat Ini 

Berdasarkan Perjanjian Kinerja Tahun 2022 Kantor Pertanahan 

Kabupaten Jepara, berikut adalah kegiatan yang dilaksanakan oleh seksi 

Pengendalian dan Penanganan Sengketa di Kantor Pertanahan Kabupaten 

Jepara, antara lain : 

1. Kegiatan terkendalinya Hak Atas Tanah, Alih Fungsi Lahan, Wilayah 

Pesisir pulau-pulau kecil, Perbatasan dan wilayah tertentu 

2. Terselesaikannya Sengketa Pertanahan 

3. Terselesaikannya Perkara Pertanahan 
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BAB II RANCANGAN AKTUALISASI 

A. Identifikasi Isu 

Proses identifikasi isu merupakan hal yang wajib dilakukan oleh setiap 

instansi baik instansi pemerintah maupun swasta untuk menghadapi isu-isu 

yang ada, tidak terkecuali Kementerian ATR/BPN. Karena apabila isu-isu 

yang ada tidak segera diatasi akan berpotensi untuk menjadi masalah atau 

krisis di dalam instansi. Seksi pengendalian dan penanganan sengketa 

memiliki tugas pokok melaksanakan pembinaan, koordinasi dan 

pelaksanaan pengendalian hak tanah, alih fungsi lahan, wilayah pesisir, 

pulau-pulau kecil, perbatasan dan wilayah tertentu, penertiban penguasaan, 

pemilikan, penggunaan dan pemanfaatan tanah, penanganan sengketa dan 

konflik, serta penanganan perkara pertanahan. Selama melaksanakan tugas 

dan kewajiban pada bidang Pengendalian dan Penanganan Sengketa di 

Kantor Pertanahan Jepara, ada beberapa isu-isu yang ditemukan yakni 

sebagai berikut : 

1. Belum optimalnya pengarsipan berkas-berkas pengendalian dan 

berkas kasus pertanahan 

Pengarsipan merupakan kegiatan yang dilakukan oleh setiap badan 

usaha baik pemerintah maupun swasta, tidak terkecuali di Kementerian 

ATR/BPN untuk mengelola berkas-berkas penting mulai dari berkas masuk 

sampai berkas keluar. 

Pada seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Jepara  pengarsipan berkas-berkas yang berkaitan 

dengan penanganan kasus pertanahan yang terdiri dari kasus sengketa dan 

juga kasus perkara serta kegiatan pengendalian mengenai Pengendalian Hak 

Atas Tanah/ Dasar Pengendalian Penguasaan Atas Tanah masih dilakukan 

secara konvensional yakni ASN dan PPNPN secara bergantian melakukan 

pengarsipan berkas-berkas kasus pertanahan dan juga berkas pengendalian. 



7 

 

Untuk penyimpanan arsip perkara disimpan di stopmap plastik yang di 

bedakan sesuai no perkara yang masuk dan ditata ke dalam filling cabinet 

yang dibedakan sesuai tahun perkara, seperti yang dapat dilihat pada gambar 

II.1 dan II.2 pada halaman berikutnya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar II. 1 Stopmap Plastik  Penyimpanan Berkas Perkara 

(Sumber : Dokumentasi Pribadi) 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar II. 2 Filling Cabinet Penyimpanan Berkas Perkara 

(Sumber : Dokumentasi Pribadi) 

Pengarsipan berkas perkara dari tahun 2020 sampai dengan bulan Juli 

tahun 2022 berjumlah 26 stopmap berkas perkara, hal ini berdasarkan tabel 

yang tertempel pada almari filling cabinet yang dapat dilihat pada gambar 

II.3 
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Gambar II. 3 Tabel Penghitungan Berkas Perkara 

 (Sumber : Dokumentasi Pribadi) 

 

Sedangkan untuk tahun 2021-2022 belum dibuat tabel seperti pada 

tahun 2020, sehingga untuk jumlah berkas perkara yang masuk pada tahun 

2021-2022 masih dilakukan secara manual dengan menghitung jumlah 

stopmap perkara yang ada di almari filling cabinet. 

Penyimpanan arsip sengketa ada yang sudah disimpan pada stopmap 

plastik dan ada juga yang masih di simpan pada map kertas seperti dilihat 

apada gamabr II.4 yang kemudian dimasukan ke dalam filling cabinet yang 

masih belum dibedakan per tahun sengketa dan belum ditempel tulisan 

berkas sengketa di filling cabinet tersebut, seperti dilihat pada gambar II.5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar II. 4 Stopmap berkas sengketa 

(Sumber : Dokumentasi Pribadi) 
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Gambar II. 5 filling cabinet berkas sengketa 

(Sumber : Dokumentasi Pribadi) 

 

Pengarsipan berkas sengketa dari tahun 2020 sampai dengan bulan Juli 

tahun 2022 berjumlah 12 stopmap berkas sengketa. Hal ini berdasarkan 

penghitungan yang dilakukan secara manual jumlah stomap sengketa yang 

ada di filling cabinet. Karena memang belum adanya tabel jumlah berkas 

seperti yang ada di filling cabinet arsip berkas perkara. 

Untuk penyimpanan arsip berkas pengendalian disimpan dalam satu 

sopmap plastik kemudian ditandai dengan tulisan berkas pengendalian.yang 

kemudian ditata ke dalam filling cabinet seperti dilihat pada gambar II.6. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             Gambar II. 6 Stopmap Berkas Pengendalian 

(Sumber : Dokumentasi Pribadi) 
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Pengarsipan berkas pengendalian dari tahun 2020 sampai dengan bulan 

Juli tahun 2022 berjumlah 3 stopmap pengendalian Hak Atas Tanah/ Dasar 

Pengendalian Penguasaan Atas Tanah. Hal ini  berdasarkan penghitungan 

yang dilakukan secara manual jumlah stomap pengendalian yang ada di 

almari filling cabinet. Karena memang belum adanya tabel jumlah berkas 

seperti yang ada di filling cabinet arsip berkas perkara. 

Dengan adanya pengarsipan berkas-berkas pengendalian dan kasus 

pertanahan merupakan salah satu tugas dan tanggung jawab sebagai analis 

pertanahan di bidang pengendalian dan penanganan sengketa dalam 

pemeliharaan dokumen-dokumen penting yang menjadi bukti kerja dari 

bidang pengendalian dan penanganan sengketa serta sebagai peghubung 

dengan para pihak-pihak terkait. 

Dengan penyimpanan yang masih konvensional ini menyebabkan 

pencarian berkas menjadi tidak efektif dan memungkinkan terjadinya berkas 

hilang atau terselip serta membutuhkan ruang yang lebih besar untuk 

melakukan penyimpanan. Hal ini tentu saja tidak sesuai dengan pembekalan 

materi mengenai SMART ASN dimana ASN seharusnya bisa melaksanakan 

transformasi digital yakni merubah proses yang awalnya konvensional 

menjadi digital secara bertahap, demi menghadapi revolusi industri 4.0. Dan 

juga tidak sesuai dengan penerapan Manajemen ASN yang baik dimana 

ASN diharapkan dapat memberikan pelayanan prima kepada publik dengan 

senantiasa dapat melakukan inovasi tiada henti dan bekerja secara 

profesional. 

Kondisi yang diharapkan dari isu yang ada yakni adanya penataan yang 

lebih terorganisir dan pengarsipan secara digital sehingga arsip-arsip yang 

ada dapat mudah dicari dan memiliki backup file arsip guna untuk 

mengantisipasi arsip rusak atau hilang.  
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2. Belum optimalnya pencatatan dan pembuatan agenda kegiatan  

Pencatatan dan pembuatan agenda kegiatan merupakan hal yang 

dilakukan untuk mengorganisir kegiatan-kegiatan yang akan di agar 

pelaksanaan kegiatan terlaksana secara optimal. 

Pada Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara Pencatatan dan pembuatan 

agenda kegiatan masih dilakukan secara konvensional yakni ASN dan 

PPNPN secara bergantian mencatat kegiatan yang akan dilaksanakan oleh 

bagian pengendalian dan penanganan sengketa mulai dari agenda 

penanganan perkara dan sengketa pertanahan serta jadwal kegiatan 

pengendalian.  

Pencatatan agenda penanganan perkara  dilakukan dengan mencatat 

agenda sidang perkara di papan white board yang dapat dilihat pada gambar 

II.7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Banyaknya kegiatan penanganan perkara yang dilaksanakan pada bulan 

juni 2022 sebanyak 13 perkara yang meliputi pemanggilan agenda sidang 

seperti dapat dilihat pada gambar II.4. Dalam menghadiri agenda sidang di 

pengadilan didasarkan kepada relas panggilan sidang dari pengadilan yang 

dicatat di buku surat masuk yang kemudian relas tersebut dimasukkan ke 

dalam stopmap berkas perkara 

Gambar II. 7 White Board Pencatatan Kegiatan Penanganan Perkara 

(Sumber : Dokumentasi Pribadi) 
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Untuk pencatatan agenda penanganan sengketa dan agenda  

pengendalian alih fungsi lahan dilakukan dengan menulis agenda di 

komputer atau laptop yang kemudian di print out dan ditempelkan ke papan 

sterofom seperti gambar  II.8. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

 

          

 

           Gambar II. 8 Papan Sterofom 

(Sumber : Dokumentasi Pribadi) 

Pelaksanaan kegiatan penanganan sengketa yang dilakukan 

berdasarkan aduan pemohon baik lisan maupun tertulis kepada seksi 

pengendalian dan penanganan sengketa. Untuk tahun 2022 kegiatan 

sengketa yang terhitung ada sejumlah 3 kegiatan penanganan sengketa 

dihitung berdasarkan jumlah stopmap berkas sengketa. 

Untuk pelaksanaan kegiatan pengendalian alih fungsi lahan yang 

dilaksanakan pada bulan juni sampai dengan saat ini berjumlah 25 kegiatan 

yang tercatat pada jadwal pengendalian alih fungsi lahan seperti pada 

gambar  II.9 
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           Gambar II. 9 Jadwal AFLS 

(Sumber : Dokumentasi Pribadi) 

Sebagai Analis Pertanahan di bidang Pengendalian dan Penanganan 

Sengketa memiliki tugas dan tanggung jawab yang berhubungan dengan 

pihak atau instansi terkait seperti menghadiri sidang perkara di pengadilan, 

pengecekan lokasi alih fungsi lahan, peninjauan setempat sengketa tanah 

(misalnya batas lokasi tanah dan waris) dan pelaksanaan mediasi kasus 

pertanahan, dengan banyaknya kegiatan yang dilakukan 

maka diperlukan pengaturan jadwal dan agenda kegiatan tersebut 

sehingga kegiatan yang dilaksanakan tidak bertabrakan satu sama lain. 

Dengan pencatatan dan pembuatan agenda kegiatan yang masih 

dilaksanakan secara konvensional menyebabkan agenda kegiatan yang 

dicatat dan ditempel rawan hilang atau terhapus serta adanya kemungkinan 

lupa akan kegiatan yang akan dilaksanakan. Hal ini tentu saja tidak sesuai 

dengan pembekalan materi mengenai Smart ASN, dimana ASN seharusnya 

bisa melaksanakan transformasi digital dan memahami mengenai literasi 

digital yakni merubah proses yang awalnya konvensional menjadi digital 

secara bertahap demi menghadapi revolusi industri 4.0. Dan juga tidak 

sesuai dengan penerapan Manajemen ASN yang baik dimana ASN 

diharapkan dapat memberikan pelayanan prima kepada publik dengan 
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senantiasa dapat melakukan inovasi tiada henti dan menjalankan fungsi 

serta peran ASN secara profesional.  

Kondisi yang diharapkan dari isu yang ada yakni adanya pencatatan dan 

pembuatan agenda kegiatan yang terorganisir dengan baik dan adanya 

pengingat atau reminder untuk setiap kegiatan yang dilaksanakan, sehingga 

dapat meingkatkan kinerja lebih efektif dan optimal. 

3. Ketidaksesuaian RTRW dengan LSD 

Ketidaksesuaian RTRW dari Pemerintah Daerah setempat dan Peta 

LSD dari Kementerian ATR/BPN dalam pengendalian alih fungsi lahan 

sawah, dimana masih banyaknya perbedaan data antara RTRW dengan Peta 

LSD dari Kementerian ATR/BPN.  ASN dan PPNPN di seksi Pengendalian 

dan Pengananan Sengketa secara bersama-sama melaksanakan kegiatan 

pemantauan dan evaluasi Alih Fungsi Lahan Sawah berdasarkan data yang 

didapat dari Dinas PUPR kab Jepara mengenai adanya permohonan pemilik 

tanah yang terkategori peta LSD,  padahal lahan sawahnya sudah tidak 

berbentuk sawah atau sudah menjadi sawah yang tidak produktif  seperti 

contoh data yang ditunjukkan pada gambar II.10 dan II.11. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar II. 10 Permohonan Informasi Tata Ruang Terkena Lahan Baku Sawah 

(Sumber : Dokumentasi Pribadi) 
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Gambar II. 11 Tabel Permohonan informasi Tata Ruang dari Dinas PUPR 

(Sumber : Dokumentasi Pribadi) 

Dengan adanya isu tersebut menyebabkan penggunaan tanah tidak 

sesuai dengan ketentuan yang dicantumkan di SK penetapan Lahan Sawah 

Dilindungi (LSD) tahun 2021.  Hal ini tentu saja tidak sesuai dengan 

pembekalan materi mengenai Manajemen ASN, dimana ASN seharusnya 

bisa melaksanakan tugas secara professional yakni salah satunya adalah 

dapat menjalin hubungan kerja yang baik antar instansi yang berbeda 

sehingga dapat menghasilkan data yang sinkron satu sama lain. 

Sebagai Analis Pertanahan di bidang Pengendalian dan Penanganan 

Sengketa memiliki tugas dan tanggung jawab untuk melaksanakan kegiatan 

monitoring dan evaluasi mengenai alih fungsi lahan berdasarkan data yang 

diajukan oleh pemohon, guna membuat suatu rekomendasi alih fungsi lahan 

atas bekas lahan sawah yang termasuk dalam kategori lahan sawah 

dilindungi (LSD). 

Kondisi yang diharapkan dari isu yang ada yakni adanya perbaikan data 

yang  dikeluarkan oleh pusat mengenai kondisi Peta LSD dengan RTRW 

yang dikeluarkan oleh pemerintah daerah masing-masing. 

B. Pemilihan Isu 

Setelah dilaksanakan pengidentifikasian isu-isu yang ada, tahap 

selanjutnya dilakukan analisis yang lebih mendalam terhadap isu tersebut. 
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Analisis dilakukan untuk memilih isu priotitas (Core Issue) . Dalam 

penentuan urutan prioritas isu yang telah ditemukan di bidang Pengendalian 

dan Penanganan Sengketa, selanjutnnya dilakukan teknik penapisan isu 

untuk menentukan isu yang paling prioritas digunakan metode Urgency, 

Seriousness, Growth (USG)  dengan memilih isu prioritas yang memiliki 

skor tertinggi yang ditentukan oleh 3 faktor yakni sebagai berikut : 

1.  Urgency yakni dilihat dari tersedianya waktu, mendesak atau tidak 

masalah tersebut diselesaikan 

2. Seriousness yakni dengan melihat dampak masalah tersebut terhadap 

produktifitas kerja, pengaruh terhadap keberhasilan, membahayakan 

system atau tidak. 

3. Growth yakni apakah masalah tersebut berkembang sedemikian rupa 

sehingga sulit untuk dicegah.  

Dalam menentukan penilaian isu prioritas dilaksanakan dengan 

membagikan formulir penilaian atau angket kepada ASN dan PPNPN di 

bidang Pengendalian dan Penanganan Sengketa. Nilai yang diambil 

ditentukan berdasarkan jumlah nilai per indikator dibagi jumlah ASN dan 

PPNPN yang melakukan penilaian, apabila terdapat nilai yang tidak bulat 

maka akan dilakukan pembulatan dua angka dibelakang koma, seperti 

dijelaskan pada tabel berikut ini : 

1. Isu pertama mengenai Belum optimalnya pengarsipan berkas-berkas 

pengendalian dan kasus pertanahan 

Tabel II. 1 Tabulasi Angket Isu Pertama 

Nama Pengisi Angket U S G 

Umar Hadi Sunaryani, A.Ptnh 5 4 4 

Muhammad Yusuf 3 3 2 

Dyah Puspita Wardani  5 5 4 
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Jumlah 13 12 10 

Total  4,33 4,00 3,33 

 

2. Isu kedua mengenai Belum optimalnya pencatatan dan pembuatan 

agenda kegiatan 

Tabel II. 2 Tabulasi Angket Isu Kedua 

Nama Pengisi Angket U S G 

Umar Hadi Sunaryani, A.Ptnh 4 3 4 

Muhammad Yusuf 2 2 3 

Dyah Puspita Wardani  4 4 4 

Jumlah 10 10 11 

Total  3,33 3,33 3,67 

 

3.  Isu ketiga mengenai Ketidaksesuaian RTRW dari Pemerintah Daerah 

setempat dan  Peta LSD dari Kementerian ATR/BPN 

Tabel II. 3 Tabulasi Angket Isu Ketiga 

 

Nama Pengisi Angket U S G 

Umar Hadi Sunaryani, A.Ptnh 4 3 3 

Muhammad Yusuf 4 4 3 

Dyah Puspita Wardani  4 3 3 

Jumlah 12 10 9 

Total  4,00 3,33 3,00 
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Berdasarkan tabel tabulasi data mengenai pemilihan isu prioritas yang 

dilakukan kepada 3 pegawai di seksi Pengendalian dan Penangan Sengketa 

, diperoleh isu prioritas menggunakan metode Urgency, Seriousness, 

Growth (USG) sebagai berikut : 

Tabel II. 4 Penilaian Metode USG Isu Prioritas 

 

Ketentuan indikator penilaian metode USG dalam pemilihan isu prioritas : 

1. Urgency 

Tabel II. 5 Indikator Penilaian Urgency 

Nilai Indikator Deskripsi 

 

5 Sangat Penting Perlu dilakukan dalam 1 bulan 

4 Penting Perlu dilakukan dalam 2 bulan 

3 Cukup Penting Perlu dilakukan dalam 4 bulan 

No Isu Urgency Seriousness Growth Total Rank 

1. 

Belum optimalnya pengarsipan 

berkas-berkas pengendalian dan 

kasus pertanahan 

4 4 3 11 I 

2. 
Belum optimalnya pencatatan 

dan pembuatan agenda kegiatan  
3 3 4 10 II 

3. 

Ketidaksesuaian RTRW dari 

Pemerintah Daerah setempat dan 

Peta LSD dari Kementerian 

ATR/BPN 

4 3 3 10 II 
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2 Kurang Penting Perlu dilakukan dalam 6 bulan 

1 Tidak Penting Perlu dilakukan dalam 1 tahun 

 

2. Seriousness 

Tabel II. 6 Indikator Penilaian Seriousness 

Nilai Indikator Deskripsi 

 

5 Sangat Berpengaruh Sangat berpengaruh dengan pekerjaan setiap 

hari 

4 Bepengaruh Berpengaruh dengan pekerjaan setiap hari 

3 Cukup Berpengaruh Cukup berpengaruh dengan pekerjaan setiap 

hari 

2 Kurang Berpengaruh Kurang berpengaruh dengan pekerjaan setiap 

hari 

1 Tidak Berpengaruh Tidak berpengaruh dengan pekerjaan setiap hari 

 

3. Growth 

Tabel II. 7 Indikator Penilaian Growth 

Nilai Indikator Deskripsi 

 

5 Sangat Cepat Memburuk Memburuk dalam waktu 1 bulan  

4 Memburuk Memburuk dalam waktu 3 bulan 

3 Cukup Memburuk Memburuk dalam waktu 6 bulan 

2 Kurang Memburuk Memburuk dalam waktu 1 tahun 

1 Tidak Memburuk Memburuk dalam waktu lebih dari 1 

tahun 

 

Berdasarkan analisis menggunakan metode USG tersebut , dapat 

diperoleh bahwa isu yang menjadi prioritas (Cores Issue) adalah mengenai 

“Belum Optimalnya Pengarsipan Berkas-Berkas Pengendalian dan 

Kasus Pertanahan” dengan skor 11 point.  
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C. Penentuan Gagasan Pemecah Isu 

 Setelah proses pemilihan isu prioritas (Core Issue) , tahap selanjutnya 

yang dilakukan yakni melakukan analisis isu guna menentukan akar 

permasalahan atau penyebab dari isu yang terpilih menjadi isu prioritas 

(Core Issue). Analisis isu tersebut menggunakan metode diagram fishbone 

atau diagram tulang ikan. Berikut ini adalah gambaran diagram fishbone 

dengan menggunakan parameter 4M dari isu prioritas (Core Issue).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bagan II. 1 Diagram Fishbone 
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Tabel II. 8 Penjelasan Diagram Fishbone 

 

Berdasarkan analisis isu menggunakan metode diagram fishbone 

tersebut dapat ditentukan beberapa gagasan kreatif yang tersedia yakni : 

1. Pengusulan penambahan sumber daya manusia 

2. Pengusulan sosialisasi atau pelatihan mengenai pengarsipan 

3. Pengusulan penambahan ruangan khusus arsip 

4. Pengusulan pengadaan sarana dan prasarana 

5. Pengusulan digitalisasi arsip  

No Indikator Keterangan Solusi 

1. Man SDM yang terbatas Pengusulan 

penambahan SDM 

Kurangnya skill dalam 

pengarsipan  

- Belum adanya pelatihan 

pengarsipan 

Pengusulan adanya 

sosialisasi atau 

pelatihan mengenai 

pengarsipan 

2. Machine Terbatasnya Ruang 

Penyimpanan 

➢ Berkas semakin 

bertambah sedangkan 

ruang penyimpanan 

semakin berkurang 

 

Pengusulan 

penambahan ruangan 

khusus arsip 

3. Material Keterbatasan sarana dan 

prasrana yang memadai 

Pengusulan 

pengadaan sarana dan 

prasarana 

4. Method Proses pengarsipan yang masih 

konvensional 

➢ Masih adanya arsip 

yang belum 

terkelompokkan dengan 

baik 

➢ Pencarian berkas kurang 

efektif dan efisien   

Pengusulan 

digitalisasi arsip 



22 

 

Setelah ditentukan beberapa gagasan kreatif tersebut, kemudian yang 

dilakukan adalah melakukan identifikasi penentuan gagasan utama dengan 

menggunakan analisa tapisan McNamara melalui pemberian nilai 

berdasarkan tingkat efektifitas, efisiensi dan kemudahan dengan rentang 

nilai dari 1 sampai 5.  

Dalam menentukan penilaian gagasan kreatif terpilih dilaksanakan 

dengan membagikan formulir penilaian atau angket kepada ASN dan 

PPNPN di bidang Pengendalian dan Penanganan Sengketa. Nilai yang 

diambil ditentukan berdasarkan jumlah nilai per indikator dibagi jumlah 

ASN dan PPNPN yang melakukan penilaian, apabila terdapat nilai yang 

tidak bulat maka akan dilakukan pembulatan dua angka dibelakang koma, 

seperti dijelaskan pada tabel berikut ini : 

1. Gagasan pertama mengenai Pengusulan penambahan sumber daya 

manusia 

Tabel II. 9 Tabulasi Angket gagasan pertama 

Nama Pengisi Angket Efektif Efisien Mudah 

Umar Hadi Sunaryani, A.Ptnh 2 2 1 

Faizal Widi Hartanto, S.ST 2 1 1 

Muhammad Yusuf 2 2 2 

Jumlah 6 5 5 

Total  2 1,67 1,67 

 

2. Gagasan kedua mengenai Pengusulan sosialisasi mengenai pengarsipan  
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Tabel II. 10 Tabulasi Angket gagasan Kedua 

Nama Pengisi Angket Efektif Efisien Mudah 

Umar Hadi Sunaryani, A.Ptnh 2 1 1 

Faizal Widi Hartanto, S.ST 3 2 3 

Muhammad Yusuf 3 3 2 

Jumlah 8 6 6 

Total  2, 67 2 2 

 

3.  Gagasan ketiga mengenai Pengusulan penambahan ruangan khusus 

arsip 

Tabel II. 11 Tabulasi Angket gagasan Ketiga 

 

 

 

 

 

Nama Pengisi Angket Efektif Efisien Mudah 

Umar Hadi Sunaryani, A.Ptnh 2 2 2 

Faizal Widi Hartanto, S.ST 1 1 1 

Muhammad Yusuf 2 2 2 

Jumlah 5 5 5 

Total  1,67 1,67 1,67 
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4. Gagasan keempat Pengusulan pengadaan sarana dan prasarana 

Tabel II. 12 Tabulasi Angket gagasan Ketiga 

 

5. Gagasan kelima Pengusulan digitalisasi arsip 

Tabel II. 13 Tabulasi Angket gagasan keempat 

 

 

Nama Pengisi Angket Efektif Efisien Mudah 

Umar Hadi Sunaryani, A.Ptnh 3 2 1 

Faizal Widi Hartanto, S.ST 1 1 1 

Muhammad Yusuf 3 2 2 

Jumlah 7 5 4 

Total  2,33 1,67 1,33 

Nama Pengisi Angket Efektif Efisien Mudah 

Umar Hadi Sunaryani, A.Ptnh 4 4 5 

Faizal Widi Hartanto, S.ST 5 4 5 

Muhammad Yusuf 3 4 3 

Jumlah 11 12 13 

Total  3,67 4,00 4,33 
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Berdasarkan tabel tabulasi data mengenai pemilihan gagasan kreatif 

terpilh yang dilakukan kepada 3 pegawai di seksi Pengendalian dan 

Penangan Sengketa , diperoleh gagasan kreatif terpilih menggunakan 

metode McNamara sebagai berikut  

Tabel II. 14 Penentuan Gagasan Terpilih Menggunakan Metode McNamara 

 

1. Efektivitas 

Tabel II. 15 Indikator Penilaian Efektivitas 

Nilai Indikator Deskripsi 

 

5 Sangat Efektif Manfaat dapat dirasakan dalam 1 bulan 

4 Efektif Manfaat dapat dirasakan dalam 3 bulan 

3 Cukup Efektif Manfaat dapat dirasakan dalam 6 bulan 

2 Kurang Efektif Manfaat dapat dirasakan dalam 1 tahun 

1 Tidak Efektif Manfaat dapat dirasakan dalam > 1 tahun 

No Isu Efektivitas Efisiensi Kemudahan Total Rank 

1. 
Pengusulan penambahan sumber 

daya manusia 

 

2 2 2 6 III 

2. 
Pengusulan pelatihan atau 

training mengenai pengarsipan 

 

3 2 2 7 II 

3. 
Pengusulan penambahan ruangan 

khusus arsip 

 

2 2 2 6 III 

 4. 
Pengusulan pengadaan sarana dan 

prasrana 
2 2 1 5 IV 

5.  Pengusulan digitalisasi arsip 4 4 4 12 I 
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2. Efisiensi 

Tabel II. 16 Indikator Penilaian Efisiensi 

Nilai Indikator Deskripsi 

 

5 Sangat Efisien Tidak membutuhkan biaya 

4 Efisien Membutuhkan biaya kecil, tersedia dalam DIPA 

3 Cukup Efisien Membutuhkan biaya besar, tersedia dalam DIPA 

2 Kurang Efisien Membutukan biaya kecil, tidak tersedia dalam DIPA 

1 Tidak Efisien Membutuhkan biaya besar, tidak tersedia dalam 

DIPA 

 

3. Kemudahan 

Tabel II. 17 Indikator Penilaian Kemudahan 

Nilai Indikator Deskripsi 

 

5 Sangat Mudah Sumber daya cukup, mudah diakses 

4 Mudah Sumber daya cukup, sulit diakses 

3 Cukup Mudah Sumber daya terbatas, mudah diakses 

2 Kurang Mudah Sumber daya terbatas, sulit diakses 

1 Tidak Mudah Tidak tersedianya sumber daya 

 

 

Berdasarkan analisis menggunakan metode McNamara tersebut , dapat 

diperoleh bahwa gagasan yang terpilih untuk mengatasi isu mengenai 

Belum Optimalnya Pengarsipan Berkas-Berkas Pengendalian dan 

Kasus Pertanahan adalah dengan dengan melakukan digitalisasi berkas 

kasus pertanahan dengan memanfaatkan Google Drive untuk sebagai media 
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penyimpanan, Qr Code untuk mengakses berkas digital dan Ms.Acess untuk 

mempermudah pencarian berkas dengan jumlah penilaian sebesar 12 point. 

Dengan target selama 1 bulan yang dilaksanakan selama masa habituasi .     

Gagasan  tersebut juga  sebagai wujud dari kontribusi terhadap sasaran 

perjanjian kinerja  Tahun 2022 Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara dalam  

terkendalinya hak atas tanah dan terselesaikannya sengketa dan penanganan 

perkara pertanahan secara optimal dan berkelanjutan.
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D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi 

 

 

Unit Kerja :  Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa 

Identikasi Isu : 1. Belum optimalnya pengarsipan berkas-berkas pengendalian dan kasus pertanahan 

2. Belum optimalnya pencatatan dan pembuatan agenda kegiatan 

3. Ketidaksesuaian RTRW dari Pemerintah Daerah setempat dan Peta LSD dari Kementerian ATR/BPN 

Isu yang Diangkat  :  Belum optimalnya pengarsipan berkas-berkas pengendalian dan kasus pertanahan 

Gagasan Pemecahan Isu : Optimalisasi Pengarsipan Berkas Pengendalian dan Kasus Pertanahan serta Digitalisasi Pengarsipan 

Berkas Pengendalian dan Berkas Kasus Pertanahan dengan Pemanfaatan Google Drive, Qr Code dan 

Ms.Acess 

 

Tabel II. 18 Rancangan Kegiatan Aktualisasi 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterkaitan Subtansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi 

Terhadap  

Pencapaian Visi 

Misi Organisasi 

Kontribusi 

terhadap 

Penguatan Nilai-

Nilai Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

1.  Penyiapan   

Google 

Drive 

a. Membuat 

akun google 

 

Akun Gmail serta 

Folder 

Materi Agenda III 

o SMART ASN 

Kegiatan 

penyiapan Google 

Drive merupakan : 

Kegiatan 

Penyiapan Goggle 

Drive berkontribusi 
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penyimpanan 

yang dibedakan 

sesui tahun dan 

jenis berkas 

 

Berkaitan dengan pelaksanaan 

transformasi dan literasi 

digital guna menghadapi 

perkembangan zaman 

 

o MANAJEMEN ASN 

Berkaitan dengan pelaksaanan 

fungsi dan peran ASN secara 

profesional 

Materi Agenda II 

Berorientasi Pelayanan : 

➢ Ramah, Cekatan, Solutif dan 

dapat diandalkan 

➢ Dengan membuat akun 

gmail baru merupakan 

solusi yang dilakukan 

karena belum adanya 

akun gmail untuk 

mengakses google drive 

➢ Membuat akun gmail 

dengan cepat dan tepat  

➢ Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat 

➢ salah satu bentuk 

kegiatan dalam 

mendukung visi  

kementerian 

ATR/BPN 

dalam 

mewujudkan 

penataan ruang 

dan pengelolaan 

pertanahan yang 

terpercaya serta 

berstandar 

dunia.  

➢ Kegiatan ini juga 

dapat 

mendukung 

terselenggaranya 

pelayanan 

publik dan tata 

Kelola 

pemerintahan 

yang berkualitas 

dalam nilai-nilai 

Kementerian 

ATR/BPN sebagai 

berikut : 

➢ Melayani : 

Bentuk 

implementasi dari 

keinginan untuk 

melaksanakan 

pelayanan yang 

lebih baik 

➢ Profesional 

: Bentuk 

implementasi dari 

bekerja cepat, tepat 

dan bertanggung 

jawab dan 

memberikan 

inovasi tiada henti  

➢ Terpercaya 

: Bentuk 

implementasi dari 

sikap berpikir jauh 

ke depan  dan 

memnuhi setiap 
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➢ Membuat akun gmail 

dengan tidak 

mengganggu pelayan  

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

➢ Tidak membagikan 

password gmail yang 

dibuat kepada pihak 

luar 

Kompeten : 

➢ Meningkatkan kompetensi 

diri untuk menjawab 

tantangan 

➢ Mempelajari lebih 

lanjut mengenai gmail 

dan fitur fitur yang 

tersedia di gmail 

Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan kerja 

yang kondusif 

➢ Meminta saran rekan 

kerja berkaitan dengan 

dan berdaya 

saing 

 

 

tugas dan 

tanggung jawa dan  
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nama  akun gmail yang 

akan digunakan 

Loyal : 

➢ Memegang teguh ideologi 

Pancasila, UUD 45, setia pada 

NKRI serta permerintahan 

yang sah 

➢ Membuat akun gmail 

untuk tujuan yang baik 

untuk media 

penyimpanan bukan 

untuk hal yang tidak 

baik 

Adaptif : 

➢ Terus berinovasi dan 

mengembangkan 

kreativitas 

➢ Membuat akun gmail 

baru untuk 

memudahkan dalam 

mengakses google drive  

Kolaboratif : 
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➢ Memberikan kesempatan 

kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi 

➢ Menerima saran dan 

berdiskusi dengan rekan 

kerja bahkanterkait 

dengan akun gmail 

yang dibuat 

  
b. Membuat 

folder-folder 

penyimpanan 

Materi Agenda III 

o SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan 

transformasi dan literasi 

digital guna menghadapi 

perkembangan zaman 

 

o MANAJEMEN ASN 

Berkaitan dengan pelaksaanan 

fungsi dan peran ASN secara 

profesional 

Materi Agenda II 

Berorientasi Pelayanan : 

➢ Melakukan perbaikan tiada 

henti  
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➢ Memastikan dengan 

teliti folder-folder yang 

dibuat sudah sesuai 

dengan target yang 

ditentukan 

➢ Ramah, Cekatan Solutif dan 

dapat diandalkan 

➢ Membuat folder-folder 

dengan cepat dan tepat  

➢ Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat 

➢ Membuat folder-folder 

penyimpanan dengan 

tidak mengganggu 

pelayanan 

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

➢ Membuat folder 

penyimpanan yang 

sesuai dengan target 

yang sudah ditentukan 

sehingga dapat 
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dipertanggungjawabkan 

dengan baik 

Kompeten  : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik 

➢ Mampu menyelesaikan 

pembuatan folder  

dengan baik dan akurat 

 

Harmonis : 

➢ Suka menolong orang lain 

➢ Membuat folder-folder 

untuk membantu rekan 

kerja dalam pencarian 

berkas 

Loyal : 

➢ Menjaga nama baik instansi 

➢ Berkomitmen untuk 

tidak membagikan 

folder yang telah dibuat 

secara sembarangan 

➢ Menjaga rahasia jabatan 

negara 
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➢ Melakukan pembuatan 

folder-folder dengan 

aman 

Adaptif : 

➢ Terus berinovasi dan 

mengembangkan kreativitas 

➢ Melakukan penyimpan 

via google drive 

mearupak salah satu 

inovasi dalam 

penyimpanan yang 

awalnya konvensional 

ke online 

Kolaboratif : 

➢ Memberikan kesempatan 

kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi 

➢ Meminta saran dan 

menerima masukan dari 

rekan kerja tentang 

penamaan folder  

2.  Penyiapan 

Qr Code 

a. Membuat Qr 

Code 

 

Qr Code berjumlah 

10 file berkas 

Materi Agenda III 

o SMART ASN 

Kegiatan 

Pentyiapan Qr 

Code berkontribusi 
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perkara 12 file 

berkas sengketa dan 

3 file berkas 

pengendalian 

 

 

Berkaitan dengan pelaksanaan 

transformasi dan literasi 

digital guna menghadapi 

perkembangan zaman 

 

o MANAJEMEN ASN 

Berkaitan dengan pelaksaanan 

fungsi dan peran ASN secara 

profesional 

Materi Agenda II 

Berorientasi Pelayanan : 

➢ Melakukan perbaikan tiada 

henti  

➢ Membuat Qr Code 

merupakan perbaikan 

dalam memudahkan 

pengaksesan berkas 

➢ Memastikan dengan 

teliti Qr Code yang 

dibuat sudah sesuai 

 

➢ Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat 

➢ Melaksanakan 

Pembuatan Qr Code 

Kegiatan 

Penyiapan Qr 

Code merupakan : 

➢  Salah satu 

inovasi dalam 

dalam 

pemanfaatan 

teknologi guna 

mewujudkan 

pelayanan yang 

lebih baik dan 

sesuai dengan 

visi  kementerian 

ATR/BPN 

dalam 

mewujudkan 

penataan ruang 

dan pengelolaan 

pertanahan yang 

terpercaya serta 

berstandar 

dunia.  

➢ Kegiatan ini juga 

dapat 

dalam nilai-nilai 

Kementerian 

ATR/BPN sebagai 

berikut : 

➢ Melayani : 

Bentuk 

implementasi dari 

keinginan untuk 

melaksanakan 

pelayanan yang 

lebih baik 

➢ Profesional 

: Bentuk 

implementasi dari 

bekerja cepat, tepat 

dan bertanggung 

jawab dan 

memberikan 

inovas tiada henti  

➢ Terpercaya 

: Bentuk 

implementasi dari 

sikap berpikir jauh 

ke depan  dan 

memenuhi setiap 

tugas dan 

tanggung jawa dan 
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tanpa menggangu 

pelayanan 

 

o Ramah cekatan solutif dan 

dapat diandalkan 

➢ Memanfaatkan situs 

pembuatan Qr online 

dalam pembuatan Qr 

Code 

 

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

➢ Melaksanakan 

Pembuatan Qr Code 

sesuai dengan target 

yang ditentukan 

Kompeten  : 

➢ Meningkatkan kompetensi 

diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah 

➢ Mempelajari 

bagaimana cara 

membuat Qr Code 

secara online 

mendukung 

terselenggaranya 

pelayanan publik 

dan tata Kelola 

pemerintahan 

yang berkualitas 

dan berdaya 

saing 

➢ Kegiatan ini juga 

sesuai dengan 

arah dan 

kebijkan 

strategis pada 

tujuan dan 

sasaran strategis 

ke 3 dalam 

penyelenggaraan 

pengelolaan dan 

pelayanan 

pertanahan dan 

penataan ruang 

berbasis 

elektronik yang 

tercantum dalam 

Renstra 2020-

2024 
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➢ Melaksanakan tugas terbaik 

➢ Memastikan Qr Code 

yang dibuat bisa 

digunakan dengan baik  

➢ Mampu menyelesaikan 

pembuatan Qr Code 

dengan baik dan benar 

 

Harmonis : 

➢ Menolong orang lain 

➢ Dengan menggunakan 

Qr Code dapat 

mempermudah rekan 

kerja dalam mengakses 

file  

➢ Membangun 

lingkungan kerja yang 

kondusif 

➢ Berkomunikasi dengan 

rekan kerja mengenai 

bagaimana membuat 

tampilan Qr Code 

Loyal : 

➢ Memegang teguh ideologi 

Pancasila, UUD 1945, setia 

pada NKRI serta 

Pemerintahan yang sah 
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➢ Melaksanakan kegiatan 

membuat Qr Code 

dengan ikhlas dan 

penuh pengabdian demi 

kemajuan Instansi 

➢ Menjaga rahasia jabatan 

negara 

➢ Membuat Qr Code 

dengan aman 

 

Adaptif : 

➢ Bertindak  Proaktif 

➢ Membuat Checklist Qr 

Code yang telah dibuat 

sehingga tidak terjadi 

kekeliruan  

 

Kolaboratif : 

➢ Menggerakan pemanfaatan 

berbagai sumberdaya untuk 

tujuan bersama 

➢ Berdiskusi dengan 

rekan kerja dan 

menerima saran dalam 

membuat Qr Code 
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b. print Qr Code   Materi Agenda III 

o SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan 

transformasi dan literasi 

digital guna menghadapi 

perkembangan zaman 

 

o MANAJEMEN ASN 

Berkaitan dengan pelaksaanan 

fungsi dan peran ASN secara 

profesional 

 

Materi Agenda II 

Berorientasi Pelayanan : 

➢ Melakukan perbaikan tiada 

henti  

➢ Memastikan Hasil Print 

Out Qr Code yang 

dihasilkan tidak buram 

dan bisa digunakan 

dengan baik  

➢ Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat 
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➢ Menggunakan print 

disaat tidak digunakan 

pada saat pelayanan 

➢ Melakukan Print Out 

dengan tidak 

menggangu pelayanan 

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

➢ Menyelesaikan Print Qr 

Code sesuai dengan 

target ditentukan 

Kompeten  : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik 

➢ Mampu menyelesaikan 

print out Qr Code 

dengan akurat 

➢ Melakukan uji voa hasil 

print out apakah sudah 

sesuai apa belum 

 

Harmonis : 
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➢ Membangun lingkungan kerja 

yang kondusif 

➢ Melakukan Print Qr 

Code dengan tidak 

menggangu rekan kerja 

➢ Meminta izin rekan 

kerja dalam meminjam 

printer untuk 

pelaksanaan print out 

Qr Code 

 

Loyal :  

➢ Memegang teguh ideologi 

Pancasila, UUD 1945, setia 

pada NKRI serta 

Pemerintahan yang sah 

➢ Melakukan print out 

dengan ikhlas dan 

penuh pengabdian demi 

keberhasilan kegiatan 

dan kemajuan instansi 

 

 

Adaptif : 

➢ Terus berinovasi dan 

mengembangkan kreativitas 
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➢ Menentukan desain 

yang baik untuk 

pembuatan Qr Code  

 

Kolaboratif : 

➢ Menggerakan pemanfaatan 

berbagai sumberdaya untuk 

tujuan bersama 

➢ Meminjam printer dari 

rekan kerja untuk print 

out Qr Code 

 

3.  Penyiapan 

Ms. Acess 

a. Membuat 

Database 

 

Database  dan 

Design Ms.Acess 

Materi Agenda III 

➢ SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan 

transformasi dan literasi 

digital guna menghadapi 

perkembangan zaman 

 

➢ MANAJEMEN ASN 

Berkaitan dengan pelaksaanan 

fungsi dan peran ASN secara 

profesional 

Materi Agenda II 

Kegiatan 

Penyiapan Ms 

Acess merupakan : 

➢  Salah satu 

inovasi dalam 

dalam 

pemanfaatan 

teknologi guna 

mewujudkan 

pelayanan yang 

lebih baik dan 

sesuai dengan 

Kegiatan 

Pentyiapan Ms 

Acess  

berkontribusi 

dalam nilai-nilai 

Kementerian 

ATR/BPN sebagai 

berikut : 

➢ Melayani : 

Bentuk 

implementasi dari 

keinginan untuk 

melaksanakan 
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Berorientasi Pelayanan : 

➢ Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat 

➢ Membuat database 

dengan tidak 

menggangu pelayanan 

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

➢ Menyelesaikan 

pembuatan database 

sesuai ketentuan dan 

target yang ditentukan 

Kompeten : 

• Meningkatkan kompetensi 

diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah 

➢ Mencari dan belajar 

mengenai pembuatan 

database di  Ms.Acess 

Harmonis : 

visi  kementerian 

ATR/BPN 

dalam 

mewujudkan 

penataan ruang 

dan pengelolaan 

pertanahan yang 

terpercaya serta 

berstandar 

dunia.  

➢ Kegiatan ini juga 

dapat 

mendukung 

terselenggaranya 

pelayanan publik 

dan tata Kelola 

pemerintahan 

yang berkualitas 

dan berdaya 

saing 

➢ Kegiatan ini juga 

sesuai dengan 

arah dan 

kebijkan 

strategis pada 

pelayanan yang 

lebih baik 

➢ Profesional 

: Bentuk 

implementasi dari 

bekerja cepat, tepat 

dan bertanggung 

jawab dan 

memberikan 

inovas tiada henti  

Terpercaya : 

Bentuk 

implementasi dari 

sikap berpikir jauh 

ke depan  dan 

memenuhi setiap 

tugas dan tanggung 

jawa dan 
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• Menciptakan lingkungan 

kerja yang kondusif 

➢ Dengan Pembuatan 

database di Ms.Acess 

dapat membantu rekan 

kerja dalam mencari 

stopmap berkas 

• Membantu orang lain 

➢ Membantu rekan kerja 

apabila ada yang belum 

paham menggunakan 

Ms. Acess 

 

Loyal :  

• Memegang teguh ideologi 

Pancasila, UUD 1945, setia 

pada NKRI serta 

Pemerintahan yang sah 

➢ Melaksanakan 

pembuatan database 

dengan ikhlas dan 

penuh pengabdian demi 

keberhasilan kegiatan 

dan kemajuan instansi 

➢ Menjaga rahasia jabatan 

negara 

tujuan dan 

sasaran strategis 

ke 3 dalam 

penyelenggaraan 

pengelolaan dan 

pelayanan 

pertanahan dan 

penataan ruang 

berbasis 

elektronik yang 

tercantum dalam 

Renstra 2020-

2024 
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➢ Melakukan pembuatan 

database denga naman 

dan tidak mengexpose 

sembarangan 

 

 

Adaptif : 

➢ Terus berinovasi dan 

berkreativitas 

➢ Membuat database 

merupakan inovasi dan 

kreativitas yang 

dilakukan dalam proses 

pencarian data 

➢ Bertindak Proaktif 

➢ Berdiskusi dengan 

teman yang pernah 

menggunakan 

Ms.Acess 

Kolaboratif : 

➢ Memberikan kesempatan 

kepada berbagai pihak untuk 

kontribusi 

➢ Menerima masukan dan 

saran mengenai 

pembuatan database 
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b. Membuat 

Desain Ms. 

Acess 

Materi Agenda III 

o SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan 

transformasi dan literasi 

digital guna menghadapi 

perkembangan zaman 

 

o MANAJEMEN ASN 

Berkaitan dengan pelaksaanan 

fungsi dan peran ASN secara 

profesional 

Materi Agenda II 

Berorientasi Pelayanan : 

➢ Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat 

➢ Membuat desain 

dengan tidak 

menggangu pelayanan 

➢ Ramah, Cekatan Solutif dan 

dapat diandalkan 

➢ Membuat desain yang 

menarik  

Akuntabel : 
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➢ Melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

➢ Menyelesaikan 

pembuatan desain 

dengan baik dan 

bertanggunga jawab 

Kompeten : 

➢ Meningkatkan kompetensi 

diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah 

➢ Mencari referensi dan 

belajar tutorial 

membuat desain di Ms. 

Acess 

 

Harmonis : 

➢ Suka menolong orang lain 

➢ Membuat desain yang 

dapat digunakan oleh 

rekan kerja dengan baik 

➢ Menciptakan lingkungan 

kerja yang kondusif 

➢ Membuat desain 

Ms.Acess dengan tidak 
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mengganu rekan kerja 

lain 

 

Loyal :  

➢ Memegang teguh ideologi 

Pancasila, UUD 1945, setia 

pada NKRI serta 

Pemerintahan yang sah 

➢ Membuat Desain 

dengan ikhlas dan 

penuh pengabdian demi 

keberhasilan kegiatan 

dan kemajuan instansi 

 

Adaptif : 

➢ Terus berinovasi dan 

berkreativitas 

➢ Membuat desain 

Ms.Acess merupakan 

inovasi dan kreativitas 

yang dilakukan dalam 

proses pencarian data 

Kolaboratif : 

➢ Memberi kesempatan kepada 

berbagai pihak untu 

berkontribusi 
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➢ Menerima masukan dari 

rekan kerja mengenai 

desain tampilan 

Ms.Acess 

4.  Alih Media 

Berkas  

a. Peminjaman 

Scanner 

a. Soft File pdf 

berkas sengketa 

12, berkas 

perkara 10 dan 

berkas 

pengendalian 3 

Materi Agenda III 

o SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan 

transformasi dan literasi 

digital guna menghadapi 

perkembangan teknologi yang 

ada 

 

o MANAJEMEN ASN 

Berkaitan dengan pelaksaan 

fungsi dan peran ASN secara 

profesional 

Materi Agenda II 

Berorientasi Pelayanan : 

➢ Ramah, Cekatan Solutif dan 

dapat diandalkan 

➢ Apabila alat scanner 

yang dipinjam 

digunakan untuk 

keperluan lain beralih 

menggunakan 

Handphone  

Kegiatan Alih 

Media Berkas  

merupakan : 

➢  Salah satu 

inovasi dalam 

dalam 

pemanfaatan 

teknologi guna 

mewujudkan 

pelayanan yang 

lebih baik dan 

sesuai dengan 

visi  kementerian 

ATR/BPN 

dalam 

mewujudkan 

penataan ruang 

dan pengelolaan 

pertanahan yang 

terpercaya serta 

Kegiatan Alih 

Media Berkas 

berkontribusi 

dalam nilai-nilai 

Kementerian 

ATR/BPN sebagai 

berikut : 

➢ Melayani : 

Bentuk 

implementasi dari 

keinginan untuk 

melaksanakan 

pelayanan yang 

lebih baik 

➢ Profesional 

: Bentuk 

implementasi dari 

bekerja cepat, tepat 

dan bertanggung 

jawab dan 
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➢ Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat 

➢ Meminjam scanner 

secara bergantian 

apabila ada yang ingin 

menggunakannya 

 

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

jujur dan bertanggung jawab 

➢ Mengembalikan alat 

scanner yang dipinjam 

sesuai ketentuan 

tanggal pengembalian  

➢ Menggunakan kekayaan dan 

barang milik negara secara 

bertanggung jawab 

➢ Menggunakan alat 

scanner yang dipinjam 

dengan hati-hati dan 

penuh tanggung jawab 

 

Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik 

➢ Meminjam alat scanner 

merupakan salah satu 

cara untuk untuk 

menghasilkan file scan 

berstandar 

dunia.  

➢ Kegiatan ini juga 

dapat 

mendukung 

terselenggaranya 

pelayanan publik 

dan tata Kelola 

pemerintahan 

yang berkualitas 

dan berdaya 

saing 

➢ Kegiatan ini juga 

sesuai dengan 

arah dan 

kebijkan 

strategis pada 

tujuan dan 

sasaran strategis 

ke 3 dalam 

penyelenggaraan 

pengelolaan dan 

pelayanan 

pertanahan dan 

penataan ruang 

memberikan 

inovas tiada henti  

➢ Terpercaya 

: Bentuk 

implementasi dari 

sikap berpikir 

jauh ke depan  dan 

memenuhi setiap 

tugas dan 

tanggung jawa 

dan 
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yang dapat dengan jelas 

dibaca 

 

Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan kerja 

yang kondusif 

➢ Meminjam alat pindai 

yang sedang tidak 

digunakan sehingga 

tidak menghambat 

pekerjaan lain 

 

Loyal : 

➢ Memegang teguh ideologi 

Pancasila, UUD 1945, setia 

pada NKRI serta 

Pemerintahan yang sah 

➢ Meminta izin ketika 

meminjam alat scanner 

dan mengembalikan 

tepat waktu  

 

Adaptif : 

➢ Bertindak proaktif 

➢ Membaca petunjuk atau 

manual prosedur 

penggunaan scanner 

dan menginstal driver 

scanner 

 

Kolaboratif : 

berbasis 

elektronik yang 

tercantum dalam 

Renstra 2020-

2024 
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➢ Memberi Kesempatan kepada 

berbagai pihak untuk 

berkontribusi 

➢ Bekerjasama dengan 

pihak lain dalam 

meminjam alat scanner 

➢ Menggerakan pemanfaatan 

berbagai sumberdaya untuk 

tujuan bersama 

➢ Meminjam alat scanner 

baik milik rekan kerja 

maupun scanner milik 

umum 

  b. Pemindaian 

Berkas 

Materi Agenda III 

o SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan 

transformasi dan literasi 

digital guna menghadapi 

perkembangan teknologi yang 

ada 

 

o MANAJEMEN ASN 

Berkaitan dengan pelaksaanan 

fungsi dan peran ASN secara 

profesional 

 

Berorientasi Pelayanan : 
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➢ Ramah, Cekatan Solutif dan 

dapat diandalkan 

➢ Melakukan pemindaian 

dengan cepat dan tepat  

➢ Melakukan perbaikan tiada 

henti 

➢ Melakukan pengecekan 

file yang telah dipindai 

dengan teliti dan apabila 

ada file yang tidak jelas 

atau terlewat akan 

dipindai ulang lagi 

➢ Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat 

➢ Melakukan pemindaian 

berkas dengan tidak 

mengganggu pelayanan 

 

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

jujur dan bertanggung jawab 

➢ Melakukan pemindaian 

sesuai target yang 

ditentukan sebelumnya 

 

Kompeten : 
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➢ Melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik 

➢ Mampu menyelesaikan 

pemindaian dengan akurat 

 

Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan kerja 

yang kondusif 

➢ Melakukan pemindaian 

dengan tidak menggangu 

pelayanan 

 

Loyal : 

➢ Memegang teguh ideologi 

Pancasila, UUD 1945, setia 

pada NKRI serta 

Pemerintahan yang sah 

➢ Melakukan pemindaian  

dan penamaan file 

merupakan salah satu hal 

yang dapat dilaksanakan 

untuk memajukan instansi 

➢ Menjaga rahasia jabatan 

negara 

➢ Melakukan pemindaian 

dan penamaan file 

dengan aman dan tidak 



56 

 

mengexpose 

sembarangan 

 

Adaptif : 

➢ Bertindak Proaktif 

➢ Membuat lembar 

checklist guna 

memonitoring perjalanan 

pemindaian dan , berkas 

yang telah di lakukan 

Kolaboratif : 

➢ Terbuka dalam bekerjasama 

untuk menghasilkan nilai 

tambah 

➢ Berkomunikasi dan 

menerima masukan dari 

rekan kerja mengenai 

berkas yang akan dipindai 

dan juga penamaan file 

  
c. Penamaan dan 

Penyimpanan 

Materi Agenda III 

o SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan 

transformasi dan literasi 

digital guna menghadapi 
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perkembangan teknologi yang 

ada 

 

o MANAJEMEN ASN 

Berkaitan dengan pelaksaanan 

fungsi dan peran ASN secara 

profesional 

 

Berorientasi Pelayanan : 

➢ Ramah, Cekatan Solutif dan 

dapat diandalkan 

➢ Melakukan Penamaan dan 

penyimpanan file secara 

cepat dan tepat 

➢ mengganti nama file yang 

sudah dipindai dengan  

memanfaatkan fitur 

preview pada komputer 

atau laptop sehingga tidak 

perlu membuka file satu-

satu 

➢ Melakukan perbaikan tiada 

henti 

➢ Melakukan pengecekan 

penamaan file yang telah 

dipindai dengat teliti agar 

tidak ada kekliruan dan 
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dapat mudah dalam 

pencarian 

➢ Melakukan pengecekan 

kembali file yang sudah 

disimpan sesuai apa 

belum 

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

jujur dan bertanggung jawab 

➢ Melakukan penamaan dan 

penyimpana  sesuai 

dengan ketentuan 

penamaan dan target yang 

ditentukan 

 

Kompeten : 

➢ Meningkatkan kompetensi 

diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah 

➢ Membedakan penamaan 

dan penyimpanan setiap 

file yang dipindai sesuai 

dengan jenis berkasnya 

 

Harmonis : 
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➢ Membangun lingkungan kerja 

yang kondusif 

➢ Memberikan nama file 

dan folder penyimpanan 

yang mudah dipahami 

oleh rekan-rekan kerja 

 

Loyal : 

➢ Menjaga rahasia jabatan 

negara 

➢ Menyimpan file file di 

tempat yang aman dan 

tidak mengexpose file 

tersebut sembarangan 

 

 

Adaptif : 

➢ Bertindak Proaktif 

➢ Membuat nama file dan 

penyimpanan dengan 

penuh antusias untuk 

meningkatkan 

pengarsipan 

Kolaboratif : 
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➢ Terbuka dalam bekerjasama 

untuk menghasilkan nilai 

tambah 

➢ Berkomunikasi dan 

menerima masukan dari 

rekan kerja terkait 

penamaan dan 

penyimpanan 

  
d. Pengunggahan 

ke google 

drive 

Materi Agenda III 

o SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan 

transformasi dan literasi 

digital guna menghadapi 

perkembangan teknologi yang 

ada 

 

o MANAJEMEN ASN 

Berkaitan dengan pelaksaanan 

fungsi dan peran ASN secara 

profesional 

 

Berorientasi Pelayanan : 

➢ Ramah, Cekatan Solutif dan 

dapat diandalkan 
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➢ Melakukan 

pengunggahan file ke 

google drive secara cepat 

dan tepat 

➢ Melakukan perbaikan tiada 

henti 

➢ Melakukan pengecekan 

file yang di unggah 

dengan teliti agar tidak 

ada kekliruan  

 

➢ Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat 

➢ Melakukan 

pengunggahan dengan 

tidak menggangu 

pelayanan 

 

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

jujur dan bertanggung jawab 

➢ Melakukan 

pengunggahan file seuai 

dengan target yang 

ditentukan 
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Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik 

➢ Menggunggah file sesuai 

dengan jenis berkasnya 

dengan optimal 

 

Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan kerja 

yang kondusif 

➢ Melakukan 

pengunggahan file ke 

folder yang ditentukan 

sehingga memudahkan 

oencarian 

 

Loyal : 

➢ Menjaga rahasia jabatan 

negara 

➢ Melakukan 

pengunggahan file dengan 

aman 

 

Adaptif : 

➢ Bertindak Proaktif 
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➢ Melakukan 

pengunggahan file ke 

google dengan optimal 

Kolaboratif : 

➢ Terbuka dalam bekerjasama 

untuk menghasilkan nilai 

tambah 

➢ Berkomunikasi dan 

menerima masukan dari 

rekan kerja pengunggahan 

file yang baik dan benar 

5.  Penataan 

Berkas  
a. Menempel Qr 

Code dan no 

urut / kode 

a. Qr Code dan no 

urut/kode yang 

ditempel di 

stopmap berkas 

sengketa 

sebanyak 12  ,  

berkas perkara 

sebanyak 10  dan 

berkas 

pengendalian 

sebanyak 3  

b. Data letak 

berkas sengketa, 

Materi Agenda III 

o SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan 

transformasi dan literasi 

digital guna menghadapi 

perkembangan zaman 

 

o MANAJEMEN ASN 

Berkaitan dengan pelaksaanan 

fungsi dan peran ASN secara 

profesional 

 

Materi Agenda II 

Kegiatan Penataan 

Berkas  

merupakan : 

➢  Salah satu 

inovasi dalam 

dalam 

pemanfaatan 

teknologi guna 

mewujudkan 

pelayanan yang 

lebih baik dan 

sesuai dengan 

visi  kementerian 

Kegiatan Penataan 

Berkas 

berkontribusi 

dalam nilai-nilai 

Kementerian 

ATR/BPN sebagai 

berikut : 

➢ Melayani : 

Bentuk 

implementasi dari 

keinginan untuk 

melaksanakan 
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perkara dan 

pengendalian 

c. Penataan berkas 

sengketa,perkara 

dan 

pengendalian 

sesuai tata 

urutan yang 

benar 

Berorientasi Pelayanan : 

➢ Melakukan perbaikan tiada 

henti  

➢ Penempelan Qr Code 

dan no urut. Kode 

merupakan perbaikan 

dalam pengarsipan 

berkas 

➢ Penempelan Qr Code 

dan no urut. Kode 

dengan cepat dan tepat 

➢ Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat 

➢ Menempel Qr Code dan 

no urut kode pada 

stopmap berkas yang 

sedang tidak digunakan 

sehingga tidak 

menggangu 

pelayananan 

➢ Penempelan Qr Code 

dan no urut/kode untuk 

mempermudah 

mengorganisir berkas 

sehingg dapat 

ATR/BPN dalam 

mewujudkan 

penataan ruang 

dan pengelolaan 

pertanahan yang 

terpercaya serta 

berstandar dunia.  

➢ Kegiatan ini juga 

dapat 

mendukung 

terselenggaranya 

pelayanan publik 

dan tata Kelola 

pemerintahan 

yang berkualitas 

dan berdaya 

saing 

➢ Kegiatan ini juga 

sesuai dengan 

arah dan 

kebijkan 

strategis pada 

tujuan dan 

sasaran strategis 

ke 3 dalam 

pelayanan yang 

lebih baik 

➢ Profesional 

: Bentuk 

implementasi dari 

bekerja cepat, tepat 

dan bertanggung 

jawab dan 

memberikan 

inovas tiada henti  

➢ Terpercaya 

: Bentuk 

implementasi dari 

sikap berpikir 

jauh ke depan  dan 

memenuhi setiap 

tugas dan 

tanggung jawa 

dan 
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meningkatkan dalam 

pelayanan 

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

➢ Menempelkan Qr Code 

dan no urut/kode ke 

stopmap berkas sesuai 

dengan target sudah 

ditentukan 

Kompeten  : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik 

➢ Mampu menyelesaikan 

menempelkan Qr Code 

dan no urut/kode di 

stopmap berkas dengan 

akurat 

 

Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan kerja 

yang kondusif 

➢ Melakukan penempelan 

Qr Code dan no 

penyelenggaraan 

pengelolaan dan 

pelayanan 

pertanahan dan 

penataan ruang 

berbasis 

elektronik yang 

tercantum dalam 

Renstra 2020-

2024 
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urut/kode ditempat 

yang mudah digunakan 

oleh rekan kerja 

 

Loyal :  

➢ Memegang teguh ideologi 

Pancasila, UUD 1945, setia 

pada NKRI serta 

Pemerintahan yang sah 

➢ Melaksanakan 

penempelan Qr Code 

dan no urut/kode 

dengan ikhlas dan 

penuh pengabdian demi 

keberhasilan kegiatan 

dan kemajuan instansi 

➢ Menjaga rahasia jabatan 

negara 

➢ Melakukan penempelan 

Qr Code dan no 

urut/kode dengan aman 

dan tidak mengexpose 

sembarangan 

 

Adaptif : 

➢ Terus berinovasi dan 

mengembangkan kreativitas 
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➢ Penempelan Qr Code 

dan no urut/kode untuk 

memudahkan dalam 

pengarsipan berkas 

➢ Bertindak Proaktif 

➢ Secara proaktif 

memastikan 

penempelan Qr Code 

dan no urut/kode sudah 

sesuai 

 

Kolaboratif : 

➢ Memberikan kesempatan 

kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi 

➢ Menerima masukan dari 

rekan kerja dalam 

penempelan Qr Code 

dan no urut. kode 

 

  
b. Input data 

pada Ms. 

Acess 

Materi Agenda III 

o SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan 

transformasi dan literasi 
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digital guna menghadapi 

perkembangan zaman 

 

o MANAJEMEN ASN 

Berkaitan dengan pelaksaanan 

fungsi dan peran ASN secara 

profesional 

 

Materi Agenda II 

Berorientasi Pelayanan : 

➢ Melakukan perbaikan tiada 

henti  

➢ Penginputan data 

dengan teliti 

➢ Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat 

➢ Penginputan data 

dengan tidak 

mengganggu pelayanan 

➢ Ramah , Cekatan, Solutif dan 

dapat diandalkan 

➢ Melakukan 

penginputan dengan 

cepat dan tepat 

Akuntabel : 



69 

 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

➢ Melaksanakan 

penginputan data sesuai 

target yang ditentukan 

Kompeten  : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik 

➢ Melakukan input data di 

Ms Acess dengan 

optimal 

 

Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan kerja 

yang kondusif 

➢ Memastikan 

penginputan data 

dengan tidak 

mengganggu rekan 

kerja  

 

Loyal :  

➢ Menjaga rahasia jabatan 

negara 
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➢ Melakukan 

penginputan data 

dengan aman dan tidak 

mengexpose 

sembarangan 

 

Adaptif : 

➢ Terus berinovasi dan 

mengembangkan kreativitas 

➢ Melakukan penginputa 

data berkas Ms. Acess 

merupakan suatu 

inovasi yang dilakukan 

untuk mempermudah 

pencarian berkas 

 

Kolaboratif : 

➢ Memberikan kesempatan 

kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi 

➢ Menerima masukan dari 

rekan kerja dalam 

penginputan data 
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c. Penataan 

berkas sesuai 

urutan yang 

telah 

ditetapkan 

Materi Agenda III 

o SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan 

transformasi dan literasi 

digital guna menghadapi 

perkembangan teknologi yang 

ada 

 

o MANAJEMEN ASN 

Berkaitan dengan pelaksaanan 

fungsi dan peran ASN secara 

profesional 

 

Materi Agenda II 

Berorientasi Pelayanan : 

o Melakukan perbaikan tiada 

henti  

➢ Melakukan penataan 

berkas sesuai dengan tata 

urutan yang benar 

sehingga dapat 

mempermudah dalam 

pencarian berkas 



72 

 

➢ Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat 

➢ Melakukan penataan 

dengan tidak mengganggu 

pelayanan 

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

➢ Memastikan penataan 

berkas sudah sesuai 

dengan ketentuan 

➢ Melakukan penataan 

berkas sesuai dengan 

target 

 

Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik 

➢ Mampu mengembalikan 

berkas sesuai tata urutan 

yang benar secara optimal 

Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan kerja 

yang kondusif 
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➢ Menata berkas-berkas 

dengan tidak menggangu 

rekan kerja 

Loyal : 

➢ Memegang teguh ideologi 

Pancasila, UUD 45, setia pada 

NKRI serta permerintahan 

yang sah 

➢ Menata berkas-berkas 

sesuai tata urutan yang 

dengan aman dan penuh 

dedikasi guna memajukan 

instansi 

Adaptif : 

➢ Terus berinovasi dan 

mengembangkan kreativitas 

➢ Melakukan pentaan 

berkas sesuai urutan yang 

telah ditetapkan dengan  

untuk memudahkan 

pengarsipan 

Kolaboratif : 
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➢ Memberikan kesempatan 

kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi 

➢ Berkomunikasi dengan 

rekan kerja apabila ada 

kendala mengenai 

penataan berkas  
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E. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

A. Berikut adalah detail jadwal kegiatan rancangan aktualisasi yang dijabarkan pada tabel sebagai berikut : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Tabel II. 19 Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

25 26 27 28 29 30 31 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23

TAHAPAN KEGIATAN

2022

Juli Agustus

I II III IV

3

5

Penyiapan Ms. Acess

Penataan Berkas 

NO KEGIATAN

Membuat akun google

1
Penyiapan   Google 

Drive Membuat folder-folder 

penyimpanan

Membuat Qr Code

2 Penyiapan Qr Code

print Qr Code  

Alih Media Berkas 4

Peminjaman Scanner

Pemindaian Berkas

Penamaan dan 

Penyimpanan

Pengunggahan ke google 

drive

Menempel Qr Code dan 

no urut / kode

Input data pada Ms. Acess

Penataan berkas sesuai 

urutan yang telah 

ditetapkan

Membuat Database

Membuat Desain Ms. 

Acess

Rancangan  Aktualisasi 
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BAB III PELAKSANAAN AKTUALISASI 

A. Role Model  

 

Role model merupakan teladan yang 

bisa memberikan contoh yang baik kepada 

orang lain baik dari segi pola pikir maupun 

perilaku yang dilakukan sehari-hari. 

Selama melaksanakan tugas dan tanggung 

jawab di Kantor Pertanahan Kabupaten 

Jepara ini dan juga melaksanakan 

aktualiasi pelatihan dasar CPNS Tahun 

2022, penulis menjadikan Bapak Faizal 

Widi Hartanto, S.ST sebagai role model. 

Selain itu beliau merupakan mentor dalam pelaksanaan aktualisasi 

penulis yang telah memberikan banyak pengetahuan dan ilmu-ilmu 

yang bermanfaat. 

 Bapak Faizal Widi Hartanto,S.ST., menjabat sebagai KKS 

Pengendalian di Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengekta Kantor 

Pertanahan Kabupaten Jepara. Beliau telah bekerja di Kementerian 

ATR/BPN selama lebih dari 19 tahun, tentu dengan sudah lamanya 

beliau bekerja banyak sekali ilmu dan pengetahuan yang dapat diberikan 

kepada penulis. Dalam kesehariannya beliau merupakan sosok yang 

baik, ramah dan suka membantu orang lain.  

Dalam melaksanakan setiap tugas dan pekerjaan, beliau selalu 

berkomitmen untuk mengerjakan  setiap pekerjaan dengan baik dan 

bertanggung jawab terhadap perkerjaan-pekerjaan yang diberikan. 

Dimana ini sesuai dengan nilai-nilai BerAKHLAK yakni nilai 

Akuntabel Selain itu beliau juga tidak segan membantu penulis 

mengenai teknis-teknis pekerjaan di Seksi Pengendalian dan 
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Penanganan Sengketa Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara dimana hal 

ini sesuai dengan nilai-nilai BerAKHLAK yakni nilai kompeten.  

Selama pelaksanaan aktualisasi, beliau juga memberikan dukungan, 

motivasi dan masukan yang baik, sehingga penulis dapat menyelesaikan 

pelaksanaan aktualisasi dengan baik dan sesuai dengan target yang 

ditentukan. 

   



78 

 

B. Realisasi Aktualisasi 

1. Realisasi Kegiatan 

Berikut adalah realisasi kegiatan aktualisasi yang telah dilaksanakan 

selama masa habituasi mulai dari tanggal 25 Juli sampai dengan 19 Agustus 

2022.  Kegiatan aktualisasi yang telah dilaksanakan ini terdiri dari 5 kegiatan, 

yang akan diuraikan sebagai berikut  : 

1. Kegiatan pertama dalam pelaksanaan aktualisasi ini adalah Penyiapan 

Google Drive. Dimana pada kegiatan ini output yang dihasilkan adalah 

Akun Gmail dan Folder Penyimpanan yang dibedakan sesuai jenis berkas 

dan tahun. Kegiatan Penyiapan Goggle Drive ini  terdiri dari 2 tahapan 

kegiatan yang dijelaskan sebagai berikut : 

A. Membuat Akun Gmail 

Tahapan kegiatan yang dilakukan pertama kali pada tanggal 25 Juli 

2022 dan selesai pada tanggal 25 Juli 2022 yakni membuat akun gmail 

yang berguna untuk menyimpan Scan File Berkas Kasus Pertanahan 

dan juga Berkas Pengendalian, seperti ditunjukkan pada gambar III.1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.1 Akun Gmail Pengarsipan  
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B. Membuat Folder-Folder Penyimpanan 

Tahapan kegaitan yang kedua yakni membuat folder-folder 

penyimpanan yang dibedakan sesuai jenis berkas seperti folder 

pengendalian, folder sengketa dan folder perkara serta dibedakan sesuai 

dengan tahun berkas yang ditunjukkan pada gambar III.2  

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Kegiatan kedua dalam pelaksanaan aktualisasi ini adalah Penyiapan Qr 

Code. Dimana pada kegiatan ini output yang dihasilkan adalah Qr Code 

berjumlah 10 file berkas perkara, 12 file berkas sengketa dan 3 file berkas 

pengendalian. Kegiatan Penyiapan Qr Code ini  terdiri dari 2 tahapan 

kegiatan yang dijelaskan sebagai berikut : 

A. Membuat Qr Code  

Tahapan kegiatan yang pertama yakni pembuatan Qr Code untuk 

mengakses link google drive tempat penyimpanan Soft File Berkas 

Kasus Pertanahan dan Pengendalian. Dalam membuat qr code 

menggunakan bantuan generator online yang Bernama QrCode 

Monkey dan untuk membuat deisgn tampilan Qr Code menggunakan 

Gambar III.2 Folder Penyimpanan di Google Drive 
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bantuan aplikasi Canva. Tampilan Qr Code yang telah dibuat 

ditunjukkan pada gambar III.3 sampai dengan gambar III.5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Gambar III.3 Qr Code Berkas Pengendalian 

Gambar III4 Qr Code Berkas Sengketa 

Gambar III.5 Qr Code Berkas Perjara 
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B. Print Out Qr Code  

Tahapan kegiatan yang kedua yakni print out tampilan qr code yang 

telah dibuat yang ditunjukkan pada gambar III.6. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Kegiatan ketiga dalam pelaksanaan aktualisasi ini adalah Penyiapan Ms. 

Acces. Dimana pada kegiatan ini output yang dihasilkan adalah Database 

dan Design dari Ms. Access. Kegiatan Penyiapan Ms. Access ini  terdiri 

dari 2 tahapan kegiatan yang dijelaskan sebagai berikut : 

 

Gambar III.7 Print Out Qr Code 
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A. Pembuatan Database 

 Tahapan kegiatan yang pertama yakni pembuatan database , dimana 

pada tahapan ini dibuat suatu tabel untuk menyimpan datatabase yang 

dapat menunjukkan letak berkas pada filling cabinet,  seperti 

ditunjukkan pada gambar III.7 sampai dengan III.9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Gambar III.8 Tabel Berkas Sengketa 

Gambar III. 10 Tabel Berkas Perkara 

Gambar III. 9 Tabel Berkas Pengendalian 
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B. Pembuatan Design Ms. Access 

Tahapan kegiatan yang kedua yakni pembuatan design Ms. Access, 

dimana pada tahapan ini dibuat suatu design atau tampilan yang 

dibedakan menjadi jenis berkas mulai dari berkas pengendalian, berkas 

sengketa dan juga berkas perkara serta pembuatan query untuk 

menampilkan data yang menunjukkan letak berkas perkara, 

pengendalian dan juga sengketa seperti ditunjukkan sebagai berikut : 

➢ Tampilan Menu Home 

Berikut adalah tampilan menu home atau menu utama  

 

 

 

 

  

Gambar III.11 Tampilan Menu Home 
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➢ Query Menu Home 

Berikut adalah query pada menu home  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Tampilan Menu Perkara 

Berikut adalah tampilan menu perkara, yang menampilkan data 

berkas perkara 

 

 

  

Gambar III.12 Query Menu Home 

Gambar III.13 Tampilan Berkas Perkara 
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➢ Query Berkas Perkara  

Berikut adalah tampilan query data berkas perkara 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Tampilan Form Berkas Perkara 

Berikut adalah tampilan form input berkas perkara  

 

  

Gambar III.14 Query Berkas Perkara 

Gambar III.15 Tampilan Form Berkas Perkara 
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➢ Query Form Berkas Perkara 

Berikut adalah tampilan query form input berkas perkara 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Gambar III.16 Query Form Input Berkas Perkara 
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➢ Tampilan Menu Sengketa 

Berikut adalah tampilan menu sengketa, yang menampilkan data 

berkas sengketa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Query Berkas Sengketa 

Berikut adalah tampilan query data berkas sengketa 

 

  

Gambar III.17 Tampilan Berkas Sengketa 

Gambar III.18 Query Data Berkas Sengketa 
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➢ Tampilan Form Berkas Sengketa 

Berikut adalah tampilan form input berkas sengketa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Query Form Berkas Sengketa 

Berikut adalah tampilan query form input berkas sengketa 

 

 

 

  

Gambar III.19 Form Input Berkas Sengketa 

Gambar III.20 Query Form Input Berkas Sengketa 
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➢ Tampilan Menu Pengendalian  

Berikut adalah tampilan menu pengendalian yang menampilkan data 

berkas pengendalian 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Query Berkas Pengendalian  

Berikut adalah query data berkas pengendalian  

 

  

Gambar III.21 Tampilan Berkas Pengendalian 

Gambar III.22  Query Data Berkas Pengendalian 
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➢ Tampilan Form Berkas Pengendalian 

Berikut adalah tampilan form input berkas pengendalian  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ Query Form Berkas Pengendalian 

Berikut adalah tampilan query form input berkas pengendalian 

  

Gambar III.23 Form Input Berkas Pengendalian 

Gambar III.24 Query Form Input Berkas Pengendalian 
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4. Kegiatan keempat dalam pelaksanaan aktualisasi ini adalah Alih Media 

Berkas. Dimana pada kegiatan ini output yang dihasilkan adalah Soft File 

pdf berkas sengketa 12, berkas perkara 10 dan berkas pengendalian 3. 

Kegiatan Penyiapan Alih Media Berkas ini  terdiri dari 4 tahapan kegiatan 

yang dijelaskan sebagai berikut : 

A. Peminjaman Scanner  

Tahapan kegiatan yang pertama yakni peminjaman alat scanner yang 

digunakan untuk memindai berkas pengendalian, sengketa dan perkara, 

seperti ditunjukkan pada gambar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

B. Pemindaian Berkas  

Tahapan kegiatan yang kedua yakni proses pemindaian berkas 

pengendalian, sengketa dan perkara, seperti ditunjukkan pada 

gambar III.25 untuk proses pemindaian berkas dan gambar III.26 

untuk output pemindaian berkas 

Gambar III.25 Scanner Untuk Memindai berkas 
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Gambar III.26 Proses Pemindaian Berkas 

Gambar III.27 Ouput Pemindaian Berkas 
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A. Penamaan dan Penyimpanan File 

Tahapan kegiatan yang ketiga yakni penamaan dan penyimpananan 

file berkas pengendalian, sengketa dan perkara yang sudah di scan, 

seperti ditunjukkan pada gambar III.27 untuk Penamaan file yang 

telah di scan, gambar III.28 untuk Penyimpanan Berkas, Gambar 

III.29 sampai dengan Gambar III.31 untuk Output Penamaan dan 

Penyimpanan Soft File Berkas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Gambar III.28 Penamaan File 

Gambar III.29 Penyimpanan Berkas 
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Gambar III.30 Output Penamaan dan Penyimpanan Soft File Berkas Pengendalian 

Gambar III.31 Output Penamaan dan Penyimpanan Soft File Berkas Perkara 
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     Gambar III.32 Output Penamaan dan Penyimpanan Soft File Berkas Sengketa 

B. Penggugahan ke Google Drive 

Tahapan kegiatan yang keempat yakni melakukan pengunggahan 

file berkas pengendalian, sengketa dan perkara yang sudah di scan 

ke dalam media penyimpanan google drive, seperti ditunjukkan 

pada gambar III.32 unggah berkas pengendalian, gambar III.33 

untuk unggah berkas sengketa dan gambar III.34 unggah berkas 

perkara. 

 

  

Gambar III.33 Unggah Berkas Pengendalian 
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Gambar III.34 Unggah Berkas Sengketa 

Gambar III.35 Unggah Berkas Perkara 



97 

 

5. Kegiatan kelima dalam pelaksanaan aktualisasi ini adalah Penataan 

Berkas. Dimana pada kegiatan ini output yang dihasilkan adalah sebagai 

berikut : 

➢ Qr Code dan No urut/kode yang ditempel di stopmap berkas sengketa 

sebanyak 12, berkas perkara sebanyak 10 dan berkas pengendalian 

sebanyak 3 

➢ Data letak berkas sengketa, perkara dan pengendalian 

➢ Penataan berkas sengketa, perkara dan pengendalian sesuai tata urutan 

yang benar 

 Kegiatan Penataan Berkas ini  terdiri dari 3 tahapan kegiatan yang 

dijelaskan sebagai berikut : 

A. Menempel Qr Code dan No Urut/Kode 

Tahapan kegiatan yang pertama yakni menempel Qr Code ke 

stopmap berkas serta no urut/Kode yang memberi tanda urutan 

berkas sesuati tanggal masuk dan penempelan kode/no urut pada 

filling cabinet yang menjadi penanda suatu berkas disimpan, seperti 

ditunjukkan pada gambar III.35 sampai dengan III.41 

 

 

 

  

Gambar III.36 Penempalan Qr Code Stopmap Berkas Pengendalian 
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Gambar III.37 Penempelan No Urut/Kode Berkas Pengendalian 

Gambar III.38 Penempalan Qr Code Stopmap Berkas Perkara 
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Gambar III.39 Penempelan No Urut/Kode Berkas Pengendalian 

Gambar III.40  Penempalan Qr Code Stopmap Berkas Sengketa 



100 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Gambar III.41 Penempelan Kode Berkas Sengketa 

Gambar III.42 Penempelan Kode/No Urut Filling Cabinet 
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B. Input Data pada Ms.Access 

Tahapan kegiatan yang kedua yakni menginputkan data berkas ke 

Ms. Acces untuk memudahkan dalam pencarian berkas, seperti 

ditunjukkan pada gambar III.42 dan gambar II.43 untuk data 

pengendalian, gambar III.44 dan gambar III.45 untuk data perkara 

serta gambar III.46 dan gambar III.47 untuk data sengketa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Gambar III.43 Input Data Pengendalian 

Gambar III.44 Tampilan Data Pengendalian 
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Gambar III.46 Input Data Perkara 

Gambar III.45 Tampilan Data Perkara 
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Gambar III.48 Tampilan Data Sengketa 

  

Gambar III.47 Input Data Sengketa 
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C. Penataan Berkas Sesuai Urutan yang Telah Ditentukan 

Tahapan kegiatan yang ketiga yakni melakukan penataan berkas 

Kembali baik ke dalam map atau stopmap dan filling cabinet sesuai 

dengan urutan yang benar, seperti ditunjukkan pada gambar III.48 

untuk berkas sengketa, gambar III.49 untuk berkas pengendalian dan 

gambar III.50 untuk berkas perkara 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar III.49 Penataan Berkas Sengketa 

Gambar III. 50 Penataan Berkas Pengendalian 
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2. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda II, III, Visi dan Misi serta Nilai 

Kementerian 

Berdasarkan kegiatan aktualisasi yang telah dilaksanakan, pada setiap 

tahapan kegiatan menerapkan  Manajemen ASN, Smart ASN serta nilai-

nilai BerAKHLAK sebagai berikut :  

1. Penyiapan Google Drive 

a.  Membuat akun gmail yang berguna untuk menyimpan Scan File 

Berkas Kasus Pertanahan dan juga Berkas Pengendalian. 

➢ Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Agenda III sebagai 

berikut  : 

➢ Manajemen ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan fungsi dan peran ASN secara 

professional, dimana penulis melaksanakan pembuatan akun 

gmail baru yang khusus untuk penyimpanan arsip, sehingga 

memudahkan dalam penyimpanan arsip digital baik untuk arsip 

kasus pertanahanan. 

Gambar III.51 Penataan Berkas Perkara 
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➢ SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan transformasi dan literasi digital 

guna menghadapi perkembangan zaman, dimana dengan 

menggunakan google drive untuk penyimpanan arsip digital 

merupakan tindakan mengikuti atau terbuka dalam 

perkembangan teknologi dan upaya dalam menghadapi revolusi 

industri 4.0. 

➢ Keterkaitan dengan subtansi mata pelatihan Agenda II antara lain : 

a. Berorientasi Pelayanan : 

➢ Ramah, cekatan solutif dan dapat diandalkan 

-Saya membuat akun gmail baru merupakan solusi yang 

dilakukan karena belum adanya akun gmail untuk mengakses 

google drive 

-Saya membuat akun gmail dengan cepat dan tepat  

➢ Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat 

Saya membuat akun gmail dengan tidak mengganggu pekerjaan 

harian atau tugas yang diberikan. 

b. Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

Saya tidak membagikan password gmail yang telah dibuat kepada 

pihak luar yang tidak berkaitan 

c. Kompeten : 

➢ Meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab tantangan 

Saya mempelajari lebih lanjut mengenai gmail dan fitur fitur yang 

tersedia di gmail 

d. Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan kerja yang kondusif 

-Saya meminta saran rekan kerja berkaitan dengan nama akun 

gmail yang akan digunakan 
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-Saya meminta alamat email rekan-rekan kerja untuk dimasukkan 

ke dalam daftar pihak yang dapat mengakses google drive 

e. Loyal : 

➢ Memegang teguh ideologi Pancasila, UUD 45, setia pada NKRI 

serta permerintahan yang sah 

Saya membuat akun gmail untuk tujuan yang baik yang 

digunakan untuk media penyimpanan digital 

f. Adaptif : 

➢ Terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas 

Saya melakukan penyimpanan via google drive merupakan salah 

satu inovasi dalam penyimpanan yang awalnya konvensional 

menjadi digital 

g. Kolaboratif :  

➢ Memberikan kesempatan kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi 

Saya menerima saran dan berdiskusi dengan rekan kerja terkait 

dengan akun gmail yang dibuat 

 

b. Membuat folder-folder penyimpanan untuk memudahkan 

pengelompokkan dalam penyimpanan berkas perkara,pengendalian 

dan sengketa 

➢ Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Agenda III sebagai 

berikut : 

➢ Manajemen ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan fungsi dan peran ASN secara 

professional, dimana penulis melaksanakan pembuatan folder-

folder penyimpanan yang dibedakan sesuai jenis berkas, sehingga 

memudahkan dalam pengelompokkan arsip digital. 

 

➢ SMART ASN 
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Berkaitan dengan pelaksanaan transformasi dan literasi digital 

guna menghadapai perkembangan zaman, dimana dengan 

pembuatan folder-folder untuk media penyimpanan merupakan 

Tindakan mengikuti atau terbuka dalam perkembangan teknologi 

dan upaya dalam menghadapi revolusi industri 4.0. 

➢ Keterkaitan dengan subtansi mata pelatihan Agenda II antara lain : 

a. Berorientasi Pelayanan : 

➢ Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat 

Saya membuat folder-folder penyimpanan dengan tidak 

mengganggu pekerjaan harian atau tugas yang diberikan 

➢ Melakukan perbaikan tiada henti  

Saya memastikan dengan teliti folder-folder yang dibuat sudah 

sesuai dengan target yang ditentukan 

➢ Ramah,cekatan, solutif dan dapat diandalkan 

Saya membuat folder-folder dengan cepat dan tepat 

b. Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

Saya membuat folder-folder penyimpanan sesuai dengan jenis 

berkas sehingga memudahkan dalam pengelompokkan 

c. Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

Saya menyelesaikan membuat folder-folder yang dibuat dengan 

baik dan sudah sesuai dengan ketentuan 

d. Harmonis : 

➢ Suka menolong orang lain 

Saya membuat folder-folder di google drive untuk membantu 

rekan kerja untuk menyimpan berkas digital yang akan dipindai 

e. Loyal : 

➢ Menjaga nama baik instansi 
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Saya berkomitmen untuk tidak membagikan folder yang telah 

dibuat secara sembarangan 

➢ Menjaga rahasia jabatan negara 

Saya melakukan pembuatan folder-folder dengan aman 

f. Adaptif : 

➢ Terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas 

Saya Melakukan penyimpanan via google drive merupakan salah 

satu inovasi dalam penyimpanan yang awalnya konvensional 

menjadi digital 

g. Kolaboratif :  

➢ Memberikam kesempatan kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi 

Saya meminta saran, menerima saran dan berdiskusi dengan 

rekan kerja terkait dengan pembuatan folder-folder penyimpanan 

 

➢ Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi : 

Kegiatan Penyiapan Google Drive merupakan : 

➢ Salah satu inovasi dalam pemanfaatan teknologi guna mewujudkan 

pelayanan yang lebih baik dan sesuai dengan visi  kementerian 

ATR/BPN dalam mewujudkan penataan ruang dan pengelolaan 

pertanahan yang terpercaya serta berstandar dunia.  

➢ Kegiatan ini juga dapat mendukung terselenggaranya pelayanan publik 

dan tata Kelola pemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing 

➢ Kegiatan ini juga sesuai dengan arah dan kebijkan strategis pada tujuan 

dan sasaran strategis ke 3 dalam penyelenggaraan pengelolaan dan 

pelayanan pertanahan dan penataan ruang berbasis elektronik yang 

tercantum dalam Renstra 2020-2024 
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➢ Penguatan Nilai Organisasi : 

Kegiatan Penyiapan Goggle Drive berkontribusi dalam nilai-nilai 

Kementerian ATR/BPN sebagai berikut : 

➢ Melayani : Bentuk implementasi dari keinginan untuk melaksanakan 

pelayanan yang lebih baik 

➢ Profesional : Bentuk implementasi dari bekerja cepat, tepat dan 

bertanggung jawab dan memberikan inovasi tiada henti  

➢ Terpercaya : Bentuk implementasi dari sikap berpikir jauh ke depan  

dan memenuhi setiap tugas dan tanggung jawab 

 

2. Penyiapan Qr Code 

a. Membuat Qr Code untuk memudahkan dalam pengaksesan berkas 

➢ Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Agenda III sebagai 

berikut : 

➢ Manajemen ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan fungsi dan peran ASN secara 

professional, dimana penulis melaksanakan pembuatan Qr Code 

yang dapat memudahkan dalam pengaksesan berkas digital. 

➢ SMART ASN 

  Berkaitan dengan pelaksanaan transformasi dan literasi digital 

guna menghadapai perkembangan zaman, dimana dengan 

menggunakan Qr Code untuk mengakses berkas merupakan suatu 

Tindakan mengikuti atau terbuka dalam perkembangan teknologi 

dan upaya dalam menghadapi revolusi industri 4.0. 

➢ Keterkaitan dengan subtansi mata pelatihan Agenda II sebagai 

berikut : 

a. Berorientasi Pelayanan : 

➢ Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat 

Saya membuat Qr Code tanpa menggangu pelayanan  

➢ Melakukan perbaikan tiada henti  
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Saya memastikan dengan teliti Qr Code yang dibuat sudah sesuai 

dan dapat digunakan dengan baik 

Saya membuat Qr Code dalam rangka memudahkan pengaksesan 

berkas digital 

➢ Ramah, cekatan, solutif dan dapat diandalkan 

Saya memanfaatkan situs pembuatan Qr Code Online 

b. Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

Saya melaksanakan pembuatan Qr Code dengan penuh tanggung 

jawab sehingga menghasilkan Qr Code yang sesuai dengan target  

c. Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

Saya memastikan Qr Code yang telah dibuat bisa digunakan 

dengan baik dan mengakses folder penyimpanan yang benar 

Saya mampu menyelesaikan pembuatan Qr Code dengan baik dan 

benar 

➢ Meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab tantangan yang 

selalu berubah 

Saya mempelajari bagaimana cara membuat Qr Code secara 

online dan membuat desain untuk tampilan qr code 

d. Harmonis : 

➢ Suka menolong orang lain 

Saya memanfaatkan Qr Code untuk dapat mempermudah rekan 

kerja dalam mengakses file  

➢ Membangun lingkungan kerja yang kondusif 

Saya berkomunikasi dengan rekan kerja mengenai bagaimana 

membuat tampilan Qr Code 

e. Loyal : 

➢ Memegang teguh ideologi Pancasila, UUD 1945, setia pada 

NKRI serta Pemerintahan yang sah 
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Saya membuat Qr Code dengan ikhlas dan penuh pengabdian demi 

kemajuan Instansi  

➢ Menjaga rahasia dan jabatan negara 

Saya membuat qr code dengan aman 

f. Adaptif : 

➢ Bertindak  Proaktif 

Saya membuat Checklist Qr Code yang telah dibuat sehingga 

tidak terjadi kekeliruan 

Saya membuat desain yang baik untuk tampilan Qr Code 

g. Kolaboratif :  

➢ Menggerakan pemanfaatan berbagai sumberdaya untuk tujuan 

Bersama 

Saya berdiskusi dengan rekan kerja dan menerima saran dalam 

membuat Qr Code  

 

b. Print out Qr Code 

➢ Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Agenda III sebagai 

berikut : 

➢ Manajemen ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan fungsi dan peran ASN secara 

professional, dimana penulis melaksanakan print Qr Code yang 

yang digunakan untuk pengaksesan berkas. 

➢ SMART ASN 

  Berkaitan dengan pelaksanaan transformasi dan literasi digital 

guna menghadapai perkembangan zaman, dimana dengan print 

Qr Code yang digunakan untuk mengakses berkas merupakan 

suatu Tindakan mengikuti atau terbuka dalam perkembangan 

teknologi dan upaya dalam menghadapi revolusi industri 4.0. 

➢ Keterkaitan dengan subtansi mata pelatihan Agenda II sebagai 

berikut : 

a. Berorientasi Pelayanan : 
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➢ Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat 

Saya menggunakan print disaat tidak digunakan untuk pelayanan 

Saya melakukan print out dengan tidak mengganggu pelayanan  

➢ Melakukan perbaikan tiada henti  

Saya memastikan hasil print out qr code yang dihasilkan tidak 

buram dan bisa digunakan dengan baik 

b. Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

Saya menyelesaikan print qr code sesuai dengan target yang 

ditentukan 

➢ Menggunakan kekayaan dan barang milik negara secara 

bertanggung jawab 

Saya menggunakan dan meminjam printer dengan baik dan hati-

hati 

c. Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

Saya mampu menyelesaikan pront out qr code dengan akurat 

Saya melakuka uji coba hasil print out, apakah sudah sesuai apa 

belum 

d. Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan kerja yang kondusif 

Saya melakukan print out qr code dengan tidak menggangu rekan 

kerja 

Saya meminta izin rekan kerja dalam meminjam printer untuk 

melaksanakan print out qr code 

e. Loyal : 

➢ Memegang teguh ideologi Pancasila, UUD 1945, setia pada 

NKRI serta Pemerintahan yang sah 

Saya melakukan print out dengan ikhlas dan penuh pengabdian 

dekmi keberhasilan kegiatan dan kemajuan instansi 
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f. Adaptif : 

➢ Terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas 

Saya membuat qr code untuk memudahkan dalam pengaksesan 

qr code 

g. Kolaboratif :  

➢ Menggerakan pemanfaatan berbagai sumberdaya untuk tujuan 

Bersama 

Saya meminjam printer dari rekan kerja untuk print out qr code  

 

➢ Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi : 

Kegiatan Penyiapan Qr Code merupakan : 

➢ Salah satu inovasi dalam dalam pemanfaatan teknologi guna mewujudkan 

pelayanan yang lebih baik dan sesuai dengan visi  kementerian ATR/BPN 

dalam mewujudkan penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yang 

terpercaya serta berstandar dunia.  

➢ Kegiatan ini juga dapat mendukung terselenggaranya pelayanan publik dan 

tata Kelola pemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing 

➢ Kegiatan ini juga sesuai dengan arah dan kebijkan strategis pada tujuan dan 

sasaran strategis ke 3 dalam penyelenggaraan pengelolaan dan pelayanan 

pertanahan dan penataan ruang berbasis elektronik yang tercantum dalam 

Renstra 2020-2024 

 

➢ Penguatan Nilai Organisasi : 

Kegiatan Penyiapan Qr Code berkontribusi dalam nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut : 
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➢ Melayani : Bentuk implementasi dari keinginan untuk melaksanakan 

pelayanan yang lebih baik 

➢ Profesional : Bentuk implementasi dari bekerja cepat, tepat dan bertanggung 

jawab dan memberikan inovasi tiada henti  

➢ Terpercaya : Bentuk implementasi dari sikap berpikir jauh ke depan  dan 

memenuhi setiap tugas dan tanggung jawab 

3. Penyiapan Ms.Access 

a. Membuat database untuk penyimpanan data letak berkas kasus 

pertanahan dan pengendalian 

➢ Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Agenda III antara lain: 

➢ Manajemen ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan fungsi dan peran ASN secara 

professional, dimana penulis melaksanakan pembuatan database 

untuk menyimpan data letak berkas 

➢ SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan transformasi dan literasi digital 

guna menghadapi perkembangan zaman, dimana dengan Ms. 

Acces untuk membuat database merupakan suatu Tindakan 

mengikuti atau terbuka dalam perkembangan zaman dan upaya 

dalam menghadapi revolusi industri 4.0. 

➢ Keterkaitan dengan subtansi mata pelatihan Agenda II sebagai 

berikut : 

a. Berorientasi Pelayanan : 

➢ Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat 

Saya membuat database dengan tidak menggangu pelayanan 

➢ Ramah, cekatan, solutif dan dapat diandalkan 

Saya membuat database dengan cekatan untuk memudahkan 

dalam pencarian letak berkas 

b. Akuntabel : 
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➢ Melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

Saya melaksanakan pembuatan database dengan penuh tanggung 

jawab sehingga sesuai dengan ketentuan 

c. Kompeten : 

➢ Meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab tantangan yang 

selalu berubah 

Saya mencari tutorial dan belajar mengenai pembuatan database 

di Ms.Acess 

d. Harmonis : 

➢ Menciptakan lingkungan kerja yang kondusif 

Saya membuat database untuk dapat membantu dan 

mempermudah rekan kerja dalam mencari  berkas 

➢ Membantu orang lain 

Saya membantu rekan kerja apabila ada yang belum paham 

menggunakan Ms.Access 

e. Loyal : 

➢ Memegang teguh ideologi Pancasila, UUD 1945, setia pada 

NKRI serta Pemerintahan yang sah 

Melaksanakan pembuatan Ms.Acces dengan  ikhlas dan penuh 

pengabdian demi keberhasilan kegiatan dan kemajuan instansi 

➢ Menjaga rahasia jabatan negara 

Saya melaukan pembuatan database dengan aman dan tidak 

mengkespose sembaranga datap-data yang digunakan 

f. Adaptif : 

➢ Bertindak  Proaktif 

Saya berdiskusi dan bertanya dengan teman yang pernah 

menggunakan Ms.Access 

➢ Terus berinovasi dan berkreativitas 

Saya berinovasi membuat database yang dapat memudahkan 

dalam proses pencarian 
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g. Kolaboratif : 

➢ Memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi 

Saya menerima masukan dan saran mengenai pembuatan 

database di Ms.Access 

 

b. Membuat design Ms.Access agar tampilan Ms. Access menjadi lebih 

menarik 

➢ Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Agenda III antara lain : 

➢ Manajemen ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan fungsi dan peran ASN secara 

professional, dimana penulis melaksanakan pembuatan desain 

Ms.Acces untuk membuat tampilan yang menarik. 

➢ SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan transformasi dan literasi digital 

guna menghadapai perkembangan zaman, dimana dengan 

membuat desain Ms.Acces untuk tampilan pencarian berkas 

merupakan suatu Tindakan mengikuti atau terbuka dalam 

perkembangan zaman dan upaya dalam menghadapi revolusi 

industri 4.0. 

➢ Keterkaitan dengan subtansi mata pelatihan Agenda II sebagai 

berikut : 

a. Berorientasi Pelayanan : 

➢ Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat 

Saya membuat desain Ms.Access dengan tidak menggangu 

pelayanan 

➢ Ramah, Cekatan, Solutif dan dapat diandalkan 

Saya membuat desain yang menarik 

b. Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 
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Saya melaksanakan pembuatan desain Ms.Access dengan penuh 

tanggung jawab sehingga sesuai dengan ketentuan 

c. Kompeten : 

➢ Meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab tantangan yang 

selalu berubah 

Saya mencari tutorial dan belajar mengenai pembuatan desain 

Ms.Access di Ms.Acess 

d. Harmonis : 

➢ Menciptakan lingkungan kerja yang kondusif 

Saya membuat desain Ms.Access untuk dapat membantu  dan 

mempermudah rekan kerja dalam mencari  berkas 

➢ Suka menolong orang lain 

Saya membuat desain yang dapat digunakan oleh rekan kerja 

dengan baik 

e. Loyal : 

➢ Memegang teguh ideologi Pancasila, UUD 1945, setia pada 

NKRI serta Pemerintahan yang sah 

Melaksanakan pembuatan DesainMs.Access dengan  ikhlas dan 

penuh pengabdian demi keberhasilan kegiatan dan kemajuan 

instansi 

f. Adaptif : 

➢ Bertindak  Proaktif 

Saya berdiskusi dan bertanya dengan teman yang pernah 

membuat desain pada Ms.Access 

➢ Terus berinovasi dan berkreativitas 

Saya berinovasi untuk membuat desai Ms.Access sehingga dapat 

membuat menarik dalam pencarian berkas 

g. Kolaboratif : 

➢ Memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi 

Saya menerima masukan dan saran mengenai pembuatan desain 

Ms.Access di Ms.Access 
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➢ Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi : 

Kegiatan Penyiapan Ms.Access merupakan : 

➢ Salah satu inovasi dalam dalam pemanfaatan teknologi guna 

mewujudkan pelayanan yang lebih baik dan sesuai dengan visi  

kementerian ATR/BPN dalam mewujudkan penataan ruang dan 

pengelolaan pertanahan yang terpercaya serta berstandar dunia.  

➢ Kegiatan ini juga dapat mendukung terselenggaranya pelayanan publik 

dan tata Kelola pemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing 

➢ Kegiatan ini juga sesuai dengan arah dan kebijkan strategis pada tujuan 

dan sasaran strategis ke 3 dalam penyelenggaraan pengelolaan dan 

pelayanan pertanahan dan penataan ruang berbasis elektronik yang 

tercantum dalam Renstra 2020-2024 

 

➢ Penguatan Nilai Organisasi : 

Kegiatan Penyiapan Ms.Access berkontribusi dalam nilai-nilai 

Kementerian ATR/BPN sebagai berikut : 

➢ Melayani : Bentuk implementasi dari keinginan untuk melaksanakan 

pelayanan yang lebih baik 

➢ Profesional : Bentuk implementasi dari bekerja cepat, tepat dan 

bertanggung jawab dan memberikan inovasi tiada henti  

➢ Terpercaya : Bentuk implementasi dari sikap berpikir jauh ke depan  

dan memenuhi setiap tugas dan tanggung jawab 

 

4. Alih Media Berkas 

a. Meminjam scanner yang akan digunakan untuk pemindaian berkas-

berkas yang akan didigitalisasi 

➢ Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Agenda III sebagai 

berikut : 

➢ Manajemen ASN 
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Berkaitan dengan pelaksanaan fungsi dan peran ASN secara 

professional, dimana penulis meminjam scanner untuk mendapatkan 

kulaitas scan file yang lebih baik apabila menggunakan scanner  

➢ SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan transformasi dan literasi digital guna 

menghadapai perkembangan zaman, dimana dengan meminjam 

scanner merupakan salah satu  Tindakan mengikuti atau terbuka 

dalam perkembangan zaman dan upaya dalam menghadapi revolusi 

industri 4.0. 

➢ Keterkaitan dengan subtansi mata pelatihan Agenda II sebagai 

berikut : 

a. Berorientasi Pelayanan : 

➢ Ramah, cekatan solutif dan dapat diandalkan 

Saya beralih menggunakan handphone ketika scanner digunakan 

oleh rekan kerja lain 

➢ Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat 

Saya meminjam scanner secara bergantian apabila ada yang ingin 

menggunakannya 

b. Akuntabel : 

➢ Menggunakan kekayaan dan barang milik negara secara 

bertanggung jawab 

Saya menggunakan alat scanner yang dipinjam dengan hati-hati 

dan penuh tanggung jawab 

➢ Melaksanakan tugas dengan jujur dan bertanggung jawab 

Saya mengembalikan alat scanner yang dipinjam sesuai ketentuan  

c. Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

Saya meminjam alat scanner  

untuk menghasilkan file scan yang dapat dengan jelas dibaca 

d. Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan kerja yang kondusif 
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Saya meminjam alat pindai yang sedang tidak digunakan 

sehingga tidak menghambat pekerjaan lain 

e. Loyal : 

➢ Memegang teguh ideologi Pancasila, UUD 1945, setia pada 

NKRI serta Pemerintahan yang sah 

Saya meminta izin ketika meminjam alat scanner dan 

mengembalikan tepat waktu  

f. Adaptif : 

➢ Bertindak proaktif 

 Saya membaca petunjuk atau manual prosedur penggunaan 

scanner dan menginstal driver scanner 

g. Kolaboratif : 

➢ Memberi kesempatan kepada pihak lain untuk berkontribusi 

Saya bekerjasama dengan pihak lain dalam meminjam alat 

scanner 

➢ Menggerakan pemanfaatan bersama berbagai sumber daya untuk 

tujuan bersama 

Saya meminjam alat scanner baik milik rekan kerja maupun 

scanner milik umum 

 

b. Pemindaian berkas  

➢ Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Agenda III sebagai 

berikut : 

➢ Manajemen ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan fungsi dan peran ASN secara 

professional, dimana penulis melakukan pemindaian berkas untuk 

memperoleh backup data digital guna mengantisipasi berkas rusak 

atau hilang 

➢ SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan transformasi dan literasi digital 

guna menghadapai perkembangan zaman, dimana dengan 



122 

 

melakukan pemindaian berkas merupakan salah satu  Tindakan 

mengikuti atau terbuka dalam perkembangan zaman dan upaya 

dalam menghadapi revolusi industri 4.0. 

➢ Keterkaitan dengan subtansi mata pelatihan Agenda II sebagau 

berikut : 

a. Berorientasi Pelayanan : 

➢ Ramah, cekatan solutif dan dapat diandalkan 

Saya melakukan pemindaian, file dengan cepat dan tepat  

➢ Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat 

Saya melakukan pemindaian berkas dengan tidak mengganggu 

pelayanan 

➢ Melakukan perbaikan tiada henti 

Saya melakukan pengecekan file yang telah dipindai dengan teliti 

dan apabila ada file yang terlewat maka di scan ulang 

b. Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan jujur dan bertanggung jawab 

Saya melakukan pemindaian sesuai target yang ditentukan 

sebelumnya 

c. Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

Saya mampu menyelesaikan pemindaian berkas dengan akurat 

d. Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan kerja yang kondusif 

Saya melakukan pemindaian dengan tidak menggangu pelayanan 

e. Loyal : 

➢ Memegang teguh ideologi Pancasila, UUD 1945, setia pada 

NKRI serta Pemerintahan yang sah 

Saya melakukan pemindaian  file untuk memajukan instansi 

➢ Menjaga rahasia dan jabatan negara 
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Saya melakukan pemindaian dengan aman dan tidak 

mengekspose sembarangan berkas berkas tersebut 

f. Adaptif : 

➢ Bertindak proaktif 

Saya membuat lembar checklist guna memonitoring perjalanan 

pemindaian dan , berkas yang telah di lakukan 

g. Kolaboratif : 

➢ Terbuka dalam bekerjasama untuk menghasilkan nilai tambah 

Saya berkomunikasi dan menerima masukan dari rekan kerja 

mengenai berkas yang akan dipindai 

 

c. Penamaan dan Penyimpanan file yang telah dipindai sesuai dengan 

ketentuan yang ada 

➢ Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Agenda III antara lain : 

➢ Manajemen ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan fungsi dan peran ASN secara 

professional, dimana penulis melakukan penamaan dan 

penyimpanan file dengan teliti untuk memastika tidak ada penamaan 

dan penyimpanan file yang salah 

➢ SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan transformasi dan literasi digital guna 

menghadapai perkembangan zaman, dimana dengan melakukan 

penamaan dan penyimpanan file merupakan salah satu  Tindakan 

mengikuti atau terbuka dalam perkembangan zaman dan upaya 

dalam menghadapi revolusi industri 4.0. 

➢ Keterkaitan dengan subtansi mata pelatihan Agenda II sebagai 

berikut : 

a. Berorientasi Pelayanan : 

➢ Ramah, cekatan solutif dan dapat diandalkan 
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Saya melakukan penamaan dan penyimpana file dengan cepat 

dan tepat  

Saya mengganti nama file yang sudah dipindai dengan 

memanfaatkan fitur preview pada komputer atau laptop sehingga 

tidak perlu membuka file satu-satu 

➢ Melakukan perbaikan tiada henti 

Saya melakukan pengecekan penamaan file yang telah dipindai 

dengan teliti agar tidak ada kekeliruan dan dapat dengan mudah 

dalam pencarian 

Saya melakukan pengecekan Kembali apakah file yang disimpan 

sudah sesuai apa belum 

b. Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan jujur dan bertanggung jawab 

Saya melakukan penamaan dan penyimpanan sesuai target yang 

ditentukan sebelumnya 

c. Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

Saya mampu menyelesaikan penamaan dan penyimpanan dengan 

akurat 

➢ Meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab tantangan yang 

selalu berubah 

Saya membedakan penamaan dan penyimpanan setiap file yang 

dipindai sesuai dengan jenis berkasnya 

d. Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan kerja yang kondusif 

Saya memberikan nama file dan folder penyimpanan yang mudah 

dipahami oleh rekan-rekan kerja 

e. Loyal : 

➢ Menjaga rahasia jabatan negara 

Saya menyimpan file file di tempat yang aman dan tidak 

mengexpose file tersebut sembarangan 
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f. Adaptif : 

➢ Bertindak Proaktif 

Saya membuat nama file dan penyimpanan dengan penuh 

antusias untuk meningkatkan pengarsipan 

g. Kolaboratif : 

➢ Terbuka dalam bekerjasama untuk menghasilkan nilai tambah 

Saya berkomunikasi dan menerima masukan dari rekan kerja 

mengenai penamaan dan penyimpanan 

 

d. Pengunggahan file-file yang telah dipindai ke media penyimpanan 

google drive 

➢ Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Agenda III sebagai 

berikut: 

➢ Manajemen ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan fungsi dan peran ASN secara 

professional, dimana penulis melakukan pengunggahan ke google 

drive untuk memperoleh backup data digital guna mengantisipasi 

berkas rusak atau hilang 

➢ SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan transformasi dan literasi digital guna 

menghadapai perkembangan zaman, dimana dengan melakukan 

pengunggahan ke google drive merupakan salah satu  Tindakan 

mengikuti atau terbuka dalam perkembangan teknologi dan upaya 

dalam menghadapi revolusi industri 4.0. 

➢ Keterkaitan dengan subtansi mata pelatihan Agenda II sebagai 

berikut  : 

a. Berorientasi Pelayanan : 

➢ Ramah, cekatan solutif dan dapat diandalkan 

Saya melakukan pengunggahan file ke google drive secara tepat 

dan cepat 
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➢ Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat 

Saya melakukan pengunggahan berkas dengan tidak mengganggu 

pelayanan 

➢ Melakukan perbaikan tiada henti  

Saya melakukan pengecekan file yang di unggah dengan teliti 

agar tidak kekeliruan 

b. Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan jujur dan bertanggung jawab 

Saya melakukan pengunggahan sesuai target yang ditentukan 

sebelumnya 

c. Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

Saya mampu mengunggah file sesuai dengan jenis berkasnya 

secara optimal 

d. Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan kerja yang kondusif 

Saya melakukan pengunggahan file ke folder yang ditentukan 

sehingga memudahkan dalam pencarian 

e. Loyal : 

➢ Menjaga rahasia dan jabatan negara 

Saya melakukan pengunggahan dengan aman 

f. Adaptif : 

➢ Bertindak proaktif 

Saya melakukan pengunggahan ke google drive dengan optimal 

g. Kolaboratif : 

➢ Terbuka dalam bekerjasama untuk menghasilkan nilai tambah 

Saya berkomunikasi dan menerima masukan dari rekan kerja 

pengunggahan file 
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➢ Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi : 

Kegiatan Alih Media Berkas  merupakan : 

➢ Salah satu inovasi dalam dalam pemanfaatan teknologi guna 

mewujudkan pelayanan yang lebih baik dan sesuai dengan visi  

kementerian ATR/BPN dalam mewujudkan penataan ruang dan 

pengelolaan pertanahan yang terpercaya serta berstandar dunia.  

➢ Kegiatan ini juga dapat mendukung terselenggaranya pelayanan publik 

dan tata Kelola pemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing 

➢ Kegiatan ini juga sesuai dengan arah dan kebijkan strategis pada tujuan 

dan sasaran strategis ke 3 dalam penyelenggaraan pengelolaan dan 

pelayanan pertanahan dan penataan ruang berbasis elektronik yang 

tercantum dalam Renstra 2020-2024 

 

➢ Penguatan Nilai Organisasi : 

Kegiatan Alih Media Berkas berkontribusi dalam nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut : 

➢ Melayani : Bentuk implementasi dari keinginan untuk melaksanakan 

pelayanan yang lebih baik 

➢ Profesional : Bentuk implementasi dari bekerja cepat, tepat dan 

bertanggung jawab dan memberikan inovasi tiada henti  

➢ Terpercaya : Bentuk implementasi dari sikap berpikir jauh ke depan  

dan memenuhi setiap tugas dan tanggung jawab 

 

5. Penataan Berkas 

a. Menempel Qr Code dan No Urut Berkas ke Stopmap Berkas 

➢ Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Agenda III sebagai 

berikut : 

➢ Manajemen ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan fungsi dan peran ASN secara 

professional, dimana penulis menempel qr code dan no urut 
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berkas ke stopmap berkas guna memudahkan dalam pengkasesan 

berkas digital 

➢ SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan transformasi dan literasi digital 

guna menghadapai perkembangan zaman, dimana dengan 

menempel Qr Code dan No Urut Berkas merupakan salah satu  

Tindakan mengikuti atau terbuka dalam perkembangan zaman 

dan upaya dalam menghadapi revolusi industri 4.0. 

➢ Keterkaitan dengan subtansi mata pelatihan Agenda II sebagai 

berikut : 

a. Berorientasi Pelayanan : 

➢ Melakukan perbaikan tiada henti 

Saya menempel Qr Code dan No Urut Kode untuk perbaikan 

dalam pegarsipan berkas 

Saya menempel qr code dan no urut kode dengan cepat dan tepat 

➢ Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat 

Saya menempel Qr Code dan no urut/kode untuk mempermudah 

mengorganisir berkas sehingga dapat meningkatkan pelayanan 

Saya menempel Qr Code dan no urut kode dengan tidak 

mengganggu pelayanan 

b. Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

Saya menempelkan Qr Code dan no urut/kode ke stopmap berkas 

sesuai dengan target sudah ditentukan 

c. Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

Saya mampu menyelesaikan menempelkan Qr Code dan no 

urut/kode di stopmap berkas dengan akurat 

d. Harmonis : 
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➢ Membangun lingkungan kerja yang kondusif 

Saya melakukan penempelan Qr Code dan no urut/kode ditempat 

yang mudah dilihat oleh rekan kerja 

➢ Suka menolong orang lain 

Saya melakukan penempelan Qr Cod di depan map berkas untuk 

membantu dalam pengaksesan berkas digital 

e. Loyal : 

➢ Memegang teguh ideologi Pancasila, UUD 1945, setia pada 

NKRI serta Pemerintahan yang sah 

Saya melaksanakan penempelan Qr Code dan no urut/kode 

dengan ikhlas dan penuh pengabdian demi keberhasilan kegiatan 

dan kemajuan instansi 

➢ Menjaga rahasia jabatan negara 

Saya melakukan penempelan Qr Code dan No Urut/Kode 

dengan aman 

f. Adaptif : 

➢ Terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas 

Saya menempelkan Qr Code dan no urut/kode untuk 

memudahkan dalam pengarsipan berkas 

➢ Bertindak Proaktif 

Saya secara aktif memastikan penempelan Qr Code dan no 

urut/kode sudah sesuai 

g. Kolaboratif : 

➢ Memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi 

Saya menerima masukan dari rekan kerja dalam penempelan Qr 

Code dan no urut. Kode 

 

b. Input Data Pada Ms.Access 

➢ Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Agenda III sebagai 

berikut: 

➢ Manajemen ASN 
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Berkaitan dengan pelaksanaan fungsi dan peran ASN secara 

professional, dimana penulis input data pada ms.access 

memudahkan dalam pencarian berkas. 

➢ SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan transformasi dan literasi digital guna 

menghadapai perkembangan zaman, dimana dengan input data pada 

ms.access merupakan salah satu  Tindakan mengikuti atau terbuka 

dalam perkembangan zaman dan upaya dalam menghadapi revolusi 

industri 4.0. 

➢ Keterkaitan dengan subtansi mata pelatihan Agenda II sebagai 

berikut : 

a. Berorientasi Pelayanan : 

➢ Melakukan perbaikan tiada henti  

Saya melakukan penginputan data dengan teliti 

➢ Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat 

Saya melakukan penginputan data dengan tidak mengganggu 

pelayanan 

➢ Ramah, cekatan solutif dan dapat diandalkan 

Saya melakukan penginputan dengan cepat dan tepat 

b. Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

Saya melaksanakan penginputan data sesuai target yang 

ditentukan 

c. Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

Saya melakukan input data di Ms Acess dengan optimal 

d. Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan kerja yang kondusif 
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Saya melakukan penginputan data dengan tidak mengganggu 

rekan kerja 

e. Loyal : 

➢ Menjaga rahasia jabatan negara 

Saya melakukan penginputan data dengan aman dan tidak 

mengexpose sembarangan 

f. Adaptif : 

➢ Terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas  

Saya melakukan penginputan data berkas Ms. Acess yang 

merupakan suatu inovasi untuk mempermudah pencarian berkas 

g. Kolaboratif : 

➢ Memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi 

Saya menerima masukan dari rekan kerja dalam penginputan data 

 

c. Penataan berkas 

➢ Keterkaitan dengan substansi mata pelatihan Agenda III sebagai 

berikut: 

➢ Manajemen ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan fungsi dan peran ASN secara 

professional, dimana penulis melakukan penataan berkas agar 

memudahkan dalam pencarian berkas 

➢ SMART ASN 

Berkaitan dengan pelaksanaan transformasi dan literasi digital guna 

menghadapai perkembangan zaman, dimana pentanaan berkas 

merupakan salah satu  Tindakan mengikuti atau terbuka dalam 

perkembangan zaman dan upaya dalam menghadapi revolusi 

industri 4.0. 

➢ Keterkaitan dengan subtansi mata pelatihan Agenda II sebagai 

berikut : 

a. Berorientasi Pelayanan : 

➢ Melakukan perbaikan tiada henti  
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Saya melakukan penataan berkas sesuai dengan tata urutan yang 

benar sehingga dapat mempermudah dalam pencarian berkas 

➢ Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat 

Saya melakukan penataan dengan tidak mengganggu pelayanan 

b. Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

Saya memastikan penataan berkas sudah sesuai dengan ketentuan 

Saya memastikan penataan berkas sesuai dengan target 

c. Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

Saya mampu mengembalikan berkas sesuai tata urutan yang 

benar secara optimal 

d. Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan kerja yang kondusif 

Saya menata berkas-berkas dengan tidak menggangu rekan kerja 

e. Loyal : 

➢ Memegang teguh ideologi Pancasila, UUD 1945, setia pada 

NKRI serta Pemerintahan yang sah 

Saya menata berkas-berkas sesuai tata urutan yang dengan aman 

dan penuh dedikasi guna memajukan instansi 

f. Adaptif : 

➢ Terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas 

Saya melakukan penataan berkas sesuai urutan yang telah 

ditetapkan  untuk memudahkan pengarsipan 

➢ Cepat menyesuaikan diri terhadap perubahan 

Saya mengembalikan Kembali berkas-berkas yang digunakan 

sesuai dengan tata urutan yang telah ditentukan 

g. Kolaboratif : 

➢ Memberikan kesempatan kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi 
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Saya berkomunikasi dengan rekan kerja apabila ada kendala 

mengenai penataan berkas 

 

➢ Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi : 

Kegiatan Penataan Berkas  merupakan : 

➢ Salah satu inovasi dalam dalam pemanfaatan teknologi guna 

mewujudkan pelayanan yang lebih baik dan sesuai dengan visi  

kementerian ATR/BPN dalam mewujudkan penataan ruang dan 

pengelolaan pertanahan yang terpercaya serta berstandar dunia.  

➢ Kegiatan ini juga dapat mendukung terselenggaranya pelayanan publik 

dan tata Kelola pemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing 

➢ Kegiatan ini juga sesuai dengan arah dan kebijkan strategis pada tujuan 

dan sasaran strategis ke 3 dalam penyelenggaraan pengelolaan dan 

pelayanan pertanahan dan penataan ruang berbasis elektronik yang 

tercantum dalam Renstra 2020-2024 

 

➢ Penguatan Nilai Organisasi : 

Kegiatan Penataan Berkas berkontribusi dalam nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut : 

➢ Melayani : Bentuk implementasi dari keinginan untuk melaksanakan 

pelayanan yang lebih baik 

➢ Profesional : Bentuk implementasi dari bekerja cepat, tepat dan 

bertanggung jawab dan memberikan inovasi tiada henti  

➢ Terpercaya : Bentuk implementasi dari sikap berpikir jauh ke depan  

dan memenuhi setiap tugas dan tanggung jawab 
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3. Rekap Nilai Nilai BerAKHLAK 

Berikut adalah rekapitulasi dari nilai-nilai BerAKHLAK dari rancangan aktualisasi yang telah di laksanakan seperti dilihat 

pada tabel III.1 berikut : 

 

 

   

 

Tabel III. 1 Rekapitulasi Nilai BerAKHLAK 

implementasi jumlah implementasi jumlah 

1 Berorientasi Pelayanan memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat vv vv vvv vvv vv vv vvv vvv vvvv vvvv

ramah, cekatan, solutif, dan dapat diandalkan vvv vvv v v v vv vvvvv vvvvv v v

melakukan perbaikan tiada henti v v vvv vvv vvvv vvvvv vvvv vvvv

2 Akuntabel
Melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan berintegritas tinggi
v vv vvv vvv vv vv vvvv vvvvv vvvv vvvv

Menggunakan kekayaan dan Barang Milik Negara secara 

bertanggung jawab, efektif dan efisien
v v v

Tidak menyalahgunakan kewenangan jabatan

3 Kompeten
Meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah
v v v v vv vvv v v

Membantu orang lain belajar

Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik v v vv vv vvv vvvv vvv vvv

4 Harmonis Menghargai setiap orang apapun latar belakangnya

Suka menolong orang lain v vv vvv vvv vv vv v

Membangun lingkungan kerja yang kondusif v v v v vv vv vvvv vvvv vvv vvv

5 Loyal
Memegang teguh ideologi Pancasila, UUD 1945, setia 

kepada NKRI, serta pemerintahan yang sah.
v v vv vv vv vv vv vv vv vv

Menjaga nama baik sesama ASN, Pemimpin, Instansi dan 

Negara
v v

Menjaga rahasia jabatan dan negara. v v v v v v vv vv v v

6 Adaptif Cepat menyesuaikan diri menghadapi perubahan. v

Terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas. vv vv v v vv v vvv vvv

Bertindak proaktif. v v v vv vvvv vvvv v v

7 Kolaboratif
Memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi
vv vv vvv vvv

Terbuka dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai 

tambah
vv vv

Menggerakkan pemanfaatan berbagai sumber daya 

untuk tujuan bersama.
vv vv vv vv vvvv vvvv

8 Manajemen ASN 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3

9 Smart ASN 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3

25 0 25 0 29 0 31 0 25 0 28 0 45 0 46 0 35 0 37 159 167

No Mata Pelatihan
Kegiatan

Jumlah 

Rancangan

Jumlah 

Aktualisasi
1 2 3 4 5

Nilai Panduan Perilaku
Rancangan Realisasi Rancangan Rancangan Realisasi

6 6 7 7 3 4 12 12 9 9

Realisasi Rancangan Realisasi Rancangan Realisasi

2 5 5 4 42 2 2 3 2

3 4 5 3 32 2 3 3 2

4 4 4 3 42 3 4 4 4

3 4 4 3 33 3 3 3 3

4 4 4 4 52 2 2 3 3

Jumlah MP yang diaktualisasi-

2 6 6 3 32 2 2 2 2
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4. Manfaat Aktualisasi  

Berikut adalah beberapa manfaat yang dapat dirasakan dari pelaksanaan 

aktualisasi yang telah dilaksanakan oleh penulis yakni : 

a. Bagi Penulis 

Manfaat yang dapat dirasakan dari aktualisasi ini bagi penulis yakni 

penulis dapat lebih memahami dan mendalami lebih lanjut mengenai  

nilai-nilai BerAkhlak baik dari segi teori dan juga implementasi 

secara langsung serta pentingnya untuk menerapkan nilai-nilai 

tersebut dalam setiap hal. Serta penulis dapat lebih memahami 

mengenai teknis pelaksanaan penanganan sengketa dan perkara 

serta pengendalian seperti tahapan-tahapan dan berkas-berkas yang 

dihasilkan pada kegiatan penanganan sengketa dan perkara serta 

pengendalian khususnya kegiatan DPAT/HAT. 

b. Unit Kerja 

Manfaat dari aktualisasi ini yang dapat dirasakan pada unit kerja 

khususnya pada seksi pengendalian dan penanganan sengketa kantor 

pertanahan kabupaten jepara yakni : 

1. Mempermudah dalam pencarian berkas fisik, karena telah 

diurutkan sesuai no urut/kode dan diberikan label pada stopmap 

dan juga filling cabinet tempat penyimpanan berkas serta adanya 

database yang menunjukkan letak berkas 

2. Adanya cadangan data digital di dalam google drive, sehingga 

dapat mengantisipasi apabila ada berkas yang hilang atau rusak 

3. Mempermudah dalam pengaksesan berkas digital dengan 

adanya Qr Code dan Ms.Access 

c. Masyarakat 

Manfaat yang dapat dirasakan dari aktualisasi ini untuk masyarakat 

yakni dapat memudahkan dalam pencarian berkas dan telah adanya 

arsip digital yang dapat menjadi cadangan atau back up guna 
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mengantisipasi berkas hilang atau rusak , sehingga dapat membuat 

pelayanan menjadi lebih efektif dan efisien. 

Rekapitulasi kondisi sebelum dan sesudah pelaksanaan aktualisasi yang  

berkaitan dengan kemanfaatan bagi penulis, unit kerja serta masyarakat dapat 

dilihat pada tabel III.2 berikut: 

 

Tabel III. 2 Kondisi Sebelum dan Sesudah 

No. Kondisi Sebelum Aktualisasi Kondisi Setelah Aktualisasi 

1. Masih kurangnya pemahaman penulis 

mengenai nilai-nilai BerAKHLAK 

baik dari segi teori maupun penerapan 

dalam kehidupan sehari-hari 

Penulis dapat lebih memahami nilai-

nilai BerAKHLAK baik dari segi 

teori dan juga penerapan dalam 

kehidupan sehari-hari 

2. Masih kurangnya ilmu atau wawasan 

tentan teknis penanganan kasus 

pertanahan dan juga pengendalian 

Menambah wawasan dan 

pengetahuan penulis mengenai teknis 

penanganan kasus pertanahan 

khususnya sengketa dan konflik serta 

pengendalian khususnya DPAT/HAT 

3. Belum adanya media penyimpanan 

untuk berkas digital 

Sudah ada media penyimpanan untuk 

berkas digital dengan menggunakan 

media google drive 

4. Belum ada kode dan atau no urut pada 

filling cabinet tempat penyimpanan 

arsip 

Sudah ada kode dan atau no urut pada 

filling cabinet tempat penyimpanan 

arsip sehingga dapat memudahkan 

pencarian berkas 

5. Belum ada guide arsip pada penataan 

berkas pengendalian dan berkas 

sengketa 

Sudah ada guide arsip pada penataan 

berkas pengendalian dan berkas 

sengketa 

6. Belum ada Qr Code yang tertempel di 

stopmap berkas 

Sudah ada Qr Code yang tertempel di 

stopmap berkas 

7. Belum ada database yang dapat 

memudahkan dalam menunjukkan 

letak berkas 

Sudah ada database yang dapat 

memudahkan dalam menunjukkan 

letak berkas 

8. Berkas belum tertata urut sesuai 

dengan tanggal surat masuk 

Berkas sudah tertata sesuai kode/no 

berkas yang diurutkan sesuai dengan 

tanggal surat masuk 

9. Masih kurang efektif dan efisien dalam 

pencarian berkas sehingga dapat 

mengahmbat pelayanan 

Pencarian berkas menjadi lebih 

mudah, sehingga dapat 

meningkatkan pelayanan menjadi 

efektif dan efisien 
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C. Faktor Pendukung dan Penghambat Aktualisasi 

Selama pelaksanaan tahapan kegiatan realisasi aktualisasi terdapat faktor 

yang menjadikan pendukung dan pengambat dalam terlaksanakannya 

kegiatan aktualisassi tersebut yakni sebagai berikut : 

A.  Faktor Pendukung 

Dalam pelaksanaan aktualisasi terdapat beberapa faktor yang 

mendukung terlaksanakannya kegiatan aktualisasi dengan baik, 

seperti berikut ini : 

1. Bantuan dan motivasi yang telah diberikan baik oleh mentor, 

coach , Kepala Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa 

Kantah Kabupaten Jepara dan rekan rekan kerja di Seksi 

Pengendalian dan Penanganan Sengketa di Kantah Kabupaten 

Jepara, dimana selama pelaksanaan kegiatan aktualisasi selalu 

bisa diajak berdiskusi, berkolaborasi dan selalu siap membantu 

apabila terdapat permasalahan dan informasi yang kurang jelas 

seputar pelaksanaan kegiatan aktualisasi , sehingga pelaksanaan 

kegiatan aktualisasi ini dapat berjalan dengan lancer 

2. Data-data atau berkas-berkas yang dibutuhkan dalam 

pelaksanaan aktualisasi sudah tersimpan dengan cukup  baik dan 

tidak ada data-data atau berkas-berkas yang hilang, sehingga 

memudahkan dalam pencarian data-data atau berkas-berkas yang 

akan digunakan dalam pelaksanaan aktualisasi. 

3. Ketersediaan bahan pendukung berupa tutorial pembuatan 

database menggunakan Ms. Access yang tersedia di Internet , 

sehingga dapat membantu penulis dalam kegiatan aktualisasi 

khususnya dalam kegiatan Penyiapan Ms.Access 

B. Faktor Penghambat  
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Dalam pelaksanaan aktualisasi, selain adanya faktor yang mendukung 

kelancaraan kegiatan aktualisasi ini, tentu saja terkadang ada 

hambatan-hambatan yang penulis hadapi selama melaksanakan 

kegiatan aktualisasi, seperti berikut ini : 

1. Media penyimpanan google drive yang sekarang digunakan masih 

free dan memiliki kapasitas penyimpanan maksimal 15 Gb, karena 

apabila ingin mengusulkan pengadaan google drive berbayar 

sudah tidak bisa unuk diajukan ke dalam pengadaam DIPA 2022, 

sehingga harus menunggu pengadaan pada tahun depan 

2. Sarana prasarana yang kurang, dimana untuk saat ini penulis yang 

masih berstatus CPNS belum mendapatkan sarana dan prasarana 

seperti Komputer, Printer dan Scanner, sehingga dalam 

pelaksanaan aktualisasi harus meminjam dari rekan kerja, dimana 

hal ini dirasa kurang efektif.  
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D. Tindak Lanjut 

Berikut adalah tindak lanjut dari aktualisasi yang telah dilaksanakan,  

seperti dapat dilihat pada Tabel III.3 Sebagai berikut : 

Tabel III.3 Tindak Lanjut Kegiatan Aktualisasi 

No Kegiatan/Tahapan 

Kegiatan 

Nilai-Nilai Dasar ASN 

yang Diaktualisasi 

Teknik Aktualisasi 

1 2 3 4 

1. Melanjutkan 

pembuatan folder-

folder penyimpan 

bagi arsip berkas 

yang belum di 

digitalisasi  pada 

tahun 2021-2022 

Berorientasi Pelayanan :  

➢ Melakukan perbaikan 

tiada henti 

 

Memastikan dengan 

teliti folder-folder 

yang dibuat sudah 

sesuai dengan jenis 

berkas 

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas 

dengan jujur, 

bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

Membuat folder-

folder penyimpanan 

sesuai dengan jenis 

berkas sehingga 

memudahkan dalam 

pengelompokkan  

 

Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas 

dengan kualitas 

terbaik 

 

Menyelesaikan 

membuat folder-folder 

yang dibuat dengan 

baik dan sudah sesuai 

dengan ketentuan 

 

Harmonis : 

➢ Suka menolong orang 

lain 

 

Membuat folder-folder 

di google drive untuk 

membantu rekan kerja 

untuk menyimpan 

berkas digital yang 

akan dipindai 

 

Loyal : 

➢ Menjaga nama baik 

instansi 

 

Berkomitmen untuk 

tidak membagikan 

folder yang telah 
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dibuat secara 

sembarangan 

 

Adaptif : 

➢ Terus berinovasi dan 

mengembangkan 

kreativitas 

 

 

 

Melakukan 

penyimpanan via 

google drive 

merupakan salah satu 

inovasi dalam 

penyimpanan yang 

awalnya konvensional 

menjadi digital 

   Kolaboratif : 

➢ Menggerakan 

pemanfaatan berbagai 

sumberdaya untuk tujuan 

Bersama 

 

Menerima saran dan 

berdiskusi dengan 

rekan kerja terkait 

dengan pembuatan 

folder-folder 

penyimpanan 

 

2. Melanjutkan 

Penyiapan Qr 

Code bagi arsip 

berkas yang belum 

di digitalisasi  

pada tahun 2021-

2022 

a. Membuat Qr 

Code 

Berorientasi Pelayanan : 

➢ Melakukan 

perbaikan tiada henti 

 

Memastikan dengan 

teliti Qr Code yang 

dibuat sudah sesuai 

dan dapat digunakan 

dengan baik 

 

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan 

tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

Melaksanakan 

pembuatan Qr Code 

dengan penuh 

tanggung jawab 

sehingga 

menghasilkan Qr 

Code yang sesuai   

Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

Memastikan Qr Code 

yang telah dibuat bisa 

digunakan dengan baik 

dan mengakses folder 

penyimpanan yang 

benar 
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Harmonis : 

➢ Suka menolong orang 

lain 

Memanfaatkan Qr 

Code untuk dapat 

mempermudah rekan 

kerja dalam 

mengakses file  

 

Loyal : 

➢ Memegang teguh 

ideologi Pancasila, 

UUD 1945, setia pada 

NKRI serta 

Pemerintahan yang sah 

 

Membuat Qr Code 

dengan ikhlas dan 

penuh pengabdian 

demi kemajuan 

Instansi 

 

Adaptif : 

➢ Bertindak  Proaktif 

Membuat desain yang 

baik untuk tampilan Qr 

Code 

 

Kolaboratif : 

➢ Menggerakan 

pemanfaatan berbagai 

sumberdaya untuk tujuan 

Bersama 

 

Menerima saran dan 

berdiskusi dengan 

rekan kerja terkait 

dengan pembuatan Qr 

Code 

 

 b. Print Qr Code Berorientasi Pelayanan : 

➢ Memahami dan 

memenuhi kebutuhan 

masyarakat 

 

meminjam print di saat 

tidak digunakan dalam 

pelayanan 

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas 

dengan jujur, 

bertanggung jawab dan 

integritas tinggi 

 

Melaksanakan Print Qr 

Code dengan penuh 

tanggung jawab 

sehingga menghasilkan 

Qr Code yang sesuai 

dengan target  

 

Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas 

terbaik 

  

Memastikan Qr Code 

yang telah diprint bisa 

digunakan dengan baik 

dan mengakses folder 
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penyimpanan yang 

benar 

  Harmonis : 

➢ Membangun 

lingkungan kerja yang 

kondusif 

 

Meminta izin kepada 

rekan kerja ketika 

meminjam printer   

 

Loyal : 

➢ Memegang teguh 

ideologi Pancasila, 

UUD 1945, setia pada 

NKRI serta 

Pemerintahan yang sah 

Melakukan print out 

Qr Code dengan ikhlas 

dan penuh pengabdian 

demi kemajuan 

Instansi 

 

Adaptif : 

➢ Bertindak  Proaktif 

 

Proaktif dalam 

pelaksanaan print out 

Qr Code 

Kolaboratif : 

➢ Menggerakan 

pemanfaatan berbagai 

sumberdaya untuk tujuan 

Bersama 

 

Meminjam printer dari 

rekan kerja untuk print 

out Qr Code 

3. Melanjutkan Alih 

Media bagi arsip 

berkas yang belum 

di digitalisasi  

pada tahun 2021-

2022 

a. Pemindaian 

Berkas-Berkas 

Berorientasi Pelayanan : 

➢ Ramah, Cekatan Solutif 

dan dapat diandalkan 

 

Melakukan 

pemindaian, 

penamaan dan 

penyimpanan file 

dengan cepat dan tepat 

 

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas 

dengan jujur dan 

bertanggung jawab 

 

 

Melakukan 

pemindaian sesuai 

target yang ditentukan 

sebelumnya 

 

Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

 

 

Menyelesaikan 

pemindaian dan 

penamaan file dan 

dengan akurat 
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Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan 

kerja yang kondusif 

 

Melakukan 

pemindaian dengan 

tidak menggangu 

pelayanan 

 

Loyal : 

➢ Memegang teguh 

ideologi Pancasila, UUD 

1945, setia pada NKRI 

serta Pemerintahan yang 

sah 

 

Melakukan 

pemindaian  dan file 

untuk memajukan 

instansi 

Adaptif : 

➢ Bertindak proaktif 

 

Membuat lembar 

checklist guna 

memonitoring 

perjalanan pemindaian 

 

  Kolaboratif : 

➢ Terbuka dalam 

bekerjasama untuk 

menghasilkan nilai tambah 

 

Berkomunikasi dan 

menerima masukan 

dari rekan kerja 

mengenai berkas yang 

akan dipindai 

 b. Penamaan dan  

Penyimpanan 

Berorientasi Pelayanan : 

➢ Ramah, Cekatan Solutif 

dan dapat diandalkan 

 

Melakukan  penamaan 

file yang sudah 

dipindai dengan  

memanfaatkan fitur 

preview pada 

komputer atau laptop 

sehingga tidak perlu 

membuka file satu-

satu 

 

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas 

dengan jujur dan 

bertanggung jawab 

 

 

Melakukan penamaan 

dan penyimpanan file 

dengan penuh 

tanggung jawab 
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Kompeten : 

➢ Meningkatkan 

kompetensi diri untuk 

menjawab tantangan yang 

selalu berubah 

Membedakan 

penamaan dan 

penyimpanan setiap 

file yang dipindai 

sesuai dengan jenis 

berkasnya  

Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan 

kerja yang kondusif 

 

Memberikan nama file 

dan folder 

penyimpanan yang 

mudah dipahami oleh 

rekan-rekan kerja 

Loyal : 

➢ Menjaga rahasia jabatan 

negara 

 

Menyimpan file file di 

tempat yang aman dan 

tidak mengexpose file 

tersebut sembarangan 

 

Adaptif : 

➢ Cepat menyesuaikan diri 

terhadap perubahan 

 

Membuat nama file 

dan penyimpanan 

dengan penuh antusias 

untuk meningkatkan 

pengarsipan 

 

Kolaboratif : 

➢ Terbuka dalam 

bekerjasama untuk 

menghasilkan nilai 

tambah 

 

Berkomunikasi dan 

menerima masukan 

dari rekan kerja terkait 

penamaan dan 

penyimpanan 

 

 c. Pengunggahan 

Ke Google Drive 

Berorientasi Pelayanan : 

➢ Ramah, Cekatan Solutif 

dan dapat diandalkan 

 

Melakukan 

pengunggahan file ke 

google drive secara 

cepat dan tepat 

 

Akuntabel : Melakukan 

pengunggahan file 
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➢ Melaksanakan tugas 

dengan jujur dan 

bertanggung jawab 

 

seuai dengan target 

yang ditentukan 

Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

 

Menggunggah file 

sesuai dengan jenis 

berkasnya dengan 

optimal 

Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan 

kerja yang kondusif 

 

 

Melakukan 

pengunggahan file ke 

folder yang ditentukan 

sehingga 

memudahkan 

pencarian 

Loyal  : 

➢ Menjaga rahasia jabatan 

negara 

 

Melakukan 

pengunggahan file 

dengan aman 

Adaptif : 

➢ Cepat menyesuaikan diri 

terhadap perubahan 

 

Melakukan 

pengunggahan file ke 

google drive dengan 

optimal 

Kolaboratif : 

➢ Terbuka dalam 

bekerjasama untuk 

menghasilkan nilai 

tambah 

 

Berkomunikasi dan 

menerima masukan 

dari rekan kerja 

pengunggahan file 

yang baik dan benar 

 

4. Melanjutkan 

Penataan Berkas 

pada tahun 2021-

2022 

a. Menempel Qr 

Code dan No 

Urut/Kode 

 

Berorientasi Pelayanan : 

➢ Melakukan perbaikan 

tiada henti 

 

Menempel Qr Code 

dan no urut/kode 

untuk mempermudah 

mengorganisir berkas 

sehingg dapat 

meningkatkan 

pelayanan 

 

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas 

dengan jujur dan 

bertanggung jawab 

 

Menempelkan Qr 

Code dan no urut/kode 

ke stopmap berkas 
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sesuai dengan target 

sudah ditentukan 

 

Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

 

Menyelesaikan 

menempelkan Qr Code 

dan no urut/kode di 

stopmap berkas 

dengan akurat 

 

Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan 

kerja yang kondusif 

 

Melakukan 

penempelan Qr Code 

dan no urut/kode 

ditempat yang mudah 

dilihat oleh rekan kerja 

Loyal : 

➢ Memegang teguh 

ideologi Pancasila, UUD 

1945, setia pada NKRI 

serta Pemerintahan yang 

sah 

 

Melaksanakan 

penempelan Qr Code 

dan no urut/kode 

dengan ikhlas dan 

penuh pengabdian 

demi keberhasilan 

kegiatan dan 

kemajuan instansi 

 

Adaptif : 

➢ Terus berinovasi dan 

mengembangkan 

kreativitas 

 

Menempelkan Qr 

Code dan no urut/kode 

untuk memudahkan 

dalam pengarsipan 

berkas 

Kolaboratif : 

➢ Menggerakan 

pemanfaatan berbagai 

sumber daya untuk 

tujuan bersama 

 

 

Menerima masukan 

dari rekan kerja dalam 

penempelan Qr Code 

dan no urut. Kode 

 

 b. Input Data 

Ms.Access 

Berorientasi Pelayanan : 

➢ Melakukan perbaikan 

tiada henti 

 

Melakukan penginputan 

data dengan teliti 
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Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas 

dengan jujur dan 

bertanggung jawab 

 

Melaksanakan 

penginputan data sesuai 

ketentuan 

Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

 

Melakukan input data di 

Ms Acess dengan 

optimal 

Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan 

kerja yang kondusif 

 

Melakukan penginputan 

data dengan tidak 

mengganggu rekan kerja 

Loyal : 

➢ Menjaga rahasia jabatan 

negara 

 

Melakukan penginputan 

data dengan aman dan 

tidak mengexpose 

sembarangan 

 

Adaptif : 

➢ Bertindak Proaktif 

 

Melakukan penginputan 

data berkas Ms. Acess 

yang merupakan suatu 

inovasi untuk 

mempermudah 

pencarian berkas 

 

Kolaboratif : 

➢ Menggerakan 

pemanfaatan berbagai 

sumber daya untuk 

tujuan bersama 

 

Menerima masukan dari 

rekan kerja dalam 

penginputan data 

 c. Penataan Berkas Berorientasi Pelayanan : 

➢ Melakukan perbaikan 

tiada henti 

 

Melakukan penataan 

berkas sesuai dengan 

tata urutan yang benar 

sehingga dapat 

mempermudah dalam 

pencarian berkas 

Akuntabel : 

➢ Melaksanakan tugas 

dengan jujur dan 

bertanggung jawab 

 

Memastikan penataan 

berkas sudah sesuai 

dengan ketentuan 
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Kompeten : 

➢ Melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

 

Mengembalikan berkas 

sesuai tata urutan yang 

benar secara optimal 

 

Harmonis : 

➢ Membangun lingkungan 

kerja yang kondusif 

 

Menata berkas-berkas 

dengan tidak 

menggangu rekan kerja 

Loyal : 

➢ Menjaga rahasia jabatan 

negara 

 

Menata berkas-berkas 

sesuai tata urutan yang 

dengan aman dan penuh 

dedikasi guna 

memajukan instansi 

Adaptif : 

➢ Terus berinovasi dan 

mengembangkan 

kreativitas 

 

Melakukan penataan 

berkas sesuai urutan 

yang telah ditetapkan  

untuk memudahkan 

pengarsipan 

Kolaboratif : 

➢ Menggerakan 

pemanfaatan berbagai 

sumber daya untuk 

tujuan bersama 

Berkomunikasi dengan 

rekan kerja apabila ada 

kendala mengenai 

penataan berkas 
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BAB IV PENUTUP 

A. Kesimpulan 

Dalam pelaksanaan aktualisasi ini, penulis memilih isu mengenai 

Belum optimalnya pengarsipan berkas kasus pertanahan dan pengendalian 

di Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara. Dimana proses pengarsipan yang 

ada masih belum terorganisir dengan cukup baik dan juga belum adanya 

digitalisasi berkas kasus pertanahan dan pengendalian. Isu mengenai 

belum optimalnya pengarsipan tersebut berusaha dipecahkan dengan 

pelaksanaan aktualisasi yang dilaksanakan selama masa habituasi dengan 

judul Optimalisasi Pengarsipan Berkas Pengendalian Dan Kasus 

Pertanahan Serta Digitalisasi Berkas Pengendalian Dan Kasus Pertanahan 

Dengan Pemanfaatan Google Drive, Qr Code Dan Ms Acess. Pelaksanaan 

aktualisasi yang dilaksanakan selama 1 bulan telah berjalan lancer dan 

sesuai dengan target yang ditentukan. 

Berikut adalah kesimpulan yang diperoleh selama pelaksanaan 

kegiatan aktualisasi yang dilakukan oleh penulis guna melakukan 

optimalisasi pada pengarsipan berkas kasus pertanahan dan berkas 

pengendalian di Kantah Kabupaten Jepara, sebagai berikut : 

1. Penataan berkas kasus pertanahan dan pengendalian sudah 

diurutkan sesuai dengan no urut yang berdasarkan tanggal masuk 

disposisi pertama kali, sehingga dapat lebih mudah dalam 

pencarian berkas. 

2. Dengan adanya arsip digital, berkas kasus pertanahan dan 

pengendalian memiliki backup cadangan yang disimpan ke 

dalam media penyimpanan google drive, yang dapat diakses oleh 

unit kerja dengan mudah. 

3. Penggunaan Qr Code merupakan suatu inovasi yang dilakukan 

untuk mempermudah dalam pengaksesan berkas digital 
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4. Pembuatan database Ms. Access dapat memudahkan dalam 

pencarian letak berkas, baik berkas kasus pertanahan maupun 

berkas pengendalian 

 

B. Rekomendasi 

Dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi yang telah direalisasikan, 

berikut adalah rekomendasi yang dapat membangun atau meningkatkan 

kegiatan aktualisasi kedepannya, yakni sebagai berikut : 

1. Melakukan Update Google drive sebagi media penyimpanan, 

yang awalnya masih free menjadi berbayar 

2. Memberikan password pada soft file pdf, sehingga dapat 

menambah kemanan data-data digital 

3. Melanjutkan kegiatan aktualisasi terhadap berkas-berkas yang 

baru dan belum terdigitalisasi 
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Lampiran 7 Kartu Bimibingan Mentor 
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Lampiran 8 Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 
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Lampiran 9 Surat Pernyataan 
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Monitoring Scan Berkas Pengendalian dan Berkas Kasus Pertanahan 

 

Lampiran 10 Monitoring Scan Berkas 

No  Jenis Berkas  Detail Berkas Status Alih Media Berkas Status Penamaan Status Unggah Status Penataan 

1. Perkara Perkara 8 SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

2. Perkara 11 SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

3. Perkara 13 SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

4. Perkara 15 SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

5. Perkara 168 SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

6. Perkara 22 SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

7. Perkara 795 SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

8. Perkara 880 SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

9. Perkara 46 SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

10. Perkara 50 SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 
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No  Jenis Berkas  Detail Berkas Status Alih 

Media Berkas 

Status 

Penamaan 

Status 

Unggah 

Status Penataan 

1. DPAT/HAT HGB 36 PT.AGR INDONESIA SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

2. HGB 424 PT.Ritz Gallery SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

3. HGB 49 KUD SUMBER 

MAKMUR 

SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

1.. SENGKETA LETTER C NO 2750 SUHARTI 

DESA GUYANGAN (WRC)  

SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

2. SHM NO879 QOMARIYAH 

DESA SURODADI 

SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

3. 3.SENGKETA PEMILIKAN 

DAN PENGUASAAN TANAH 

LETTER C NO 1789_THOLIB 

DAN MUNSIFAH_DESA 

KARANGAJI 

SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

4.. SENGKETA BATAS TANAH 

PEKARANGAN 

PTSL_SOLEH_DESA KERSO 

SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

5.. SHM 

3637&3758_SUYUTI_DESA 

TULAKAN 

SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

6. SENGKETA PEMILIKAN DAN 

PENGUASAAN TANAH 

SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 
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LETTER C NO 1519_MUH 

HUDA_DESA KERSO 

7. SENGKETA BATAS LETTER C 

NO 375_AHMAD 

FADLAN_DESA KERSO 

SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

 

8. 

SENGKETA PEMILIKAN DAN 

PENGUASAAN TANAH 

GEREJA_KHOMSANAH_DESA 

KARANGGONDANG 

SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

9. SENGKETA PEMILIKAN DAN 

PENGUASAAN TANAH SHM 

311_RIDWANS.H_DESA 

GENENG 

SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

10. SENGKETA PEMILIKAN DAN 

PENGUASAAN TANAH SHM 

108_NOR AHMAD_DESA 

PARANG 

SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

11. SENGKETA BATAS SHM NO 

1862_ARDANA 

RISWARI_DESA 

MULYOHARJO 

SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 

12. SENGKETA BATAS SHM NO 

2900_MOH YAKUB_DESA 

LEBAK 

SUDAH SUDAH SUDAH SUDAH 
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