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PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Aparatur Sipil Negara mempunyai peran yang amat penting dalam rangka menciptakan
masyarakat madani yang taat hukum, berperadaban modern, demokratis, makmur, adil, dan
bermoral tinggi dalam menyelenggarakan pelayanan kepada masyarakat secara adil dan merata,
menjaga persatuan dan kesatuan bangsa dengan penuh kesetiaan kepada Pancasila dan Undang-
Undang Dasar Tahun 1945. Kesemuanya itu dalam rangka mencapai tujuan yang dicita-citakan
oleh bangsa Indonesia. Aparatur Sipil Negara yang selanjutnya disingkat ASN adalah profesi bagi
pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yang bekerja pada instansi
pemerintah. Dalam hal ini ASN berperan penting dalam memberikan kontribusi perubahan sistem
pemerintahan ke arah yang lebih baik. Pegawai ASN berfungsi sebagai pelaksana kebijakan

publik, pelayanan publik, perekat dan pemersatu bangsa.

Untuk menjadi seorang ASN tersebut diperlukan ujian untuk dapat lolos menjadi seorang ASN.
Seperti halnya dengan perukrutan melalui seleksi penerimaan CPNS. Dalam seleksi tersebut orang
berlomba-lomba untuk dapat lolos tes Seleksi Kompetensi Dasar (SKD) dan Seleksi Kompetensi
Bidang (SKB). Bagi peserta yang lolos 2 (dua) tahap tersebut, maka dinyatakan lolos seleksi
penerimaan CPNS, yang kemudian dilanjutkan dengan proses pemberkasan. Setelah pemberkasan
tersebut, untuk yang lolos pemberkasan, tidak langsung diangkat menjadi PNS, dalam hal ini

sebagai CPNS harus melalui proses Pelatihan Dasar (Latsar) terlebih dahulu.

Pelatihan dasar (Latsar) lebih lanjut diatur dalam Peraturan Lembaga Administrasi Negara
Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil.
Dalam peraturan tersebut menyebutkan bahwa sebagai CPNS wajib menjalani masa Prajabatan.
Masa Prajabatan adalah masa percobaan selama 1 (Satu) tahun yang wajib dijalani oleh CPNS
melalui proses pendidikan dan pelatihan. Pelatihan dasar CPNS itu sendiri adalah pendidikan dan
pelatihan dalam masa prajabatan yang dilakukan secara terintegrasi untuk membangun integritas
moral, kejujuran, semangat dan motivasi nasionalisme dan kebangsaan, karakter kepribadian yang
unggul dan bertanggung jawab, dan memperkuat profesionalisme seta kompetensi bidang.
Pelatihan Dasar CPNS bertujuan untuk mengembangkan kompetensi CPNS yang dilakukan secara
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terintegritas. Pelatihan Dasar (Latsar) CPNS Kementerian Agraria dan Tata Ruang / Badan
Pertanahan Nasional Tahun 2022 ini dilakukan secara blended learning. Blended Learning adalah
Pelatihan Dasar CPNS yang dilakukan dengan memadukan proses pembelajaran tatap muka di
dalam kelas dengan proses pembelajaran secara daring.

Dalam rangka pembentukan karakter sebagai Aparatur Sipil Negara (ASN) yang Profesional
dalam melaksanakan pelayanan publik, serta memiliki Nilai-nilai inti ASN yang sama dalam
memperkuat budaya kerja, maka Pemerintah melalui Surat Edaran Menteri Pendayagunaan
Aparatur Sipil Ngara dan Reformasi Birokrasi Nomor 20 Tahun 2021, tanggal 26 Agustus 2021,
tentang Implementasi Core Values, dan Employer Branding ASN, telah memberikan arahan agar
seluruh instansi Pemerintah dan Daerah mengimplementasikan core value (nilai dasar) ASN
BerAKHLAK. Lembaga Administrasi Negara telah menetapkan Nilai-Nilai Dasar ASN
BerAKHLAK menjadi materi yang wajib dipelajari oleh setiap Calon Pegawai Negeri Sipil
(CPNS) dalam mengikuti pelatihan dasar (Latsa) selama menjalani masa percobaan dalam satu
tahun. Nilai-Nilai dasar ASN BerAKHLAK, merupakan akronim dari tujuh kata, yakni :

BerOrientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Adaptof dan Kolaboratif.

Adapun makna dari ketujuh Nilai Dasar ASN BerAKHLAK tersebut, sebagai berikut :

1. BerOrientasi Pelayanan, yaitu Komitmen memberikan pelayanan prima demi kepuasan
masyarakat.

Akuntabel, yaitu bertanggung jawab atas kepercayaan yang diberikan;

Kompeten, yaitu terus belajar dan mengembangkan kapabilitas;

Harmonis, yaitu saling peduli dan menghargai perbedaan;

Loyal, yaitu berdedikasi dan mengutamakan kepentingan Bangsa dan Negara;

o 0ok~ w N

Adaptif, yaitu terus berinovasi dan antusias dalam menggerakkan serta menghadapi
perubahan.

7. Kolaboratif, yaitu membangun kerja sama yang sinergis.

Pelatihan Dasar (Latsar) CPNS dilakukan dengan melalui 5 (lima) tahapan, dengan 4 (empat)
agenda pembelajaran, yaitu :
Tahap | : Agenda Sikap Perilaku Bela Negara
Tahap Il : Agenda Nilai Dasar PNS



Tahap Il : Agenda Kedudukan dan Peran PNS untuk mendukung terwujudnya smart governance
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan;

Tahap IV : Agenda Habituasi

Tahap V : Evaluasi Aktualisasi.

Agenda pembelajaran tersebut dimaksudkan agar peserta Latsar memiliki kompetensi yang
diukur berdasarkan kemampuan :
a. Menunjukkan perilaku bela negara;
b. Mengaktualisasikan nilai-nilai dasar PNS dalam pelaksanaan tugas dan jabatannya;
c. Mengaktualisasikan kedudukan dan peran PNS untuk mendukung terwujudnya smart
governance sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan;
d. Menunjukkan penguasaan Kompetensi Teknis yang dibutuhkan sesuai dengan bidang

tugas.

Pelatihan Dasar (Latsar) CPNS ini pada tahap ke IV (Agenda Habituasi), yaitu setiap peserta
diwajibkan untuk menyusun suatu laporan aktualisasi selama proses habituasi di satuan kerja
masing-masing. Dalam hal ini peserta didorong agar terbiasa menerapkan Nilai-Nilai Dasar ASN
BerAKHLAK tersebut, dalam menyelesaikan permasalahan atau isu-isu aktual yang di identifikasi
dari masalah-masalah yang terjadi di satuan kerja masing-masing. Peserta Pelatihan Dasar (Latsar)
CPNS melalui habituasi dan aktualisasi tersebut, maka peserta dapat menghasilkan suatu gagasan-
gagasan dalam rangka menyelesaikan isu yang ada di unit kerja. Sebelum menentukan gagasan,
dalam hal ini penulis lebih dahulu menentukan isu-isu yang terjadi di Unit kerja penulis, yaitu di

Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi.

Isu-isu yang terjadi di seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa pada Kantor
Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi adalah sebagai berikut : Isu yang pertama adalah Kantor
Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi dalam hal ini Seksi pengendalian dan Penanganan sengketa,
dalam pelaksanaan berbagai macam kegiatan yang masuk melalui adanya beberapa surat masuk /
undangan ataupun pengaduan, diperlukan adanya penerapan teknologi yang lebih modern dalam
mendata setiap surat masuk, baik panggilan sidang, pemberitahuan sidang, surat undangan ataupun
pengaduan. Hal ini diperlukan agar dapat memisahkan jenis-jenis surat yang masuk. Selain itu hal

ini dilakukan agar lebih tersusunnya secara rapi berkas-berkas yang ada. Hal ini juga akan lebih



memudahkan ketika mencari berkas, maupun mengkategorikan surat yang masuk. Pendataan surat
masuk yang sampai saat ini masih dibuat secara manual menyebabkan beberapa kendala, seperti
dalam hal mencari berkas diperlukan waktu yang lama karena letak penyimpanan yang terpisah-
pisah dan tidak dijadikan menjadi satu tempat penyimpanan, selain itu dalam penulisan surat
masuk secara manual pun masih dilakukan secara tidak urut. Isu ini jika dikaitkan dengan materi
agenda 3 yaitu adalah mengenai Smart ASN, dalam hal ini untuk mendukung cepatnya proses
pelayanan terhadap masyarakat, maka diperlukan penerapan literasi digital dalam hal penggunaan
teknologi. Isu yang kedua adalah Melalui beberapa surat masuk tersebut terdapat beberapa jenis
dimana salah satunya adalah mengenai Permohonan Penyelesaian Kasus melalui Mediasi. Mediasi
adalah cara Penyelesaian Kasus melalui proses perundngan untuk memperoleh kesepakatan yang
dilakukan oleh para pihak difasilitasi oleh Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan
Pertanahan Nasional, Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional, Kantor Pertanahan sesuai
kewenangannya dan/ atau mediator pertanahan. Proses mediasi ini memberikan para pihak
perasaan kesamaan kedudukan, dan upaya penentuan hasil akhir perundingan dicapai menurut
kesepakatan bersama tanpa adanya tekanan, serta solusi yang ditawarkan adalah win-win solution.
Pilihan penyelesaian sengketa melalui mediasi ini mempunyai kelebihan dari segi biaya, waktu
dan pikiran apabila dibandingkan dengan berperkata di pengadilan. Maka dalam hal ini jika ada
kasus pertanahan, para pihak lebih memilih untuk diselesaikan terlebih dahulu melalui mediasi di
Kantor Pertanahan. Kendala yang ada adalah, terdapatnya permohonan penyelesaian Kasus
melalui Mediasi ini yang terjadi berulang kali dengan subjek maupun objek yang sama. Dalam hal
ini berkas Mediasi dengan subjek dan objek yang sama tersebut belum terarsipkan secara rapi.
Maka jika ada permohonan mediasi ulang dengan subjek dan objek serta permasalahan yang sama,
akan sulit untuk mencari berkas itu kembali. Isu ini jika dikatikan dengan materi agenda ke 3 yaitu
mengenai Smart ASN, yaitu mengenai penggunaan teknologi. Isu yang ketiga adalah Seksi
Pengendalian dan Penanganan Sengketa, dalam hal ini salah satunya bertugas untuk menangani

perkara pertanahan yang berjalan di Pengadilan. Dalam hal ini jika terdapat sidang, untuk

mengetahui agenda sidang, bisa melihat di website http://sipp.pn-sengeti.go.id/. Untuk mengetahui
detail perkara nya bisa dengan mencari melalui nomor register perkara, kemudian untuk jadwal
sidang bisa dilihat melalui menu jadwal sidang, akan tetapi Kantor Pertanahan yang dalam hal ini
sering menjadi pihak tergugat maupun turut tergugat, yang dalam hal ini adalah tugas dari Seksi

Pengendalian dan Penanganan Sengketa sebagai kuasa dari Kepala Kantor Pertanahan dalam hal


http://sipp.pn-sengeti.go.id/

penanganan perkara di pengadilan. Dalam penanganan perkara tersebut, yang jumlahnya lebih dari
1 perkara, seksi pengendalian dan penanganan sengketa dalam hal updating perkara pengadilan,
belum dilakukan secara rapi dan teratur. Terkadang masing ada beberapa dokumen persidangan
yang lupa untuk disiapkan. Selain itu terkait dengan jadwal sidang pun juga untuk penjadwalannya
belum dilakukan secara digital, untuk pencatatan dan agenda sidang selanjutnya masih dibukukan
secara manual, hal ini akan mengakibatkan tidak siapnya dokumen persidangan yang perlu
disiapkan untuk agenda sidang selanjunya, karena dalam hal ini terkadang lupa untuk mencatat
mengenai agenda dan jadwal sidang selanjutnya. Isu ini jika dikaitkan dengan materi agenda ke 3
yaitu mengenai Smart ASN, yaitu dalam hal penggunaan teknologi untuk mencatat proses yang
berjalan di Persidangan, dan berkaitan juga dengan Manajemen ASN, yaitu kewajiban ASN untuk

membuat dokumen persidangan tersebut, sesuai dengan tugas, pokok dan fungsi.

B. Tujuan Organisasi

Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional
Nomor 27 Tahun 2020 tentang Rencana Strategis Kementerian ATR/ BPN Tahun 2020-2024,
diatur mengenai Visi, Misi dan Tujuan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan
Nasional. Visi Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional selama lima
tahun kedepan adalah :

4 N

“Terwujudnya Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan
yang Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam Melayani
Masyarakat untuk Mendukung Tercapainya :”Indonesia Maju
yang Berdaulat, Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan
Gotong Royong.”

)

Visi tersebut akan menjadi guidance, motivasi dan target kinerja yang ingin dicapai dalam

lima tahun yang akan datang dengan mewujudkan pengelolaan ruang dan pertanahan dan yang

terpercaya dan berstandar dunia.

Adapun Misi dari Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional,
dalam mencapai visi Kementerian tersebut dijalankan melalui 2 Misi dengan uraian sebagai
berikut :



1. Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif,

Berkelanjutan, dan Berkeadilan.

Dioperasionalisasikan dengan berorientasi terhadap pembangunan yang berkelanjutan

yang mencakup aspek-aspek :

(1) Aspek ekonomi : dengan penyelenggaraan penataan ruang dan pertanahan yang
produktif

(2) Aspek lingkungan : yaitu penyelenggaraan penataan ruang dan pertanahan yang
berkelanjutan; dan

(3) Aspek social : yaitu penyelenggaraan penataan ruang dan pertanahan yang berkeadilan.

2. Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang Berstandar Dunia.
Misi ini dimaksudkan agar mampu bersaing dengan negara lain dalam lingkup regional
maupun global, serta mendorong terwujudnya masyarakat yang semakin sejahtera dan

maju.

Dilandasi prinsip-prinsip tersebut, Misi Pertama yaitu : Menyelenggarakan Penataan
Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif, Berkelanjutan, dan Berkeadilan:
dilaksanakan untuk mencapai 2 tujuan, yaitu :

1) Pengelolaan Pertanahan untuk mewujudkan kesejahteraan Rakyat.

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

Berkelanjutan.

Sedangkan Misi Kedua yaitu : "Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan

Ruang yang Berstandat Dunia” dilaksanakan utnuk mencapai Tujuan :
3) Pelayanan Publik dan Tata Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas dan Berdaya
Saing (disebut Tujuan 3)
C. Tugas dan Fungsi

Sesuai dengan Pasal 33 Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Kepala Badan
Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 Tentang Organisasi dan Tata

Kerja Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Dan Kantor Pertanahan, dalam hal ini diatur



mengenai tugas-tugas Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa mempunyai tugas

melaksanakan pengendalian hak tanah, alih fungus lahan, wilayah pesisir, pulau-pulau kecil,

perbatasan dan wilayah tertentu, penertiban penguasaan, pemilikan dan penggunaan, pemanfaatan

tanah, dan penanganan sengketa dan konflik, serta penanganan perkara pertanahan.

Mengenai tugas pokok, fungsi dan wewenang jabatan Analis Hukum Pertanahan,

berdasarkan Lampiran Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Kepala Badan Pertanahan

Nasional Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2019 Tentang Jabatan Pelaksana Nonstruktural di

Lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional adalah sebagai

berikut :

1. Tugas

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

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

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

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

Membuat konsep SK berdasarkan jenis layanan permohonan pendaftaran Tanaha;
Mengumpulkan dan mengolah bahan gigatan dari PTUN, Perdata, Pidana dan
Pengadilan Agama;

Menyusun dan menganalisis bahan Surat Kuasa;

Menyusun dan menganalisis bahan jawaban atas gugatan yang masuk;

Menyusun dan menganalisis bahan duplik;

Menyiapkan bahan peninjauan kembali lapangan (survei lokasi);

Menyusun dan menganalisis bahan kesimpulan sidang;

Menyusun dan menganalisis bahan kontra memori banding;

Menyusun dan menganalisis bahan kontra memori kasasi;

Menyusun dan menganalisis bahan memori kasasi;



- Menyusun dan menganalisis pembatalan sertifikat;

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

- Menyusun dan menganalisis bahan kontra PK;

- Menyusun bahan laporan pelaksanaan kegiatan di bidang hukum pertanahan;

- Mengklarifikasi tipologi sengketa, konflik dan perkara pertanahan;

- Menganalisis masalah pertanahan yang menjadi penyebab sengketa, konflik dan
perkara pertanahan;

- Membuat resume permasalahan secara sistimatis dan terukur;

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

- Menyusun peta masalah;

- Membuat risalah pengolahan data masalah pertanahan;

- Mempersiapkan konsep usulan pembatalan hak atas tanah; dan

- Menerima hasil analisis masalah pertanahan;

- Mempelajari hasil analisis masalah pertanahan sebagai bahan persiapan mediasi;

- Mengumpulkan data pendukung fisik, administrasi dan yuridis sebagai bahan
pendukung hasil analisis;

- Mempersiapkan konsep undangan mediasi untuk para pihak;

- Mempersiapkan dan melaksanakan gelar mediasi atas Sengketa dan konflik
pertanahan;

- Membuat notulen, berita acara dan laporan hasil mediasi, dan

- Menyusun konsep naskah kedinasan lainnya di bidang Hak Tanah dan Pendaftaran
Tanah, sengketa, konflik, perkara pertanahan.

Fungsi
- Menelaah dan menganalisis bahan pengaturan dan penetapan hak tanah dan ruang,
pengaturan dan pendaftaran hak tanah, ruang dan PPAT, pengadaan tanah sera

sengketa, konflik dan perkara pertanahan dan tata ruang.

. Wewenang



Mengajukan usul, saran dan pendapat yang diajukan kepada atasan langsung;
Meminta data dan informasi untuk menyusun bahan usulan rencana kegiatan dan
anggaran di bidang Hak Tanah dan Pendaftaran Tanah, sengketa, konflik, perkara
pertanahan;

Meminta data dan informasi untuk melengkapi berkas permohonan dan surat-surat
permohonan Hak Tanah dan pendaftaran Tanah yang telah memenuhi syarat;
Meminta data dan informasi untuk menyusun analisis kebenaran materi permohonan
dan yuridis berkas permohonan pendaftaran ha katas tanah;

Meminta data dan informasi serta memperbaiki konsep Surat petunjuk/penjelasan atas
surat dari masyarakat/pihak lain yang menyangkut hak tanah dan pendaftaran tanah;
Meminta data dan informasi untuk menyusun Risalah layanan pendaftaran tanah;
Meminta data dan informasi untuk menyusun konsep SK layanan pendaftaran tanag;
Meminta data dan informasi untuk menyusun konsep evaluasu dan pelaporan kegiatan
di bidang Hak Tanah dan Pendaftaran Tanah;

Meminta data dan informasi untuk kelengkapan bahan dan data gugatan dari PTUN,
Perdata, Pidana dan Pengadilan Agama;

Meminta data dan informasi untuk kelengkapan bahan surat Kuasa;

Meminta data dan informasi untuk kelengkapan bahan jawaban atas gugatan yang
masuk;

Meminta data dan informasi untuk kelengkapan bahan duplik;

Meminta data dan informasi untuk kelenglapan bahan peninjauan lapangan (survei
Lokasi);

Meminta data dan informasi untuk kelengkapan bahan kesimpulan sidang;

Meminta data dan informasi untuk kelengkapan bahan kontra memori banding;
Meminta data dan informasi untuk kelenbkpan bahan kontra memori kasasi;
Meminta data dan informasi utnuk kelengkaoan bahan memori kasasi;

Meminta data dan infomrasi untuk kelengkapan bahan pembatalan sertipikat;
Meminta data dan informasi untuk kelengkapan bahan atau bukti baru untuk peninjauan
kembali;

Meminta data dan informasi untuk kelengkapan bahan kontra PK;



Meminta data dan informasi untuk penyususnan bahan laporan pelaksanaan kegiatan
di bidang hukum pertanahan; dan

Memperbaiki data tipologi sengketa, konflik dan perkara pertanahan;

Meminta data dan informasi untuk menganalisis masalah pertanahan yang menjadi
penyebab sengketa, konflik dan perkara pertanahan;

Meminta data dan informasi untuk membuat resume permasalahan sengketa, konflik
dan perkara pertanahan;

Meminta data dan informasi untuk mempersiapkan dan melaksanakan gelar internal
atas sengketa, konflik dan perkara pertanahan;

Meminta data dan informasi untuk menyusun peta masalah sengketa konflik dan
perkara pertanahan;

Meminta data dan informasi untuk menyusun risalah pengolahan data masalah
pertanahan;

Meminta data dan informasi untuk mempersiapkan konsep usulan pembatalan hak atas
tanah, dan

Meminta data dan informasi untuk memverifikasi analisis masalah pertanahan;
Meminta data dan informasi untuk melengkapi bahan persiapan mediasi;

Meminta data dan informasi untuk melengkapi data pendukung fisik, administrasi dan
yuridis sebagai sebagai bahan pendukung hasil analisis;

Meminta data dan informasi untuk memperbaiki konsep undangan mediasi;

Meminta data dan informasi untuk mempersiapkan dan melaksanakan Gelar Mediasi
atas sengketa dan Konflik Pertanahan;

Meminta data dan informasi untuk menyusun notulensi, Berita Acara, dan laporan hasil
mediasi, dan

Meminta data dan informasi serta memperbaiki konsep naskah kedinasan lainnya di

bidang Hak Tanah dan Pendaftaran Tanah, sengketa, konflik, perkara pertanahan.

. Struktur Organisasi

Berikut merupakan Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi, yang

terdiri dari 45 orang Pegawai Negeri Sipil, 53 orang PPNPN, 16 orang ASK dan 8 orang
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Pramubakti. Pegawai Negeri disini menjabat sebagai Kepala Kantor Pertanahan Kabupaten

Muaro Jambi, Kepala Sub bagian Tata Usaha, 4 Kepala Seksi, dan staff.

EPALA KANTER

ANIAGD AL KALSASES.E
HIP, 3561002 18950 1000

KORSUE PENOENDALIAN
PETANIHAN

AbnTAT A 5T
» PrALDH ARES, B.5:
o NS ERANANS 201112 1 82

Bagan 1-1 Susunan Organisasi

E. Program dan Kegiatan saat ini
Program dan kegiatan yang sedang dilaksanakan saat ini pad Seksi Pengendalian dan
Penanganan Sengketa Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi berdasarkan Rincian
Kertas Kerja Satker T.A 2022, dengan rincian sebagai berikut :
1. Proses Beracara di Pengadilan
2. Pembatalan Sertipikat
3. Pemantauan dan Evaluasi Hak Atas Tanah
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A. ldentifikasi Isu

BAB |1

RANCANGAN AKTUALISASI

Isu adalah berbagai perkembangan, biasanya di dalam arena publik, jika berlanjut,

dapat secara signifikan mempengaruhi operasional atau kepentingan jangka panjang dari

organisasi. Dapat disebut bahwa isu merupakan titik awal munculnya konflik jika tidak dikelola

dengan baik.

Dari hasil pengamatan yang dilakukan penulis dalam melaksanakan tugas sehari-hari

dan mengamati kegiatan yang ada di Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi, terdapat

beberapa isu permasalahan yang terjadi, diantara nya adalah :

Tabel 2-1. Keterkaitan Isu dengan Materi Agenda 3

relaas panggilan
sidang dari
pengadilan

- Bahwa sampai
saat ini  belum
dilakukan
digitalisasi

pemberkasan

No. | Kondisi/ Data Isu Masalah Dampak dan Pihak | Keterkaitan dengan
Terkait Agenda 3

1. |- Bahwa terdapat | Belum optimalnya |- Beberapa surat | Smart ASN (Literasi
berkas-berkas penataan berkas sering tercecer | Digital)
surat masuk, baik | surat masuk hilang, karena | Pentingnya penerapan
dari pemohon tidak disimpan | teknologi dalam proses
pengaduan, disatu  tempat | pembukuan
pemohon mediasi, yang sama Manajemen ASN
undangan ataupun - Sering (Kewajiban ASN)

terlewatnya
penulisan surat
masuk,
sehingga
terdapat
beberapa yang
tidak

terbukukan

Proses penataan berkas
juga
kewajiban

surat  masuk
merupakan
dari ASN, dalam hal
melakukan  tugasnya,
agar mempermudah dan

mempercepat pekerjaan
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surat masuk dan fisiknya

tersebut. sering hilang

- Bahwa terdapat | Belum Hal ini akan | Smart ASN
berkas-berkas terarsipkannya menghambat Membuat pembukuan
kasus pertanahan | berkas kasus kinerja ~ ASN, | kasus pertanahan yang
yang sudah | pertanahan yang karena  harus | sudah selesai dalam
selesai,  namun | sudah diselesaikan mencari  satu | bentuk digital disertai
tidak ada persatu, dan | dengan soft copy berkas
pendataannya. mengumpulkan | tersebut.

- Bahwa hal ini berkas  kasus | Manajemen ASN
apabila  terjadi pertanahan Kewajiban ASN untuk
permohonan yang menyelesaikan

mediasi  dengan dimintakan tugasnya.

objek, subjek mediasi

serta dengan tersebut

permasalahan

yang sama, maka

akan menyulitkan

untuk mencari

berkas kasus

tersebut

- Bahwa terdapat | Belum optimalnya Terdapat Manajemen ASN
perkara updating  perkara dokumen- Kewajiban ASN untuk
pertanahan yang | pertanahan  yang dokumen menjalankan

sedang berjalan di

Pengadilan.
-bahwa tidak
adanya sistem
pembukuan
mengenai
dokumen  yang

sedang berjalan di

Pengadilan.

persidangan
yang lupa untuk
disiapkan.

pekerjaannya sesuai

dengan tugasnya.
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diperlukan  saat
persidangan,
maupun
pembukuan
mengenai agenda
sidang
selanjutnya

1. Belum optimalnya penataan berkas surat masuk

Banyaknya surat-surat masuk dengan berbagai macam jenis surat masuk pada seksi
pengendalian dan penanganan sengketa kantor pertanahan kabupaten muaro jambi
membuat jumlah surat masuk meningkat juga. Pengumpulan surat-surat masuk
tersebut dilakukan secara manual dengan pembukuan secara manual, dengan ditulis
di dalam buku surat masuk, hal ini menimbulkan kesan tidak rapi, dan menjadi ada
penumpukan berkas yang belum disortir/dikelompokkan sesuai jenis berkas surat
masuk tersebut. Hal seperti ini akan membutuhkan waktu yang tidak sebentar
dalam melakukan pencarian berkas. Apabila berkas tersebut tidak segera
ditemukan, maka akan menghambat pada pekerjaan yang berkaitan.

Gambar 2-1. Pembukuan surat secara manual

2. Belum terarsipkannya berkas kasus pertanahan yang sudah diselesaikan
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Beberapa permasalahan pertanahan yang ditangani oleh seksi pengendalian dan
penanganan sengketa, dalam hal ini permasalahan pertanahan yang diselesaikan
melalui jalur non litigasi / non peradilan, yang diselesaikan dengan proses mediasi
oleh Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa dan tercapai damai, untuk
berkas-berkas permasalahan pertanahan tersebut belum terarsipkan secara rapi,
dalam hal ini tidak ada pembukuan baik secara manual maupun digitalisasi
mengenai permasalahan pertanahan yang sudah selesai. Hal ini berkaitan dengan
apabila ada pengaduan yang sama dengan letak tanah yang sama, dengan pemohon
yang sama, maka tidak akan terjadi penyelesaian permasalahan berulang, karena

permasalahan tersebut sudah terselesaikan. Jika pengarsipan dilakukan secara rapi

dalam bentuk digital, maka akan lebih mudah dalam mencari berkas tersebut.

Gambar 2-2. Papan Sengketa dan Perkara
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3. Belum optimalnya updating perkara pertanahan yang sedang berjalan di
Pengadilan.

Banyaknya perkara yang sedang berjalan di peradilan, maka akan banyak juga
dokumen-dokumen yang perlu dipersiapkan. Dalam hal ini yang dimaksud
updating perkara yamg berjalan di pengadilan adalah mengenai dokumen apa saja
yang perlu disiapkan, dan mengenai jadwal siding. Misal dalam hal ini siding
perkara nomor 1, agenda siding pada tanggal 13 Juli 2022, agenda sidang adalah
Duplik dari Tergugat, dalam hal ini biasanya Badan Pertanahan Nasional menjadi
pihak tergugat ataupun turut tergugat, maka untuk melihat agenda sidang biasanya
melihat di website SIPP PN. SENGET] (http://sipp.pn-sengeti.go.id/) , dalam hal

ini jika perkara ada di Pengadilan Negeri Sengeti. Dalam website tersebut bisa

dicek dan diketahui tentang agenda sidang dan jadwal sidang, dalam agenda sidang
tersebut maka bisa dilihat mengenai dokumen apa yang perlu disiapkan.
Permasalahan yang terjadi adalah di seksi pengendalian dan penanganan sengketa
kantor pertanahan kabupaten muaro jambi mengenai pembukuan dan pencatatan
proses perkara belum tercatat secara baik. Hal ini akan menjadikan beberapa
dokumen-dokumen persidangan yang lupa disiapkan.
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Gambar 2-3. Papan Perkara
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Gambar 2.4. Website SIPP PN. Sengeti
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B. Pemilihan Isu

Dari beberapa isu yang ada tersebut, selanjutnya dalam menentukan isu prioritas
atau isu yang harus lebih didahulukan daripada isu yang lain yang disebut dengan core
issue.

Core issue adalah isu inti (prioritas) yang terpilih yang didapatkan dari beberapa
isu teridentifikasi. Dalam menetapkan isu utama maka dapat dilakukan analisis isu dengan
menggunakan teknik-teknik analisis isu USG (Urgency, Seriouseness dan Growth) dan
APKL (Aktual, Problematik, Khalayak dan Layak). Pada pemilihan core issue ini, penulis

memilih untuk menggunakan Metode USG.

Metode USG adalah :

Urgency : seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianalisis dditindaklanjuti.
Seriousness : seberapa serius suatu isu harus dibahas dikaitkan dengan akibat
yang akan ditimbulkan.

Growth : seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika tidak

ditangani
Berikut adalah tabel skor teknik analisis USG :

Tabel 2.2 Indikator Nilai USG

Skor Urgency Seriousness Growth
1 Sangat tidak mendesak Sangat tidak serius Toleransi waktu penanganan
sangat lama

2 Tidak mendesak Tidak serius Toleransi waktu penanganan lama

3 Cukup mendesak Cukup serius Toleransi waktu penanganan
cukup

4 Mendesak Serius Toleransi waktu penanganan
singkat

5 Sangat mendesak Sangat serius Harus segera ditangani
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Pemilihan Isu Prioritas

Tabel 2.3. Pemilihan Isu menggunakan USG

Kriteria (nilai angka 1-5) ~ Jumlah
Urgency Seriousness Growth
1. Belum optimalnya 5 5 5 15
penataan berkas surat
masuk
2. Belum terarsipkannya 3 4 3 13

berkas kasus pertanahan
yang sudah diselesaikan

3. Belum optimalnya 3 3 3 9
updating perkara
pertanahan yang sedang
berjalan di Pengadilan.

Dari tabel diatas, maka dapat ditentukan bahwa perolehan skor nilai dengan Kriteria
tertinggi dari ketiga isu yang ada, adalah isu nomor 1 yang paling banyak skor nilainya, yaitu
mengenai belum optimalnya penataan berkas surat masuk. Angka-angka yang muncul di tabel
analisis isu di atas didapat setelah menimbang bagaimana pengaruhnya dan seberapa penting isu

tersebut untuk segera diselesaikan dan dampaknya terhadap instansi dan kualitas pelayanan.

C. Penentuan Gagasan Pemecah Isu

Dalam penetuan gagasan pemecah isu, penulis menggunakan diagram fish bone dalam

mencari sebab dan akibat dari isu prioritas :
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Bagan 2-2. Penentuan Gagasan Pemecah Isu dengan Fishbone

\
\ \,
\ \

Kurangnya Kesadaran \ Penggunaan Buku dan
\,  Untuk memnanfaatkan A\ Dilakukan Pencatatan
\, perkembangan teknologi N Secara Manual
\\. B \\ —
\ LY Belum
% N\ Optimalnya
> penataan
berkas surat
/ o masuk
, Terjadi perbedaan // Surat-Surat yang
/ antara pembukuan / masuk fisiknya sulit
/ secara manual dan / ditemukan dan sering
/ berkas fisik / hilang
/ f/
METHOD MATERIAL

Berdasarkan analis fishbone diatas terdapat 4 (empat) penyebab yaitu :

1. Man : Kurangnya kesadaran untuk memanfaatkan perkembangan teknologi
2. Method : Terjadi perbedaan antara pembukuan secara manual dan berkas fisik
3. Machine : Penggunaan buku dan dilakukan pencatatan secara manual
4

Material : surat-surat yang masuk fisiknya sulit ditemukan dan sering hilang.

Dari penyebab-penyebab di atas setelah ditetapkan isu prioritas yaitu “Belum optimalnya
penataan berkas surat masuk”, maka terdapat beberapa gagasan-gagasan pemecah isu..

Gagasan-gagasan pemecah isu :

1. Pembuatan Pembukuan secara digitalisasi dengan menggunakan MS. ACCESS
Dalam hal ini pembukuan surat masuk dilakukan secara digital, dalam melakukan
pembukuan ini sekaligus memisah-misahkan surat masuk tersebut sesuai dengan
perihal nya, selain itu dalam pembukuan secara digital ini sekaligus akan menghitung
jumlah surat yang masuk dan dipisahkan sesuai dengan perihal dari surat tersebut.

2. Pembuatan pembukuan dengan menggunakan Microsoft excel. Dalam hal ini
pembukuan di buat melalui tabel excel, dengan dibuat per sheet yang berisi sesuai jenis-

jenis suratnya.
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3. Pembuatan pembukuan dengan menggunakan miscrosoft word. Dalam hal ini

pembukuan dibuat melalui tabel di Microsoft word

Selanjutnya dari ketiga gagasan di atas, akan dipilih gagasan mana yang paling tepat untuk
dijadikan gagasan kreatif di dalam menyelesaikan isu yang ada. Perumusan dan penentuan gagasan
pemecah isu dalam rencana dilakukan dengan menggunakan Matriks Tapisan Analisis McNamara.
Tingkat keseriusan gagasan tersebut diuji dengan tiga kriteria yaitu, efektivitas, efisiensi dan
kemudahan untuk mendapatkan 1 (satu) gagasan terpilih

Tabel 2-4. Tabel pemilihan gagasan Alternatif

No.

Alternatif Gagasan

Efektivitas

Efisien

Kemudahan

Total

Ranking

1.

Pembuatan

5

5

5

15

Pembukuan
digitalisasi
menggunakan
Microsoft Access

secara
dengan

2. | Pembuatan 4 4 4 12 I
pembukuan dengan
menggunakan
microsoft excel
3. | Pembuatan 3 3 4 10 Il
pembukuan dengan
menggunakan
Microsoft word

Keterangan Tabel :
1 = sangat kecil

2 = kecil
3 = sedang
4 = besar

5 = sangat besar

Berdasarkan penentuan kualitas gagasan pemecah isu dan hasil penelitian dengan menggunakan
Matriks Tapisan Analisis McNamara, maka gagas yang dinilai efektif, efisien dan mudah untuk
dilaksanakan adalah Pembuatan Pembukuan secara digitalisasi dengan menggunakan MS.
ACCESS. Sisi efektif dari gagasan ini adalah melalui ms. Access ini, dapat sekaligus untuk
mengelola data, dan menyusun laporan dengan secara otomatis akan terpisah-pisahkan sesuai
dengan jenis surat. Dilihat dari sisi efisiensi adalah dalam satu aplikasi sudah bisa mencakup

pendataan dan pelaporan sekaligus. Dari sisi kemudahan gagasan ini adalah mudah untuk meng

21



arsipkan surat-surat masuk. Maka adapun rencana kegiatan yang akan dilakukan adalah sebagai
berikut :

1.

2
3
4.
5
6
7

Mengumpulkan surat-surat masuk mulai dari bulan Mei 2022
Melakukan scan untuk surat masuk tersebut.

Membuat rancangan database surat masuk di Microsoft Access.
Me input surat-surat yang sudah di scan ke Microsoft Access.
Membuat panduan untuk penggunaan Microsoft Access.
Membuat video tutorial penggunaan Microsoft Access.

Sosialisasi penggunaan Microsoft access.

22



D. Rancangan Kegiatan Aktualisai

Nama : Dian Ayu Istyaningrum, S.H
Unit Kerja . Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi
Isu : 1. Belum optimalnya penataan berkas surat masuk
2. Belum terarsipkannya berkas kasus pertanahan yang sudah
Diselesaikan
3. Belum optimalnya updating perkara pertanahan yang sedang berjalan
di pengadilan.
Isu Terpilih : Belum optimalnya penataan berkas surat masuk
Gagasan : 1. Pembuatan Pembukuan secara digitalisasi dengan menggunakan Microsoft

ACCESS
2. Pembuatan pembukuan dengan menggunakan Microsof Excel
3. Pembuatan pembukuan dengan Microsoft Word

Gagasan Terpilih

: Pembuatan Pembukuan secara digitalisasi dengan menggunakan MS.
ACCESS

Tabel 2.5 Rancangan Kegiatan Aktualisasi

mulai dari bulan Mei
2022

bertanggung jawab
menyelesaikan
pekerjaan yang
telah diberikan oleh
atasan, dengan
merapikan surat-
surat masuk.

Loyal :

tersebut, sebagai
bahan untuk scan,
untuk
mendapatkan hasil
yang terbaik,
merupakan bentuk
mewujudkan visi
organisasai

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi Penguatan Nilai
Substansi Mata terhadap visi, misi Organisasai
Pelatihan organisasi
1 2 3 4 5 6 7
1. | Mengumpulkan 1. Membaca surat-surat | Terkumpulnya |1. Agenda Il Dengan Profesional
surat-surat  masuk masuk surat-surat Akuntabel : terkumpulnya Terkumpulnya
masuk Saya akan surat-surat masuk | surat-surat masuk

tersebut

merupakan
bentuk dari
profesional.
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Saya akan
mementingkan
kepentingan bangsa
dan negara dengan
cara membukukkan
surat-surat masuk.
Adaptif :

Saya akan antusias
dalam membaca
surat-surat masuk
2. Agendall
Manajemen ASN :
Sya akan
melaksanakan
kewajiban dengan
memegang teguh
nilai dasar ASN
dan integritas ASN

:”Indonesia maju
yang berdaulat,
mandiri dan
berkepribadian
berlandasan
gotong royong”’

2. Memisahkan surat-
surat masuk sesuai
jenisnya

1. Agenda Il
BerOrientasi
Pelayanan :
Bersikap cekatan
dan solutif saat
memisahkan surat-
surat sesuai dengan
jenisnya.
Akuntabel :

Saya akan
bertanggungjawab
untuk memisahkan
surat-surat sesuai
dengan jenis-
jenisnya.
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Kompeten :
Memberikan
kinerja terbaik
dalam proses
pemisahan surat-
surat masuk
berdasarkan
jenisnya secara
teliti.

Adaptif :

Antusias dalam
proses memisahkan
surat-surat sesuai
dengan jenis surat
tersebut.

2. Agenda lll :
Manajemen ASN:
Saya akan
melaksanakan
kewajiban dengan
memegang teguh
nilai dasar ASN
dan integritas ASN

. Melakukan konsultasi
dengan mentor terkait
bahan untuk dilakukan
scan surat

1. Agendall
BerOrientasi
Pelayanan :
Berinteraksi dengan
mentor untuk
melakukan
konsultasi.
Akuntabel :

Saya akan
melakukan
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konsultasi dengan
mentor mengenai
surat apa saja yang
perlu diarsipkan
Kompeten :

Saya akan
menerima saran
dan masukan dari
mentor terkait
bahan untuk scan
dokumen surat-
surat masuk.
Kolaboratif :
Bekerjasama
dengan mentor dan
rekan terkait bahan
untuk scan
dokumen surat
masuk

Harmonis :

Mau menerima
kritik dan saran

dari mentor
Melakukan scan 1. Menyiapkan surat masuk 1. Agendall | Scan surat-surat Profesional
untuk  surat  masuk surat _masuk yang sugjah di | Akuntabel : masuk ses_ugi Dengan adanya
sesuai dengan scan, bisa Saya akan dengan misi surat masuk yang
tersebut. jenisnya dengan format | bertanggung jawab | organisasi, dimana | sudah discan
pdf/ jpg melaksanakan proses ini tersebut, maka

tugas terkait yaitu
menyiapkan surat-
surat masuk yang

akan di scan.

dilakukan untuk
proses digitalisasi
surat masuk.

dalam hal ini
menunjukkan
sikap profesional
yang dalam hal
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Membuat Folder
untuk hasil scan
sesuai dengan jenis
suratnya

Adaptif :

Saya akan antusias
dalam
mepersiapkan surat
masuk sesuai
dengan jenisnya.
Kolaboratif :
Bekerja sama
dengan rekan untuk
menyiapkan surat.

ini melakukan
pekerjaan sesuai
dengan tugasnya

1. Agenda Il

Akuntabel :

saya akan
bertanggung jawab
melaksanakan
tugas untuk
membuat folder
hasil scan sesuai
dengan jenis
suratnya.

Adaptif :
Antusias dalam
membuat folder
untuk menyimpan
hasil scan
Kolaboratif :
Bekerja sama
untuk menyiapkan
folder untuk
menyimpan hasil
scan.
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3. Menyiapkan
hasil scan surat
untuk diupload
di ms.access

1. Agendall:
Akuntabel :
Bertanggung jawab
untuk menyiapkan
hasil scan surat
untuk di upload di
ms.access.

Loyal :
Mengutamakan
kepentingan
bangsa dan negara,
Adaptif :
Antusias dalam
menyiapkan hasil
scan dokumen
surat-surat masuk
Kolaboratif :
Bekerjasama untuk
menyiapkan hasil
scan dari surat-
surat masuk

tersebut.
Membuat rancangan 1. Membuat tabel Rancangan 1. Agendall : Dengan rancangan | Profesional :
database surat Surgt Masuk dan | Database surat | Akuntabel : _ daf[abase di Dengan disusun
Jenis Surat masuk Bertanggung jawab | Microsoft access nya rancangan
masuk di Microsoft Masuk untuk membuat maka akan database dalam
tabel surat masuk | mendukung misi hal ini merujuk
Access. L . .
dan jenis surat organisasi pada sikap
masuk pelayanan professional,
Kompeten : pertanahan yang yaitu bekerja

Saya akan belajar
dan

mengembangkan

berstandar dunia

secara cerdas dan
tuntas.
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kemampuan untuk
membuat tabel
surat dan tabel
jenis surat di Ms.
Access

Adaptif :
Antusias dalam
menyiapkan tabel
surat masuk dan
jenis surat masuk.

Il. SMART ASN :
Memanfaatkan
perkembangan
teknologi dalam
hal pengarsipan
surat-surat masuk.

2. Membuat Form
Surat Masuk dan
Form Jenis surat
masuk

1. Agendall:
Akuntabel :
Bertanggung jawab
untuk membuat
form surat masuk
dan form jenis
surat masuk
Kompeten :

Saya terus belajar
dan
mengembangkan
kemampuan untuk
membuat Form
surat masuk dan
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form jenis surat
masuk di ms.
Access

Adaptif :
Antusias untuk
membuat Form
surat masuk dan
form jenis surat
masuk

I1. SMART ASN :
Memanfaatkan
perkembangan
teknologi dalam
hal pengarsipan
surat-surat masuk.

3. Membuat Form
Utama untuk
surat masuk dan
Jenis surat
masuk

I. Agendall:

Akuntabel :
Bertanggung jawab
untuk membuat
form utama surat
masuk dan form
jenis surat masuk
Kompeten :
Mengembangkan
kemampuan untuk
membuat form
utama di ms.access
Adaptif :

Antusias untuk
membuat form
utama di ms.access
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Il. SMART ASN :
Memanfaatkan
perkembangan
teknologi dalam
hal pengarsipan
surat-surat masuk.

Me input surat-surat
yang sudah di scan
ke Microsoft

ACCESS.

1. Input Jenis —jenis

surat

Surat — surat
yang sudah ter
input dalam
Microsoft
access

I. Agendall:
Akuntabel :
Bertanggung
jawab terhadap
pekerjaan yang
diberikan atasan,
dalam hal ini
merapikan berkas-
berkas surat masuk
Kompeten :
Mampu
mengembangkan
kemampuan
dengan
menggunakan
teknologi ms.
Acces
Kolaboratif :
Bekerjasama
dengan mentor
untuk mengkoreksi

Ter inputnya surat
kedalam Microsoft
access, dalam hal
ini sesuai dengan
misi organisasi
yaitu
menyelenggarakan
pelayanan
pertanahan dan
penataan ruang
yang berstandar
dunia

Profesional:
Dengan
terinputnya surat
kedalam database
maka hal ini
sesuai dengan
bersikap
profesional, yaitu
bekerja cerdas
dan tuntas.

input surat
2. Menginput surat I.Agenda Il :
sesuai dengan Akuntabel :
jenisnya Bertanggungjawab

untuk menginput
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surat sesuai dengan
jenisnya
Kompeten :
Menginput surat
sesuai jenisnya
dengan teliti
Adaptif :

Mampu
menyesuaikan diri
dengan

perkembangan

teknologi
Berkonsultasi dengan I. Agendall :
mentor mengenai BerOrientasi
hasil dari Pelayanan :

penginputan surat

Berinteraksi
dengan mentor
untuk
berkonsultasi
mengenai hasil
dari penginputan
surat

Akuntabel :
Bertanggungjawab
terhadap tugas
pembukuan secara
digital.

Kompeten :
Mampu untuk
mengembangkan
kemampuan.
Harmonis :
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Mau menerima
saran dan masukan
dari mentor
Kolaboratif :
Berkonsultasi
dengan mentor
mengenai hasil dari
pembukuan dengan
Microsoft access,
dan menerima
masukan serta
saran dari mentor

Membuat panduan
untuk penggunakan
Microsoft Acces

Berkonsultasi
dengan  mentor
mengenai
pembuatan
panduan
penggunaan
Microsoft
Access.

Panduan
penggunaan
Microsoft
Access

I. Agenda Il :
BerOrientasi
Pelayanan :
Berinteraksi
dengan mentor
untuk  melakukan
konsultasi
mengenai
pembuatan
panduan Microsoft
access.

Akuntabel :
Bertanggung jawab
terhadap tugas yang
diberikan.
Harmonis :

Mau menerima
saran dan kritik dari
mentor.
Kolaboratif :

Adanya Panduan
penggunaan

Microsoft  access
ini sesuai dengan

Misi organisasi
yaitu
menyelenggarakan
pelayanan
pertanahan  yang
produktif,
berkelanjutan dan
berkeadilan.

Professional :
Dengan  adanya
micosoft  access
ini untuk
pencatatan  surat
masuk, maka
sesuai dengan
nilai Profesional,
yaitu bekerja
cerdas.

33




Bekerja sama
dengan mentor.

2. Mengumpulkan
Bahan- bahan
untuk Menyusun
Panduan
penggunaan
Microsoft Access

I. Agendall:
Akuntabel :
Bertanggung jawab
terhadap tugas yang
diberikan.

Loyal :
Mengutamakan
kepentingan bangsa
dan negara.
Adaptif :

Antusias untuk
mengumpulkan
bahan dalam
penyusunan
panduan.

3. Penyusunan
Panduan
Penggunaan
Microsoft
Access.

I. Agendall:
BerOrientasi
Pelayanan :
Bersikap  cekatan
dan solutif
Kompeten :

Saya mampu untuk
menyusun
panduang
penggunaan
micorosft access
Adaptif :

Antusias untuk
menyusun panduan
penggunaan
microsft access.
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Membuat Video
Tutorial Penggunaan
Microsoft Access

1. Berkonsultasi
dengan  mentor
terkait
pembuatan video
tutorial.

Video Tutorial
Penggunaan
Microsoft
Access.

I. Agendall:
BerOrientasi
Pelayanan :
Berinteraksi
dengan mentor
untuk berkonsultasi
mengenai
pembuatan  video
tutorial.
Akuntabel :
Bertanggung jawab
atas tugas yang
diberikan.
Harmonis :

Mau menerima
saran dan kritik dari
mentor
Kolaboratif :
Bekerja sama
dengan mentor

terkait pembuatan
video tutorial

Adanya video
tutorial
penggunaan
Microsoft  access
ini sesuai dengan
misi organisasi
yaitu
menyelenggarakan
pelayanan
pertanahan dan tata
ruang yang

berstandar dunia.

Profesional :

Dengan  adanya
video tutorial
penggunaan

microsft  access
untuk pencatatan
surat masuk maka

sesuai dengan
nilai  Profesional
yaitu bekerja
sama, bekerja

Cerdas, tuntas dan
memberikan nilai
tambah.

2. Menyusun script
untuk voice
record di video.

I. Agenda ll :
Kompeten :

Saya mampu untuk
menyusun script.

Loyal :
Mengutamakan
kepentingan bangsa
dan negara.
Adaptif :

Antusias dalam

penyusunan script
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untuk voice record

dalam video
tutorial.
3. Merekam / I. Agendall:
Screen  Record Kompeten :
pada saat Mampu untuk
penggunaan merekan  /screen

Microsoft Access
untuk dijadikan
video tutorial.

record untuk bahan
pembuatan tutorial
penggunaan
micorosft access
Loyal :
Mengutamakan
kepentingan bangsa
dan negara.
Adaptif :
Berinovasi dan
antusias dalam
proses  merekam
untuk  pembuatan
video tutorial.

Sosialisasi
penggunaan
Microsoft access
untuk pencatatan
surat masuk.

1. Berkonsultasi
dengan mentor
mengenai
pembuatan
angket sosialisasi
penggunaan
Microsoft
Access untuk
pencatatan Surat
masuk

Angket
pemahaman
penggunaan
miscrosoft
access.

I. Agendall:
BerOrientasi
Pelayanan :
Berinteraksi
dengan mentor
untuk melakukan
konsultasi
pembuatan angket
pemahaman dalam
sosialisasi.
Akuntabel :

Adanya pembuatan
angket pemahaman
penggunaan
micosoft access
dalam sosialisasi
mengenai
penggunaan
Microsoft access
untuk pencatatan
surat masuk, hal ini
sesuai dengan misi
organisasi yaitu

Profesional :
Dengan
dilakukannya
sosialisasi dan
pengisian angket
pemahaman ini
maka sesuai
dengan sikap
professional.

Terpercaya :
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Melaksanakan
tugas dari mentor
sesuai dengan
perintah mentor.
Harmonis :

Mau menerima
saran dan kritik
dari mentor

Loyal :
Berkonsultasi
dengan mentor
demi kepentingan
bangsa dan negara.
Kolaboratif :
Bekerja sama
dengan mentor
dalam penyusunan

menyelenggarakan
pelayanan
pertanahan dan
penataan ruang
yang berstandar
dunia.

Sosialisasi dan
pengisian angket
ini dilakukan
sesuai dengan
sikap terpercaya,
yaitu patuh dan
taat pada aturan,
sesuai tugas dan
tanggung jawab
yang diberikan.

sosialisasi.
2. Melakukan I.Agenda Il :
sosialisasi Akuntabel :
kepada rekan Saya bertanggung

kerja dalam hal
penggunaan
Microsoft access
untuk mencatat
surat masuk

jawab untuk
menyelesaiakan
pekerjaan.
Kompeten :
Mampu
mengembangan
kemampuan
dengan
mengadakan
sosialisasi
Harmonis :
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Peduli kepada
rekan se seksi
Loyal :

Saya
mengutamakan
kepentingan
bangsa dan negara.
Adaptif :
Berinovasi untuk
menggerakkan
perubahan dengan
sosialisasi
Microsoft access

3. Mengundang
rekan satu seksi
untuk pengisian
angket
pemahaman
penggunaan
Microsoft access
dalam sosialisasi.

. Agendall:
BerOrientasi
Pelayanan :
Berinteraksi
dengan rekan kerja
satu ruangan untuk
melakukan
sosialisasi dan
pengisian angket
pemahaman
penggunaan
Microsoft Access.
Akuntabel :
Bertanggungjawab
untuk melakukan
sosialisasi kepada
rekan.

Kompeten :
Mengembangkan
kemampuan untuk
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melakukan
sosialisasi.
Harmonis :

Mau menerima
masukan dan saran
dari rekan kerja
pada saat
sosialisasi.

Loyal :
Mengutamakan
kepentingan
bangsa dan negara.
Kolaboratif :
Bekerja sama
dengan rekan satu
seksi untuk sama-
sama memahami
tentang
penggunaan
Microsoft access
untuk pencatatan
surat masuk

Mengetahui, Jambi, 22 Juli 2022
Penyaji

Mentor, /L

(Dian Ayu Istyaningrum, SH)
NIP. 19940824 202204 2 002

NIP. 19721024 199603 2 002
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E. Rekapitulasi Rencana Habituasi BerAkhlak

Tabel 2.6 Rekapitulasi Rencana Habituasi BerAkhlak

No.

Kegiatan/ Tahapan
Kegiatan

Jumlah Penerapan/ Habituasi Nilai

BerOrientasi

Pelayanan

Akuntabel

Kompeten

Harmonis

Loyal

Adaptif

Kolaboratif

Mengumpulkan surat-

surat masuk

Membaca surat-surat

masuk

Memisahkan surat-surat

masuk sesuai jenisnya

konsultasi
terkait

Melakukan
dengan mentor
bahan untuk dilakukan

scan surat

Melakukan scan untuk

surat masuk tersebut.

Menyiapkan surat masuk

sesuai dengan jenisnya
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Membuat Folder untuk
hasil scan sesuai dengan

jenis suratnya

Menyiapkan hasil scan
surat untuk diupload di

MS.access

Membuat  rancangan

database surat masuk

di Microsoft Access

Membuat tabel Surat
Masuk dan Jenis Surat
Masuk

Membuat Form Surat
Masuk dan Form Jenis

surat masuk

Membuat Form Utama
untuk surat masuk dan

Jenis surat masuk

Me input surat-surat

yang sudah di scan ke

Microsoft Access.

Input Jenis —jenis surat
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Menginput surat sesuai

dengan jenisnya

Berkonsultasi dengan
mentor mengenai hasil

dari penginputan surat

Membuat panduan

untuk pengqunakan

Microsoft Access

Berkonsultasi dengan
mentor mengenai
pembuatan panduan
penggunaan  Microsoft

ACCESS.

Mengumpulkan Bahan-
bahan untuk Menyusun
Panduan penggunaan

Microsoft Access

Penyusunan Panduan
Penggunaan  Microsoft

ACCESS.
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Membuat Video

Tutorial Penggunaan

Microsoft Access

Berkonsultasi dengan
mentor terkait pembuatan

video tutorial.

Menyusun script untuk

voice record di video.

Merekam /  Screen
Record pada saat
penggunaan  Microsoft
Access untuk dijadikan

video tutorial.

Sosialisasi penggunaan

Microsoft access

Berkonsultasi dengan
mentor mengenai
pembuatan angket
sosialisasi  penggunaan

Microsoft Access untuk

pencatatan Surat masuk.
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Melakukan sosialisasi
kepada rekan kerja
dalam hal penggunaan
Microsoft access untuk

mencatat surat masuk

Mengundang rekan satu
seksi untuk pengisian
angket pemahaman
penggunaan  Microsoft

access dalam sosialisasi

8. | JUMLAH 8 18 13 7 14 10
F. Jadwal Kegiatan Aktualisasi
Tabel 2.7 Jadwal Kegiatan Aktualisasi
No Kegiatan No | Tahap Kegiatan JULI AGUSTUS
25 | 26 | 27 | 28 | 29 112(3|4 10 11 | 12 16 | 17 18 | 19 23
1. 1. Membaca surat-surat v v

Mengumpulkan
surat-surat

masuk

masuk

2. Memisahkan surat-
surat masuk sesuai

jenisnya
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Melakukan konsultasi
dengan mentor terkait
bahan untuk dilakukan

scan surat

Melakukan scan
untuk surat
masuk tersebut.

Menyiapkan surat
masuk sesuai dengan
jenisnya

Membuat Folder untuk
hasil scan sesuai

dengan jenis suratnya

Menyiapkan hasil scan
surat untuk diupload di

ms.access

Membuat
rancangan
database surat
masuk di
Microsoft

Access

Membuat tabel Surat
Masuk dan Jenis Surat
Masuk

Membuat Form Surat
Masuk dan Form Jenis

surat masuk

Membuat Form Utama
untuk surat masuk dan

Jenis surat masuk

Me input surat-
surat yang
sudah di scan ke
Microsoft

Access.

Input Jenis —jenis surat

Menginput surat sesuai

dengan jenisnya
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Berkonsultasi dengan
mentor mengenai hasil
dari penginputan surat

Membuat

panduan _untuk

penggunakan
Microsoft

Access

Berkonsultasi dengan
mentor mengenai
pembuatan panduan
penggunaan Microsoft
Access.

Mengumpulkan
Bahan- bahan untuk
Menyusun Panduan
penggunaan Microsoft

Access

Penyusunan Panduan
Penggunaan Microsoft

Access.

Membuat Video
Tutorial

Berkonsultasi dengan

mentor terkait

Penggunaan pembuatan video

Microsoft tutorial.

Access
Menyusun script untuk
voice record di video.
Merekam / Screen
Record pada saat
penggunaan Microsoft
Access untuk
dijadikan video
tutorial.

Sosialisasi Membuat panduan

penggunaan untuk menggunakan

Microsoft Microsoft access

access
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Melakukan Konsultasi
dengan mentor
mengenai sosialisasi

tersebut

Mengundang rekan
satu seksi untuk
pengisian angket
pemahaman
penggunaan Microsoft
access dalam

sosialisasi
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BAB IlII
RANCANGAN AKTUALISASI

A. Role Model

Gambar 3.1 Role Model Mentor

Role model artinya adalah seseorang yang dapat dijadikan teladan, baik dari pola pikir
maupun perilaku yang dilakukan sehari-hari. Seseorang bisa dijadikan pemimpin dalam sebuah
organisasi atau juga bisa orang-orang yang berpengaruh dalam masyarakat. Atau dengan kata lain
role model adalah tokeh yang biasanya dijadikan panutan atau contoh. Kantor Pertanahan
Kabupaten Muaro Jambi memiliki beberapa orang yang dapat dijadikan role model oleh penulis,
baik dari segi kedisipilinannya ketika datang ke kantor dengan tepat waktu, dedikasinya dalam
mencapai visi dan misi organisasi serta keuletannya dalam bekerja.

Selama pelaksanaan kegiatan aktualusasi dan habituasi, penulis melihat fan mempelajari
sistem dan cara kerja di Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi yang dilakukan oleh Aparatur
Sipil Negara (ASN) baik Pegawai Negeri Sipil (PNS) maupun Pegawai Pemerintah Non Pegawal
Negeri (PPNPN) dalam menyelesaikan pekerjaan setiap hari. Penulis melihat profesionalitas dari
masing-masing Aparatur Sipil Negara (ASN) yang ada namun menurut penulis terdapat salah satu
ASN yang patut untuk dijadikan teladan atau Role Model, yaitu Ibu Kurniyawati, S.H., M.H.
Beliau adalah Kepala Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa Kantor Pertanahan Kabupaten
Muaro Jambi.

Beliau mengawali Kkarir nya pada tahun 1996, berawal sebagai Staf Landreform pada
Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Jambi, kemudian pada tahun 1999, beliau
ditempatkan di Kantor Pertanahan Kota Jambi pada bagian umum, pada tahun 2017 beliau kembali
ditempatkan di Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Jambi pada Bidang 5, sebagai
Kepala Seksi Perkara Pertanahan, kemudia pada tahun 2020 sampai sekarang, beliau menjabat
sebagai Kepala Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa pada Kantor Pertanahan Muaro
Jambi.
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B. Realisasi Aktualisasi
1. Realisasi Kegiatan

Realisasi kegiatan aktualisasi merupakan kegiatan yang dilakukan sesuai dengan
rancangan kegiatan yang telah penulis buat. Kegiatan-kegiatan yang dibuat tersebut harus
enghasilkan output sesuai dengan yang terdapat dalam rancangan aktualisasi yang telah penulis
buat. Dalam hal ini penulis melaksanakan 7 Kegiatan yang bertujuan untuk mengoptimalisasi
Penataan Berkas Surat Masuk dengan menggunakan Microsoft Access. Penulis dalam hal ini
membuat 4 kegiatan dengan pada setiap kegiatan terdapat 3 tahapan kegiatan yang ada.

Sebagaimana kegiatan dan tahapan-tahapan kegiatan dalam rancangan aktualisasi yang
telah penulis buat, maka berikut merupakan hasil realisasi kegiatan aktualisasi selama masa off
class :

a. Kegiatan Mengumpulkan Surat
1. Tahapan Kegiatan Membaca Surat-surat masuk

Dalam kegiatan ini penulis mengumpulkan semua surat-surat masuk mulai dari surat
bulan Mei tahun 2022, serta mencocokkan dengan yang tertulis di dalam buku surat
masuk tahun 2022.

Evidence :
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Gambar a.1.1 Surat Masuk dicocokkan dengan buku
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Gambar a.1.3 Daftar Surat Masuk mulai Mei 2022

51



Gambar a.1.4 Daftar Surat Masuk mulai Mei 2022

2. Tahapan Kegiatan Memisahkan surat masuk sesuai dengan jenisnya

Tahapan kegiatan ini untuk memisahkan surat masuk sesuai dengan jenisnya surat masuk
tersebut.

Dalam pemisahan ini terdapat beberapa kategori jenis surat yaitu :

Relaas Panggilan Sidang
Surat dari Kepolisian
Pengaduan/ Permohonan
Undangan

Somasi

Kabupaten Muaro Jambi
DIl

No g whE

Untuk kategori surat dll, ini kategori surat selain ke enam yang telah disebutkan.

Evidence :
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|
g,

Gambar a.2.1 Pemisahan Surat sesuai jenisnya.

3. Melakukan Konsultasi dengan Mentor

Dalam tahapan kegiatan ini penulis berkonsultasi dengan mentor mengenai rencana
penulis untuk memulai tahapan kegiatan dalam aktualisasi. Dalam konsultasi ini

mentor menjelaskan surat-surat mana saja yang penting dan harus dipisahkan dalam
jenis tersendiri.

Evidence :
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Gambar a.3.1 Konsultasi dengan mentor

b. Kegiatan Melakukan scan untuk surat masuk tersebut

1. Tahapan Menyiapkan surat masuk sesuai dengan jenisnya
Dalam tahapan kegiatan ini penulis memisahkan surat-surat masuk sesuai dengan
jenisnya, setelah dipisahkan maka dilakukan scan surat masuk tersebut dan disimpan
dalam folder sesuai dengan jenis suratnya.

AR AGRAMEL FAR ATy mhae))
S PERTANATAY SASMINAL KEPUMLIR INGONTSA o -
Ay
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Gambar b.1.1 Pemisahan Surat sesuai jenisnya

2. Tahapan Kegiatan Membuat folder untuk hasil scan sesuai dengan jenisnya.
Dalam tahapan kegiatan ini, penulis membuat folder sesuai dengan jenis-jenis surat
yang akan di scan, sehingga memudahkan ketika mencari scan surat tersebut untuk
dapat di masukkan kedalam ms. Access.

Evidence :
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= | SCAN SURAT MASUK - O X

|
Home Share View - 9
< v N <« BERKAS KANTOR BPN » SCAN SURAT MASUK » v O O Search SCAN SURAT MASUK

A
3 Quick access

I Desktop
¥4 Downloads

|£ Documents
1. Relaas 2, Surat dari 3. 4. Undangan 5. Somasi 6. Kabupaten
Panggilan Sidang Kepolisian PengaduanPerm Muare Jambi

chonan

3 0% 3% X

(=] Pictures
@ OneDrive

B8 ThisPC
¥ 3D Objects
I Desktop
[£ Documents 7.dll
¥4 Downloads
D Music
[&=] Pictures
B videos
‘i Local Disk (C:)
- New Volume (D
s New Volume (E:)

ws USB Drive (G:)

7 items

Gambar b.2.1 Folder Penyimpanan Surat masuk sesuai Jenisngla

(| = | 3.PengaduanPermohonan = m} X
3

Home Share View o :

! <« L << SCAN SURAT MASUK » 3. PengaduanPermohonan ~ [ O Search 3. PengaduanPermo |
~
## Quick access
B Desktop % )<:
¥ Downloads PDF PDF

[Z|] bocuments
Surat Hartatik Surat Flora
Sitanggang

CO O Y

|&=| Pictures
o OneDrive

8 This PC

~J 3D Objects
B Desktop
|Z] Documents
< Downloads
D Music
[&=| Pictures
@ Videos

| . Local Disk (C)
e New Volume (D:
s New Volume (E:)
s USE Drive (G3)

2 items B==I&=0

Gambar b.2.2 File Scan Surat Masuk
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3. Menyiapkan hasil scan surat untuk diupload di Microsoft Access.

Dalam kegiatan ini penulis telah meng-scan dokumen-dokumen yang berkaitan dengan
surat-surat masuk tersebut, dan penulis menyimpannya dalam beberapa folder sesuai
dengan jenis surat. Hasil scan dari surat-surat tersebut yang akan penulis upload di
Microsoft Access.

Evidence :
I ¥ = | SCAN SURAT MASUK - ] X
Home Share View o
< v N <« BERKAS KANTOR BPN » SCAN SURAT MASUK » v | O 0 Search SCAN SURAT MASUK

A
3 Quick access

Desktop o
¥ Downloads

j Documents o
= 1. Relaas 2, Surat dari 3. 4. Undangan 5. Somasi 6. Kabupaten
=] Pictures o Panggilan Sidang Kepolisian PengaduanPerm Muaro Jambi

chonan
@ OneDrive

3 This PC
) 3D Objects
I Desktop
j Documents 7.dll
4 Downloads
D Music
[&= Pictures
B videos
‘aes Local Disk (C:)
- New Volume (D:
ws New Volume (E:)

s USB Drive (G:)

N

7 items 5:|i[

Gambar b.3.1 Folder Penyimpanan Surat masuk sesuai Jenisng/a“_
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I | 5 | 1.Relaas Panggilan Sidang

L« v 4

7 Quick access
[ Desktop

& Downloads
£ Documents

[&=] Pictures
@ OneDrive

= This PC
_J 3D Objects
[ Desktop
—£| Documents
< Downloads
D Music
|&= Pictures
B videos
‘i Local Disk (C:)

- New Volume (D:)

- New Volume (E:)

£ Network

7 items

View

<« SCAN SURATMASUK » 1.Relaas Panggilan Sidang >

~
Name

(&) Relaas - 4-Pn.Tjt

@ Relaas - 17- Pn.Snt
[&) Relaas - 18-PTUN
Relaas - 22-Pn.Snt
[ Relaas - 100-PnJmb

@ Relaas - Pemberitahuan Putusan 192-Pa....
@ scanrelaaspanggilansidang

Date medified

Search 1.

Type

Adobe Acrobat D...

Adobe Acrobat D...

Adobe Acrobat D...

e Acrcbat D...

WinRAR ZIP archive

Gambar b.3.2 File Surat Jenis Relas Panggilan Sidang

C. Kegiatan Membuat Rancangan Database surat masuk di Microsoft Access
1. Tahapan Kegiatan Membuat Tabel Surat Masuk dan Jenis Surat Masuk

Relaas Panggilan Si...

Size

Tahapan kegiatan ini adalah penulis membuat Tabel data di Microsoft Access. Ada 2 tabel
data, yaitu Tabel Jenis Surat yang berisi jenis-jenis surat, yaitu dengan kategori nomor 1-7 :

NoakowdE

Relaas Panggilan Sidang
Surat dari Kepolisian
Pengaduan/ Permohonan
Undangan
Somasi
Kabupaten Muaro Jambi

Untuk tabel kedua adalah tabel surat, yang berisi mengenai nomor surat, tanggal surat
diterima, tanggal surat masuk, jenis surat, asal surat, perihal dan disposisi ketua seksi beserat scan
dari dokumen yang diperlukan.
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Evidence :

nentstSurat 09

Home Create External Datx Database

£ Insert Rows

s oA = 0

- X Delete Rows o 33 5 s
der Test Valifiation Propeny Indexes CresteData Rename/  Relationships  Objert
- Ky uhe £l Modity Lookups  greet Macros - Delete Mscro Dependencies
Views Tools ShovHide  Fieid, Record & Tabie Events Aelationships
1 SECURITY WARNING Some actve content has been disabled. Click for moredetzils, | Enable Content
S« Thi_je: { =2 o1 surat
All Access Obje... @ « < !
= Fleld Name | Data Type
Rorche =l U Short Text
Tabley " TanggalsuratMasuk Date/Time
B Touens.sum TanggalSuratDiterima Date/Time
2 Toisust JenisSurat Short Text
AsalSurat Short Text
Perihal Short Text
file_scan_surat Attachment
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Generl Lookup
Fleld Size 1255
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Input Mask
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Default Value
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Required Yes
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Unicade Compression | No
IMEMaode No Corttrol
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Design view. £5 = Swiich panes. F1 = Help.

Gambar C.1.1 Tabel Surat

\DocumentsiSarat PPS 2acedd (Access 200

Description {Optionai)

- 20165

A t210 name ¢an be up d
nduding spaces, Press F1 for
names.

Caps Lock

External Data Database

]""f ? : 2= Insert Raws = EJ f—_L’ ,__—|

i Delete Rows

View  Primary © S Propeny Indexes  Create Data  Aename/. Relationships  Object
. Key £ Medify Lockup= sl Macios s Delate Macio Dependencies
Views Toals shoveftiide  Fleid, Record & Table Bvents Relanonships ~
| SECURITY WARNING Some active content has been disabled, Click for more details.  Enable Contert | x
All Access Objf:‘,, 9 < || T ol jenis surat x
. b Field Name Dzta Type Description (Optional)
e LS i AutoNumber
= Jenis_surat Short Text

Fieid Properties

Genzal Lookup

Field Size Long Integes

New Values Increment

Format

Caption

Indexed Yes [No Dupliates)
Teat Algn General

Dezsign view. F& = Switch panes, F1 = Help,

Gambar C.1.2 Tabel Jenis Surat

A 1ield n3me <an e up to B4 charact

o5 long,

inciuding spaces. Press F1 fof help on Neld

names

Caps Luck

2. Tahapan Kegiatan Membuat Form Surat Masuk dan Form Jenis Surat Masuk

H
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Tahadap kegiatan ini adalah penulis membuat form untuk aplikasi pencatatan surat
masuk. Terdapat dua form, yaitu Form Jenis Surat Masuk, dan Form Surat Masuk.
Evidence :

Home Crents
_] ﬂ K colos - A j ._i,.JLugo js2'g)
W BT Ao = d ) ’
View  Themes [R]ronts~ [t B e o Add Exsting Brogerty
4 = a0 225 Date and Time Fieids Sheet
Views Theme Controls Header / Footer Topls ~
5 & « || BB Thlsurat | 5] T surat
All Access Obje... [ Thle Property Sheet x
Search. ’el Tbl surat Selection type: Text Boi
Tables M m |Momorsurat v|
B thienis_suat 1 TR kL R LA T~ T—
§, POTIOES Format Data  Event Other Al
2 1oLsurat ’ :
§ 3 Mame NomorSueat A
& 1oiegm i1a i Contrel Source (Nomors =
Forms A o : Format
B’ romisoln = s ! i Desimsl Pisces Aute
=l Foomileg { Tanggalsuratbiterima ! \isible o
] FrmvenisSurat Test Format Pain Text
nisSutat Datashest Caption
M Utsma Show Date Ficker For detes
width 17,3280m
| asal Surat! Nama f ¢ Height 1,032¢m
gl o H Top 0,508cm
i Leit 4,524cm
Back Style |Normat
rihal Back Color |Batkground 1
Border Style Sabd
Border Width Haitline
file-scan. surat [ Borger Color Batkground 1,
Special Efrer |Rat
Scroli Bars None
N o B Fort Neme Calibri (Detail]
..... - = ot S i
Text Align Lett
Font Weight |Normal
Font Underline No
Font talic No
Fore Color [Text 7, Lighter
Line Spacing tem
s Hyperlink No b
P IS e ) - ECT | Py — Nkntan 8¢ Hanarink I Bz link
Layout View = B ¥

Gambar C.2.1 Rancangan Form Tabel Surat Masuk

External Data Database Tools

L T Ascending epla .
= | F@ Copy | Deszending 50 To
View  Paste Fitt= B u b
Viewn Clipboard n Test Formatting -~
1 SECURITY WARNING Some active content has been disabled. Click for more details. Enabie Cortert x
s = Tol_surat x
All Access Obje... © « | A\ VRS - ——
Preroeg e 4 =5 FravenisSurat x Estription (Optional) |a
e - -_
T3 7ol jenis surat
BB ol surt
Fans 2 |10 1d Jenis Sural [
BB Fmuenssurst )
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4 Data Baru SimpanData | HapusData >
Prav P Lk Next =
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Unicode Compression | No
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Tet Align General
Design view. FB = Switeh panes. F1= Help, B e

Gambar C.2.2 Form Jenis Surat yang sudah jadi
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22 FrmSurat X
Home
S X Cut
an B Copy Nomor Surat

¥ Format Pairef)
vt Cliphoard f A
Tanggal Surat Masuk

11 SECURITY WARNING Some-

All Access ObJE’ & + Tanggal Surat Diterima

Search. /4 Jenis Surat |
Tables e |
I3 ol jenic_turat S Relas Pe.n.ggilan §%deng
B3 Tolsunal Surat dari Kepolisian
Forms = Pengaduan & Permohonan
B Fsensssurat Perihal Undangan
T Fomsunst Somasi
Diagosisi Kasi Kabupaten Muaro Jambi
pu
4 Simpan »
P Data Baru T Hapus Data Next

Masukkan Nama

Nomorsurat | TanggalSurathd TanggalSuratDi JenisSurat Asslsurat Perihal

Gambar C.2.3 Form Surat Masuk
3. Tahapan Kegiatan Membuat Form Utama Untuk Surat Masuk dan Jenis Surat
Masuk
Tahapan Kegiatan untuk membuat Form Utama ini bertujuan untuk memudahkan
pengguna ketika akan memasukkan surat masuk. Untuk memasukkan data jenis surat
masuk, maka klik bagian Jenis Surat, untuk memasukkan data surat masuk, maka klik
bagian catat surat masuk, maka akan langsung terbuka Form untuk Jenis Surat masuk dan
Form Surat, seperti yang ada di tahapan kegiatan kedua sebelumnya.
- Evidence:

Gambar C.3.1 Form Utama
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D. Kegiatan Me- Input Surat-surat yang sudah discan ke Microsoft Access.
1. Tahapan Kegiatan Input Jenis-Jenis Surat
Dalam tahapan kegiatan ini penulis membuat database mengenai jenis-jenis dari surat
masuk tersebut, di dalam Form Jenis Surat. Hal ini untuk memudahkan ketika

memasukkan data dalam Form Surat masuk, maka bisa memilih Jenis dari surat masuk
tersebut.

Evidence :

&, Cut

¢ &3 Copy Nomor Surat

Views Clipboard

1 SECURITY WARNING Some.
. - . Tanggal Surar Diterima
All Access Obje... @ 4 82

Tanggsal Surat Masuk I =
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e A - = Bagian Jenis Surat Masuk
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B Fm
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Dl
< i »
Data Baru Simpan Hapus Data
Prev Data Next
Masukkan Nama
NomorSurat  TanggalSuratM TanggalSuratDi JenisSurat Asalsurat Parihal
Form View

Gambar D.1.1 Database Jenis Surat masuk sudah terinput di Form Input Surat

2. Tahapan Kegiatan Menginput Surat sesuai dengan jenisnya
Dalam tahapan kegiatan ini, penulis meng-Input surat masukm dalam Form Input

Surat yang sudah dibuat, dan dipilih sesuai dengan Jenis Surat Masuk yang ada.
Evidence :
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Gambar D.2.1 Form Input Surat Masuk

3. Berkonsultasi dengan mentor mengenai hasil dari penginputan surat

Dalam kegiatan ini penulis berkonsultasi dengan mentor tentang hasil dari penginputan
surat. Dan menunujukkan pada mentor mengenai aplikasi yang dibuat oleh penulis
untuk mencatat surat masuk.

Evidence :
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Gambar D.3.1 Konsultasi dengan mentor tentang hasil penginputan surat

E. Kegiatan Membuat panduan untuk penggunakan Microsoft Access
1. Berkonsultasi dengan mentor mengenai pembuatan panduan penggunaan Microsoft
Access.

Penulis melakukan konsultasi dengan mentor untuk penyusunan bahan yang digunakan
untuk pembuatan panduan penggunaan Microsoft Access.

Evidence :
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Gambar E.1.1 Konsultasi dengan Mentor

2. Mengumpulkan Bahan- bahan untuk Menyusun Panduan penggunaan Microsoft
Access

Tahapan kegiatan ini adalah pengumpulan bahan untuk penyusunan panduan
penggunaan Microsoft Access untuk peng-input an surat masuk. Pengumpulan bahan
untuk panduan dilakukan dengan cara screen capture pada aplikasi Ms. Access pada
setiap langkah untuk peng-input an surat masuk.
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Evidence :
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Gambar E.2.1 Screen Capture aplikasi Ms. Access
3. Penyusunan Panduan Penggunaan Microsoft Access.
Dalam tahapan kegitana ini, penulis menyusun panduan penggunaan Ms Access untuk

peng input an surat masuk yang ada. Panduan disusun dengan mengumpulkan hasil dari

screen capture dari aplikasi, kemudian pembuatan panduan disusun dengan
menggunakan Ms. Word.

Evidence :
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PANDUAN PENGGUNAAN APLIKASI MICOROSOFT ACCESS
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Dian Ayu Istyaningrmum, S.H
19940824 202204 2 002

Gambar E.3.1 Cover Panduan
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Gambar E.3.6 Isi Panduan 5
F. Membuat Video Tutorial Penggunaan Microsoft Access
1. Berkonsultasi dengan mentor terkait pembuatan video tutorial
Dalam tahapan kegiatan ini, penulis melakukan konsultasi dengan mentor untuk
pembuatan video tutorial mengenai tata cara pengaksesan Microsoft Access untuk

meng-input surat masuk kedalam aplikasi.

Evidence :
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Gambar F.1.1 Konsultasi dengan Mentor

2. Menyusun script untuk voice rocrod di video.

Dalam tahapan kegiatan ini penulis menyusun script untuk mengisi video tutorial yang
penulis buat, untuk lebih memudahkan dalam rangka sosialisasi penggunaan Microsoft
Access untuk dapat diakses oleh semua rekan kerja yang ada di seksi pengendalian dan
penanganan sengketa.

Evidence :
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Script Video tutorial

Selamat datang di chanel youtube saya
Perkenalkan sama sava

Di dalam video ini sava akan menjelaskan mengenai penggunaan Microsoft
access unfuk pemberkasan surat masik secara digital pada seksi

PENEENS penanganan sengketa Kantah Muaro Jambi,

Video ini berkaitan dengan aktualisasi sava yaitu optimalisasi penataan berkas
surat masuk dengan menggunakan Microsoft access.

Yang perfama adalah. buka file micresoft access, yaitu depgan judul file “Surat
PPS 2 Latsar”

Kemudian setelah itu klik pada bagian From Login.

Kemugdian masikkan username dan password dan klik login.

Kemudian klik pada “Surat Masuk” dan klik data baru

asukkan asal surat tersebut, untuk surat ini berasal dari kepala
0

e R e PP O A sy S S LT W W e o

Gambar F.2.1 Script Video

3. Merekam/ Screen Record pada saat penggunaan Microsoft Access untuk dijadikan
video tutorial.

Evidence :

Dalam tahapan kegiatan ini, penulis melakukan screen record pada saat penulis
mengakses aplikasi Microsoft Access untuk memasukkan surat masuk. Hal ini penulis
lakukan untuk menyusun tutorial pembuatan video
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Gambar F.3.1 Voice Record Video
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G. Sosialisasi penggunaan Microsoft access untuk pencatatan surat masuk.
1. Berkonsultasi dengan mentor mengenai pembuatan angket sosialisasi penggunaan
Microsoft Access untuk pencatatan Surat masuk
Dalam tahapan kegiatan ini, penulis melakukan konsultasi untuk membuat suatu angket
pemahaman penggunaan Microsoft Access untuk memasukkan berkas surat masuk.
Setelah dilakukan konsultasi dengan mentor, penulis memutuskan untuk membuat
testimoni

Evidence :
e\

AL / i
Gambar G.1.1 Konsultasi serta Sosialisasi dengan Mentor

2. Melakukan sosialisasi kepada rekan kerja dalam hal penggunaan Microsoft access
untuk mencatat surat masuk
Dalam tahapan kegiatan ini, penulis melakukan sosialisasi dengan menggunakan video
turorial, kemudian meminta testimoni mengenai penggunaan Microsoft access untuk
pemberkasan surat masuk secara digital
Evidence :

https://youtu.be/QYunhvy47fY

Video yang saya upload ini bersifat “Unlisted” karena terkait dengan data-data yang
terdapat di surat masuk tersebut, maka hanya yang mempunyai Link video yang bisa
mengakses.
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https://youtu.be/QYunhvy47fY

3. Mengundang rekan satu seksi untuk pengisian angket pemahaman penggunaan
Microsoft access dalam sosialisasi
Tahapan kegiatan ini dilakukan setelah melakukan sosialisasi dengan menggunakan
video tutorial

Evidence :

Testimoni Rekan Kerja

https://youtube.com/shorts/uwpE487yR-w?feature=share

Video testimoni ini berasal dari rekan kerja pada satu seksi yang sama, yang
menggunakan aplikasi catat surat pps tersebut.

Testimoni melalui angket pemahamanan dilakukan dengan menggunakan google form

bt X Mmookt % | G omamex | @ x| @ wet x B e x4 v 9 X

n
LY
<
o

6 responses @
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2. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda Il
a. Realisasi Aktualisasi

Tabel Realisasi Aktualisasi
Nilai-Nilai BerAkhlak, Visi, Misi Organisasi Serta Penguatan Nilai Organisasi

Tabel 3.1 Realisasi Aktualisasi

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi Penguatan Nilai
Substansi Mata terhadap visi, misi Organisasai
Pelatihan organisasi
1 2 3 4 5 6 7
1. | Mengumpulkan 1. Membaca surat- | Terkumpulnya | 1. Agenda Il Dengan Profesional
surat masuk surat-surat BerOrientasi terkumpulnya Terkumpulnya
surat-surat  masuk )
masuk Pelayanan : surat-surat masuk | surat-surat masuk
mulai dari bulan Mei Bersifat cekatan tersebut, sebagai tersebut
2022 dan solutif bahan untuk scan, merupakan_
Akuntabel : untuk bentuk dari
Saya akan mendapatkan hasil | profesional.
bertanggung jawab | yang terbaik,

menyelesaikan
pekerjaan yang
telah diberikan oleh
atasan, dengan
merapikan surat-
surat masuk.

Loyal :

Saya akan
mementingkan
kepentingan bangsa
dan negara dengan

merupakan bentuk
mewujudkan visi
organisasai
:”Indonesia maju
yang berdaulat,
mandiri dan
berkepribadian
berlandasan
gotong royong”

78




No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi Penguatan Nilai
Substansi Mata terhadap visi, misi Organisasai
Pelatihan organisasi

cara membukukkan
surat-surat masuk.
Adaptif :
Saya akan antusias
dalam membaca
surat-surat masuk
Kolaboratif :
Bekerjasama
dengan rekan kerja
dalam
mengumpulkan
surat

2. Agenda Il
Manajemen ASN :
Saya akan
melaksanakan
kewajiban dengan
memegang teguh
nilai dasar ASN
dan integritas ASN

2. Memisahkan surat- 1. Agendall
surat masuk sesuai BerOrientasi
jenisnya Pelayanan :

Bersikap cekatan
dan solutif saat
memisahkan surat-
surat sesuai dengan
jenisnya.
Akuntabel :
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi Penguatan Nilai
Substansi Mata terhadap visi, misi Organisasai
Pelatihan organisasi
Saya akan
bertanggungjawab

untuk memisahkan
surat-surat sesuai
dengan jenis-
jenisnya.
Kompeten :
Memberikan
Kinerja terbaik
dalam proses
pemisahan surat-
surat masuk
berdasarkan
jenisnya secara
teliti.

Loyal :

Menjaga rahasia
data-data yang ada
di surat masuk
tersebut.

Adaptif :
Antusias dalam
proses memisahkan
surat-surat sesuai
dengan jenis surat
tersebut.
Kolaboratif :
Bekerjasama
dengan rekan untuk
memisahkan surat-

80




No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi Penguatan Nilai
Substansi Mata terhadap visi, misi Organisasai
Pelatihan organisasi

surat sesuai dengan
jenis suratnya.

2. Agenda lll :
Manajemen ASN:
Saya akan
melaksanakan
kewajiban dengan
memegang teguh
nilai dasar ASN
dan integritas ASN

Melakukan
konsultasi dengan
mentor terkait bahan
untuk dilakukan
scan surat

1. Agendall
BerOrientasi
Pelayanan :
Berinteraksi dengan
mentor untuk
melakukan
konsultasi.
Akuntabel :

Saya akan
melakukan
konsultasi dengan
mentor mengenai
surat apa saja yang
perlu diarsipkan
Kompeten :

Saya akan
menerima saran
dan masukan dari
mentor terkait
bahan untuk scan
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menyiapkan surat-
surat masuk yang
akan di scan.
Kompeten :
Melaksanakan
pekerjaan dengan
kualitas terbaik.

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi Penguatan Nilai
Substansi Mata terhadap visi, misi Organisasai
Pelatihan organisasi
dokumen surat-
surat masuk.
Harmonis :
Mau menerima
kritik dan saran
dari mentor.
Kolaboratif :
Bekerjasama
dengan mentor dan
rekan terkait bahan
untuk scan
dokumen surat
masuk
2. | Melakukan scan | 1. Menyiapkan surat surat masuk 1. Agendall Scan surat-surat Profesional
untuk  surat masuk masuk s_esu_ai yang suQah di | BerOrientasi masuk ses_ugi Dengan adanya
dengan jenisnya scan, bisa Pelayanan : dengan misi surat masuk yang
tersebut. dengan format | Bersikap cekatan organisasi, dimana | sudah discan
pdf/ jpg dan solutif. proses ini tersebut, maka
Akuntabel : dilakukan untuk dalam hal ini
Saya akan proses digitalisasi | menunjukkan
bertanggung jawab | surat masuk. sikap profesional
melaksanakan yang dalam hal
tugas terkait yaitu ini melakukan

pekerjaan sesuai
dengan tugasnya
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi Penguatan Nilai
Substansi Mata terhadap visi, misi Organisasai
Pelatihan organisasi
Adaptif :

Membuat Folder
untuk hasil scan
sesuai dengan jenis
suratnya

Saya akan antusias
dalam
mepersiapkan surat
masuk sesuai
dengan jenisnya.
Kolaboratif :
Bekerja sama
dengan rekan untuk
menyiapkan surat.

1. Agendall:
Akuntabel :
saya akan
bertanggung jawab
melaksanakan
tugas untuk
membuat folder
hasil scan sesuai
dengan jenis
suratnya.
Kompeten :
Melaksanakan
pekerjaan dengan
tanggungjawab
Adaptif :
Antusias dalam
membuat folder
untuk menyimpan
hasil scan
Kolaboratif :
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil

Keterkaitan
Substansi Mata
Pelatihan

Kontribusi
terhadap visi, misi
organisasi

Penguatan Nilai
Organisasai

Menyiapkan hasil
scan surat untuk
diupload di
mMS.access

Bekerja sama
untuk menyiapkan
folder untuk
menyimpan hasil
scan.

1. Agendall:
Akuntabel :
Bertanggung jawab
untuk menyiapkan
hasil scan surat
untuk di upload di
ms.access.
Kompeten :
Menjalankan
pekerjaan dengan
tuntas dan terbaik.
Loyal :
Mengutamakan
kepentingan
bangsa dan negara,
Adaptif :
Antusias dalam
menyiapkan hasil
scan dokumen
surat-surat masuk
Kolaboratif :
Bekerjasama untuk
menyiapkan hasil
scan dari surat-
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mendapatkan hasil
terbaik.
Akuntabel :
Bertanggung jawab
untuk membuat
tabel surat masuk
dan jenis surat
masuk.

Kompeten :

Saya akan belajar
dan
mengembangkan
kemampuan untuk
membuat tabel
surat dan tabel
jenis surat di Ms.
Access

Adaptif :
Antusias dalam
menyiapkan tabel

pertanahan yang
berstandar dunia

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi Penguatan Nilai
Substansi Mata terhadap visi, misi Organisasai
Pelatihan organisasi

surat masuk
tersebut.

3. | Membuat rancangan | 1. Membuat tabel Surat | Rancangan 1. Agendall: Dengan rancangan | Profesional :

q Masuk dan Jenis Database surat | BerOrientasi database di Dengan disusun
atabase surat ) )

Surat Masuk masuk Pelayanan : Microsoft access nya rancangan
masuk di Microsoft Bersikap cekatan maka akan database dalam
ACCESS dan solutif, serta mendl_Jkung misi hal ini_merujuk

' mau melakukan organisasi pada sikap
perbaikan untuk pelayanan professional,

yaitu bekerja
secara cerdas dan
tuntas.
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil

Keterkaitan
Substansi Mata
Pelatihan

Kontribusi
terhadap visi, misi
organisasi

Penguatan Nilai
Organisasai

surat masuk dan
jenis surat masuk.

I1. SMART ASN :
Memanfaatkan
perkembangan
teknologi dalam
hal pengarsipan
surat-surat masuk.

Membuat Form
Surat Masuk dan
Form Jenis surat
masuk

1. Agendall :
BerOrientasi
Pelayanan :

Mau melakukan
perbaikan untuk
mendapat hasil
yang terbaik
Akuntabel :
Bertanggung jawab
untuk membuat
form surat masuk
dan form jenis
surat masuk
Kompeten :
Saya terus belajar
dan
mengembangkan
kemampuan untuk
membuat Form
surat masuk dan
form jenis surat
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi Penguatan Nilai
Substansi Mata terhadap visi, misi Organisasai
Pelatihan organisasi
masuk di ms.
Access
Adaptif :

Antusias untuk
membuat Form
surat masuk dan
form jenis surat
masuk

Il. SMART ASN :
Memanfaatkan
perkembangan
teknologi dalam
hal pengarsipan
surat-surat masuk.

Membuat Form
Utama untuk surat
masuk dan Jenis
surat masuk

1. Agendall:
BerOrientasi
Pelayanan :

Mau melakukan
perbaikan untuk
mendapatkan hasil
yang terbaik
Akuntabel :
Bertanggung jawab
untuk membuat
form utama surat
masuk dan form
jenis surat masuk
Kompeten :
Mengembangkan
kemampuan untuk
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jawab terhadap
pekerjaan yang
diberikan atasan,
dalam hal ini
merapikan berkas-
berkas surat masuk
Kompeten :

yang berstandar
dunia

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi Penguatan Nilai
Substansi Mata terhadap visi, misi Organisasai
Pelatihan organisasi
membuat form
utama di ms.access
Adaptif :
Antusias untuk
membuat form
utama di ms.access
2. SMART ASN:
Memanfaatkan
perkembangan
teknologi dalam
hal pengarsipan
surat-surat masuk.
4. | Me input surat-surat | 1. Input Jenis —jenis Surat—surat | 1. Agendall : Ter inputnya surat | Profesional:
. surat yang sudah ter | BerOrientasi kedalam Microsoft | Dengan
yang sudah di scan " ) i
input dalam Pelayanan : access, dalam hal | terinputnya surat
ke Microsoft Microsoft Cekatan dan mau ini sesuai dengan | kedalam database
ACCESS access melak_ukan mi_si organisasi maka_hal ini
' perbaikan untuk yaitu sesuai dengan
mendapat hasil menyelenggarakan | bersikap
yang terbaik. pelayanan profesional, yaitu
Akuntabel : pertanahan dan bekerja cerdas
Bertanggung penataan ruang dan tuntas.
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil

Keterkaitan
Substansi Mata
Pelatihan

Kontribusi
terhadap visi, misi
organisasi

Penguatan Nilai
Organisasai

Mampu
mengembangkan
kemampuan
dengan
menggunakan
teknologi ms.
Acces

Adaptif :

Terus Berinovasi
Kolaboratif :
Bekerjasama
dengan mentor
untuk mengkoreksi

input surat
2. Menginput surat 1. Agendall:
sesuai dengan Akuntabel :
jenisnya Bertanggungjawab

untuk menginput
surat sesuai dengan
jenisnya
Kompeten :
Menginput surat
sesuai jenisnya
dengan teliti.
Loyal :

Menjaga rahasi
dokumen.
Adaptif :

Mampu
menyesuaikan diri
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil

Keterkaitan
Substansi Mata
Pelatihan

Kontribusi
terhadap visi, misi
organisasi

Penguatan Nilai
Organisasai

dengan
perkembangan
teknologi.
Kolaboratif ;
Bekerjasama
dengan rekan untuk
mendapat nilai

tambah.
Berkonsultasi 1. Agendall:
dengan mentor BerOrientasi
mengenai hasil dari Pelayanan :

penginputan surat

Berinteraksi
dengan mentor
untuk
berkonsultasi
mengenai hasil
dari penginputan
surat

Akuntabel :
Bertanggungjawab
terhadap tugas
pembukuan secara
digital.

Kompeten :
Mampu untuk
mengembangkan
kemampuan.
Harmonis :
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi Penguatan Nilai
Substansi Mata terhadap visi, misi Organisasai
Pelatihan organisasi
Mau menerima
saran dan masukan
dari mentor
Kolaboratif :
Berkonsultasi
dengan mentor
mengenai hasil dari
pembukuan dengan
Microsoft access,
dan menerima
masukan serta
saran dari mentor
5. | Membuat panduan Berkonsultasi Panduan 1. Agendall : Adanya Panduan | Professional :
untuk penggunakan dengan mentor | penggunaan BerOrientasi penggunaan Dengan  adanya
Microsoft Acces mengenai Microsoft Pelayanan : Microsoft access | micosoft — access
pembuatan panduan | Access Berinteraksi ini sesuai dengan | ini untuk
penggunaan dengan mentor | Misi organisasi | pencatatan  surat
Microsoft Access. untuk  melakukan | yaitu masuk, maka
konsultasi menyelenggarakan | sesuai dengan
mengenai pelayanan nilai Profesional,
pembuatan pertanahan  yang | yaitu bekerja
panduan Microsoft | produktif, cerdas.
access. berkelanjutan dan
Akuntabel : berkeadilan.
Bertanggung jawab
terhadap tugas yang
diberikan.
Kompeten :

91




No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil

Keterkaitan
Substansi Mata
Pelatihan

Kontribusi
terhadap visi, misi
organisasi

Penguatan Nilai
Organisasai

Menjalankan tugas
dengan kualitas
terbaik.

Harmonis :

Mau menerima
saran dan kritik dari
mentor.
Kolaboratif :
Bekerja sama
dengan mentor.

Mengumpulkan
Bahan- bahan untuk
Menyusun Panduan
penggunaan
Microsoft Access

1. Agendall:
BerOrientasi
Pelayanan :
Cekatan dan
Solutif.

Akuntabel :
Bertanggung jawab
terhadap tugas yang
diberikan.
Kompeten :
Melaksanakan
tugas dengan
kualitas terbaik.
Loyal :
Mengutamakan
kepentingan bangsa
dan negara.
Adaptif :

Antusias untuk
mengumpulkan
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil

Keterkaitan
Substansi Mata
Pelatihan

Kontribusi
terhadap visi, misi
organisasi

Penguatan Nilai
Organisasai

bahan dalam
penyusunan
panduan.

Penyusunan
Panduan
Penggunaan

Microsoft Access.

1. Agendall:
BerOrientasi
Pelayanan :
Bersikap  cekatan
dan solutif.
Kompeten :

Saya mampu untuk
menyusun
panduang
penggunaan
micorosft access.
Adaptif :

Antusias untuk
menyusun panduan
penggunaan
microsft access.
Kolaboratif :
Bekerjasama dalam
menyusun
panduan.

Membuat Video
Tutorial Penggunaan
Microsoft Access

Berkonsultasi
dengan mentor
terkait pembuatan
video tutorial.

Video Tutorial
Penggunaan
Microsoft
ACCess.

1. Agendall:
BerOrientasi
Pelayanan :
Berinteraksi
dengan mentor
untuk berkonsultasi
mengenai

Adanya video
tutorial
penggunaan
Microsoft  access
ini sesuai dengan
misi organisasi
yaitu

Profesional :

Dengan  adanya
video tutorial
penggunaan

microsft  access
untuk pencatatan
surat masuk maka
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi Penguatan Nilai
Substansi Mata terhadap visi, misi Organisasai
Pelatihan organisasi
pembuatan  video | menyelenggarakan | sesuai dengan
tutorial. pelayanan nilai  Profesional
Akuntabel : pertanahan dan tata | yaitu bekerja
Bertanggung jawab | ruang yang | sama, bekerja

atas tugas yang
diberikan.
Harmonis :

Mau menerima
saran dan kritik dari

mentor
Kolaboratif :
Bekerja sama
dengan mentor

terkait pembuatan
video tutorial :

berstandar dunia.

Cerdas, tuntas dan
memberikan nilai
tambah.

2. Menyusun
untuk voice record di

video.

script

1. Agendall :
Kompeten :

Saya mampu untuk
menyusun script.

Loyal :
Mengutamakan
kepentingan bangsa
dan negara.
Adaptif :

Antusias dalam

penyusunan  script
untuk voice record
dalam video
tutorial.
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pembuatan angket

Microsoft access

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi Penguatan Nilai
Substansi Mata terhadap visi, misi Organisasai
Pelatihan organisasi
Merekam / Screen 1. Agendall:
Record pada saat Akuntabel :
penggunaan Bertanggungjawab
Microsoft  Access terhadap kegiatan
untuk dijadikan yang berjalan.
video tutorial. Kompeten :
Mampu untuk
merekan  /screen
record untuk bahan
pembuatan tutorial
penggunaan
micorosft access
Loyal :
Mengutamakan
kepentingan bangsa
dan negara.
Adaptif :
Berinovasi dan
antusias dalam
proses  merekam
untuk  pembuatan
video tutorial.

7. | Sosialisasi Berkonsultasi Angket 1. Agendall : Adanya pembuatan | Profesional :
penggunaan dengan mentor pemahaman BerOrientasi angket pemahaman | Dengan
Microsoft access mengenai penggunaan Pelayanan : penggunaan dilakukannya
untuk pencatatan pembuatan angket miscrosoft Berinteraksi micosoft access sosialisasi dan
surat masuk. sosialisasi access. dengan mentor dalam sosialisasi pengisian angket

penggunaan untuk melakukan | mengenai pemahaman ini
Microsoft Access konsultasi penggunaan maka sesuai
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi Penguatan Nilai
Substansi Mata terhadap visi, misi Organisasai
Pelatihan organisasi
untuk pencatatan pemahaman dalam | untuk pencatatan dengan sikap
Surat masuk sosialisasi. surat masuk, hal ini | professional.
Akuntabel : sesuai dengan misi

Melaksanakan
tugas dari mentor
sesuai dengan
perintah mentor.
Kompeten :
Menjalankan tugas
dengan kualitas
terbaik

Harmonis :

Mau menerima
saran dan kritik
dari mentor

Loyal :
Berkonsultasi
dengan mentor
demi kepentingan
bangsa dan negara.
Kolaboratif :
Bekerja sama
dengan mentor
dalam penyusunan

organisasi yaitu
menyelenggarakan
pelayanan
pertanahan dan
penataan ruang
yang berstandar
dunia.

Terpercaya :
Sosialisasi dan
pengisian angket
ini dilakukan
sesuai dengan
sikap terpercaya,
yaitu patuh dan
taat pada aturan,
sesuai tugas dan
tanggung jawab
yang diberikan.

sosialisasi.
Melakukan 1. Agendall:
sosialisasi kepada BerOrientasi
rekan kerja dalam Pelayanan :

hal penggunaan
Microsoft access

Mau melakukan
perbaikan untuk
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil

Keterkaitan
Substansi Mata
Pelatihan

Kontribusi
terhadap visi, misi
organisasi

Penguatan Nilai
Organisasai

untuk mencatat surat
masuk

mendapat hasil
terbaik.
Akuntabel :
Saya bertanggung
jawab untuk
menyelesaiakan
pekerjaan.
Kompeten :
Mampu
mengembangan
kemampuan
dengan
mengadakan
sosialisasi
Harmonis :
Peduli kepada
rekan se seksi
Loyal :

Saya
mengutamakan
kepentingan
bangsa dan negara.
Adaptif :
Berinovasi untuk
menggerakkan
perubahan dengan
sosialisasi
Microsoft access
Kolaboratif ;
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil

Keterkaitan
Substansi Mata
Pelatihan

Kontribusi
terhadap visi, misi
organisasi

Penguatan Nilai
Organisasai

Terbuka dalam
bekerjasama,
untuk
menghasilkan
yang terbaik.

Mengundang rekan
satu seksi untuk
pengisian angket
pemahaman
penggunaan
Microsoft access
dalam sosialisasi.

1. Agendall:
BerOrientasi
Pelayanan :
Berinteraksi
dengan rekan kerja
satu ruangan untuk
melakukan
sosialisasi dan
pengisian angket
pemahaman
penggunaan
Microsoft Access.
Akuntabel :
Bertanggungjawab
untuk melakukan
sosialisasi kepada
rekan.

Kompeten :
Mengembangkan
kemampuan untuk
melakukan
sosialisasi.
Harmonis :

Mau menerima
masukan dan saran
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Output/Hasil

Keterkaitan
Substansi Mata
Pelatihan

Kontribusi
terhadap visi, misi
organisasi

Penguatan Nilai
Organisasai

dari rekan kerja
pada saat
sosialisasi.

Loyal :
Mengutamakan
kepentingan
bangsa dan negara.
Adaptif :
Menyesuaikan diri
dengan kemajuan
teknologi dengan
pengisian angket
melalui google
form.
Kolaboratif :
Bekerja sama
dengan rekan satu
seksi untuk sama-
sama memahami
tentang
penggunaan
Microsoft access
untuk pencatatan
surat masuk.
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b. Rekapan Nilai BerAKHLAK

Tabel 3.2 Rekapan Nilai BerAKHLAK pada Rancangan Aktualisasi dan Realisasi Aktualisasi

No.

Kegiatan/Tahapan
Kegiatan

Jumlah Penerapan Nilai BerAKHLAK (Rancangan)

BerOri
Entasi
Pelaya
nan

Akun
tabel

Komp
eten

Harmo
nis

Loyal

Adap
tif

Kola
Borat
if

Jumlah Penerapan Nilai BerAKHLAK (Realisasi)

Mengumpulkan
surat-surat
masuk mulai
dari bulan Mei
2022

BerOri
Entasi
Pelaya
nan

Akun
tabel

Komp
eten

Harmo
nis

Loyal

Adap
tif

Kola
Borat
if

Membaca surat-
surat masuk

Memisahkan
surat-surat masuk
sesuai jenisnya

Melakukan
konsultasi dengan
mentor terkait
bahan untuk
dilakukan scan
surat

Melakukan scan
untuk surat
masuk tersebut.
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Menyiapkan surat
masuk sesuai
dengan jenisnya

Membuat Folder
untuk hasil scan
sesuai dengan
jenis suratnya

Menyiapkan hasil
scan surat untuk
diupload di
mSs.access

Membuat
rancangan
database surat
masuk di
Microsoft
Access.

Membuat tabel
Surat Masuk dan
Jenis Surat Masuk

Membuat Form
Surat Masuk dan
Form Jenis surat
masuk

Membuat Form
Utama untuk
surat masuk dan
Jenis surat masuk

Me input surat-
surat yang
sudah di scan ke
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Microsoft
AcCCess.

Input Jenis —jenis
surat

Menginput surat
sesuai dengan
jenisnya

Berkonsultasi
dengan mentor
mengenai hasil
dari penginputan
surat

Membuat
panduan untuk
penggunakan
Microsoft Acces

Berkonsultasi
dengan mentor
mengenai
pembuatan
panduan
penggunaan

Microsoft Access

Mengumpulkan
Bahan- bahan
untuk Menyusun
Panduan
penggunaan
Microsoft Access

Penyusunan
Panduan
Penggunaan

Microsoft Access
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Membuat Video
Tutorial
Penggunaan
Microsoft Access

Berkonsultasi
dengan mentor
terkait pembuatan
video tutorial.

Menyusun script
untuk voice
record di video.

Merekam / Screen
Record pada saat
penggunaan
Microsoft Access
untuk dijadikan
video tutorial.

Sosialisasi
penggunaan
Microsoft access
untuk
pencatatan surat
masuk.

Berkonsultasi
dengan mentor
mengenai
pembuatan angket
sosialisasi
penggunaan
Microsoft Access
untuk pencatatan
Surat masuk
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Melakukan I I I I I
sosialisasi kepada
rekan kerja dalam
hal penggunaan
Microsoft access
untuk mencatat
surat masuk

Mengundang I I I I I I
rekan satu seksi
untuk pengisian
angket
pemahaman
penggunaan
Microsoft access
dalam sosialisasi.

JUMLAH 8 18 13 7 8 14 10 19 19 8 10 16 15

c. Gambaran Kondisi Sebelum dan Sesudah adanya Aktualisasi

Tabel 3.3 Kondisi Sebelum dan Sesudah adanya Aktualisasi

No. Kegiatan Sebelum Sesudah Keterangan
1.  Pembukuan Surat Masuk Pembukuan surat masuk selama  Pembukuan /Pencatatan Surat Pembukuan surat masuk
ini dilakukan secara manual Masuk dilakukan melalu sebelumnya dilakukan
dengan menulis pada buku Microsoft acces, secara digital ~ secara manual, setelah
pembukuan surat masuk adanya aktualisasi

pembukuan dilakukan
secara digital.

2. Penyimpanan Surat Masuk Penyimpanan Surat masuk Surat masuk disimpan pada Penyimpanan surat
selama ini disimpan di dalam aplikasi “catat surat masuk” masuk sebelumnya
box file melalui Microsoft acces, dan hanya disimpan pada
disimpan secara digital box file, setelah
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aktualisasi disimpan
secara digital

Pemisahan Surat Masuk Selama ini surat masuk yang Surat masuk dalam hal ini Sebelumnya surat
masuk tidak dipisahkan sesuai  disimpan di dalam Microsoft = masuk tidak dipisahkan
dengan jenis nya, tetapi acces, dan dipisahkan sesuali sesuai dengan jenis-
dijadikan satu tempat dengan jenis surat. jenisnya, sehingga susah
penyimpanan di dalam box file. untuk mencari, setelah

aktualisasi surat masuk
disimpan secara digital
dan dipisahkan sesuai
dengan jenis suratnya.

Proses Pencarian Surat Pencarian surat masuk selama  Pencarian surat masuk cukup ~ Pencarian surat masuk
Masuk ini dilakukan secara manual, dengan memasukkan nama/ sebelumnya dilakukan
yaitu dengan cara membuka satu  asal surat tersebut pada kotak =~ secara manual dengan
persatu pada box file tempat dialog pencarian di dalam mencari pada box file,
penyimpanan surat. aplikasi “catat surat masuk” setelah adanya
dalam Microsoft Acces. aktualisasi pencarian

surat masuk cukup
dengan memasukkan
asal surat pada kotak
dialog pencarian surat di
aplikasi catat surat.
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3.Manfaat Aktualisasi

Kegiatan aktualisasi ini yang dilakukan pada masa Habituasi Pelatihan Dasar Calon
Pegawai Negeri Sipil (Latsar CPNS) Kementerian Agraria dan Tata Ruang, yang dilaksanakan
oleh penulis memberikan tujuan dan manfaat untuk mengimplementasikan Nilai-Nilai BerAkhlak,
Kontribusi terhadap Visi, Misi organisasi serta mengenai penguatan nilai Organisasi Yyaitu,
melayani, Profesional dan Terpercaya. Selain itu pelaksanaan aktualisasi ini juga mendorong para
peserta pelatihan dasar untuk dapat mengimplementasikan Manajemen ASN dan Smart ASN.

Hasil dari aktualisasi penulis dalam hal ini adalah terciptanya suatu aplikasi database
penyimpanan surat masuk yang berbentuk digital, dalam hal ini penulis merancang database
tersebut dengan menggunakan aplikasi Microsoft Access. Manfaat dari adanya aplikasi ini adalah
untuk mempermudah pekerjaan serta mempersingkat waktu dalam pencarian surat masuk. Selain
itu di simpannya surat masuk secara digital ini maka akan mempercepat pelayanan di Seksi
Pengendalian dan Penanganan Sengketa pada Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi, karena
jika ada orang yang datang mempertanyakan perihal surat yang dikirim, maka tidak perlu mencari
satu-persatu di dalam box file, yang selama ini memerlukan waktu yang lama dalam pencariannya.
Jika surat tersebut di simpan secara digital, maka pada saat pencarian dapat dengan mudah mencari

surat tersebut, dengan mencari melalui kategori nama / asal surat.

3 FrmUtama = 0 X

| Catat Surat Masuk PPS

Nomor Surat 4/Pdt.G/2022/PN.Tjt [i‘
o

Tanggal Surat Masuk 25/07 /2022
Tanggal Surat Diterima |25/07 /2022

Jenis Surat

Asal Surat

Perihal

Somasi
Kabupaten Muaro Jambi
Dl

Disposisi Kast

< imps »
" Data Baru Sxfnpan Hapus Data e
Prey Data Next

Gambar 3.1 Tampilan Aplikasi Catat Surat Masuk PPS
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C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi

1. Faktor Pendukung

Faktor Pendukung selama pelaksanaan Aktualisasi di Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro

Jambi, terdapat beberapa factor pendukung, yaitu :

e Dukungan yang diberikan oleh Mentor dalam Optimalisasi penataan berkas surat
masuk dengan menggunakan Microsoft Access.

e Adanya kerjasama yang baik antara para pegawai yang ada di Seksi Pengendalian dan
Penanganan Sengketa Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi, sehingga
aktualisasi dapat berjalan dengan baik

e Kesesuaian realisasi aktualisasi dengan kebutuhan kantor, yaotu permasalahan atau isu
yang dibahas dalam aktualisasi ini merupakan hal yang sangat diperlukan dalam seksi
pengendalian dan penanganan sengketa di Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi.

e Adanya kemudahan untuk bertukar informasi dengan rekan sesama peserta Pelatihan
Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil, mengenai pelaksanaan kegiatan aktualisasi pada

satuan kerja.
2.Faktor Penghambat

Selain faktor pendukung, terdapat juga factor penghambat dalam penyusunan laporan
aktualisasi, yaitu :

e Banyaknya kegiatan dan pekerjaan yang ada di Kantor Pertanahan Kabupaten
Muaro Jambi, terutama pada Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa. Seperti
mengenai banyaknya sengketa dan perkara yang berjalan, terutama yang berkaitan
dengan mafia tanah, sehingga dalam hal ini penulis kesusahan untuk mengatur
waktu membagi antara mengerjakan laporan aktualisasi dan beban pekerjaan yang
banyak, terutama sejak ada pelayanan sabtu-minggu.

e Faktor Penghambat selama realisasi tersebut dapat diatasi penulis dengan cara
mengerjakan aktualisasi pada saat ada waktu luang, maupun ketika pekerjaan

sedang tidak terlalu banyak.

107



D. Tindak Lanjut

Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi

Nilai-Nilai Dasar, Kedudukan dan Peran PNS untuk

Mendukung terwujudnya Smart Governance

Tabel 3.4 Tindak Lanjut Aktualisasi

No. Kegiatan/ Tahapan Nilai-Nilai Dasar PNS yang diaktualisasi Teknik Aktualisasi
Kegiatan
1 2 3 4
1. Mengumpulkan surat-surat | Agenda Il : Menjaga integritas dan
masuk sebelum bulan Mei |e Berorientasi Pelayanan : Bersikap Cekatan bertanggung jawab terhadap tugas
2022 secara bertahap e Akuntabel : Bertanggung jawab yang diberikan, dan menerapkan
d. Membaca surat- ° Kompeten : Mengembangkan Kapabi“tas nilai-nilai BerAkhlak
surat masuk e Harmonis : Saling membantu Melaksanakan Tugas sesuali
b.  Memisahkan o Loyal : Berdedikasi Perintah Atasan
surat-suratmasuk | , - agantif : Berinovasi (Manajemen ASN) .
sesuai jenisnya | | Kolaboratif : Kerjasama Ber|n|5|a_t|f terhadap kemajuan
Agenda 11 : teknologi (Smart ASN)
Manajemen ASN
Smart ASN
2. Melakukan scan untuk | Agendall : Bertanggungjawab terhadap tugas
surat masuk secara e BerOrientasi Pelayanan : Cekatan dan yang diberikan (Nilai-Nilai
bertahap Solutif Berakhlak)

e Akuntabel : Bertanggung jawab
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a. Menyiapkan surat

masuk sesuai
dengan jenisnya
b. Membuat Folder

untuk hasil scan
sesuai dengan jenis

e Kompeten : Mengembangkan
kemampuan

e Loyal : Mengutamakan kepentingan
bangsa dan negara

e Adaptif : Berinovasi

e Kolaboratif : Bekerjasama

Berinovasi terhadap data yang
sudah ada (Loyal)

Menjaga rahasia dari isi surat yang
ada (Manajemen ASN)
Berkompeten dalam kemajuan
teknologi (Smart ASN)

suratnya Agenda I1l :
c. Menyiapkan hasil Manajemen ASN
scan surat untuk | smart ASN
diupload di
ms.access
Me input surat-surat yang | Agenda Il : Cekatan dalam hal segera

sudah di scan ke Microsoft
Access secara bertahap.
4.1 Input Jenis —jenis
surat
4.2 Menginput surat
sesuai dengan
jenisnya
4.3 Berkonsultasi
dengan mentor
mengenai hasil
dari penginputan
surat

e Berorientasi Pelayanan : Berinteraksi
dengan mentor
e Akuntabel : Bertanggungjawab
e Kompeten : Mengembangkan
Kemampuan
e Harmonis : Menerima masukan
e Adaptif : Berinovasi
e Kolaboratif : Bekerjasama
Agenda Il :
Manajemen ASN
Smart ASN

memasukkan surat kedalam
aplikasi (Berorientasi Pelayanan)
Bertanggungjawab terhadap surat-
surat masuk (Akuntabel)
Berkompeten menyelesaikan
pekerjaan (Kompeten)

Saling tolong- menolong dalam hal
peng arsipan surat masuk
(Harmonis)

Berinovasi dalam melakukan peng
input an surat (adaptif)
Bekerjasama dalam memasukkan
surat masuk (Kolaboratif)
Profesional dalam menyelesaikan
pekerjaan (Manajemen ASN)
Sadar terhadap perkembangan
teknologi (Smart ASN)

Tetap menjalankan
aktualisasi dengan tetap

Agenda Il :
e Berorientasi Pelayanan : Bersikap
Cekatan dan Solutif

Berinteraksi dengan Atasan dan
rekan kerja (Berorientasi
Pelayanan)
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mendigitalisasi surat
masuk untuk seterusnya .

Akuntabel :Bertanggung

jawab

Kompeten : Mengembangkan
kemampuan

Harmonis : Peduli terhadap rekan kerja
Loyal :Mengutamakan kepentingan
bangsa dan negara

Adaptif : Berinovasi

Kolaboratif :Bekerjasama

Agenda Il :
Manajemen ASN
Smart ASN

Bertanggungjawab terhadap tugas
dan pekerjaan yang diberikan
(Akuntabel)

Mampu mengembangkan
kemampuan (Kompeten)
Membantu rekan kerja dalam hal
pekerjaan (Harmonis)
Mengutamakan pekerjaan (Loyal)
Berinovasi dalam pekerjaan
(Adaptif)

Bekerjasama dalam pekerjaan
(Kolaboratif)

Profesional dalam menyelesaikan
pekerjaan (Manajemen ASN)
Mampu beradaptasi dan semakin
responsif terhadap perkembangan
teknologi (Smart ASN)

Menyetujui

Mentor

.

KURNIYAWATI, S.H.,M.H
NIP. 19721024 199603 2 002

Muaro Jambi, 22 Agustus 2022

Penulis

Dian Ayu Istyaningrum, S.H
NIP. 19940824 202204 2 002
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BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Berdasarkan Pelaksanaan kegiatan aktualisasi yang telah penulis kerjakan ini, maka

dapat diambil beberapa kesimpulan, yaitu sebagai berikut :

1. Seluruh kegiatan yang telah disusun dalam rangka pelaksanaan kegiatan
aktualisasi ini berjalan dengan lancar dan baik, meskipun beberapa kegiatan ada
yang tidak sesuai dengan jadwal kegiatan yang telah penulis susun.

2. Pembuatan Aktualisasi berupa Pengarsipan Surat Masuk ini sangat berguna
untuk pengarsipan surat masuk pada Seksi Pengendalian dan Penanganan
Sengketa pada Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi.

3. Setiap kegiatan maupun tahapan kegiatan yang ada dalam pelaksanaan kegiatan
aktualisasi ini telah sesuai dengan pedoman Nilai-Nilai BerAkhlak, yaitu
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan
Kolaboratif, serta mendukung Visi, Misi Organisasi Kementerian Agraria dan
Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia, dan sesuai dengan
Penguatan Nilai Organisasi yaitu, Melayani, Profesional dan Terpercaya.

B. Rekomendasi

Dalam hal ini penulis memberikan beberapa saran dan masukan sebagai

rekomendasi untuk seterusnya, yaitu :

1. Setelah kegiatan pelaksanaan aktualisasi ini, program atau aplikasi yang telah
penulis buat dapat digunakan untuk seterusnya sebagai pengarsipan surat
masuk secara digital.

2. Tetap menerapkan pedoman Nilai-Nilai BerAkhlak, yaitu Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif,
serta mendukung Visi, Misi Organisasi Kementerian Agraria dan Tata Ruang/
Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia, dan Penguatan Nilai
Organisasi yaitu, Melayani, Profesional dan Terpercaya.
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Saya yang bertandatangan dibawah ini :

Nama Lengkap : Dian Ayu Istyaningrum,S.H.

NIP : 19940824 202204 2 002

Pangkat/Gol 1l/a

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan

Unit Kerja . Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi

Instansi : Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional

Menyatakan bahwa

i. Saya adalah peserta Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) Golongan Ill/a,
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ii. Berkomitmen untuk melaksanakan pembiasaan diri dalam melaksanakan tugas jabatan di
tempat kerja, dengan mengaktualisasikan substansi mata-mata pelatihan nilai-nilai dasar PNS
yang dilandasi oleh kedudukan dan peran PNS untuk mendukung terwujudnya Smart
Governance.

iii. Bertanggung Jawab dalam melaksanakan tugas dan jabatan

Demikian pernyataan ini saya buat untuk digunakan sebagaimana mestinya.

Muaro Jambi, 15 September 2022

Mentor Penulis
KURNIYAWATI, S.H.,M.H Dian Ayu Istyaningrum, S.H
NIP. 19721024 199603 2 002 NIP. 19940824 202204 2 002
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Latar Belakang

“Panduan Penggunaan Microsoft Access Untuk Pencatatan Surat
Masuk Di Seksi Pengendalian Dan Penanganan Sengeketa”

Banyaknya berkas surat masuk yang ada di Seksi Pengendalian dan
Penanganan Sengketa pada Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro jambi, dalam
hal ini mengenai penyimpanan kurang terlalu diperhatikan. Sehingga sering
terjadi adanya beberapa surat yang hilang maupun tidak ada di dalam box file
tempat penyimpanan. Selain itu, proses pencarian untuk surat masuk tersebut,
apabila di lain waktu dibutuhkan, proses pencariannya membutuhkan waktu
yang lama, karena harus mencari satu-persatu di dalam box file yang terdapat
puluhan surat masuk dengan jenis-jenis surat masuk yang tercampur menjadi
satu box file.

Maka dalam hal ini untuk membuat aktualisasi pada Pelatihan Dasar
Calon Pegawai Negeri Sipil, penulis mengambil aktualisasi mengenai
Optimalisasi Pencatatan Berkas Surat Masuk dengan menggunakan Microsoft
Access. Penulis dalam hal ini membuat database pencatatan surat masuk pada
seksi pengendalian dan penanganan sengketa dengan menggunakan Microsoft
access, yang dirancang seperti aplikasi pencatatan surat.

Dalam panduan ini, penulis akan membuat mengenai tata cara untuk
mengakses dan menggunakan Microsoft Access tersebut untuk menyimpan
surat masuk ke dalam aplikasi Microsoft Acccess. Sehingga dengan adanya
penyimpanan surat masuk tersebut ke dalam Microsoft Access, maka
diharapkan akan mempermudah pekerjaan, dan mempercepat waktu ketika

mencari surat masuk tersebut.

Penulis

Dian Ayu Istyaningrum, S.H
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A. Pilih Aplikasi Ms Access
Pertama adalah klik pada aplikasi Microsoft Access “Surat PPS 2 Latsar”
@7 Surat PPS 2 Latsar
Gambar A.1 Aplikasi Ms Access
B. Login Microsoft Access
Setelah Ms Acces terbuka, maka akan muncul tampilan seperti dibawah ini,

kemudian klik pada “FrmLogin”

External Data

| SECURITY WARNING Some active content has been disabled. Click for mare details Ensble Content x

All Access Obje... @ «
Searchv.

Tables &
T T lenis_surat

B bl Login

Klik Frm Login untuk Login
pada aplikasi catat surat
masuk PPS.

Pada Frm Login isi Usernam
dan Paccsward vane caciiai

Gambar B.1 FrmLogin pada Ms Access

Kemudia setelah itu akan muncul tampilan untuk login pada Microsoft access.
Untuk dapat mengakses Aplikasi Catat Surat PPS, ini dibutuhkan akun login.
Akun untuk login tersebut telah penulis buat, dimana terdapat 2 akun, yaitu :
1. Akun Admin :
Username :admin
Password :admin
2. Akun User :

Username : user
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Password : user

El FrmLogin X

SEKSI PENGENDALIAN DAN PENANGANAN SENGKETA
KANTOR PERTANAHAN KABUPATEN MUARO JAMBI

Welcome

Gambar B.2 Form Login Ms Access
Form Login tersebut, jika berhasil maka akan mengarah langsung pada form

utama yang terdapat form untuk input jenis surat, form surat masuk dan form

laporan. Namun jika username dan password salah, maka login akan gagal.
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5:=='| FrmLogin

G

| WELCOME!

Login Berhasil

SEKSI PENGEND,
I
KANTOR PERT)

Welcome

AN SENGKETA

N MUARO JAMBI

Gambar B.3 Login Behasil
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FrmLogin

Periksa Username dan Password

Login Gagal ‘

SEKSI PENG | SENGKETA
KANTOR P ARO JAMBI

Gambar B.4 Login Gagal

C. Peng-input an Jenis Surat

Jika login pada From Login tersebut berhasil, maka akan secara otomatis

mengarahkan pada Form Utama, yang terdapat Form untuk input jenis surat,

input surat masuk dan laporan.
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Gambar C.1 Form Jenis Surat

Pada Form Jenis surat ini penulis telah menginput 7 jenis surat, yaitu :

8. Relaas Panggilan Sidang

9. Surat dari Kepolisian

10. Pengaduan/ Permohonan
11. Undangan

12. Somasi

13. Kabupaten Muaro Jambi
14. DIl

Jika akan menambahkan jenis surat lagi, maka Klik pada “Data Baru”, dengan
begitu otomatis akan ada id Jenis Nomor 8, kemudian ketik jenis surat yang
akan dimasukkan.

D. Peng-Input an Surat

Setelah jenis surat tersebut ter-input, maka yang selanjutnya adalah meng-input
surat masuk beserta scan dari surat masuk tersebut.
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Nomor Surat |4,’Pdt.G/2022/PN.Tjt

Tanggal Surat Masuk IZS}W /' 2022

Tanggal Surat Diterima [25/07/2022

Surat dari Kepolisian
Pengaduan & Permohonan
Undangan

Somas:

Kabupaten Muaro Jambi

Gambar D.1 Input Surat Masuk

Cara Pengisian :

Klik “Data Baru” kemudian isi hal- hal yang ada, seperti :

Nomor Surat : isi dengan Nomor Surat yang ada

Tanggal Surat Masuk : Isi dengan tanggal surat masuk

Tanggal Surat Diterima : Isi dengan tanggal surat tersebut diterima oleh
kantor

Jenis Surat : Pilih salah satu sesuai dengan jenis surat yang ada,
jika tidak ada, maka pilih bagian “DI11”

Asal Surat : Isi dengan surat tersebut dari siapa, atau instansi
mana yang mengirim

Perihal : Isi mengenai perihal dari surat tersebut

Disposisi Kasi : Isi sesuai disposisi dari ketua seksi Pengendalian

dan Penanganan Sengketa.
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B8 fimuzama

Nomor Surat | 15/Pdr.G/Patjo12/PDT/2022 /PT.Jmb

[ 8

4 Map 2022 »
Su_Mo Tu We Th i Sa
1 2 3 4 35 86 7
3. .90 11 12 1314
15 16 17 18 19 20 1
2308852028
2-303% 1 2 3 4

Tanggal Surat Masuk

36 7 8 3101

Nomor Surat I 15/Pdt.G/Pntjo12/PDT/2022/PT.Jmb

Tanggal Surat Masuk  |09/05/2022

Tangeal Surat Diterima |00/05/2022
Jenis Surat |Re‘1us Panggilan Sidang

Asal Surar IPm@dihn Negeri Sengeti

[Relasr_,’ han M
R e

3
‘Double-click 15 view ot add attachments.

Gambar D.3 Input hasil scan surat

Pada kolom scan surat, maka klik icon seperti yang ada diatas tersebut.
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B8 Frmtimma = a X

Nomor Surat I 15/Pdt.G/Pntjol2/PDT/2022/PT.Jmb

Tanggal Surat Masuk

Tanggal Surat Diterima |00/05/2022 Attachments (Double.didk to opent

Jenis Surat IRslau Panggilan Sidang

Asal Surat IPenadilan Negeri Sengeu

Perihal Relas Peayerahan Memori Kasa:
Termohon Kasasi

Gambar D.4 add Scan surat

Kemudian pilik add, untuk memasukka hasil scan dari surat masuk yang
sesuai dengan yang diinput.

5 Frmutama = a x

Nomor Surat 15/Pdt.G/Pntjo12/PDT/2022/PT.Jmb | |
& choose File %

Tanggal Surat Masuk [09/05/2022

« “ 4 |« SCA.. > I.Resas Panggian Si. » v o O Seorch 1. Relaas Panggilan Si.

Tanggal Surat Diterima |09/05/2022

Jenis Surat [Ralukngp:m Sidang

I =~ m @
= ThisfC

B 30 Objects

B Desktop i
Perihal Relas Penyerahan Memori Kasa A Dk

IorL
[MMS & e (8] Rezzs - 100-Pnmb

e B s [5) Relaas - Pemberitahiuan Putusan 192-Pa...
I ] Prctures B ccanrelzaspanggilansidang 01/08/202212:03
B Videos
% Local Disk (C)

Asal Surat ll’en@dalan Negeri Sengeti

7 ;
- New Volume (E)
v ¢
Filename: Relaas - 17 PrSnt

Gambar D.5 Pilih File scan pada Folder

Kemudian pilih file yang akan dimasukkan tersebut.
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S Foltama

Tanggal Surat Masuk
Tanggal Surat Di

’ 15/Pdt.G/Pntjol2/PDT/2022/PT.Jmb

109/05/2022

|00/05/2022

Atachments Double <lick to open)

Jenis Surat

Asal Surat

|Relnshmgp‘1m5¢'d¢mg

|Pangnd.ilm Negeri Sengeti

Relas Penyerahan Memori Kasa:

Gambar D.6 Menyimpan File Scan

Jika File scan tersebut sudah ada di kotak dialog yang ada, maka pilih “Ok”
untuk menyimpan file scan tersebut.

Tanggal Surat Masuk

| 15/Pdt.G/Pntjo12/PDT/2022/ PT.Jmb

|oo/05/2022

Tanggal Surat Diterima |00/05/2022

Jenis Surat

Asal Surat

Perihal

lwmww

lelas Penyerahan Memori Kasasi Kepada
E e

!
|
B
|
|
|

Gambar D.7 Menyimpan Data Surat Masuk 7

Maka setelah file scan surat tersebut tersimpan, kemudian klik pada “Simpan
Data” untuk menyimpan data keseluruhan Surat masuk tersebut.
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E. Laporan
Untuk melihat hasil keseluruhan laporan dari surat-surat masuk yang sudah
diinput, maka telah ada Form Laporan. Untuk membuka Form Laporan
tersebut, pada Form Utama yang ada, kemudia klik “Laporan Surat”, maka akan
muncul data surat yang sudah di input.

=] FmUtama - a x

"] Catat Surat Masuk PPS

22:28:16

E Laporan SuratMasuk PPS L3 AMBusE 2022

4/Pdt.G/2022/PN.Tjt 25/07/2022 25/07/2022 | Relas Panggilan Sidang  Pengadilan Negeri Sengeti Relas Panggilan Kepada SKP
Turut Tergugat 1

Pagelofl

Gambar E.1 Laporan Surat
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Nama : Dian Ayu Istyaningrum, SH
NIP : 19940824 202204 2 002
Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan
Isu : Belum Optimalnya penataan berkas surat masuk
Gagasan : Pembuatan pembukuan secara digitalisasi dengan menggunakan Microsoft
Access
Kegiatan1  : Mengumpulkan Surat-Surat Masuk
Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor
v Tahapan Kegiatan : - Pisahkan sesuai dengan
a. Membaca surat-surat masuk jenisnya,
b. Memisahkan surat masuk sesuai - Rapikan berkas surat
jenisnya masuknya
c. Melakukan konsultasi dengan mentor - Diurutkan nomornya
- Usahakan bisa mudah
untuk mencari surat
masuk tersebut
v Output kegiatan terhadap pemecahan
isu :
a. Terkumpulnya surat-surat masuk.
v' Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan:
a. Membaca surat-surat masuk

Agenda Il

Akuntabel :

Saya akan bertanggung jawab
menyelesaikan pekerjaan yang telah
diberikan oleh atasan, dengan
merapikan surat-surat masuk.

Loyal :

Saya akan mementingkan kepentingan
bangsa dan negara dengan cara
membukukkan surat-surat masuk.
Adaptif :

Saya akan antusias dalam membaca
surat-surat masuk

Agenda Il

Manajemen ASN :
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Sya akan melaksanakan kewajiban
dengan memegang teguh nilai dasar
ASN dan integritas ASN
Memisahkan surat-surat masuk sesuai
jenisnya

Agenda Il

BerOrientasi Pelayanan :
Bersikap cekatan dan solutif saat
memisahkan surat-surat sesuai dengan
jenisnya.

Akuntabel :

Saya akan bertanggungjawab untuk
memisahkan surat-surat sesuai dengan
jenis-jenisnya.

Kompeten :

Memberikan Kinerja terbaik dalam
proses pemisahan surat-surat masuk
berdasarkan jenisnya secara teliti.
Adaptif :

Antusias dalam proses memisahkan
surat-surat sesuai dengan jenis surat
tersebut.

Agenda lll :

Manajemen ASN:

Saya akan melaksanakan kewajiban
dengan memegang teguh nilai dasar
ASN dan integritas ASN
Melakukan konsultasi dengan mentor
terkait bahan untuk dilakukan scan
surat

. Agenda Il

BerOrientasi Pelayanan :
Berinteraksi dengan mentor untuk
melakukan konsultasi.

Akuntabel :

Saya akan melakukan konsultasi
dengan mentor mengenai surat apa
saja yang perlu diarsipkan
Kompeten :

Saya akan menerima saran dan
masukan dari mentor terkait bahan
untuk scan dokumen surat-surat
masuk.

Kolaboratif :
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Bekerjasama dengan mentor dan
rekan terkait bahan untuk scan
dokumen surat masuk

Harmonis :

Mau menerima kritik dan saran dari
mentor

v Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi :
Dengan terkumpulnya surat-surat masuk
tersebut, sebagai bahan untuk scan, untuk
mendapatkan hasil yang terbaik,
merupakan bentuk mewujudkan visi
organisasai :”’Indonesia maju yang
berdaulat, mandiri dan berkepribadian
berlandasan gotong royong”

v" Penguasaan Nilai Organisasi
Profesional

Terkumpulnya surat-surat masuk tersebut
merupakan bentuk dari profesional.

/
/

Kegiatan ke 2 : Melakukan scan untuk surat masuk tersebut

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

v' Tahapan Kegiatan :
a. Menyiapkan surat masuk sesuai dengan
jenisnya
b. Membuat folder untuk hasil scan sesuai
dengan jenisnya

v Output Kegiatan terhadap pemecahan
Surat masuk yang sudah di scan, bisa
dengan format pdf/jpg

v Keterkaitan Sunstansi mata pelatihan :
a. Menyiapkan surat masuk sesuai dengan
jenisnya

I.Agenda Il

Akuntabel :

Saya akan bertanggung jawab
melaksanakan tugas terkait yaitu

/
/
/
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menyiapkan surat-surat masuk yang akan
di scan.

Adaptif :

Saya akan antusias dalam mepersiapkan
surat masuk sesuai dengan jenisnya.
Kolaboratif :

Bekerja sama dengan rekan untuk
menyiapkan surat.

b.Membuat Folder untuk hasil scan sesuai
dengan jenis suratnya

2. Agendall:

Akuntabel :

saya akan bertanggung jawab
melaksanakan tugas untuk membuat folder
hasil scan sesuai dengan jenis suratnya.
Adaptif :

Antusias dalam membuat folder untuk
menyimpan hasil scan

Kolaboratif :

Bekerja sama untuk menyiapkan folder
untuk menyimpan hasil scan.

v Kontribusi terhadap Visi-Misi
Organisasi

Scan surat-surat masuk sesuai dengan misi

organisasi, dimana proses ini dilakukan

untuk proses digitalisasi surat masuk.

v Penguatan Nilai Organisasi
Profesional

Dengan adanya surat masuk yang sudah
discan tersebut, maka dalam hal ini
menunjukkan sikap profesional yang
dalam hal ini melakukan pekerjaan sesuai
dengan tugasnya
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor
Nama : Dian Ayu Istyaningrum, SH
NIP : 19940824 202204 2 002
Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan
Isu : Belum Optimalnya penataan berkas surat masuk
Gagasan : Pembuatan pembukuan secara digitalisasi dengan menggunakan Microsoft
Access
Kegiatan 2 : Melakukan scan untuk surat masuk tersebut
Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor

v' Tahapan Kegiatan :
a. Menyiapkan hasil scan surat untuk
diupload di Microsoft Access.

/

v Output kegiatan terhadap pemecahan
isu:

a. Surat masuk yang sudah di pindai
(scan), bisa dengan format pdf/jpg

/

v" Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan:
Agenda Il :

Akuntabel :

Bertanggung jawab untuk menyiapkan
hasil scan surat untuk di upload di
ms.access.

Loyal :

Mengutamakan kepentingan bangsa dan
negara,

Adaptif :

Antusias dalam menyiapkan hasil scan
dokumen surat-surat masuk

Kolaboratif :

Bekerjasama untuk menyiapkan hasil scan
dari surat-surat masuk tersebut.

v" Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi :

Scan surat-surat masuk sesuai dengan misi

organisasi, dimana proses ini dilakukan

untuk proses digitalisasi surat masuk.

v' Penguasaan Nilai Organisasi
Profesional

Dengan adanya surat masuk yang sudah
discan tersebut, maka dalam hal ini
menunjukkan sikap profesional yang dalam
hal ini melakukan pekerjaan sesuai dengan
[tugasnya
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Kegiatan ke 3 : Membuat Rancangan database surat masuk di Microsoft Access

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paral Mentor

v Tahapan Kegiatan :
a. Membuat tabel Surat Masuk dan jenis
Surat Masuk
b. Membuat Form Surat Masuk dan
Form Jenis Surat Masuk
¢. Membuat Form Utama untuk surat
masuk dan Jenis Surat masuk.

/

Output Kegiatan terhadap pemecahan
isu:
Rancangan Database surat masuk

¥" Keterkaitan Sunstansi mata pelatihan :

a. Membuat tabel Surat Masuk dan Jenis
Surat Masuk :

Agenda Il :

Akuntabel :

Bertanggung jawab untuk membuat tabel

surat masuk dan jenis surat masuk

Kompeten :

Saya akan belajar dan mengembangkan

kemampuan untuk membuat tabel surat

dan tabel jenis surat di Ms. Access

Adaptif :

Antusias dalam menyiapkan tabel surat

masuk dan jenis surat masuk.

II. SMART ASN :

Memanfaatkan perkembangan teknologi

dalam hal pengarsipan surat-surat masuk

b. Membuat Form Surat Masuk dan Form
Jenis Surat Masuk

Agenda II :

Akuntabel :

Bertanggung jawab untuk membuat form

surat masuk dan form jenis surat masuk

Kompeten :

Saya terus belajar dan mengembangkan

kemampuan untuk membuat Form surat

masuk dan form jenis surat masuk di ms.

Access

Adaptif :

Antusias untuk membuat Form surat

masuk dan form jenis surat masuk
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II. SMART ASN :
Memanfaatkan perkembangan teknologi
dalam hal pengarsipan surat-surat masuk

¢. Membuat Form Utama untuk surat
masuk dan Jenis Surat masuk.

Agenda Il :

Akuntabel :

Bertanggung jawab untuk membuat form

utama surat masuk dan form jenis surat

masuk

Kompeten :

Mengembangkan kemampuan untuk

membuat form utama di ms.access

Adaptif :

Antusias untuk membuat form utama di

ms.access

SMART ASN :

Memanfaatkan perkembangan teknologi

dalam hal pengarsipan surat-surat masuk

¥ Kontribusi terhadap Visi-Misi
Organisasi

Dengan rancangan database di Microsoft

access maka akan mendukung misi

organisasi pelayanan pertanahan yang

berstandar dunia

¥ Penguatan Nilai Organisasi
Profesional :

Dengan disusun nya rancangan database
dalam hal ini merujuk pada sikap
professional, yaitu bekerja secara cerdas
dan tuntas.

4

Kegiatan 4 : Me inpuf surat-surat yang sudah di scan ke Microsoft Access.

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

v" Tahapan Kegiatan :
a. Input Jenis-jenis surat
b. Menginput surat sesuai dengan jenisnya

/

«

Output kegiatan terhadap pemecahan
isu:

Surat — surat yang sudah ter input dalam
Microsoft access

/

v" Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan:
a. Input Jenis-jenis surat
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Agenda Il :
Akuntabel :
Bertanggung jawab terhadap pekerjaan
yang diberikan atasan, dalam hal ini
merapikan berkas-berkas surat masuk
Kompeten :
Mampu mengembangkan kemampuan
dengan menggunakan teknologi ms. Acces
Kolaboratif :
Bekerjasama dengan mentor untuk
mengkoreksi input surat

b. Menginput surat sesuai dengan jenisnya

Agendalll :

Akuntabel :

Bertanggungjawab untuk menginput surat
sesuai dengan jenisnya

Kompeten :

Menginput surat sesuai jenisnya dengan
teliti

Adaptif :

Mampu menyesuaikan diri dengan
perkembangan teknologi

v Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi :

Ter inputnya surat kedalam Microsoft

access, dalam hal ini sesuai dengan misi

organisasi yaitu menyelenggarakan

pelayanan pertanahan dan penataan ruang

yang berstandar dunia

¥v" Penguasaan Nilai Organisasi
Profesional:

Dengan terinputnya surat kedalam
database maka hal ini sesuai dengan
bersikap profesional, yaitu bekerja cerdas
dan tuntas.
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Nama : Dian Ayu Istyaningrum, SH

NIP : 19940824 202204 2 002

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan

Isu : Belum Optimalnya penataan berkas surat masuk
Gagasan

Access

Kegiatan 4 : Me input surat-surat yang sudah di scan ke Microsoft Access.

: Pembuatan pembukuan secara digitalisasi dengan menggunakan Microsoft

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

Tahapan Kegiatan :

Menginput surat sesuai dengan jenisnya
Berkonsultasi dengan mentor mengenai
hasil dari penginputan surat

< ::r?\]

Output kegiatan terhadap pemecahan
isu:

Surat — surat yang sudah ter input
dalam Microsoft access

v Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan:

a. Menginput surat sesuai dengan jenisnya

Agenda Il :

Akuntabel :

Bertanggungjawab untuk menginput surat

sesuai dengan jenisnya

Kompeten :

Menginput surat sesuai jenisnya dengan

teliti

Adaptif :

Mampu menyesuaikan diri dengan

perkembangan teknologi

b. Berkonsultasi dengan mentor mengenai
hasil dari penginputan surat

Agenda Il :

BerOrientasi Pelayanan :

Berinteraksi dengan mentor untuk

berkonsultasi mengenai hasil dari

penginputan surat

Akuntabel :

Bertanggungjawab terhadap tugas

pembukuan secara digital.

Kompeten :

Mampu untuk mengembangkan

kemampuan.

Harmonis :

St
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£

Mau menerima saran dan masukan dari
mentor

Kolaboratif :

Berkonsultasi dengan mentor mengenai
hasil dari pembukuan dengan Microsoft
access, dan menerima masukan serta saran
dari mentor

v" Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi :

Ter inputnya surat kedalam Microsoft

access, dalam hal ini sesuai dengan misi

organisasi yaitu menyelenggarakan

pelayanan pertanahan dan penataan ruang

yang berstandar dunia

v" Penguasaan Nilai Organisasi
Profesional:

Dengan terinputnya surat kedalam
database maka hal ini sesuai dengan
bersikap profesional, yaitu bekerja cerdas
dan tuntas.

Kegiatan ke 5 : Membuat panduan untuk penggunakan Microsoft Acces

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

v" Tahapan Kegiatan :

a. Berkonsultasi dengan mentor mengenai
pembuatan panduan penggunaan
Microsoft Access.

b. Mengumpulkan Bahan- bahan untuk
Menyusun Panduan penggunaan
Microsoft Access

c. Penyusunan Panduan Penggunaan
Microsoft Access.

v" Output Kegiatan terhadap pemecahan
isu:
Panduan penggunaan Microsoft Access

v" Keterkaitan Sunstansi mata pelatihan :
a. Berkonsultasi dengan mentor mengenai
pembuatan panduan penggunaan
Agenda II :

BerOrientasi Pelayanan :

Berinteraksi dengan  mentor  untuk
melakukan konsultasi mengenai pembuatan
panduan Microsoft access.

Akuntabel :
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Bertanggung jawab
v g terhadap tugas yang
Harmonis :
Mau menerima saran dan kritik dari mentor.
Kolaboratif :
Bekerja sama dengan mentor
b. Mengumpulkan Bahan- bahan untuk
Menyusun Panduan penggunaan
Microsoft Access
Agenda Il :

Akuntabel :

Bertanggung jawab terhadap tugas yang
diberikan.

Loyal :

Mengutamakan kepentingan bangsa dan
negara.

Adaptif :

Antusias untuk mengumpulkan bahan
dalam penyusunan panduan.

c. Penyusunan Panduan Penggunaan

Microsoft Access.

Agenda Il :

BerOrientasi Pelayanan :

Bersikap cekatan dan solutif.

Kompeten :

Saya mampu untuk menyusun panduang
penggunaan micorosft access.

Adaptif :
Antusias untuk menyusun panduan
penggunaan microsft access

v~ Kontribusi terhadap Visi-Misi
Organisasi

Adanya Panduan penggunaan Microsoft

access ini sesuai dengan Misi organisasi

yaitu menyelenggarakan pelayanan

pertanahan yang produktif, berkelanjutan

dan berkeadilan.

v Penguatan Nilai Organisasi
Professional :

Dengan adanya micosoft access ini untuk
pencatatan surat masuk, maka sesuai
dengan nilai Profesional, yaitu bekerja
cerdas.

139



Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Nama : Dian Ayu Istyaningrum, SH

NIP : 19940824 202204 2 002

UnitKerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan

Isu : Belum Optimalnya penataan berkas surat masuk
Gagasan

Access

Kegiatan 6  : Membuat Video Tutorial Pengg Microsoft Access

: Pembuatan pembukuan secara digitalisasi dengan menggunakan Microsoft

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

v' Tahapan Kegiatan :

a. Berkonsultasi dengan mentor terkait
pembuatan video tutorial.

b. Menyusun script untuk voice record di
video.

C. Merekam / Screen Record pada saat

penggunaan Microsoft Access untuk
dijadikan video tutorial.

/

v" Output kegiatan terhadap pemecahan
isu:

Video Tutorial Penggunaan Microsoft
Access.

/

v' Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan:

a. Berkonsultasi dengan mentor terkait
pembuatan video tutorial.

Agenda II :

BerOrientasi Pelayanan :

Berinteraksi  dengan  mentor  untuk

berkonsultasi mengenai pembuatan video

tutorial.

Akuntabel :

Bertanggung jawab atas tugas yang

diberikan.

Harmonis :

Mau menerima saran dan kritik dari mentor

Kolaboratif :

Bekerja sama dengan mentor terkait

pembuatan video tutorial

b. Menyusun script untuk voice record di
video.

Agenda II :

Kompeten :

Saya mampu untuk menyusun script.
Loyal :

U & Aph Koy Z7
Lt yelakny
Lofom (2l &lom
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Mengutamakan kepentingan bangsa dan
negara.

Adaptif :

Antusias dalam penyusunan script untuk
voice record dalam video tutorial.

€. Merekam / Screen Record pada saat
penggunaan Microsoft Access untuk
dijadikan video tutorial.

Agenda Il :

Kompeten :

Mampu untuk merekan /screen record
untuk bahan pembuatan tutorial
penggunaan micorosft access

Loyal :

Mengutamakan kepentingan bangsa dan
negara.

Adaptif :

Berinovasi dan antusias dalam proses
merekam untuk pembuatan video tutorial.

v" Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi :

Adanya video tutorial penggunaan
Microsoft access ini sesuai dengan misi
organisasi yaitu menyelenggarakan
pelayanan pertanahan dan tata ruang yang
berstandar dunia.

v" Penguasaan Nilai Organisasi
Profesional :

Dengan adanya video tutorial penggunaan
microsft access untuk pencatatan surat
masuk maka sesuai dengan nilai
Profesional yaitu bekerja sama, bekerja
Cerdas, tuntas dan memberikan nilai
tambah.

7

Kegiatan ke 7 : Sosialisasi penggunaan Microsoft access untuk pencatatan surat

masuk

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

v" Tahapan Kegiatan :

a. Berkonsultasi dengan mentor mengenai
pembuatan angket sosialisasi
penggunaan Microsoft Access untuk
pencatatan Surat masuk

b. Melakukan sosialisasi kepada rekan
kerja dalam hal penggunaan Microsoft
access untuk mencatat surat masuk

7
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¢. Mengundang rekan satu seksi untuk
pengisian angket pemahaman
pPenggunaan Microsoft access dalam
sosialisasi.

¥" Output Kegiatan terhadap pemecahan

isu
Angket pemahaman penggunaan miscrosoft
laccess.

¥" Keterkaitan Sunstansi mata pelatihan :

a. Berkonsultasi dengan mentor mengenai
pembuatan angket sosialisasi
penggunaan Microsoft Access untuk
pencatatan Surat masuk

Agenda II :

BerOrientasi Pelayanan :

Berinteraksi dengan mentor untuk

melakukan konsultasi pembuatan angket

pemahaman dalam sosialisasi.

Akuntabel :

Melaksanakan tugas dari mentor sesuai

dengan perintah mentor.

Harmonis :

Mau menerima saran dan kritik dari

mentor

Loyal :

Berkonsultasi dengan mentor demi
kepentingan bangsa dan negara.

Kolaboratif :

Bekerja sama dengan mentor dalam

penyusunan sosialisasi.

b. Melakukan sosialisasi kepada rekan
kerja dalam hal penggunaan Microsoft
access untuk mencatat surat masuk

Agenda Il :

Akuntabel :

Saya bertanggung jawab untuk

menyelesaiakan pekerjaan.

Kompeten :

Mampu mengembangan kemampuan

dengan mengadakan sosialisasi

Harmonis :

Peduli kepada rekan se seksi

Loyal :

Saya mengutamakan kepentingan bangsa

dan negara.

Adaptif :
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Berinovasi untuk menggerakkan
perubahan dengan sosialisasi Microsoft
access
¢. Mengundang rekan satu seksi untuk
pengisian angket pemahaman
penggunaan Microsoft access dalam
sosialisasi.
Agenda Il :
BerOrientasi Pelayanan :
Berinteraksi dengan rekan kerja satu
ruangan untuk melakukan sosialisasi dan
pengisian angket pemahaman penggunaan
Microsoft Access.
Akuntabel :
Bertanggungjawab untuk melakukan
sosialisasi kepada rekan.
Kompeten :
Mengembangkan kemampuan untuk
melakukan sosialisasi.
Harmonis :
Mau menerima masukan dan saran dari
rekan kerja pada saat sosialisasi.
Loyal :
Mengutamakan kepentingan bangsa dan
negara.
Kolaboratif :
Bekerja sama dengan rekan satu seksi
untuk sama-sama memahami tentang
penggunaan Microsoft access untuk
pencatatan surat masuk

v Kontribusi terhadap Visi-Misi
Organisasi
Adanya pembuatan angket pemahaman
penggunaan micosoft access dalam
sosialisasi mengenai penggunaan Microsoft
access untuk pencatatan surat masuk, hal
ini sesuai dengan misi organisasi yaitu
menyelenggarakan pelayanan pertanahan
dan penataan ruang yang berstandar dunia

v" Penguatan Nilai Organisasi
Profesional :

Dengan dilakukannya sosialisasi dan
pengisian angket pemahaman ini maka
sesuai dengan sikap professional.
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Terpercaya :
Sosialisasi dan pengisian angket ini
dilakukan sesuai dengan sikap terpercaya,
yaitu patuh dan taat pada aturan, sesuai

tugas dan tanggung jawab yang diberikan.
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach

Nama : Dian Ayu Istyaningrum, SH
NIP : 19940824 202204 2 002
Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan
Isu : Belum Optimalnya penataan berkas surat masuk
Gagasan : Pembuatan pembukuan secara digitalisasi dengan menggunakan Microsoft
Access
Kegiatan1  : Mengumpulkan Surat-Surat Masuk
Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Waktu dan
Media
Coaching
v' Tahapan Kegiatan :

Membaca surat-surat masuk
Memisahkan surat masuk sesuai
jenisnya

Melakukan konsultasi dengan mentor

Output kegiatan terhadap pemecahan
isu :

. Terkumpulnya surat-surat masuk.

b
v
d.

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan:
Membaca surat-surat masuk
Agenda Il
Akuntabel :

Saya akan bertanggung jawab
menyelesaikan pekerjaan yang telah
diberikan oleh atasan, dengan
merapikan surat-surat masuk.

Loyal :

Saya akan mementingkan kepentingan
bangsa dan negara dengan cara
membukukkan surat-surat masuk.
Adaptif :

Saya akan antusias dalam membaca
surat-surat masuk

Agenda 1l

Manajemen ASN :

Sya akan melaksanakan kewajiban
dengan memegang teguh nilai dasar
ASN dan integritas ASN
Memisahkan surat-surat masuk sesuai
jenisnya

Agenda Il

BerOrientasi Pelayanan :
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Bersikap cekatan dan solutif saat
memisahkan surat-surat sesuai dengan
jenisnya.
Akuntabel :
Saya akan bertanggungjawab untuk
memisahkan surat-surat sesuai dengan
jenis-jenisnya.
Kompeten :
Memberikan kinerja terbaik dalam
proses pemisahan surat-surat masuk
berdasarkan jenisnya secara teliti.
Adaptif :
Antusias dalam proses memisahkan
surat-surat sesuai dengan jenis surat
tersebut.
Agenda lll :
Manajemen ASN:
Saya akan melaksanakan kewajiban
dengan memegang teguh nilai dasar
ASN dan integritas ASN

f. Melakukan konsultasi dengan mentor
terkait bahan untuk dilakukan scan
surat

1. Agenda Il

BerOrientasi Pelayanan :
Berinteraksi dengan mentor untuk
melakukan konsultasi.
Akuntabel :
Saya akan melakukan konsultasi
dengan mentor mengenai surat apa
saja yang perlu diarsipkan
Kompeten :
Saya akan menerima saran dan
masukan dari mentor terkait bahan
untuk scan dokumen surat-surat
masuk.
Kolaboratif :
Bekerjasama dengan mentor dan
rekan terkait bahan untuk scan
dokumen surat masuk
Harmonis :
Mau menerima Kritik dan saran dari
mentor

v Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi :
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Dengan terkumpulnya surat-surat masuk
tersebut, sebagai bahan untuk scan, untuk
mendapatkan hasil yang terbaik,
merupakan bentuk mewujudkan visi
organisasai :”’Indonesia maju yang
berdaulat, mandiri dan berkepribadian
berlandasan gotong royong”

v Penguasaan Nilai Organisasi
Profesional

Terkumpulnya surat-surat masuk tersebut
merupakan bentuk dari profesional.

Kegiatan ke 2 : Melakukan scan untuk surat masuk tersebut

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coaching

Waktu dan
Media
Coaching

v Tahapan Kegiatan :
€. Menyiapkan surat masuk sesuai dengan
jenisnya
d. Membuat folder untuk hasil scan sesuai
dengan jenisnya

v Output Kegiatan terhadap pemecahan
Surat masuk yang sudah di scan, bisa
dengan format pdf/jpg

v’ Keterkaitan Sunstansi mata pelatihan :
a. Menyiapkan surat masuk sesuai dengan
jenisnya

I.Agenda Il

Akuntabel :

Saya akan bertanggung jawab
melaksanakan tugas terkait yaitu
menyiapkan surat-surat masuk yang akan
di scan.

Adaptif :

Saya akan antusias dalam mepersiapkan
surat masuk sesuai dengan jenisnya.
Kolaboratif :

Bekerja sama dengan rekan untuk
menyiapkan surat.

b.Membuat Folder untuk hasil scan sesuai
dengan jenis suratnya

3. Agendall:

Akuntabel :

saya akan bertanggung jawab
melaksanakan tugas untuk membuat folder
hasil scan sesuai dengan jenis suratnya.
Adaptif :
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Antusias dalam membuat folder untuk
menyimpan hasil scan

Kolaboratif :
Bekerja sama untuk menyiapkan folder

untuk menyimpan hasil scan.

v Kontribusi terhadap Visi-Misi
Organisasi

Scan surat-surat masuk sesuai dengan misi

organisasi, dimana proses ini dilakukan

untuk proses digitalisasi surat masuk.

v" Penguatan Nilai Organisasi
Profesional

Dengan adanya surat masuk yang sudah
discan tersebut, maka dalam hal ini
menunjukkan sikap profesional yang
dalam hal ini melakukan pekerjaan sesuai

dengan tugasnya
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach

Nama : Dian Ayu Istyaningrum, SH

NIP : 19940824 202204 2 002

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan

Isu : Belum Optimalnya penataan berkas surat masuk

Gagasan : Pembuatan pembukuan secara digitalisasi dengan menggunakan Microsoft
Access

Kegiatan 2 : Melakukan scan untuk surat masuk tersebut

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coaching

Waktu dan
Media
Coaching

Tahapan Kegiatan :
Menyiapkan hasil scan surat untuk
diupload di Microsoft Access.

IR

v Output kegiatan terhadap pemecahan
isu :

c. Surat masuk yang sudah di pindai
(scan), bisa dengan format pdf/jpg

v’ Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan:
Agenda ll :

Akuntabel :

Bertanggung jawab untuk menyiapkan
hasil scan surat untuk di upload di
mSs.access.

Loyal :

Mengutamakan kepentingan bangsa dan
negara,

Adaptif :

Antusias dalam menyiapkan hasil scan
dokumen surat-surat masuk

Kolaboratif :

Bekerjasama untuk menyiapkan hasil scan
dari surat-surat masuk tersebut.

v" Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi :

Scan surat-surat masuk sesuai dengan misi

organisasi, dimana proses ini dilakukan

untuk proses digitalisasi surat masuk.

v Penguasaan Nilai Organisasi
Profesional

Dengan adanya surat masuk yang sudah
discan tersebut, maka dalam hal ini
menunjukkan sikap profesional yang dalam
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hal ini melakukan pekerjaan sesuai dengan
tugasnya

Kegiatan ke 3 : Membuat Rancangan database surat masuk di Microsoft Ac

CESS

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coaching

Waktu dan
Media
Coaching

v’ Tahapan Kegiatan :
€. Membuat tabel Surat Masuk dan jenis
Surat Masuk
f. Membuat Form Surat Masuk dan
Form Jenis Surat Masuk
g. Membuat Form Utama untuk surat
masuk dan Jenis Surat masuk.

v Output Kegiatan terhadap pemecahan
isu :
Rancangan Database surat masuk

v Keterkaitan Sunstansi mata pelatihan :

a. Membuat tabel Surat Masuk dan Jenis
Surat Masuk :

Agenda ll :

Akuntabel :

Bertanggung jawab untuk membuat tabel

surat masuk dan jenis surat masuk

Kompeten :

Saya akan belajar dan mengembangkan

kemampuan untuk membuat tabel surat

dan tabel jenis surat di Ms. Access

Adaptif :

Antusias dalam menyiapkan tabel surat

masuk dan jenis surat masuk.

Il. SMART ASN :

Memanfaatkan perkembangan teknologi

dalam hal pengarsipan surat-surat masuk

b. Membuat Form Surat Masuk dan Form
Jenis Surat Masuk

Agenda ll :

Akuntabel :

Bertanggung jawab untuk membuat form

surat masuk dan form jenis surat masuk

Kompeten :

Saya terus belajar dan mengembangkan

kemampuan untuk membuat Form surat
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masuk dan form jenis surat masuk di ms.
Access

Adaptif :

Antusias untuk membuat Form surat
masuk dan form jenis surat masuk

Il. SMART ASN :

Memanfaatkan perkembangan teknologi
dalam hal pengarsipan surat-surat masuk

c. Membuat Form Utama untuk surat
masuk dan Jenis Surat masuk.

Agenda ll :

Akuntabel :

Bertanggung jawab untuk membuat form

utama surat masuk dan form jenis surat

masuk

Kompeten :

Mengembangkan kemampuan untuk

membuat form utama di ms.access

Adaptif :

Antusias untuk membuat form utama di

ms.access

SMART ASN :

Memanfaatkan perkembangan teknologi

dalam hal pengarsipan surat-surat masuk

v" Kontribusi terhadap Visi-Misi
Organisasi

Dengan rancangan database di Microsoft

access maka akan mendukung misi

organisasi pelayanan pertanahan yang

berstandar dunia

v" Penguatan Nilai Organisasi
Profesional :

Dengan disusun nya rancangan database
dalam hal ini merujuk pada sikap
professional, yaitu bekerja secara cerdas
dan tuntas.

Kegiatan 4 : Me input surat-surat yang sudah di scan ke Microsoft Access.

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coaching

Waktu dan
Media
Coaching

v Tahapan Kegiatan :
a. Input Jenis-jenis surat

b. Menginput surat sesuai dengan jenisnya
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v Output kegiatan terhadap pemecahan
isu :

Surat — surat yang sudah ter input dalam

Microsoft access

v' Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan:
a. Input Jenis-jenis surat
Agenda ll :
Akuntabel :
Bertanggung jawab terhadap pekerjaan
yang diberikan atasan, dalam hal ini
merapikan berkas-berkas surat masuk
Kompeten :
Mampu mengembangkan kemampuan
dengan menggunakan teknologi ms. Acces
Kolaboratif :
Bekerjasama dengan mentor untuk
mengkoreksi input surat

b. Menginput surat sesuai dengan jenisnya
Agenda ll :

Akuntabel :

Bertanggungjawab untuk menginput surat
sesuai dengan jenisnya

Kompeten :

Menginput surat sesuai jenisnya dengan
teliti

Adaptif :

Mampu menyesuaikan diri dengan
perkembangan teknologi

v Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi :

Ter inputnya surat kedalam Microsoft

access, dalam hal ini sesuai dengan misi

organisasi yaitu menyelenggarakan

pelayanan pertanahan dan penataan ruang

yang berstandar dunia

v" Penguasaan Nilai Organisasi
Profesional:

Dengan terinputnya surat kedalam
database maka hal ini sesuai dengan
bersikap profesional, yaitu bekerja cerdas
dan tuntas.
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach

Nama : Dian Ayu Istyaningrum, SH

NIP : 19940824 202204 2 002

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan

Isu : Belum Optimalnya penataan berkas surat masuk

Gagasan : Pembuatan pembukuan secara digitalisasi dengan menggunakan Microsoft
Access

Kegiatan 4 : Me input surat-surat yang sudah di scan ke Microsoft Access.

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coaching

Waktu dan
Media
Coaching

v' Tahapan Kegiatan :

h. Menginput surat sesuai dengan jenisnya

i. Berkonsultasi dengan mentor mengenai
hasil dari penginputan surat

v" Output kegiatan terhadap pemecahan
isu :
Surat — surat yang sudah ter input
dalam Microsoft access

v' Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan:

a. Menginput surat sesuai dengan jenisnya

Agenda ll :

Akuntabel :

Bertanggungjawab untuk menginput surat

sesuai dengan jenisnya

Kompeten :

Menginput surat sesuai jenisnya dengan

teliti

Adaptif :

Mampu menyesuaikan diri dengan

perkembangan teknologi

b. Berkonsultasi dengan mentor mengenai
hasil dari penginputan surat

Agenda ll :

BerOrientasi Pelayanan :

Berinteraksi dengan mentor untuk

berkonsultasi mengenai hasil dari

penginputan surat

Akuntabel :

Bertanggungjawab terhadap tugas

pembukuan secara digital.

Kompeten :
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Mampu untuk mengembangkan
kemampuan.

Harmonis :

Mau menerima saran dan masukan dari
mentor

Kolaboratif :

Berkonsultasi dengan mentor mengenai
hasil dari pembukuan dengan Microsoft
access, dan menerima masukan serta saran
dari mentor

v Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi :

Ter inputnya surat kedalam Microsoft

access, dalam hal ini sesuai dengan misi

organisasi yaitu menyelenggarakan

pelayanan pertanahan dan penataan ruang

yang berstandar dunia

v" Penguasaan Nilai Organisasi
Profesional:

Dengan terinputnya surat kedalam
database maka hal ini sesuai dengan
bersikap profesional, yaitu bekerja cerdas
dan tuntas.

Kegiatan ke 5 : Membuat panduan untuk penggunakan Microsoft Acces

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coaching

Waktu dan
Media
Coaching

v' Tahapan Kegiatan :

h. Berkonsultasi dengan mentor mengenai
pembuatan panduan penggunaan
Microsoft Access.

Mengumpulkan Bahan- bahan untuk
Menyusun Panduan penggunaan
Microsoft Access

Penyusunan Panduan Penggunaan
Microsoft Access.

v Output Kegiatan terhadap pemecahan
isu :
Panduan penggunaan Microsoft Access

v Keterkaitan Sunstansi mata pelatihan :

a. Berkonsultasi dengan mentor mengenai
pembuatan panduan penggunaan

Agenda ll :

BerOrientasi Pelayanan :
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Berinteraksi  dengan  mentor  untuk

melakukan konsultasi mengenai pembuatan

panduan Microsoft access.

Akuntabel :

Bertanggung jawab terhadap tugas yang

diberikan.

Harmonis :

Mau menerima saran dan Kritik dari mentor.

Kolaboratif :

Bekerja sama dengan mentor

b. Mengumpulkan Bahan- bahan untuk
Menyusun Panduan penggunaan
Microsoft Access

Agenda ll :

Akuntabel :

Bertanggung jawab terhadap tugas yang

diberikan.

Loyal :

Mengutamakan kepentingan bangsa dan

negara.

Adaptif :

Antusias untuk mengumpulkan bahan

dalam penyusunan panduan.

c. Penyusunan Panduan Penggunaan
Microsoft Access.

Agenda ll :

BerOrientasi Pelayanan :

Bersikap cekatan dan solutif.

Kompeten :

Saya mampu untuk menyusun panduang

penggunaan micorosft access.

Adaptif :

Antusias untuk menyusun panduan

penggunaan microsft access

v" Kontribusi terhadap Visi-Misi
Organisasi

Adanya Panduan penggunaan Microsoft

access ini sesuai dengan Misi organisasi

yaitu menyelenggarakan pelayanan

pertanahan yang produktif, berkelanjutan

dan berkeadilan.

v Penguatan Nilai Organisasi
Professional :

Dengan adanya micosoft access ini untuk
pencatatan surat masuk, maka sesuai
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dengan nilai Profesional, yaitu bekerja
cerdas.
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach

Nama : Dian Ayu Istyaningrum, SH

NIP : 19940824 202204 2 002

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Muaro Jambi

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan

Isu : Belum Optimalnya penataan berkas surat masuk

Gagasan : Pembuatan pembukuan secara digitalisasi dengan menggunakan Microsoft
Access

Kegiatan 6 : Membuat Video Tutorial Penggunaan Microsoft Access
Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Waktu dan
Media
Coaching

v' Tahapan Kegiatan :

a. Berkonsultasi dengan mentor terkait
pembuatan video tutorial.

b. Menyusun script untuk voice record di
video.

Cc. Merekam / Screen Record pada saat
penggunaan Microsoft Access untuk
dijadikan video tutorial.

v Output kegiatan terhadap pemecahan
isu :

Video Tutorial Penggunaan Microsoft

Access.

v Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan:

a. Berkonsultasi dengan mentor terkait
pembuatan video tutorial.

Agenda ll :

BerOrientasi Pelayanan :

Berinteraksi  dengan  mentor  untuk

berkonsultasi mengenai pembuatan video

tutorial.

Akuntabel :

Bertanggung jawab atas tugas yang

diberikan.

Harmonis :

Mau menerima saran dan kritik dari mentor

Kolaboratif :

Bekerja sama dengan mentor terkait

pembuatan video tutorial

b. Menyusun script untuk voice record di
video.

Agenda ll :
Kompeten :
Saya mampu untuk menyusun script.
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Loyal :

Mengutamakan kepentingan bangsa dan

negara.

Adaptif :

Antusias dalam penyusunan script untuk

voice record dalam video tutorial.

¢. Merekam / Screen Record pada saat
penggunaan Microsoft Access untuk
dijadikan video tutorial.

Agenda ll :

Kompeten :

Mampu untuk merekan /screen record

untuk  bahan pembuatan tutorial

penggunaan micorosft access

Loyal :

Mengutamakan kepentingan bangsa dan

negara.

Adaptif :

Berinovasi dan antusias dalam proses

merekam untuk pembuatan video tutorial.

v Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi :

Adanya video tutorial penggunaan

Microsoft access ini sesuai dengan misi

organisasi yaitu menyelenggarakan

pelayanan pertanahan dan tata ruang yang

berstandar dunia.

v Penguasaan Nilai Organisasi
Profesional :

Dengan adanya video tutorial penggunaan
microsft access untuk pencatatan surat
masuk maka sesuai dengan nilai
Profesional yaitu bekerja sama, bekerja
Cerdas, tuntas dan memberikan nilai

tambah.

Kegiatan ke 7 : Sosialisasi penggunaan Microsoft access untuk pencatatan surat

masuk.

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coaching

Waktu dan
Media
Coaching

v Tahapan Kegiatan :

k. Berkonsultasi dengan mentor mengenai
pembuatan angket sosialisasi
penggunaan Microsoft Access untuk

pencatatan Surat masuk
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I.  Melakukan sosialisasi kepada rekan
kerja dalam hal penggunaan Microsoft
access untuk mencatat surat masuk

m. Mengundang rekan satu seksi untuk
pengisian angket pemahaman
penggunaan Microsoft access dalam
sosialisasi.

v Output Kegiatan terhadap pemecahan
isu :

Angket pemahaman penggunaan miscrosoft

access.

v Keterkaitan Sunstansi mata pelatihan :

a. Berkonsultasi dengan mentor mengenai
pembuatan angket sosialisasi
penggunaan Microsoft Access untuk
pencatatan Surat masuk

Agenda ll :

BerOrientasi Pelayanan :

Berinteraksi dengan mentor untuk

melakukan konsultasi pembuatan angket

pemahaman dalam sosialisasi.

Akuntabel :

Melaksanakan tugas dari mentor sesuai

dengan perintah mentor.

Harmonis :

Mau menerima saran dan kritik dari

mentor

Loyal :

Berkonsultasi dengan mentor demi

kepentingan bangsa dan negara.

Kolaboratif :

Bekerja sama dengan mentor dalam

penyusunan sosialisasi.

b. Melakukan sosialisasi kepada rekan
kerja dalam hal penggunaan Microsoft
access untuk mencatat surat masuk

Agenda Il :

Akuntabel :

Saya bertanggung jawab untuk

menyelesaiakan pekerjaan.

Kompeten :

Mampu mengembangan kemampuan

dengan mengadakan sosialisasi

Harmonis :

Peduli kepada rekan se seksi

Loyal :
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Saya mengutamakan kepentingan bangsa

dan negara.

Adaptif :

Berinovasi untuk menggerakkan

perubahan dengan sosialisasi Microsoft

access

¢. Mengundang rekan satu seksi untuk
pengisian angket pemahaman
penggunaan Microsoft access dalam
sosialisasi.

Agenda ll :

BerOrientasi Pelayanan :

Berinteraksi dengan rekan kerja satu

ruangan untuk melakukan sosialisasi dan

pengisian angket pemahaman penggunaan

Microsoft Access.

Akuntabel :

Bertanggungjawab untuk melakukan

sosialisasi kepada rekan.

Kompeten :

Mengembangkan kemampuan untuk

melakukan sosialisasi.

Harmonis :

Mau menerima masukan dan saran dari

rekan kerja pada saat sosialisasi.

Loyal :

Mengutamakan kepentingan bangsa dan

negara.

Kolaboratif :

Bekerja sama dengan rekan satu seksi

untuk sama-sama memahami tentang

penggunaan Microsoft access untuk

pencatatan surat masuk

v Kontribusi terhadap Visi-Misi
Organisasi
Adanya pembuatan angket pemahaman
penggunaan micosoft access dalam
sosialisasi mengenai penggunaan Microsoft
access untuk pencatatan surat masuk, hal
ini sesuai dengan misi organisasi yaitu
menyelenggarakan pelayanan pertanahan
dan penataan ruang yang berstandar dunia

v Penguatan Nilai Organisasi

Profesional :
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Dengan dilakukannya sosialisasi dan
pengisian angket pemahaman ini maka
sesuai dengan sikap professional.

Terpercaya :

Sosialisasi dan pengisian angket ini
dilakukan sesuai dengan sikap terpercaya,
yaitu patuh dan taat pada aturan, sesuai

tugas dan tanggung jawab yang diberikan.
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