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BAB |
PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

Berorientasi kepada kepuasan masyarakat merupakan tantangan suatu Negara untuk bergerak
maju dan semakin baik terutama dalam memberikan pelayanan publik. Perkembangan teknologi
yang semakin cepat semakin memperbesar tuntutan terhadap pelayanan publik yang mudah, cepat,
dan murah. Kebutuhan masyarakat terhadap pelayanan publik yang prima merupakan salah satu
masalah yang harus dihadapi Aparatur Sipil Negara sehingga dituntut untuk mampu meningkatkan

profesionalisme dalam penyelenggaraan sebuah Negara.

Pelayanan Prima adalah memberikan pelayanan sesuai atau melebihi harapan pengguna
layanan. Pelayanan prima yang menjadi kebutuhan masyarakat adalah pelayanan publik yang
mampu memberikan kemudahan, pelayanan cepat, dan biaya yang murah untuk mencapai kepuasan
tinggi sesuai atau bahkan melebihi harapan. Memberikan pelayanan prima dilakukan dalam
beberapa tingkatan yaitu memenuhi kebutuhan dasar pengguna, memenuhi harapan pengguna dan

melebihi harapan pengguna jasa (masyarakat).

Pelayanan yang cepat merupakan upaya peningkatan kepuasan masyarakat, akan tetapi isu
sering terjadi pelayanan yang lambat dibeberapa bidang yang berdampak pada menurunnya
kepuasan masyarakat. Begitu pula di Kantor Pertanahan Kabupaten Mukomuko, masalah pelayanan
sering terjadi dalam pelayanan rutin, salah satu penyebabnya lambatnya pelayanan adalah
menumpuknya permohonan yang belum jelas kapan permohonan itu dapat diselesaikan dan
mengakibatkan antrean panjang dari pemohon yang menunggu. Penumpukan permohonan ini
merepotkan petugas loket dalam memberikan pelayanan kepada masyarakat sehingga tidak optimal

dalam memberikan pelayanan.

Banyak kemungkinan yang menyebabkan terjadinya penumpukan permohonan ini contohnya
sulitnya menemukan warkah untuk setiap permohonan yang diajukan, sehingga menyebabkan
tertundanya beberapa permohonan. Kesulitan pencarian warkah ini dikarenakan kondisi
penyimpanan warkah yang belum tertata sehingga membutuhkan waktu yang lumayan lama untuk
setiap pencarian warkah. Kondisi yang ada pada saat ini tepatnya di Kantor Pertanahan Kabupaten
Muko-Muko yaitu masih terkendala ruangan warkah yang kurang luas. Apabila kondisi ini terus-
menerus dibiarkan maka akan berdampak buruk pada kualitas pelayanan dan menurunkan kepuasan
masyarakat. Oleh karena itu penulis mengangkat isu rancangan aktualisasi ini yang berjudul
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“Peningkatan Manajemen Kearsipan Melalui Penataan dan Digitalisasi Arsip Warkah Kegiatan
Pendaftaran Pertama Kali Pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan
Kabupaten Muko-Muko” dengan tujuan untuk mengoptimalkan pelayan sehingga mampu

mempercepat pekerjaan dan meningkatkan kepuasan masyarakat.

B. TUJUAN ORGANISASI

Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan
Nasional Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2020 tentang Rencana Strategis Kementerian
Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional Tahun 2020-2024, yang menjadi visi
Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional adalah:
Terwujudnya Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya dan
Berstandar Dunia dalam Melayani Masyarakat untuk Mendukung Tercapainya:
“Indonesia Maju yang Berdaulat, Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan Gotong
Royong.”

C. TUGAS DAN FUNGSI

Sebagai Calon Analis Hukum Pertanahan pada Kantor Pertanahan Kabupaten Mukomuko,
penulis memiliki tugas berdasarkan Pasal 27 Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala
Badan Pertanahan Nasional Nomor 17 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor
Wilayah Badan Pertanahan Nasional dan Kantor Pertanahan, yakni melaksanakan, inventarisasi,
identifikasi, pengelolaan data dan penyajian informasi kegiatan penetapan hak tanah dan ruang dan
pendaftaran tanah dan ruang, pemeliharaan hak atas tanah dan ruang, penatausahaan tanah ulayat
dan hak komunal, penetapan dan pengelolaan tanah pemerintah, hubungan kelembagaan serta

pembinaan dan pengawasan mitra kerja dan PPAT.

Selain itu, penulis memiliki fungsi untuk melakukan analisis terhadap permohonan hak tanah dan

pendaftaran tanah yang dilakukan melalui proses pemeriksaan kelengkapan berkas permohonan.



D. STRUKTUR ORGANISASI

Kantor Pertanahan Kabupaten Mukomuko adalah instansi vertikal Kementerian
Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional di Kabupaten Mukomuko yang berada di
bawah dan bertanggung jawab kepada Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan
Pertanahan Nasional melalui Kepala Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi
Bengkulu, yang secara struktur organisasi digambarkan pada bagan sebagai berikut:

Kepala Kantor Pertanahan
Kabupaten Mukomuko

AZMAN HADI, 8.8iT., M.H.
NIP: 19740929 199603 1 001

Kepala Subbagian Tata Usaha

ANDREAS MANURUNG, S.E.
NIP: 19881101 201402 1 002

Koordinator Kelompok
Jabatan Fungsional

_— Kepala Seksi Penetapan Hak Kepala Seksi Penataan Kepala Seksi Pengadaan Tanah Kepala Seksi Pengendalian
Kepala Seksi Survei dan Pemetaan " :
dan Pendaftaran dan Pemberdayaan dan Pengembangan dan Penanganan Sengketa
ASROFL S.T. ; S . I _— NTO. S
NIP 19521221 201101 1 002 M. FIRDAUSI, S.H. NUR HUDA AKHIRUDIN, §.8i. LIARIYANTL S.P. AGUS HARIYANTO, S.H.
. - NIP: 19710303 199203 1 004 NIP; 19840121 201101 1 005 NIP: 19760709 199703 2 001 NIP: 19690806 199403 1 002

Jabatan Fungsional Jabatan Fungsional Jabatan Fungsional Jabatan Fungsional

Koordinator Kelompok Koordinator Kelompok Koordinator Kelompok Koordinator Kelompok Koordinator Kelompok
Jabatan Fungsional

Bagan 1.1. Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Mukomuko

E. PROGRAM DAN KEGIATAN SAAT INI

Program dan kegiatan yang dilakukan pada unit kerja Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran
pada Kantor Pertanahan Kabupaten Mukomuko berdasarkan DIPA dan POK Tahun Anggaran
2022 adalah:

Pendaftaran Tanah Sistematis Lengkap

Layanan Pendaftaran Pertama Kali

Layanan Informasi Surat Keterangan pendaftaran Tanah
Layanan Pengecekan Sertipikat Hak Atas Tanah
Layanan Pemeliharaan Data Pertanahan

o ok~ w b PF

Layanan Pemantauan dan Evaluasi



BAB Il
RANCANGAN AKTUALISASI

A. IDENTIFIKASI ISU
Berdasarkan pengamatan dan pengalaman selama menjalankan tugas dan fungsi di Kantor

Pertanahan Kabupaten Mukomuko, terdapat beberapa isu atau masalah yang berkembang di
Kantor Pertanahan Kabupaten Mukomuko diantaranya adalah sebagai berikut:
1. Lambannya Kegiatan Digitalisasi Buku Tanah dan Surat Ukur
a) Lingkup Isu
Kesulitan dalam mengscan Buku Tanah dan Surat Ukur dalam waktu yang cepat
b) Deskripsi Isu
Berharganya nilai tanah serta kompleksnya perawatan dokumen pertanahan yang
sejak awal disimpan dalam bentuk fisik, digitalisasi dokumen dirasa sangat penting.
Kegiatan penyimpanan daftar umum terutama buku tanah selama ini masih tersimpan
secara manual dalam bentuk bundel yang tersimpan dalam rak-rak lemari pada kantor
pertanahan. Sebagai dokumen negara, maka buku tanah harus tersimpan dan terpelihara
sesuai dengan Pasal 35 ayat (2) PP No. 24 Tahun 1997 bahwa daftar umum dan dokumen
harus tetap berada pada kantor pertanahan yang bersangkutan atau tempat lain yang
ditetapkan oleh menteri dengan alasan untuk mencegah hilangnya dokumen negara yang
sangat penting untuk kepentingan masyarakat.
Kondisi yang ada pada saat ini tepatnya pada Kantor Pertanahan Kabupaten Muko-
Muko yaitu masih terkendala dalam percepatan digitalisasi buku tanah dan surat ukur.
Hal ini terjadi karena terbatasnya jumlah alat scan, sedangkan jumlah buku tanah dan
surat ukur yang tersimpan di ruang arsip cukup banyak.

Gambar 2.1 Progress Scan Data Buku Tanah

O B == atrbpn.go.id. M| % ¥

(Sumber : KKP Kantah Muko-Muko)
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2. Manajemen Arsip Dokumen Warkah Yang Belum Baik
a) Lingkup Isu
Kesulitan dalam mencari arsip warkah dalam waktu yang cepat.
b) Deskripsi Isu
Sebagai dokumen yang dikelola oleh Instansi Pemerintah Warkah menjadi
Dokumen Negara yang penting, oleh karena itu yang tidak sembarangan orang / lembaga
dapat melihatnya dan mendapatkan informasi dari warkah. Untuk bisa melihat dan
mendapatkan informasi yang terdapat dalam warkah yang disimpan di Kantor Pertanahan
selain oleh pengadilan, maka masyarakat harus mengajukan ijin resmi kepada Kantor
Pertanahan setempat sesuai kedudukan bidang tanah berada, dan tentunya harus
memenuhi berbagai persyaratan dan prosedur yang telah ditentukan. Isu manajemen arsip
dokumen warkah pada Kantor Pertanahan Kabupaten Muko-Muko menjadi salah satu
problema kualitas pelayanan. Karena menghambat dalam mencari dan mendapatkan data
pertanahan berupa berkas-berkas warkah dalam waktu yang cepat. Pada saat-saat tertentu
warkah merupakan bukti yang kuat apabila ada konflik sengketa pertanahan. Sehingga
berkas-berkas dokumen yang ada di warkah ini harus tersimpan dengan baik dan rapi.
Oleh karena itu perlunya untuk memperluas ruang warkah agar mudah untuk

menata,menyimpan,menyusun arsi-arsip warkah dengan baik dan rapi.

Gambar 2.2 Kondisi Ruangan Warkah

>




3. Kurang Kesadaran Pegawai Akan Budaya Disiplin

a) Lingkup Isu
Rendahnya budaya disiplin pegawai yang terjadi di lingkungan Kantor Pertanahan
Kabupaten Muko-Muko.

b) Deskripsi Isu Kurangnya kesadaran pegawai akan budaya disiplin kerja. Apabila hal ini
dibiarkan, maka akan mengganggu jalannya pelayanan terhadap masyarakat. Karena
adanya penundaan pekerjaan yang disebabkan oleh keterlambatan pengerjaan. Kita
sebagai Aparatur Sipil Negara seharusnya dapat memberikan pelayanan terbaik
terjahadap masyarakat. Karena merupakan salah satu peran strategis pemerintah dalam
mewujudkan good governance adalah memberikan pelayan prima terhadap masyarakat
dengan diterapkannya core values BerAkhlak akan meningkatkan budaya kerja ASN

yang professional dalam melayani masyarakat.

Gambar 2.3 Data Presensi Pegawai
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Tabel 2.1 Identifikasi isu dan Keterkaitan dengan agenda 3

Keterkaitan

Kondisi Yang di

kantor dengan disiplin

budaya disiplin

No Kondisi/Data Isu

Dengan Agenda 3 Harapkan
1. | Progres scan buku tanah | Lambannya Progres scan buku
dan surat ukur masih 59% | Digitaliasi Buku | Smart ASN tanah dan surat ukur
dari target yang diberikan | tanah dan surat lebih cepat  dan

ukur mencapai target
2. | Rak-rak Warkah masih | Manajemen Ruangan warkah lebih
belum rapi Arsip Dokumen | ¢ Manajemen ASN | rapi dan pencarian
Warkah ~ Yang | ¢ Smart ASN dokumen warkah
Belum Baik lebih mudah

ditemukan

3. | Ada beberapa pegawai | Kurang Pegawai lebih disiplin
yang kurang | kesadaran Manajemen ASN kerja agar tidak ada
memerhatikan jam Kkerja | pegawai  akan tunggakan-tunggakan




B. PEMILIHAN ISU

Dari hasil identifikasi isu atau masalah yang sudah ada, dilakukan pemilahan isu
untuk menentukan isu yang paling memiliki dampak bagi satuan kerja Kantor Pertanahan
Kabupaten Mukomuko. Pemilahan isu tersebut dapat menggunakan teknik USG, yakni
Urgency (seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianalisis, dan ditindak lanjuti),
Seriousness (seberapa serius suatu isu harus dibahas dikaitkan dengan akibat yang akan
ditimbulkan), dan Growth (seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika
tidak ditangani dengan segera).

Indikator penilaian USG dilakukan menggunakan rentang angka 1 sampai 5 dengan

rincian sebagai berikut.
Urgency:
Terkait dengan kemendesakan pembahasan isu tersebut harus dibahas.
1: Tidak penting
2: Kurang penting
3: Cukup penting
4: Penting
5: Sangat penting
Seriousness:
Terkait dengan seberapa serius isu tersebut perlu dibahas dikaitkan dengan akibat yang
mungkin ditimbulkan.
1: Akibat yang ditimbulkan tidak serius
2: Akibat yang ditimbulkan kurang serius
3: Akibat yang ditimbulkan cukup serius
4: Akibat yang ditimbulkan serius
5: Akibat yang ditimbulkan sangat serius
Growth:
Terkait dengan seberapa kemungkinan isu tersebut berkembang jika dibiarkan.
1: Tidak berkembang
2: Kurang berkembang
3: Cukup berkembang
4: Berkembang
5: Sangat berkembang

Berikut merupakan tabel penentuan isu yang dipilih menggunakan metode USG:



Tabel 2.2 Penentuan Isu yang Dipilih Menggunakan Metode USG

BOBOT
TOTAL
NO ISU SKOR PRIORITAS
SKOR
Uu |S |G
1. Lambannya Kegiatan Digitalisasi Buku
3 3 3 9 i
Tanah dan Surat Ukur
2. Manajemen Arsip Dokumen Warkah
_ 51 4] 5 14 I
Yang Belum Baik
3. Kurang Kesadaran Pegawai Akan
L 4 | 3 3 10 1
Budaya Disiplin

Dari tabel 2.2, didapatkan sebuah Core Issue (Isu Utama) yakni ‘“Manajemen Arsip Dokumen
Warkah Yang Belum Baik” sebagai Core Issue yang terpilih untuk diselesaikan dan dicarikan
alternatif solusi pemecahan masalah. Isu aktual ini menjadi isu utama yang akan diangkat dalam

rancangan aktualisasi ini dengan pertimbangan sebagai berikut:

e Urgency Isu ini mendesak untuk dibahas, dianalisis dan ditindaklanjuti karena berkaitan dengan

terkelolanya penyimpanan warkah yang baik, agar memudahkan jika warkah sedang diperlukan.

e Seriousness Isu ini serius untuk dibahas karena terdapat beberapa dampak yang dapat timbul
menjadi masalah jika isu ini tidak ditangani atau dicegah. Dampak tersebut seperti tidak optimalnya
pelaksanaan dari proses pelayanan. Seperti yang diketahui bahwa reforma warkah merupakan
merupakan berkas penting yang berdampak langsung pada proses pelayanan pada kantor

pertanahan. Sehingga peingkatan tata kelola ruangan warkah ini perlu dilakukan.

e Growth Isu ini dapat dikatakan sangat berkembang jika dibiarkan tanpa ada penyelesaian. Hal ini
dikarenakan dapat mengakibatkan warkah yang berantakan bahkan hilang karena terselip, jika

dibiarkan terus — menerus.

Rentang angka yang terdapat pada Tabel 2.2. di atas merupakan hasil kuesioner yang
dilakukan oleh penulis terhadap rekan-rekan pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran yang
menjadi responden, di mana ketiga isu tersebut cenderung terjadi di seksi tersebut. Hasil akhir dari
keseluruhan jawaban oleh responden dilakukan dengan menentukan modus (nilai yang paling sering

muncul) dari setiap unsur Urgency, Seriousness, dan Growth per isu. Jawaban dari masing-masing
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responden untuk setiap isu yang menjadi bahan penentuan core issue (isu utama) disajikan dalam

bentuk tabel sebagai berikut:

Tabel 2.3 Hasil Kuesioner Dari Responden Mengenai Isu Pertama

Lambannya Digitalisasi Buku Tanah dan
NO Nama Responden Masa Kerja Surat Ukur
U S G
1 Dea Nelviasari 3 Bulan 5 4 5
2 Mia Setiawani Putri 1.7 Tahun 5 5 5
3 Itsra wanita 10 Tahun 5 4 5
4 Jaka sutriana 7 Tahun 3 3 3
5 Ria Permata Sari 6 Tahun 3 3 3
6 Nur Istigomah 8 Tahun 3 3 3
7 Ari Puspita Rini 12 Tahun 3 3 3
8 Raymond Tamba 2 Bulan 3 Hari 2 2 3
9 Riga kurniawan 4 Tahun 2 2 2
10 M. Arief Martoni 7 tahun 2 bulan 3 3 3
Modus 3 3 3
Tabel 2.4 Hasil Kuesioner Dari Responden Mengenai Isu Kedua
Manajemen Arsip Dokumen Warkah Yang
NO Nama Responden Masa Kerja Belum Bark
U S G
1 Dea Nelviasari 3 Bulan 5 5 5
2 Mia Setiawani Putri 1.7 Tahun 5 4 5
3 Itsra wanita 10 Tahun 5 4 5
4 Jaka sutriana 7 Tahun 4 5 5
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5 Ria Permata Sari 6 Tahun 4 4 4
6 Nur Istigomah 8 Tahun 4 4 4
7 Ari Puspita Rini 12 Tahun 4 4 4
8 Raymond Tamba 2 Bulan 3 Hari 5 5 5
9 Riga kurniawan 4 Tahun 5 4 5
10 | Muhammad Arief 7 tahun 2 bulan . . .
Martoni
Modus 5 4 5
Tabel 2.5 Hasil Kuesioner Dari Responden Mengenai Isu Ketiga
Kurang Kesadaran Pegawai Akan Budaya

NO Nama Responden Masa Kerja Disiplin
U S G
1 Dea Nelviasari 3 Bulan 5 5 5
2 Mia Setiawani Putri 1.7 Tahun 4 5 5
3 Itsra wanita 10 Tahun 4 5 4
4 Jaka sutriana 7 Tahun 4 3 2
5 Ria Permata Sari 6 Tahun 4 4 3
6 Nur Istigomah 8 Tahun 3 3 3
7 Ari Puspita Rini 12 Tahun 3 3 3
8 Raymond Tamba 2 Bulan 3 Hari 4 3 4
9 Riga kurniawan 4 Tahun 4 3 3
10 | Muhammad Arief 7 tahun 2 bulan ) ) )

Martoni

Modus 4 3 3
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C. PENENTUAN GAGASAN PEMECAH ISU

Gagasan pemecah Isu berdasarkan identifikasi gagasan yang dibuat penulis diperoleh dari
persetujuan mentor akan ditentukan satu gagasan sebagai gagasan utama sebagai pemecah
isu yang akan digunakan penulis dalam rancangan aktualisasi. Penentuan gagasan pemecah
isu dilakukan dengan analisis Tapisan, yaitu menentukan gagasan utama dinilai dari tingkat
efektifitas, efisiensi, dan kemudahan dalam proses pelaksanaannya. Hasil dari analisis ini
berupa gagasan terpilih yang memungkinkan untuk dapat diterapkan dalam pelaksanaan di
tempat kerja.

Tabel 2.6 Analisis Gagasan dengan Analisis Tapisan Mcnamara

Indikator Tapisan

No Alternatif Gagasan Total Prioritas
Efekti- | Efesi- | Kemu-
fitas ensi dahan
1 | Penambahan SDM di
bagian penyimpanan 4 3 2 9 i
Warkah
2 | Peningkatan dan
perbaikan tata kelola 5 4 3 12 I
Warkah
3 | Pengajuan untuk
pembangunan gedung 5 3 2 10 1
baru

Keterangan: 1(sangat rendah), 2(rendah), 3(cukup), 4(tinggi), 5(sangat tinggi)

Berdasarkan proses analisis Tapisan diatas, maka diperoleh gagasan terpilih “Peningkatan
dan Perbaikan tata kelola Warkah” sebagai gagasan terbaik yang dapat dijadikan sasaran
aktualisasi.

Selanjutnya untuk menentukan kegiatan yang dapat dilakukan dari gagasan
terpilih, maka harus mengetahui terlebih dahulu masalah yang ada terkait gagasan yang
dipilih. Menentukan masalah dari suatu gagasan dapat dilakukan dengan menggunakan
Analisis Fishbone (tulang ikan)/ Cause and Effect (sebab dan akibat). Analisis fishbone
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digunakan untuk mengetahui faktor-faktor penyebab dari suatu permasalahan yang dipakai
sebagai patokan dalam menentukan kegiatan-kegiatan yang dapat dilakukan untuk
menyelesaikan masalah tersebut.

Analisis Fishbone

Berdasarkan gagasan terpilih “Peningkatan dan perbaikan tata kelola Warkah” maka
permasalahan yang dianalisis adalah “Manajemen Arsip Dokumen Warkah Yang Belum

Baik”. Permasalahan tersebut dianalisis dengan metode analisis fishbone sebagai berikut:

a menemukan warkah

an warkah tidak rapih
Manajemen Arsip

Dokumen Warkah

Warkah kurang luas

Yang Belum Baik

warkah (peghinjaman dan
pengembafian buku tanah secara
digital)

Gambar 2.4 Diagram Analisis Fishbone

Tabel 2.7 Identifikasi Penyebab Masalah Menggunakan Diagram Fishbone

No. Aspek Jika Maka

1 Man Kurangnya SDM untuk mengelola

Sulitnya menemukan warkah
Susunan warkah tidak rapih
Ruang Warkah Kurang Luas

2 Material

Lamanya waktu pencarian warkah
Belum tersedianya warkah dalam Manajemen Arsip
bentuk digital Dokumen Warkah Yang
3 Method 3. Belum dilakukannya digitalisasi Belum Baik
pengelolaan warkah (peminjaman
dan pengembalian buku tanah )

IS I

Belum tersedianya simpanan database

4 Machine digital warkah
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Berdasarkan analsis fishbone diatas maka diperoleh penyebab terjadinya suatu masalah,
yakni belum tersedianya tata kelola warkah yang baik. Akibat dari masalah tersebut adalah
warkah tidak tertata, sulitnya menemukan warkah, lamanya waktu untuk pencarian warkah, dan
penumpukan permohonan yang berdampak pada lambatnya pelayanan permohonan. Hal ini
berkaitan dengan agenda Il pelatihan dasar yakni Manajemen ASN, Warkah yang belum tertata

akan menghambat pekerjaan sehingga pelayanan menjadi tidak efektif dan efisien

Dengan mengetahui penyebab-penyebab tersebut maka dapat dipakai sebagai
acuan dalam menentukan kegiatan-kegiatan yang dapat dilakukan untuk menyelesaikan

masalah dari isu yang terpilih.
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D. RANCANGAN KEGIATAN AKTUALISASI

Unit Kerja

Identifikasi Isu

Isu Yang diangkat

Gagasan Pemecah Isu

Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Pada Kantor Pertanahan Kabupaten Mukomuko

1. Lambannya Digitalisasi Buku Tanah dan Surat Ukur

2. Manajemen Arsip Dokumen Warkah Yang Belum Baik

3. Kurang Kesadaran Pegawai Akan Budaya Disiplin

Manajemen Arsip Dokumen Warkah Yang Belum Baik

Peningkatan dan perbaikan tata kelola Warkah

Tabel 2.8 Rancangan Kegiatan Aktualisai

No | Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Subtansi | Kontribusi Penguatan Nilai Organisasi
Mata Pelatihan Terhadap Visi Misi
Organisasi
1. | Membentuk tim | a. Konsultasi dengan | Arahan Mentor dan | Berorientasi Pelayanan Dengan melakukan | a. Melayani
khusus ~manajemen Mentor yang akan | Notulen Rapat Memahami dan | penyusunan tata Bersikap  sopan, ramah,
pengarsipan dilakukan memenuhi  kebutuhan | kelola warkah cermat dan teliti serta peduli
b. Mengusulkan CPNS, dalam hal ini | merupakan salah satu | terhadap lingkungan
bentuk ti .
pembentikan m membimbing proses | upaya untuk pelayanan.
manejemen . .
] latsar. terwujudnya b. Profesional
pengarsipan ) )
¢. Rapat dengan mentor Akuntabel pengelolaan Bekerja sama, bekerja cerdas,
. . ertanahan an tuntas, dan memberikan nilai
dan tim manajemen Melaksanakan tugas P yang
pengarsipan dengan jujur, terpercaya dan tambah.
. berstandar dunia | c. Terpercaya
bertanggung jawab,
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cermat, disiplin, dan

berintegritas tinggi
Kompeten

Melaksanakan tugas

dalam melayani

masyarakat serta
menyelenggarakan

pelayanan pertanahan

Bekerja dengan integritas,

dapat dipercaya dan

diandalkan, menjaga

martabat serta tidak

dengan kualitas terbaik. yang berstandar melakukan hal tercela.
dunia.
Harmonis
Menghargai setiap orang
apapun latar
belakangnya.
Kolaboratif
Terbuka dalam bekerja
sama untuk menghasilkan
nilai tambah
No | Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Subtansi | Kontribusi Penguatan Nilai Organisasi
Mata Pelatihan Terhadap Visi Misi
Organisasi
2. | Penataan Ulang a. Berkoordinasi Warkah yang | Berorientasi Pelayanan Kegiatan digitalisasi | 1. Melayani
Ruang Arsip dengan mentor dan | tersusun dan rapi Memahami dan | warkah pelayanan ini Bersikap  sopan, ramabh,
Warkah tim  manajemen memenuhi  kebutuhan | merupakan salah satu cermat dan teliti serta peduli
pengarsipan masyarakat serta | upaya untuk terhadap lingkungan
melakukan  perbaikan | terwujudnya pelayanan.
b. Mengeluarkan
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ordner-ordner

warkah dari rak

Menetukan tata
letak warkah
Meletakkan

kembali dan

Menyusun warkah
berdasarkan  jenis

dan tahun berkas

tiada henti.

Akuntabel
Melaksanakan tugas
dengan jujur,
bertanggung jawab,
cermat, disiplin, dan

berintegritas tinggi.

pengelolaan

pertanahan yang
terpercaya dan
berstandar dunia
dalam melayani
masyarakat serta

menyelenggarakan

pelayanan pertanahan

1. Profesional

Bekerja  sama,  bekerja

cerdas, tuntas, dan

memberikan nilai tambabh.
2. Terpercaya
Bekerja

dengan integritas,

dapat dipercaya dan

diandalkan, menjaga martabat

Kompeten yang berstandar | serta tidak melakukan hal

Meningkatkan dunia. tercela.

kompetensi diri untuk

menjawab tantangan

yang selalu berubah.

Adaptif

Cepat menyesuaikan

diri menghadapi

perubahan dan bertindak

proaktif.
Scanning  warkah Mempersiapkan Data yang | Berorientasi Pelayanan Kegiatan  membuat | Melayani
kegiatan proses scanning | tersimpan pada Memahami dan | digital database Bersikap  sopan, ramah,
pendaftaran pertama dengan Hard disk dan| memenuhi kebutuhan | warkah  pelayanan cermat dan teliti serta peduli
kali (tahun 2022) mengumpulkan Google Drive masyarakat serta | merupakan salah satu | terhadap lingkungan

warkah yang akan melakukan  perbaikan | upaya untuk pelayanan.
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di scan

Melakukan proses
scanning warkah
Pengunggahan data
ke Google drive

tiada henti.

Akuntabel
Melaksanakan tugas
dengan jujur,
bertanggung jawab,
cermat, disiplin, dan

berintegritas tinggi.

Kompeten
Meningkatkan
kompetensi diri untuk
menjawab tantangan

yang selalu berubah.
Adaptif

Cepat menyesuaikan

diri menghadapi

perubahan dan bertindak

proaktif.

terwujudnya

pengelolaan

pertanahan yang
terpercaya dan
berstandar dunia
dalam melayani
masyarakat serta

menyelenggarakan
pelayanan pertanahan
yang berstandar

dunia.

Profesional

Bekerja  sama,  bekerja
cerdas, tuntas, dan
memberikan nilai tambah.
Terpercaya

Bekerja dengan integritas,
dapat dipercaya dan
diandalkan, menjaga
martabat serta tidak

melakukan hal tercela.
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berintegritas tinggi.
Adaptif
Cepat  menyesuaikan
diri menghadapi
perubahan dan

bertindak proaktif.

pelayanan pertanahan

yang
dunia.

berstandar

No | Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan  Subtansi | Kontribusi Penguatan Nilai Organisasi
Mata Pelatihan Terhadap Visi Misi
Organisasi
4, | Pencatatan setiap a. Menyiapkan  buku | Catatan ekspedisi | Berorientasi Pelayanan | Kegiatan ini Melayani
peminjaman  dan catatan ekspedisi | peminjaman  dan Memahami dan | merupakan salah satu Bersikap sopan, ramah,
pengembalian peminjaman dan | pengembalian memenuhi  kebutuhan | upaya untuk cermat dan teliti serta
warkah pengembalian masyarakat serta | terwujudnya peduli terhadap lingkungan
Mencatat setiap melakukan perbaikan | pengelolaan pelayanan.
peminjaman dan tiada henti. pertanahan yang Profesional
engembalian terpercaya dan Bekerja sama, bekerja
Peng Akuntabel percay J J
warkah berstandar dunia cerdas, tuntas, dan
Melaksanakan  tugas
. dalam melayani memberikan nilai tambah.
dengan jujur,
. masyarakat serta T
bertanggung  jawab, y erpercaya
menyelenggarakan Bekerj ngan integritas,
cermat, disiplin, dan enyelenggaraka ekerja dengan integritas

dapat  dipercaya  dan
diandalkan, menjaga
martabat serta tidak

melakukan hal tercela.
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kerja yang kondusif.

Adaptif
Cepat menyesuaikan diri

menghadapi perubahan.

Kolaboratif
Menggerakkan pemanfaatan
berbagai sumber daya untuk

tujuan bersama

maju, dengan tujuan

untuk mencapai
pelayanan publik dan
kelola
yang
berkualitas dan berdaya

tata

kepemerintahan

saing.

No | Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan  Subtansi | Kontribusi Penguatan Nilai Organisasi
Mata Pelatihan Terhadap Visi Misi
Organisasi
5. Evaluasi, a. Evaluasi dengan tim | a. Evaluasi Akuntabel Terwujudnya Memberikan layanan
Dokumentasi, dan menajemen Mentor Melaksanakan tugas | penyelenggaraan berstandar dunia  dengan
Laporan pengarsipan  bersama | p Foto dengan jujur, | pelayanan pertanahan orientasi pada peningkatan
mentor ¢. Laporan Akhir bertanggung jawab, | dan penataan ruang kepercayaan dan kepuasan
b. Dokumentasi Kegiatan Kegiatan cermat, disiplin, dan | yang berstandar dunia masyarakat serta pemangku
c. Penyusunan  laporan Aktualisasi berintegritas tinggi. agar mampu bersaing kepentingan (Melayani),
ualisasi
akhir kegiatan dengan negara lain bekerja mengutamakan
Kompeten
aktualisasi. ) dalam lingkup regional kolaborasi, bersikap terbuka,
Meningkatkan
maupun global, serta selalu  semangat  dalam
kompetensi  diri  untuk P g g
) mendorong menghadapi perubahan
menjawab tantangan yang
terwujudnya termasuk terhadap perubahan
selalu berubah. wajHeny . P perd
masyarakat an teknologi (Profesional), serta
Harmonis y yang ar ( )
) semakin sejahtera dan berpikir, berkata, berperilaku,
Membangun lingkungan

dan bertindak dengan cara
terbaik dan benar, memegang
etik,

jabatan, dan prinsip-prinsip

teguh  kode amanat

moral (Terpercaya).
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Tabel 2.9 Rekapitulasi Rencana Habituasi Nilai BerAKHLAK

1. Membentuk tim khusus manajemen
pengarsipan
Konsultasi dengan Mentor yang akan
1 uitast deng yang 1 1 1 1 1 5
dilakukan
M Ik bentuk ti
2 engusulkan pembentukan im 1 1 1 1 1 5
manejemen pengarsipan
Rapat dengan mentor dan tim
3 | Rap J 1 1 1 1 1 5
manajemen pengarsipan
2 Penataan Ulang Ruang Arsip Warkah
1 | Berkoordinasi dengan mentor dan tim
nast ceng ! 1 1 1 3
manajemen pengarsipan
2| M luark dner-ord kah dari
engeluarkan ordner-ordner warkah dari 1 1 1 1 1 1 5
rak
3 | Menetukan tata letak warkah 1 1 1 1 1 5
4 | Meletakkan kembali dan Menyusun
warkah berdasarkan jenis dan tahun 1 1 1 1 1 5
berkas
3 Scanning warkah kegiatan pendaftaran
pertama kali (tahun 2022)
1| Mempersiapkan proses scanning dengan 1 1 1 1 1 5
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mengumpulkan warkah yang akan di scan

2| Melakukan proses scanning warkah 1 1 1 4
3| Pengunggahan data ke Google drive 1 1 1 4
Pencatatan setiap peminjaman dan
pengembalian warkah
1 | Menyiapkan buku catatan ekspedisi L 1 4
peminjaman dan pengembalian
2 | Mencatat setiap peminjaman dan
1 1 1 5
pengembalian warkah
Evaluasi, Dokumentasi, dan Laporan
Rapat evaluasi dengan tim menajemen
. 1 1 1 5
1 | pengarsipan
2 | Dokumentasi Kegiatan 1 5
3 | Penyusunan laporan akhir kegiatan
. 1 1 1 3
aktualisasi.
13 14 12 66
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E. JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Tabel 2.10 Rencana Kegiatan Aktualisasi

WAKTU (HARI KE)

JULI 2022

No TAHAPAN KEGIATAN
Konsultasi dengan Mentor yang akan
dilakukan

1 Mengusulkan pembentukan  tim
manejemen pengarsipan
Rapat dengan mentor dan tim
manajemen pengarsipan
Berkoordinasi dengan mentor dan tim
manajemen pengarsipan

2.

Mengeluarkan ordner-ordner warkah

dari rak

Menetukan tata letak warkah

Meletakkan kembali dan Menyusun
warkah berdasarkan jenis dan tahun

berkas

Mempersiapkan ~ proses  scanning
dengan mengumpulkan warkah yang

akan di scan

AGUSTUS 2022

16

17

18

23
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Melakukan proses scanning warkah

Pengunggahan data ke Google drive

Menyiapkan buku catatan ekspedisi

peminjaman dan pengembalian

Mencatat setiap peminjaman dan

pengembalian warkah

Rapat evaluasi dengan tim menajemen

pengarsipan

Dokumentasi Kegiatan

Penyusunan laporan akhir kegiatan

aktualisasi.
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BAB Il1
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. ROLE MODEL
Role model ialah seseorang yang mempunyai pengalaman, dedikasi, dan
profesionalisme kerja yang tinggi selama menjadi ASN di Kantor Pertanahan. Oleh
karena itu penulis memilih Bapak Arief Martoni, S.H beliau adalah Koordinator Sub
pada seksi penetapan hak dan pendaftaran sekaligus mentor saya dalam kegiatan
latsar ini . Alasannya karena penulis merasa beliau merupakan orang yang cerdas
dalam mengambil keputusan, teliti dalam setiap pekerjaannya, mampu
menyelesaikan masalah tetapi tetap tenang dan tidak tergesah-gesah, selalu
memberikan solusi pada bawahan atas setiap kendala yang dihadapi, mengutamakan
kepentingan organisasi, ramah dan sering berkomunikasi, memiliki wawasan dan
pemikiran yang luas tentang pekerjaannya. Sesuai dengan nilai-nilai BerAKHLAK,
yaitu Akuntabel dimana selalu bertanggung jawab dalam setiap pekerjaannya dan
selalu memberikan laporan secara detail, nilai Berorientasi Pelayanan juga
ditunjukkan beliau yang selalu mendahulukan kepentingan bersama dalam
pekerjaannya dan loyal terhadap bawahannya, nilai Harmonis juga ditunjukkan
dalam komunikasinya baik diinternal kantor maupun pada saat berhadapan dengan
pemohon, Kompeten ditunjukkan dengan cara kerjanya yang cerdas dalam
menentukan keputusan sehingga pekerjaannya menjadi efektif dan efisien, beliau juga
jujur dalam pekerjaannya dan penulis tidak menemukan kecurangan dalam
pekerjaannya sehingga sesuai dengan nilai Akuntabel, dan dapat bekerja sama dengan

baik dengan pihak lain merupakan penerapan dari nilai Kolaboratif.
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B. REALISASI AKTUALISASI

1. Realisasi Kegiatan

Keseluruhan kegiatan yang dilakukan dalam peningkatan dan perbaikan tata kelola
Warkah disusun dalam tahapan kegiatan mulai dari diskusi dan bimbingan mentor,
kemudian menentukan langkah-langkah kegiatan yang akan dilakukan, sampai ke

hasil atau output kegiatan. Tahapan kegiatan yang dimaksud adalah sebagai berikut :

1. Membentuk tim khusus manajemen pengarsipan
a. Konsultasi dengan Mentor yang akan dilakukan
Pada tahapan kegiatan pertama ini saya berkonsultasi dengan Kasi Penetapan
hak dan pendaftaran untuk meminta arahan dan bimbingannya dan di lanjutkan
dengan berkonsultasi dengan mentor apa yang akan dilakukan pada agenda

aktualisasi.

Gambar 3.1 Saat berkonsultasi dengan mentor
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b. Mengusulkan pembentukan tim manejemen pengarsipan

Pada tahapan kegiatan ini saya mengusulkan kepada mentor agar dibentuk tim
manajemen pengarsipan, karena untuk penataan ruang warkah saya
memerlukan bantuan dari rekan-rekan yang ada pada seksi penetapan hak dan

pendaftaran untuk membantu dalam hal penataan.

BERITA ACARA RAPAT DAN
PEMBENTUKAN TIM MANAJEMEN PENGARSIPAN WARKAH
KANTOR PERTANAHAN KABUPATEN MUKOMUKO
TAHUN 2022

Pada hari ini, Kamis, tanggal dua puluh delapan Juli tahun dua ribu dua
puluh dua (28-07-2022), bertempat di Kantor Pertanahan Kabupaten Mukomuko; -----

y Telah dilaksanakan musyawarah pembentukan tim manajemen pengarsipan
yang dihadiri oleh ....... pegawai Kantor Pertanahan Kabupaten Mukomuko, dengan
hasil sebagai berikut. -

1. Terbentuknya tim manajemen pengarsipan ruang warkah Kantor Pertanahan

Kabupaten Mukomuko dengan susunan k n:

a. Pembina : M. Fird » S.H.

b. Koordi : Muh d Arief Martoni, 8.H. ---------commoeee
c. Anggota : 1) Eko Wicaksono Priyambogo, S.H.

2) Jaka Sutriana
3) Riga Kurniawan
2. Keanggotaan tim tersebut di atas dibentuk untuk ingkatkan j
kearsipan dokumen warkah pada kantor pertanahan Kabupaten Muko-Muko. -----

Demikian berita acara ini dibuat dengan sebenarnya dan dipergunakan
i 1a mestinya.

Penanggungjawab Koordinator

~

Eko Wicaksono Priyambogo, S.H. Muhammad ef Martoni, S.H.

—

Gambar 3.2 Scan Berita Acara Rapat dan Pembentukan Tim Manajemen Pengarsipan
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¢. Rapat dengan mentor dan tim manajemen pengarsipan

Pada tahapan kegiatan ini mentor menjadwalkan dan memanggil beberapa
rekan kerja untuk berkumpul di aula kantor pertanahan Kabupaten Muko-

Muko untuk memberi arahan kepada saya dan mereka dalam membantu saya

dalam merealisasikan kegiatan aktualisasi ini

Gambar 3.3 Saat berkoordinasi dengan mentor dan tim manajemen pengarsipan
Kegiatan ini menghasilkan output berupa arahan dari mentor serta notulen

rapat yang berupa berita acara penunjukan tim manajemen pengarsipan.

2. Penataan Ulang Ruang Arsip Warkah

a. Berkoordinasi dengan mentor dan tim manajemen pengarsipan
Pada tahapan kegiatan ini yang saya lakukan ialah berdiskusi tentang
bagaimana menentukan letak-letak warkah pada rak-rak ruang warkah
bersama tim manajemen pengarsipan dan mentor, guna menciptakan letak
warkah yang tersusun rapi berdasarkan jenis berkasnya.

b. Mengeluarkan ordner-ordner warkah dari rak
Dilanjutkan dengan tahapan kegiatan yang kedua yaitu mengeluarkan ordner-
ordner warkah yang ada pada rak, untuk di tata ulang dan mengelompokkan

pada jenis warkah yang sama.
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Gambar 3.4 Tahapan Kegiatan Mengeluarkan Ordner-ordner, Untuk Di Tata Ulang

c. Menetukan tata letak warkah
Setelah melakukan tahapan ketiga dilanjutkan dengan menentukan tata letak

warkah agar dapat mengelompokkan jenis warkah yang sama.

Gambar 3.5 Tahapan Kegiatan Penataan Ulang Warkah Sesuai Jenis Warkah
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Gambar 3.6 Tahapan Kegiatan Penyimpanan Warkah AJB Sesuai Nama PPAT

d. Meletakkan kembali dan Menyusun warkah berdasarkan jenis dan tahun
berkas
Pada tahapan kegiatan ini saya memilah, mengelompokkan jenis warkah serta
memasukkan ke dalam ordner yang sudah diberi nama sesuai proses berkas.
Dan untuk proses peralihan balik nama (AJB) saya kelompokkan berdasarkan
nama-nama PPAT. Setelah semua warkah disimpan dalam ordner dilanjutkan

dengan meletakkan kembali dan menyusun ordner ke dalam rak.

Gambar 3.7 Tahapan Kegiatan Meletakkan Ordner Warkah Sesuai Jenis Berkasnya
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Kegiatan ini menghasilkan ouput kegiatan berupa warkah yang tersusun dan

rapi, dengan begitu yang di harapkan dari tahapan kegiatan ini adalah agar

mudah dalam pencarian warkah apabila dibutuhkan.

Gambar 3.9 Setelah dilakukan penataan letak warkah
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3. Scanning warkah kegiatan pendaftaran pertama kali (tahun 2020)

a. Mempersiapkan proses scanning dengan mengumpulkan warkah yang akan di
scan
Pada tahapan kegiatan ini yaitu scanning warkah pendaftaran pertama kali,
diawali dengan mengumpulkan warkah yang akan di scan. Sebelumnya saya
bertanya kepada mentor dan rekan kerja yang bertugas di warkah untuk
mengetahui warkah tahun berapa yang belum dimulai kegiatan scan. Setelah
mendapat jawaban saya langsung mengumpulkan warkah pendaftaran pertama
kali tahun berkas 2020 dan memilah warkah berdasarkan desa yang sama agar
lebih tersusun dalam penyimpanan file scannya, dikarenakan alat scanner
terbatas dan waktu yang terbatas sehingga untuk kegiatan aktualisasi ini saya

hanya mengambil dari 3 Desa dahulu.

Gambar 3.10 Tahapan Kegiatan Memilah Berkas P1 Untuk Di SCAN

b. Melakukan proses scanning warkah
Dilanjutkan dengan tahapan kegiatan yang kedua yaitu scanning warkah
pendaftaran pertama kali. Core Values ASN yang terdapat pada tahapan

kegiatan ini ialah akuntabel, kompeten, dan adaptif. Karena kegiatan ini
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memerlukan tanggung jawab dan tentunya menjawab tantangan di era digital

dengan berusaha beradaptasi pada perkembangan zaman.

Penyimpanan file scan di hardisk dan pengunggahan data ke Google drive

Setelah melakukan tahapan kedua dilanjutkan dengan menyimpan file scan
pada hardisk dan dilanjutkan dengan menggunggah ke dalam google drive.
Pada tahapan kegiatan ini terdapat core values ASN Berorientasi pelayanan,
karena kegiatan ini dapat mempermudah untuk melihat warkah apabila
dibutuhkan sehingga dapat mempercepat pelayanan kepada pemohon. Yang
menjadi hambatan pada kegiatan ini adalah keterbatasan alat scanner, saya

harus bergantian menggunakan alat scanner ini karena alat ini digunakan
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rekan kerja yang lain untuk scan buku tanah dan surat ukur, juga scan
pelayanan rutin mandiri.

Kegiatan ini menghasilkan ouput kegiatan berupa data yang tersimpan pada

Hard disk dan Google Drive.

Gambar 3.14 Menggandakan file scan yang ada di hardisk ke laptop untuk di upload ke google drive
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Gambar 3.15 Tampilan penyimpanan file scan di google drive

4. Pencatatan setiap peminjaman dan pengembalian warkah

a. Menyiapkan buku catatan ekspedisi peminjaman dan pengembalian
Pada tahapan kegiatan minggu keempat ini yaitu menyiapkan buku catatan
ekspedisi peminjaman dan pengembalian. Maksud dari tahapan kegiatan ini
adalah untuk menyiapkan buku khusus untuk catatan ekspedisi peminjaman
dan pengembalian warkah, kegiatan ini bertujuan untuk menghindari
kehilangan warkah yang dipinjam .

b. Mencatat setiap peminjaman dan pengembalian warkah
Dilanjutkan dengan tahapan kegiatan yang kedua yaitu mencatat setiap
peminjaman dan pengembalian warkah apabila ada yang meminjam untuk
proses tertentu. Di Kantor Pertanahan Kabupaten Muko-Muko ini banyak
sekali permohonan perubahan nama, sehingga proses itu harus di awali dengan
mencari warkahnya, dan untuk menghindari kehilangan warkah tentunya
diperlukan catatan peminjaman warkah agar tidak terjadi kehilangan dan
tentunya bisa mencari pertanggungjawaban bilamana warkah yang hilang
terhadap peminjamnya. Kegiatan ini menghasilkan ouput kegiatan berupa

Catatan ekspedisi peminjaman dan pengembalian.
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Gambar 3.16 Tahapan Kegiatan Menyiapkan Buku Ekspedisi Untuk Pencatatan

Peminjaman Dan Pengembalian

Gambar 3.17 Buku Catatan Ekspedisi

5. Evaluasi, Dokumentasi, dan Laporan
a. Evaluasi dengan tim menajemen pengarsipan
Pada tahapan kegiatan ini, saya selaku peserta latsar tentunya masih banyak
kekurangan. Maka dari itu saya memohon mentor untuk mengevaluasi apa
yang saya kerjakan, agar mendapat bimbingan dan arahannya. Pada kegiatan

ini terdapat core values ASN Berorientasi pelayanan, dan juga kompeten.
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Gambar 3.18 Evaluasi dan penyampaian kegiatan oleh tim

manajemen pengarsipan kepada mentor

b. Dokumentasi Kegiatan
Kegiatan ini merupakan pengambilan gambar di setiap kegiatan yang peserta

lakukan selama masa agenda aktualisasi.

Gambar 3.19 Memperlihatkan ruang warkah yang telah disusun kepada mentor
c. Penyusunan laporan akhir kegiatan aktualisasi
Kegiatan ini merupakan tahapan terakhir dari rangkaian kegiatan aktualisasi.
Peserta membuat laporan yang berisi tentang apa yang sudah dikerjakan pada

masa aktualisasi.
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Kegiatan ini menghasilkan ouput kegiatan berupa evaluasi dari mentor, foto —

foto kegiatan, dan laporan Akhir Kegiatan Aktualisasi

7OCAN A ECECT T paEbC ABbC AaBbC AaBbCCl A1BECEL | AaBbCi| AaBbCc

L)
t»E!’

. are
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Gambar 3.20 Laporan Akhir Aktualisasi

2. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda Il

a. Realisasi Aktulisasi dan Keterkaitan dengan Substansi Mata Pelatihan
Setiap realisasi kegiatan aktualisasi memiliki kaitan dengan substansi mata pelatihan

yang meliputi Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal,
Adaptif, dan Kolaboratif. Berikut adalah katerkaitan kegiatan dengan substansi mata
pelatihan :
1. Membentuk tim khusus manajemen pengarsipan
- Konsultasi dengan Mentor yang akan dilakukan
Pada tahapan kegiatan pertama ini saya berkonsultasi dengan Kasi
Penetapan hak dan pendaftaran untuk meminta arahan dan bimbingannya
dan di lanjutkan dengan berkonsultasi dengan mentor apa yang akan
dilakukan pada agenda aktualisasi.
- Mengusulkan pembentukan tim manejemen pengarsipan
Pada tahapan kegiatan ini saya mengusulkan kepada mentor agar dibentuk

tim manajemen pengarsipan, karena untuk penataan ruang warkah saya
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memerlukan bantuan dari rekan-rekan yang ada pada seksi penetapan hak
dan pendaftaran untuk membantu dalam hal penataan.

Rapat dengan mentor dan tim manajemen pengarsipan

Pada tahapan kegiatan ini mentor menjadwalkan dan memanggil beberapa
rekan kerja untuk berkumpul di aula kantor pertanahan Kabupaten Muko-
Muko untuk memberi arahan kepada saya dan mereka dalam membantu
saya dalam merealisasikan kegiatan aktualisasi ini.

Pada kegiatan dan tahapan — tahapan kegiatan yang saya utarakan diatas
terdapat beberapa Core Values ASN Berakhlak. Mentor  bersedia
meluangkan waktunya untuk memberi arahan, mampu memberikan
keputusan kepada saya sesuai dengan substansi nilai berorientasi
pelayanan, akuntabel, dan kompeten. Rekan kerja bersedia saling
membantu dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini sudah sesuai dengan

substansi nilai harmonis dan kolaboratif.

2. Penataan Ulang Ruang Arsip Warkah

Berkoordinasi dengan mentor dan tim manajemen pengarsipan

Pada tahapan kegiatan ini yang saya lakukan ialah berdiskusi tentang
bagaimana menentukan letak-letak warkah pada rak-rak ruang warkah
bersama tim manajemen pengarsipan dan mentor, guna menciptakan letak
warkah yang tersusun rapi berdasarkan jenis berkasnya.

Mengeluarkan ordner-ordner warkah dari rak

Dilanjutkan dengan tahapan kegiatan yang kedua yaitu mengeluarkan
ordner-ordner warkah yang ada pada rak, untuk di tata ulang dan
mengelompokkan pada jenis warkah yang sama

Menetukan tata letak warkah
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Setelah melakukan tahapan ketiga dilanjutkan dengan menentukan tata
letak warkah agar dapat mengelompokkan jenis warkah yang sama

Meletakkan kembawsli dan Menyusun warkah berdasarkan jenis dan tahun
berkas

Pada tahapan kegiatan ini saya memilah, mengelompokkan jenis warkah
serta memasukkan ke dalam ordner yang sudah diberi nama sesuai proses
berkas. Dan untuk proses peralihan balik nama (AJB) saya kelompokkan
berdasarkan nama-nama PPAT. Setelah semua warkah disimpan dalam
ordner dilanjutkan dengan meletakkan kembali dan menyusun ordner ke
dalam rak.

Pada kegiatan dan tahapan — tahapan kegiatan yang saya utarakan diatas
terdapat beberapa Core Values ASN Berakhlak. Memahami dan memenubhi
kebutuhan masyarakat serta melakukan perbaikan tiada henti sesuai dengan
substansi nilai berorientasi pelayanan. Bertanggung jawab terhadap warkah
yang ditata ulang dan mampu menata warkah dengan baik merupakan

wujud dari nilai akuntabel, kompetem, dan adaptif terhadap perubahan.

3. Scanning warkah kegiatan pendaftaran pertama kali (tahun 2020)

Mempersiapkan proses scanning dengan mengumpulkan warkah yang akan
di scan

Pada tahapan kegiatan minggu ketiga ini yaitu scanning warkah
pendaftaran pertama kali, diawali dengan mengumpulkan warkah yang
akan di scan. Sebelumnya saya bertanya kepada mentor dan rekan kerja
yang bertugas di warkah untuk mengetahui warkah tahun berapa yang
belum dimulai kegiatan scan. Setelah mendapat jawaban saya langsung

mengumpulkan warkah pendaftaran pertama kali tahun berkas 2020 dan
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memilah warkah berdasarkan desa yang sama agar lebih tersusun dalam
penyimpanan file scannya

- Melakukan proses scanning warkah
Dilanjutkan dengan tahapan kegiatan yang kedua yaitu scanning warkah
pendaftaran pertama kali. Warkah yang di scan di dalam aktualisasi ini
hanya 3 desa terlebih dahulu, dikarenekan waktu dan alat scanner terbatas.

- Penyimpanan file scan di hardisk dan pengunggahan data ke Google drive
Setelah melakukan tahapan kedua dilanjutkan dengan menyimpan file scan
pada hardisk dan dilanjutkan dengan menggunggah ke dalam google drive.
Pada tahapan kegiatan ini terdapat core values ASN Berorientasi
pelayanan, karena kegiatan ini dapat mempermudah untuk melihat warkah
apabila dibutunhkan sehingga dapat mempercepat pelayanan kepada
pemohon. Yang menjadi hambatan pada kegiatan ini adalah keterbatasan
alat scanner, saya harus bergantian menggunakan alat scanner ini karena
alat ini digunakan rekan kerja yang lain untuk scan buku tanah dan surat
ukur, juga scan pelayanan rutin mandiri.

Pada kegiatan dan tahapan — tahapan kegiatan yang saya utarakan diatas
terdapat beberapa Core Values ASN Berakhlak. Memiliki rasa tanggung
jawab terhadap warkah yang di scan merupakan wujud dari nilai akuntabel,
dan tentunya siap menerima perubahan zaman dengan yang awalnya belum
di scan menjadi di scan merupakan wujud sikap dari nilai adaptif.

4. Pencatatan setiap peminjaman dan pengembalian warkah

- Menyiapkan buku catatan ekspedisi peminjaman dan pengembalian
Pada tahapan kegiatan minggu keempat ini yaitu menyiapkan buku catatan

ekspedisi peminjaman dan pengembalian. Maksud dari tahapan kegiatan ini
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adalah untuk menyiapkan buku khusus untuk catatan ekspedisi peminjaman
dan pengembalian warkah, kegiatan ini bertujuan untuk menghindari
kehilangan warkah yang dipinjam .

Mencatat setiap peminjaman dan pengembalian warkah

Dilanjutkan dengan tahapan kegiatan yang kedua yaitu mencatat setiap
peminjaman dan pengembalian warkah apabila ada yang meminjam untuk
proses tertentu. Di Kantor Pertanahan Kabupaten Muko-Muko ini banyak
sekali permohonan perubahan nama, sehingga proses itu harus di awali
dengan mencari warkahnya, dan untuk menghindari kehilangan warkah
tentunya diperlukan catatan peminjaman warkah agar tidak terjadi
kehilangan dan tentunya bisa mencari pertanggungjawaban bilamana
warkah yang hilang terhadap peminjamnya.

Pada kegiatan dan tahapan — tahapan kegiatan yang saya utarakan diatas
terdapat beberapa Core Values ASN Berakhlak. . Core values ASN yang
terdapat pada kegiatan ini ialah Akuntabel, yang dimana kita di tuntut
untuk bertanggung jawab terhadap warkah yang ada pada ruang arsip

warkah.

5. Evaluasi, Dokumentasi, dan Laporan

Evaluasi dengan tim menajemen pengarsipan

Pada tahapan kegiatan ini, saya selaku peserta latsar tentunya masih banyak
kekurangan. Maka dari itu saya memohon mentor untuk mengevaluasi apa
yang saya kerjakan, agar mendapat bimbingan dan arahannya. Pada
kegiatan ini terdapat core values ASN Berorientasi pelayanan, dan juga
kompeten

Dokumentasi Kegiatan
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Kegiatan ini merupakan pengambilan gambar di setiap kegiatan yang
peserta lakukan selama masa agenda aktualisasi

- Penyusunan laporan akhir kegiatan aktualisasi
Kegiatan ini merupakan tahapan terakhir dari rangkaian kegiatan
aktualisasi. Peserta membuat laporan yang berisi tentang apa yang sudah
dikerjakan pada masa aktualisasi.
Pada kegiatan dan tahapan — tahapan kegiatan yang saya utarakan diatas
terdapat beberapa Core Values ASN Berakhlak. Yang pertama

b. Realisasi Aktualisasi dan Kontribusi terhadap Visi/ Misi Organisasi

Realisasi aktualisasi tata kelola dan inventarisasi warkah merupakan kegiatan untuk
menata, mengelola, dan mempercepat pencarian warkah yang diharapkan akan
memudahkan pekerjaan dan mempercepat proses pelayanan agar dapat melayani
masyarakat secara optimal. Hal ini sesuai dengan visi/misi Kantor Pertanahan
Kabupaten Mukomuko memberikan kemudahan dan meningkatkan mutu pelayanan
untuk sebesar-besar kemakmuran rakyat, serta keadilan dan keberlanjutan sistem
kemasyarakatan, kebangsaan dan kenegaraan Republik Indonesia. Kegiatan
aktualisasi dengan penggunaan teknologi digitaliasi menuju era serba modern yaitu
sistem penyimpanan data warkah lengkap dengan file scan menggunakan hard disk
dan google drive diharapkan mampu mewujudkan Kementerian ATR/BPN menjadi
Institusi Pengelola Pertanahan dan Tata Ruang yang berstandar dunia.

Maka dapat disimpulkan bahwa realisasi aktualisasi ini adalah bagian dari proses
kemajuan pelayanan menuju era teknologi digitalisasi. Memberikan kemudahan dan
meningkatkan mutu pelayanan agar dapat melayani masyarakat secara optimal serta
pengelolaan pertanahan berstandar dunia sesuai dengan visi/misi Kementerian

ATR/BPN.
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C.

Realisasi Aktualisasi dan Penguatan Nilai-nilai Organisasi

Kegiatan dalam realisasi aktualisasi memiliki kaitan dan dampak terhadap penguatan
nilai-nilai organisasi khususnya pada nilai mewujudkan sikap melayani, akuntabel,
kreatif, dengan filosofi senang memudahkan. Tujuan realisasi aktualisasi ini sejalan
dengan mewujudkan sikap akuntabel yaitu menjaga dan memelihara informasi dan
data dengan akurat dan bertanggung jawab. Mewujudkan sikap kreatif yaitu
pemanfaatan teknologi dan pegelolaan data secara digitalisasi online menghasilkan
tata kelola warkah yang mampu meningkatkan mutu pelayanan agar dapat
memberikan pelayanan secara optimal. Kegiatan realisasi aktualisasi ini juga sesuai
dengan filosofi senang memudahkan yaitu menciptakan pengelolaan data yang tertata
dan mempermudah pencarian dengan pemanfaatan teknologi sehingga memberikan
kemudahan untuk setiap kegiatan yang berhubungan dengan warkah dan bertujuan

mempercepat pelayanan.

Manfaat Aktualisasi

Aktualisasi ini diharapkan dapat memberikan manfaat sebagai berikut:

= Bagi peserta
Dapat mengimplementasikan nilai-nilai dasar ASN dalam setiap kegiatan
aktualisasi sehingga diharapkan menjadi ASN vyang berintegritas dan
profesional sebagaimana tertuang dalam core values ASN.

= Bagi Unit Organisasi
Dapat memberikan manfaat bagi organisasi khususnya bagian pemeliharan
warkah-warkah, seksi penetapan hak dan pendaftaran untuk dapat
meningkatkan efektivitas dan efisiensi dalam pencarian warkah, sehingga

dapat memberikan manfaat yang besar untuk mencapai visi dan misi
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Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional dengan

memberikan pelayanan prima terhadap masyarakat.

C. FAKTOR PENDUKUNG DAN PENGHAMBAT REALISASI AKTUALISASI

1. Faktor Pendukung Realisasi Aktualisasi

Terdapat beberapa faktor pendukung yang melancarkan kegiatan realisasi
aktualisasi ini. Faktor-faktor tersebut adalah :

1. Dukungan Atasan
Atasan selalu memberikan dukungan dan masukan untuk kelancaran

kegiatan aktualisasi yang saya lakukan di kantor

2. Dukungan mentor
Mentor selalu memberikan dukungan dan masukan untuk kelancaran
kegiatan aktualisasi dan memberi arahan langkah kerja yang baik yang
harus dilakukan saat konsultasi maupun saat kegiatan berlangsung serta

memberikan solusi saat terjadi hambatan dalam proses realisasi aktualisasi.

3. Bantuan Rekan Kerja
Penyusunan tata letak warkah sulit dilakukan apabila dikerjakan sendiri,
oleh karena itu mentor memberi arahan untuk melakukan kegiatan ini
dengan meminta bantuan beberapa PPNPN Kantah Mukomuko agar dapat
menyelesaikan kegiatan tersebut tepat waktu.

4. Fasilitas alat bantu kantor (Komputer, Printer, Scaner, Harddisk, Buku
Ekspedisi, dsb).

Alat bantu yang digunakan dalam mendukung realisasi aktualisasi
terutama dalam Kkegiatan digitalisasi warkah sangat membutuhkan
beberapa peralatan elektronik pendukung berupa komputer, printer, dan
scaner. Kegiatan ekspedisi juga dilakukan dengan menggunakan buku

catatan tertulis.
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2. Faktor Penghambat Realisasi Aktualisasi

Penghambat dalam realisasi aktualisasi ini adalah kondisi warkah yang berantakan
dan tumpukan warkah tercampur yang tidak sesuai dengan jenisnya sehingga penulis
mengalami kesulitan dalam realiasi kegiatan peningkatan tata kelola warkah,
ditambah lagi dengan keadaan ruang warkah yang cukup terbatas sehingga
menyusahkan dalam penyimpanannya.

Kondisi ruang warkah yang demikian akan sangat menghambat kegiatan lain yang
terjadi di lingkungan kantor apabila suatu kegiatan di loket misalnya yang
membutuhkan pencarian warkah menjadi sulit untuk ditemukan, ditambah lagi
warkah baru yang terus bertambah setiap harinya sehingga ruang warkah ini sangat
membutuhkan peningkatan tata kelola secara keseluruhan. Tata kelola secara
keseluruhan ini masih menjadi hambatan bagi penulis dikarenakan waktu yang
diperlukan dalam aktualisasi kurang lebih satu bulan sehingga kegiatan aktualisasi
hanya direalisasikan untuk kegiatan yang lebih utama terlebih dahulu menurut mentor
yaitu warkah rutin pendaftaran pertama kali tahun 2020 . Tentunya kegiatan ini dapat
berlanjut setelah aktualisasi untuk mencapai kemudahan pencarian warkah dan

digitalisasi warkah secara keseluruhan.
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D. TINDAK LANJUT

Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi Nilai-nilai Dasar,

untuk mendukung terwujudnya Smart Governance

Kedudukan dan Peran PNS

Kegiatan/Tahapan

Nilai-Nilai Dasar PNS

Teknik Aktualisasi

NO
Kegiatan yang diaktualisasi
1 2 3 4
1. | Scanning  warkah  dan Kegiatan ini dapat
membuat database warkah | Berorientasi Pelayanan | mempermudah untuk
dengan menggunakan | A ntabel melihat warkah apabila
aplikasi Kompeten dibutuhkan sehingga dapat
e Mengusulkan kepada | Adaptif mempercepat  pelayanan
kantor untuk | Kolaboratif kepada pemohon.

membentuk tim scan

warkah dan

mengusulkan untuk
penambahan pengadaan
alat scan.

e Mempersiapkan proses
scanning dengan
mengumpulkan warkah
yang akan di scan

e Melakukan proses

scanning warkah

berdasarkan jenisnya

e Menyimpan file yang

(Berorientasi Pelayanan)
Memiliki rasa tanggung
jawab terhadap warkah
dan bisa menjaga dengan
baik merupakan wujud

dari nilai ( Akuntabel &

Kompeten )

Bersikap menerima
perubahan dari warkah
yang disimpan manual

menjadi digital merupakan

bentuk dari nilai (Adaptif).

47




sudah di scan di
Harddisk

e Mengupload file scan
dan entry ke aplikasi

penyimpanan warkah

Dalam melaksanakan
kegiatan ini  dilakukan
secara bersama-sama agar
dapat diselesaikan dan bisa

tercapai. (Kolaboratif)
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BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan

Kegiatan realisasi aktualisasi tata kelola warkah dilaksanakan di Kantor
Pertanahan Kabupaten Mukomuko Provinsi Bengkulu. Kegiatan ini meliputi penataan
fisik warkah pada lemari warkah, digitalisasi warkah pendafatran pertama kali tahun
2020, database warkah dengan menggunakan harddisk dan google drive, dan catatan
ekpedisi. Output yang dihasilkan dari kegiatan-kegiatan tersebut adalah warkah yang
tersusun rapi berurut sesuai jenisnya, data scan warkah yang tersimpan dalam satu
penyimpanan (database) Kantor Pertanahan Kabupaten Mukomuko, serta
pemanfaatan harddisk dan google drive sebagai penyimpanan digital yang dapat
digunakan sementara ini, dan tidak lupa catatan ekpedisi sebagai pengendalian keluar
masuknya warkah untuk mengetahui posisi warkah saat adanya peminjaman. Tujuan
dari kegiatan ini adalah untuk memudahkan proses pencarian dan mempercepat
pelayanan serta digitalisasi menuju era serba modern sesuai visi/misi Kementerian
ATR/BPN menjadi pengelola pertanahan dan tata ruang berstandar dunia dengan

filosofi senang mumudahkan.
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B. Rekomendasi

Berdasarkan realisasi aktualisasi yang saya lakukan di Kantor Pertanahan Kabupaten
Mukomuko dengan judul “Peningkatan Manajemen Kearsipan Melalui Penataan dan
Digitalisasi Warkah Kegiatan Pendaftaran Pertama Kali Pada Seksi Penetapan Hak dan
Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Mukomuko” saya merekomendasikan

beberapa hal:

1. Menyarankan kepada mentor dan atasan untuk melakukan pengadaan penambahan
alat scan khusus untuk warkah, guna untuk mempercepat dalam menyelesaikan
pemindaian warkah yang ada

2. Menyarankan kepada mentor dan atasan untuk membuat tim khusus scan warkah agar

lebih terstruktur dan bertanggung jawab atas warkah
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DAFTAR PUSTAKA

Peraturan Pemerintah No 24 Tahun 1997 Tentang Pendaftaran Tanah

Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan Nasional No 17 Tahun
2020 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional dan
Kantor Pertanahan

Lembaga Administrasi Negara Rapublik Indonesia, Modul Pelatihan Nilai Dasar PNS

Lembaga Administrasi Negara Republik Indonesia, Modul Pelatihan Dasar CPNS 2022
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DAFTAR LAMPIRAN

Form Kuesioner Untuk Menentukan Isu Terpilih

& c @ docs.google.com/forms/d/1HAMzbhp1ix85YMNxuWsEt1pFRjoZUws1a27YdbmO-7Hs/edit = v = 0 ’ :

H Formulir tanpa judul [J v © @ 5 @ m { ﬂ

Pertanyaan  Jawaban @) Setelan

o
FORM KUESIONER ISURANCANGAN AKTUALISASI Q

DILINGKUNGAN KANTOR PERTANAHAN
KABUPATEN MUKOMUKO

> fbangga
LAK _ﬁ melayani
oo bangsa

A~

Bagian 1 dari 3

PEMILIHAN ISU YANG TERJADI DI
KANTOR PERTANAHAN KABUPATEN
MUKO-MUKO -

3¢
PG

Halo rekan-rekan di scksi penetapan hak dan pendaftaran. Nama saya Eko Wicaksono Priyambogo, S.H., Calon Analis =
Hukum Pertanahan pada Kantor Pertanahan Kabupaten Muko-Muko yang saat ini sedang mengikuti pelatihan dasar

CPNS yang disclenggarakan olch PPSDM Kementerian ATR/BPN. Pada tzhap ini, saya sedang menyusun rancangan =

akeualisasi yang berkaitan dengan isu yang ada di kantor, meliputi:

1. Lambannya Kegiatan Digitalisasi Buku Tanah dan Surat Ukur =] (7]

2. Manaiemen Arsin Doknmen Warkah Yane Relnm Raik -
Mo EOoOS@mBe 2F¥OWEeEX EXE AR DD 00
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Lampiran 8

SURAT PERNYATAAN

Saya yang bertandatangan dibawah ini :

Nama Lengkap : EKO WICAKSONO PRIYAMBOGO, S.H.

NIP : 19961022 202204 1 002

Pangkat/Gol  : Penata Muda/IllIA

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan

Unit Kerja : Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Pada Kantor Pertanahan
Kabupaten Mukomuko

Instansi : Kementerian Agraria Dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional

Menyatakan bahwa :

1. Saya adalah peserta Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) Golongan Il
Angkatan XXIII Tahun 2022

2. Berkomitmen untuk melaksanakan pembiasaan diri dalam melaksanakan tugas jabatan
di tempat kerja, dengan mengaktualisasikan substansi mata-mata pelatihan nilai-nilai
dasar PNS yang dilandasi oleh kedudukan dan peran PNS untuk mendukung
terwujudnya Smart Governance.

3. Bertanggung Jawab dalam melaksanakan tugas dan jabatan.

Demikian pernyataan ini saya buat untuk digunakan sebagaimana mestinya.

Mukomuko, 14 September 2022

Mengetahui Yang Mepyatakan,

( Muhammad Arief Martoni, S.H.) ( Eko Wicaksono Priyambogo, S.H.)
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Laporan Minggu 1

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke- : 1

Nama : EKO WICAKSONO PRIYAMBOGO, S.H.

NIP ;19961022 202204 1 002

Jabatan 1 Analis Hukum Pertanahan

Unit Kerja : Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada Kantor Pertanahan Kabupaten Mukomuko

Judul Aktualisasi : Peningkatan Manajemen Kearsipan Melalui Penataan dan Digitalisasi Warkah Kegiatan Pendaftaran Pertama
Kali Pada Scksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Mukomuko

Hari /Tanggal Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan

3. Konsultasi dengan Mentor yang akan

Membentuk tim khusus manajemen dilakukan Berita acara rapat

Senin-Jum'at/ pengarsipan b. Mengusulkan  pembentukan  tim | dan pembentukan Sudah
25-29 Juli 2022 manejemen pengarsipan tim manajemen dikerjakan

¢. Rapat dengan mentor dan tim pengarsipan

manajemen pengarsipan il
Megntor Peserta
MUHAMMAD ARIEF MARTONL, S.11, EKO WICAKSORO PRIVAMBOGO, S.11.
NIP: 19900521 201503 § 003 NIP: 19961022 202204 | 002

Uraian Realisasi Kegiatan dan Output

(Di lengkapi dengan Evidence)

1. Membentuk tim khusus manajemen pengarsipan
Pada kegiatan pertama ini terdapat 3 tahapan yang saya lakukan :
1) Konsultasi dengan Mentor yang akan dilakukan

Pada tahapan kegiatan pertama ini saya berkonsultasi dengan Kasi Penetapan hak dan pendaftaran untuk meminta arahan dan
bimbingannya dan di lanjutkan dengan berkonsultasi dengan mentor apa yang akan dilakukan pada agenda aktualisasi.

Gambar: Saat berk Itasi d t
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2) Mengusulkan pembentukan tim manejemen pengarsipan

Pada tahapan kegi ini saya gusulkan kepada mentor agar dibentuk tim manajemen pengarsipan, karena untuk penataan

ruang warkah saya memerlukan bantuan dari rekan-rekan yang ada pada scksi penetapan hak dan pendaftaran untuk membantu
dalam hal penataan.

Ban (v, Kawvin, sargoud dos puih delapen Jull tehun dus i e
PR Bam (38072022, berteengal 41 Karte Pertanahan Katrepates Mubessibe,

o
ponng et cle Prrwni Kanter Persasahan Kangaien Mubsemihn, denge
L — SR A —

L el o ——.
Kalrpaien Mhubnaiies dregen sweinas keangotaa
= Ponbie M Pirdanel, L8

.
€ Anggns IR ——

(-
2. Kewngevisen tin scwbor & stes @beriok Uk meninghadan mensjenen
oearsipan dckummm warleah pads Kt periasabian Kalrugraten Mudae Mucke
Derikian barsn scars (o ddeest derigan sibmarays dan dpergensios

e

P nesets e

¥ 4

e Wieabiname Priyamiogs, 60 Mubammad Adef Marsoad, 8.1

Gambar : Scan Berita Acara Rapat dan Pembentukan Tim Manaji Pengarsip
3) Rapat dengan mentor dan tim manajemen pengarsipan
Pada tahapan kegiatan ini jadwalkan dan ggil beberapa rekan kerja untuk berkumpul di aula kantor pertanahan

Kabupaten Muko-Muko untuk mcmbcn arahan kepada saya dan mercka dalam membantu saya dalam merealisasikan kegiatan
aktualisasi ini

Gambar: Saat berkoordinasi dengan mentor dan tim manajemen pengarsipan
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Kartu Bimbingan Mentor Minggu 1

KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama CEKO WICAKSONO PRIYAMBOGO, SIL
Nip 19961022 202204 1 002
Unit Ketia . Seksi Penetapan Hak dan Pendaflaran pada Kantor Pertanahan Kabupaten
Mukomwho
Sehatan - Amalis Hukum Pertanahan
Isu : Mansjemen Arsip Dokumen Warkah Yang Delum Baik
Gagasan : Penimgkstan dan perbaikan tata kelota Warkah
Kegiatan | Membeatak Tim Khuses Manajemsen Pengarsipan
AN | CATATAN MENTOR PARAF MENTOR
'i ¥ Tebapas Keglatan
! 1. Koasultasi dengan Menior yang -A-"‘a- &3"
; shan Slakudan s am,h
| 2 Mengusulkan pembentidan sim X
| ey peranion K‘Z}"“‘“
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Kartu Bimbingan Coach Minggu 1
KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

Nama :  EKO WICAKSONO PRIYAMBOGO, S.H.

NIP 19961022 202204 1 002

Unit Kerja . Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada Kantor Pertanahan
Kabupaten Mukomuko

Jabatan . Analis Hukum Pertanahan

Isu : Manajemen Arsip Dokumen Warkah Yang Belum Baik

Gagasan . Peningkatan dan perbaikan tata kelola Warkah

Kegiatan 1: Membentuk Tim Khusus Manajemen Pengarsipan

CATATAN WAKTU DAN
PENYELESAIAN KEGIATAN COACHING MEDIA COACHING
v' Tahapan Kegiatan
1. Konsultasi dengan Mentor
yang akan dilakukan Sudah bagus | Pada tanggl 29 Juli
laporannya, mohon | 2022, melalui media

2. Mengusulkan  pembentukan dapat dilanjutkan ke | Whatsapp

tim manejemen pengarsipan | kegiatan berikutnya
3. Rapat dengan mentor dan

tim manajemen pengarsipan

v' Output kegiatan terhadap
pemecahan isu
Arahan Mentor dan Notulen
Rapat

v' Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan

1. Berorientasi Pelayanan
2. Akuntabel

Kompeten

Harmonis

Loyal

Kolaboratif

o gk w
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v' Kontribusi terhadap Visi-
Misi Organisasi

Terwujudnya  penyelenggaraan
pelayanan pertanahan dan
penataan ruang yang berstandar
dunia agar mampu bersaing
dengan negara lain dalam lingkup
regional maupun global, serta
mendorong terwujudnya
masyarakat yang semakin
sejahtera dan maju, dengan tujuan
untuk mencapai pelayanan publik
dan tata kelola kepemerintahan
yang berkualitas dan berdaya
saing.

v" Penguatan Nilai Organisasi

v' Melayani: memberikan
layanan  berstandar  dunia
dengan orientasi pada

peningkatan kepercayaan dan
kepuasan masyarakat serta
pemangku kepentingan.

v Profesional: bekerja
mengutamakan kolaborasi,
bersikap  terbuka, selalu
semangat dalam menghadapi
perubahan termasuk terhadap
perubahan teknologi.

v Terpercaya: berpikir, berkata,
berperilaku, dan bertindak
dengan cara terbaik dan benar,
memegang teguh kode etik,
amanat jabatan, dan prinsip-
prinsip moral.
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Laporan Minggu 2

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/BPFN TAHUN 2012

Laporan Minggu ke- @ 2

Nama : EKD WICAKSONO PRIYAMBOGO, S.H.

NIP t 19961022 202204 1 N2

Jabatan + Analis Hukum Pertanahan

Unit Kerja : Seksl Penetapan Hak dan Pendaftaran pada Kantor Pertanahan

Kabupaten Mukomukao

Judul Aktualisasi : Peningkatan Manajemen Kearsipan Melalul Penataan dan Digitalisasi Warkah
Keglatan Pendaftaran Pertama Kali Pada  Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran
Kantor Pertanahan Kabupaten Mukonuke

Harl Tanggal Keglatan Tahapan Kegiatan Ot Keterangan
Senin — Jum’at’ | Penataan Ulang | a. Berkoordinasi dengan mentor dan | Warkah
1 Agusius— 5 : _ tersusn
Agustus 2022 Ruang Arsip tirm manajemen pengarsipan dengan rapi
Warkah b. Mengeluarkan ordner-ordner warkah
_ Sudah
otord rek dilaksanakan

. Menetukan tata letak warkah
d. Meletakkan kembali dan Menyusun

warkah berdasarkan jenis dan tahun

berkas
Memtor Peseria
|
¥
MUHAMMAD ARIEF MARTONL 5.H. ERG WA KSONO'PRIVAMBOMCO, S H.
NP 19HHIEZ 1 200505 1 005 NIP: 1990022 N | 2
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1

Uralan Realisasi Kegiatan dan Output
(D lengkapd dengan Evidence)

Berkoordinasi demgan mentor dan tirm managemen pengarsigan

Pada tahapan kegiatan minggu kedua ini diawali dengan berkoordinasi dengan mentor, saya memohon
arahan dan masukan terhadap kegiatan aktualisasi penataan ruang warkah yang ada pada kantor pertanahan
Kabupaten Muko-Muko ini. Beliau berpesan agar warkah-warkah seperti warkah pemisahan, pemecahan,
serta HGU agar di kelompokkan, karena pada sebelumnya letak warkah masih campur dengan warkah yang
lain. Pada tahapan kegiatan ini terdapat core values ASN BerAKHLAK, yaitu Berorientasi Pelayanan, yang
dimana mentor bersedia meluangkan waktunya untuk memberi arahan dan masukan kepada saya, dan juga
terdapat core values ASM Kolaborarif, karena pada kegiatan inl saya bersama tim manajemen pengarsipan
yang ditunjuk untuk menata warkah saling berkolaborasi dalam menyusun dan menata kembali warkah-

wiarkah.

Mengeluarkan ordner-ordner warkah dari rak

Dilanjutkan dengan tahapan keglatan yang kedua yaitu mengeluarkan ordner-ordner warkah yang ada pada
rak, untuk di tata ulang dan mengelompokkan pada jenis warkah yang sama. Core Walues ASN yang terdapat
pada tahapan kegiatan lalah Harmonis, karena sesama rekan kerja saling membantu dalam tercapainya

pelaksanaan aktualisasi penataan warkah.
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3. Menetukan tata letak warkah
Setelah melakukan tahapan ketiga dilanjutkan dengan menentukan tata letak warkah agar dapat
mengelompokkan jenis warkah yang sama. Pada tahapan kegiatan ini terdapat core values ASN Akuntabel,
karena kegiatan Ini memeriukan tanggung jawab atas kepercayaan yang diberikan untuk menata warkah-
warkah yang ada di ruangan. Yang menjadi hambatan pada kegiatan Ini adalah ruang warkah yang kurang

luas.

4. Meletakkan kembali dan Menyusun warkah berdasarkan jenis dan tahun berkas

Pada tahapan kegiatan ini saya memilah, mengelompokkan jenis warkah serta memasukkan ke dalam ordner
yang sudah diberi nama sesuai proses berkas. Dan untuk proses peralihan balik nama (AJB) saya kelompokkan
berdasarkan nama-nama PPAT. Setelah semua warkah disimpan dalam ordner dilanjutkan dengan
meletakkan kemball dan menyusun ordner ke dalam rak. Pada tahapan ini terdapat core values ASN
Akuntabel dan Kompeten. Keglatan Inl dilakukan untuk mempermudah dalam pencarian warkah agar

pelayanan menjadi lebih cepat, sesuai dengan nilai organisasi kementerian yaitu melayani.
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Kartu Bimbingan Mentor Minggu 2

KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama : EKO WICAKSONO PRIYAMBOGO, S.H.

NIP . 19961022 202204 1 002

Unit Kagjs : Ggksi Penstapan Hak dan Pendaftaran pads Kantor Pertanshan Kabupatan
Mukomuke

Jabatan ¢ Anglis Hukum Partanahan

il : hlansismen Arsip Dokumen Warksh Yang Balum Baik

fegiatan 2: Penatnan Ulang Ruang Avip JWadkah

PENYELESAIAN KEGIATAN CATATAN MENTOR PARAF MENTOR

~ Tahapan Kegiafan

1. BEstoomdipasi demzap menter dap

tim mavsemen panzswipn - Ta PRI
2 o . . waksh m&pﬂm::
voakah dari 2k pemisshan sertipikat
3. Mensmicn tma latsk watksh e e ,Lk
4. Mastskkan kembdi dan Memyusun _H?;.'I Vewbali Wi -
barkaz
« Ouiput  keginiam  ferbadap,
pemecaban isg
Waskah vang tersusun dan rapi

v Keterkaifan,  Substansi  Mata

Tnlnfitnm
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Kartu Bimbingan Coach Minggu 2

KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

Mama 1 EKO WICAKSONO PRIYAMBOGO, 5.H.

NIF : 199651022 202204 1 002

Unit Kerja :  Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada Kantor Pertanahan Kabupaten Mukomuka
Jabatan :  Analis Hukum Pertanahan

Isu 1 Manajemen Arsip Dokumen Warkah Yang Belum Baik

Gagasan : Peningkatan dan perbaikan tata kelola Warkah

Kegiatan 2: Penataan Ulang Ruang Arsip Warkah

WAKTU DAN MEDIA
PENYELESAIAN KEGIATAN CATATAN COACHING
COACHING
¥ Tahapan Kegiatan
1. Berkoordinasi dengan mentor
dan tim manajemen - Pada uraian kegiatan | Pada tanggal 01 Agustus
ditambahkan keterkaitan | 2022, melalui media

pengarsipan dengan  mata  pelatihan | WhatsApp

2. Mengeluarkan ordner-ardner agenda 2, kontribusi pada
warkah dari rak pencapaian visi misi, serta

nguatan organisasi.
3. Menetukan tata letak warkah RENG &

Uraikan  kegiatan dengan
4. Meletakkan kembali  dan hambatan, solusi, serta

Menyusun warkah manfaatnya
berdasarkan jenis dan tahun

berkas

¥ Output kegiatan terhadap
pemecahan isu

Warkah yang tersusun dan rapi

¥ Keterkaitan Substansi Mata
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke- : 3
EKO WICAKSONO PRIYAMBOGO, S.H.
19961022 202204 1 002

Nama
NIP
Jabatan

Unit Kerja

Judul Aktualisasi

Analis Hukum Pertanahan

Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada Kantor Pertanahan

Kabupaten Mukomuko

Peningkatan Manajemen Kearsipan Melalui Penataan dan Digitalisasi
Warkah Kegiatan Pendaftaran Pertama Kali Pada Seksi Penetapan
Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Mukomuko

warkah

Penyimpanan file scan di
hardisk dan pengunggahan
data ke Google drive

Hari /Tanggal Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan
Senin — Scanning Mempersiapkan proses | Data yang
Jum’at/ war_kah scanning dengan tersuppan pada
8 Agustus | Kediatan Hardisk dan
9 pendaftaran mengumpulkan warkah Google Drive
12 Agustus Kali )
2022 pertama Kall yang akan di scan
(Tahun 2020) .
Melakukan proses scanning
Sudah

dilaksanakan

MUHAMMAD ARIEF MARTONI, S.H.

Mentor

|

Peserta

EKO WICAKSONO PRIYAMBOGO, S.H.

NIP: 19900521 201503 1 003
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Uraian Realisasi Kegiatan dan Output

(Di lengkapi dengan Evidence)

1. Mempersiapkan proses scanning dengan mengumpulkan warkah yang akan di scan

Pada tahapan kegiatan minggu ketiga ini yaitu scanning warkah pendaftaran pertama kali,
diawali dengan mengumpulkan warkah yang akan di scan. Sebelumnya saya bertanya
kepada mentor dan rekan kerja yang bertugas di warkah untuk mengetahui warkah tahun
berapa yang belum dimulai kegiatan scan. Setelah mendapat jawaban saya langsung
mengumpulkan warkah pendaftaran pertama kali tahun berkas 2020 dan memilah warkah
berdasarkan desa yang sama agar lebih tersusun dalam penyimpanan file scannya. Core
vaues ASN pada tahapan kegiatan ini ialah loyal, karena berusaha menjaga warkah dengan
baik.

2. Melakukan proses scanning warkah
Dilanjutkan dengan tahapan kegiatan yang kedua yaitu scanning warkah pendaftaran
pertama kali. Core Values ASN yang terdapat pada tahapan kegiatan ini ialah akuntabel,
kompeten, dan adaptif. Karena kegiatan ini memerlukan tanggung jawab dan tentunya

menjawab tantangan di era digital dengan berusaha beradaptasi pada perkembangan zaman
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3. Penyimpanan file scan di hardisk dan pengunggahan data ke Google drive
Setelah melakukan tahapan kedua dilanjutkan dengan menyimpan file scan pada hardisk dan
dilanjutkan dengan menggunggah ke dalam google drive. Pada tahapan kegiatan ini terdapat
core values ASN Berorientasi pelayanan, karena kegiatan ini dapat mempermudah untuk
melihat warkah apabila dibutuhkan sehingga dapat mempercepat pelayanan kepada
pemohon. Yang menjadi hambatan pada kegiatan ini adalah keterbatasan alat scanner, saya
harus bergantian menggunakan alat scanner ini karena alat ini digunakan rekan kerja yang

lain untuk scan buku tanah dan surat ukur, juga scan pelayanan rutin mandiri.
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama :  EKO WICAKSONO PRIYAMBOGO, S.H.

NIP 19961022 202204 1 002

Unit Kerja . Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada Kantor Pertanahan Kabupaten
Mukomuko

Jabatan . Analis Hukum Pertanahan

Isu :  Manajemen Arsip Dokumen Warkah Yang Belum Baik

Gagasan . Peningkatan dan perbaikan tata kelola Warkah

Kegiatan 3 : Scanning warkah kegiatan pendaftaran pertama kali (Tahun 2020)
PENYELESAIAN KEGIATAN CATATAN MENTOR PARAF MENTOR

v Tahapan Kegiatan

1. Mempersiapkan proses scanning
- Mentor  menyarankan
untuk memberi judul,

nama pemohon, dan
2. Melakukan proses scanning | desa pada file scan

dengan mengumpulkan warkah

yang akan di scan

warkah
- Masukkan warkah yang

sudah di scan ke dalam
ordner sesuai  desa,
karena  penyimpanan
pada sebelumnya masih
bercampur

3. Penyimpanan file scan di
hardisk dan pengunggahan data
ke Google drive

v' Output kegiatan terhadap
pemecahan isu

Data yang tersimpan pada
Hardisk dan Google Drive

<\

Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan

Berorientasi Pelayanan
Akuntabel

Kompeten

Loyal

Adaptif

ANENENENEN
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v

Kontribusi terhadap Visi-Misi
Organisasi

Terwujudnya penyelenggaraan
pelayanan pertanahan dan penataan
ruang yang berstandar dunia agar
mampu bersaing dengan negara
lain dalam lingkup regional
maupun global, serta mendorong
terwujudnya masyarakat yang
semakin sejahtera dan maju,
dengan tujuan untuk mencapai
pelayanan publik dan tata kelola
kepemerintahan yang berkualitas
dan berdaya saing.

v
v

Penguatan Nilai Organisasi
Melayani: memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasi  pada  peningkatan
kepercayaan dan  Kkepuasan
masyarakat serta pemangku
kepentingan.

Profesional: bekerja
mengutamakan kolaborasi,
bersikap terbuka, selalu

semangat dalam menghadapi
perubahan termasuk terhadap
perubahan teknologi.
Terpercaya: berpikir, berkata,
berperilaku, dan  bertindak
dengan cara terbaik dan benar,
memegang teguh kode etik,
amanat jabatan, dan prinsip-
prinsip moral.
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

Nama :  EKO WICAKSONO PRIYAMBOGO, S.H.

NIP 19961022 202204 1 002

Unit Kerja . Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada Kantor Pertanahan Kabupaten
Mukomuko

Jabatan . Analis Hukum Pertanahan

Isu :  Manajemen Arsip Dokumen Warkah Yang Belum Baik

Gagasan . Peningkatan dan perbaikan tata kelola Warkah

Kegiatan 3: Scanning Warkah Kegiatan Pendaftaran Pertama Kali (Tahun 2020)

PENYELESAIAN KEGIATAN

CATATAN
COACHING

WAKTU DAN
MEDIA COACHING

v' Tahapan Kegiatan
1. Mempersiapkan proses

scanning dengan
mengumpulkan warkah
yang akan di scan

2. Melakukan proses scanning
warkah

3. Pengunggahan data ke
Google drive

v" Output kegiatan terhadap
pemecahan isu
Data yang tersimpan pada Google
Drive

v Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan

Berorientasi Pelayanan
Akuntabel

Kompeten

Adaptif

A

Sudah bagus laporannya,
mohon dilanjutkan
kegiatan selanjutnya

ke

Pada tanggal 12
Agustus, melalui media
Whastsapp
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v' Kontribusi terhadap Visi-Misi
Organisasi

Terwujudnya penyelenggaraan
pelayanan pertanahan dan penataan
ruang yang berstandar dunia agar
mampu bersaing dengan negara lain
dalam lingkup regional maupun
global, serta mendorong terwujudnya
masyarakat yang semakin sejahtera
dan maju, dengan tujuan untuk
mencapai pelayanan publik dan tata
kelola kepemerintahan yang
berkualitas dan berdaya saing.

v" Penguatan Nilai Organisasi

v' Melayani: memberikan layanan
berstandar dunia dengan orientasi
pada peningkatan kepercayaan dan
kepuasan masyarakat serta
pemangku kepentingan.

v" Profesional: bekerja mengutamakan
kolaborasi, bersikap terbuka, selalu
semangat  dalam  menghadapi
perubahan  termasuk  terhadap
perubahan teknologi.

v' Terpercaya: berpikir, berkata,
berperilaku, dan bertindak dengan
cara terbaik dan benar, memegang
teguh kode etik, amanat jabatan,
dan prinsip-prinsip moral.
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke- : 4

Nama : EKO WICAKSONO PRIYAMBOGO, S.H.

NIP 19961022 202204 1 002

Jabatan . Analis Hukum Pertanahan

Unit Kerja . Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada Kantor Pertanahan

Kabupaten Mukomuko

Judul Aktualisasi  : Peningkatan Manajemen Kearsipan Melalui Penataan dan Digitalisasi Warkah Kegiatan Pendaftaran Pertama Kali
Pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Mukomuko

Hari . .
/Tanggal Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan
1. Pencatatan setiap peminjaman a. Menyiapkan buku catatan ekspedisi | Catatan ekspedisi
Seni dan pengembalian warkah peminjaman dan pengembalian peminjaman dan
enin — _ o pengembalian
Jum’at/ b. Mencatat setiap peminjaman dan Sudah dilaksanakan
15 Agustus pengembalian warkah
-19
Agustus 2. Evaluasi,Dokumentasi, 1. Evaluasi dengan tim menajemen | a. Foto
2022 dan Laporan pengarsipan b. Laporan Akhir | Sudah dilaksanakan
2. Dokumentasi Kegiatan Kegiatan
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3.

Penyusunan

aktualisasi

laporan akhir kegiatan

Aktualisasi

Mentor

MUHAMMAD ARIEF MARTONI, S.H.

Peserta

EKO WICAKSONO PRIYAMBOGO, S.H.

NIP: 19900521 201503 1 003
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Uraian Realisasi Kegiatan dan Output

(Di lengkapi dengan Evidence)

Kegiatan 4

a. Menyiapkan buku catatan ekspedisi peminjaman dan pengembalian
Pada tahapan kegiatan minggu keempat ini yaitu menyiapkan buku catatan ekspedisi
peminjaman dan pengembalian. Maksud dari tahapan kegiatan ini adalah untuk menyiapkan
buku khusus untuk catatan ekspedisi peminjaman dan pengembalian warkah, kegiatan ini
bertujuan untuk menghindari kehilangan warkah yang dipinjam .

b. Mencatat setiap peminjaman dan pengembalian warkah
Dilanjutkan dengan tahapan kegiatan yang kedua yaitu mencatat setiap peminjaman dan
pengembalian warkah apabila ada yang meminjam untuk proses tertentu. Di Kantor
Pertanahan Kabupaten Muko-Muko ini banyak sekali permohonan perubahan nama,
sehingga proses itu harus di awali dengan mencari warkahnya, dan untuk menghindari
kehilangan warkah tentunya diperlukan catatan peminjaman warkah agar tidak terjadi
kehilangan dan tentunya bisa mencari pertanggungjawaban bilamana warkah yang hilang
terhadap peminjamnya. Core values ASN yang terdapat pada kegiatan ini ialah Akuntabel,
yang dimana kita di tuntut untuk bertanggung jawab terhadap warkah yang ada pada ruang

arsip warkah.

(Gambar pencatan ekspedisi peminjam warkah)
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Kegiatan 5

1.

Evaluasi dengan tim menajemen pengarsipan

Pada tahapan kegiatan ini, saya selaku peserta latsar tentunya masih banyak kekurangan.
Maka dari itu saya memohon mentor untuk mengevaluasi apa yang saya kerjakan, agar
mendapat bimbingan dan arahannya. Pada kegiatan ini terdapat core values ASN

Berorientasi pelayanan, dan juga kompeten.

(Gambar evaluasi dan penyampaian kegiatan oleh tim manajemen pengarsipan kepada mentor)

2.

Dokumentasi Kegiatan

Kegiatan ini merupakan pengambilan gambar di setiap kegiatan yang peserta lakukan
selama masa agenda aktualisasi

Penyusunan laporan akhir kegiatan aktualisasi

Kegiatan ini merupakan tahapan terakhir dari rangkaian kegiatan aktualisasi. Peserta

membuat laporan yang berisi tentang apa yang sudah dikerjakan pada masa aktualisasi.
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama :  EKO WICAKSONO PRIYAMBOGO, S.H.

NIP 19961022 202204 1 002

Unit Kerja . Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada Kantor Pertanahan Kabupaten
Mukomuko

Jabatan . Analis Hukum Pertanahan

Isu :  Manajemen Arsip Dokumen Warkah Yang Belum Baik

Gagasan . Peningkatan dan perbaikan tata kelola Warkah

Kegiatan 4 : Pencatatan setiap peminjaman dan pengembalian warkah

PENYELESAIAN KEGIATAN CATATAN MENTOR PARAF MENTOR

v' Tahapan Kegiatan

1. Menyiapkan buku catatan

- Untuk
dipertahankan
kegiatan pencatatan

ekspedisi peminjaman dan
pengembalian

2. Mencatat setiap peminjaman peminjaman dan
dan pengembalian warkah pengembalian

v' Output kegiatan terhadap warkah ini agar

pemecahan isu untuk menghindari

kehilangan warkah

Catatan ekspedisi peminjaman dan yang dipinjam

pengembalian

v Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan

Akuntabel
Kompeten
Loyal
Adaptif

ASRNENEN

v" Kontribusi terhadap Visi-Misi
Organisasi
Terwujudnya penyelenggaraan
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pelayanan pertanahan dan penataan
ruang yang berstandar dunia agar
mampu bersaing dengan negara
lain dalam lingkup  regional
maupun global, serta mendorong
terwujudnya masyarakat yang
semakin sejahtera dan maju,
dengan tujuan untuk mencapai
pelayanan publik dan tata kelola
kepemerintahan yang berkualitas
dan berdaya saing.

v Penguatan Nilai Organisasi

v' Melayani: memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasi pada  peningkatan
kepercayaan dan  kepuasan
masyarakat serta pemangku
kepentingan.

v" Profesional: bekerja
mengutamakan kolaborasi,
bersikap terbuka, selalu

semangat dalam menghadapi
perubahan termasuk terhadap
perubahan teknologi.

v’ Terpercaya: berpikir, berkata,
berperilaku, dan  bertindak
dengan cara terbaik dan benar,
memegang teguh kode etik,
amanat jabatan, dan prinsip-
prinsip moral.
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Nama
NIP

Unit Kerja
Mukomuko

Jabatan
Isu
Gagasan

KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

EKO WICAKSONO PRIYAMBOGO, S.H.
19961022 202204 1 002
Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada Kantor Pertanahan Kabupaten

Analis Hukum Pertanahan
Manajemen Arsip Dokumen Warkah Yang Belum Baik
Peningkatan dan perbaikan tata kelola Warkah

Kegiatan 5 : Evaluasi, Dokumentasi, dan Laporan

PENYELESAIAN KEGIATAN

CATATAN MENTOR PARAF MENTOR

v Tahapan Kegiatan
v Evaluasi

menajemen pengarsipan

v Dokumentasi Kegiatan

dengan tim
g Mentor menyarankan agar apa

yang telah dilaksanakan pada
kegiatan aktualisasi ini tidak
hanya untuk kegiatan latihan

<\

ASRNRNEN

v

Penyusunan laporan akhir
kegiatan aktualisasi.

Output kegiatan
terhadap pemecahan isu
Foto

Laporan Akhir Kegiatan
Aktualisasi
Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan

Akuntabel

Kompeten

Loyal

Adaptif

Kontribusi terhadap Visi-
Misi Organisasi

Terwujudnya
penyelenggaraan
pertanahan  dan

pelayanan
penataan

dasar  saja,
dipertahankan

namun  harus
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ruang yang berstandar dunia
agar mampu bersaing dengan
negara lain dalam lingkup
regional maupun global, serta
mendorong terwujudnya
masyarakat yang semakin
sejahtera dan maju, dengan
tujuan untuk  mencapai
pelayanan publik dan tata
kelola kepemerintahan yang
berkualitas dan berdaya saing.

v" Penguatan Nilai
Organisasi
v' Melayani: memberikan

layanan berstandar dunia
dengan orientasi  pada
peningkatan  kepercayaan
dan kepuasan masyarakat

serta pemangku
kepentingan.
v" Profesional: bekerja

mengutamakan kolaborasi,
bersikap terbuka, selalu

semangat dalam
menghadapi perubahan
termasuk terhadap
perubahan teknologi.

v’ Terpercaya: berpikir,

berkata, berperilaku, dan
bertindak dengan cara
terbaik dan benar,
memegang teguh kode etik,
amanat  jabatan, dan
prinsip-prinsip moral.
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Nama
NIP

Unit Kerja
Mukomuko

Jabatan
Isu
Gagasan

KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

EKO WICAKSONO PRIYAMBOGO, S.H.
19961022 202204 1 002
Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada Kantor Pertanahan Kabupaten

Analis Hukum Pertanahan
Manajemen Arsip Dokumen Warkah Yang Belum Baik
Peningkatan dan perbaikan tata kelola Warkah

Kegiatan 4: Pencatatan Setiap Peminjaman Dan Pengembalian Warkah

PENYELESAIAN KEGIATAN

CATATAN COACHING

WAKTU DAN MEDIA
COACHING

v Tahapan Kegiatan
1. Menyiapkan buku catatan

ekspedisi peminjaman
) Sudah  bagus laporannya, | Pada tanggal 21 Agustus
dan pengembalian mohon dilanjutkan ke | 2022, melalui media
2. Mencatat setiap | kegiatan selanjutnya Whatsapp
peminjaman dan

pengembalian warkah

v Output kegiatan
terhadap pemecahan isu

Catatan ekspedisi

peminjaman dan

pengembalian

v' Keterkaitan  Substansi

Mata Pelatihan
Akuntabel
Kompeten
Loyal

Adaptif

ASRNENRN

v" Kontribusi terhadap
Visi-Misi Organisasi
Terwujudnya
penyelenggaraan pelayanan
pertanahan dan penataan
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ruang yang berstandar dunia
agar  mampu bersaing
dengan negara lain dalam
lingkup regional maupun
global, serta mendorong
terwujudnya masyarakat
yang semakin sejahtera dan
maju, dengan tujuan untuk
mencapai pelayanan publik
dan tata kelola
kepemerintahan yang
berkualitas dan berdaya
saing.

v" Penguatan Nilai
Organisasi

v" Melayani:  memberikan
layanan berstandar dunia
dengan orientasi pada
peningkatan kepercayaan
dan kepuasan masyarakat

serta pemangku
kepentingan.

v Profesional: bekerja
mengutamakan
kolaborasi, bersikap
terbuka, selalu semangat
dalam menghadapi
perubahan termasuk
terhadap perubahan
teknologi.

v Terpercaya: berpikir,

berkata, berperilaku, dan
bertindak dengan cara
terbaik dan benar,
memegang teguh kode
etik, amanat jabatan, dan
prinsip-prinsip moral.
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Kegiatan 5 : Evaluasi, Dokumentasi, dan Laporan

PENYELESAIAN KEGIATAN

CATATAN COACHING

WAKTU DAN MEDIA
COACHING

v' Tahapan Kegiatan
v Rapat evaluasi dengan tim

menajemen pengarsipan

v" Dokumentasi Kegiatan

v Penyusunan laporan akhir
kegiatan aktualisasi.

v" Output kegiatan terhadap
pemecahan isu
3. Notula rapat evaluasi

4. Foto

5. Laporan Akhir
Aktualisasi

Kegiatan

<\

Keterkaitan Substansi
Mata Pelatihan

Akuntabel

Kompeten

Loyal

Adaptif

AN NI NI

v" Kontribusi terhadap Visi-
Misi Organisasi
Terwujudnya penyelenggaraan
pelayanan pertanahan dan
penataan ruang yang
berstandar dunia agar mampu
bersaing dengan negara lain

dalam lingkup regional
maupun global, serta
mendorong terwujudnya
masyarakat yang semakin
sejahtera dan maju, dengan
tujuan untuk mencapai

pelayanan publik dan tata
kelola kepemerintahan yang
berkualitas dan berdaya saing.

v' Penguatan Nilai

Sudah bagus laporannya,
mohon dilanjutkan ke
kegiatan selanjutnya

Pada tanggal 21 Agustus
2022, melalui media
Whatsapp
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Organisasi

Melayani: memberikan
layanan berstandar dunia
dengan  orientasi  pada
peningkatan  kepercayaan
dan kepuasan masyarakat

serta pemangku
kepentingan.
Profesional: bekerja

mengutamakan kolaborasi,
bersikap terbuka, selalu

semangat dalam
menghadapi perubahan
termasuk terhadap
perubahan teknologi.

Terpercaya: berpikir,

berkata, berperilaku, dan
bertindak  dengan cara
terbaik dan benar,
memegang teguh kode etik,
amanat  jabatan, dan
prinsip-prinsip moral.
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