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BAB I PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara
mengamanatkan kewajiban dilaksanakannya Pendidikan dan Pelatihan bagi
seorang Calon Pegawai Negeri Sipil. Kegiatan ini dilakukan melalui proses yang
terintegrasi untuk membangun intergritas moral, kejujuran, semangat, dan
motivasi nasionalisme dan kebangsaan, karakter kepribadian yang unggul dan
bertanggung jawab, dan memperkuat profesionalisme serta kompetensi bidang.
Dalam pelaksanaannya, setiap CPNS diharuskan menyusun tugas aktualisasi
sebagai salah satu syarat kelululannya. Adapun Lembaga yang bertugas
menyelenggarakan Pendidikan pelatihan yaitu Lembaga Administrasi Negara.

LAN melalui kewenangannya, telah mengeluarkan Peraturan Lembaga
Administrasi Negara Nomor 1 tahun 2021 Tentang Pelatihan Dasar Calon
Pegawai Negeri Sipil sebagaimana yang telah diubah dengan Peraturan Lembaga
Administrasi Negara No 10 Tahun 2021 Tentang Perubahan atas Peraturan
Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Pelatihan Dasar
Calon Pegawai Negeri Sipil. Disebutkan dalam pengaturan tersebut bahwa
Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil merupakan kegiatan terintegrasi
yang ditujukan untuk mengembangkan kompetensi. Pengembangan kompetensi
yang dimaksud, diukur berdasarkan kemampuan untuk menunjukkan sikap
perilaku bela negara, mengaktualisasikan nilai-nilai dasar PNS dalam
pelaksanaan tugas jabatannya, mengaktualisasikan kedudukan dan peran PNS
untuk mendukung terwujudnya smart governance, dan menunjukkan
penguasaan teknis sesuai dengan bidang tugas. Sehingga terbentuklah karakter
Pegawai Negeri Sipil yang profesional.

Adapun fokus utama materi yang diakaitkan erat dengan penyusunan
aktulisasi ini yakni mengenai nilai-nilai dasar PNS yang mengacu pada Surat
Edaran Menteri Pendayaan Aparatur Negara dan Revormasi Birokrasi No. 20
Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding ASN.
Nilai Dasar ASN yang dimaksud yakni BerAKHLAK yang merupakan akronim
dari Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan
Kolaboratif. Sementara fokus kedua, terkait materi untuk mewujudkan smart
governance yang meliputi bahasan tentang manajemen PNS dan smart ASN.
Materi tersebut diaktualisasin oleh CPNS selama masa habituasi. Sehingga
habituasi merupakan proses pembiasaan dalam rangka mensintesakan materi-
materi yang telah diinternaslisasikan selama masa pembelajaran pada setiap
tahapan kegiatan yang di tuangkan pada kertas kerja rancangan aktualisasi.

Parameter keberhasilan seorang CPNS dalam melaksanakan tugas
aktualisasi pada masa habituasi di unit Kkerja penempatannya, yakni
teridentifikasikannya suatu isu yang terjadi dan spesifik sesuai dengan
pelaksanaan tugas jabatannya. Kemudian berangkat dari isu tersebut, CPNS
diharuskan untuk merancang prakarsa kreatif sebagai bentuk dari upaya untuk



memecahkan isu tersebut. Kegiatan untuk mengidentifikasikan isu berawal dari
proses enviromental scanning yang telah dilakukan, sehingga ditemukannya
hubungan kausalitas isu. Dilanjutkan dengan proses problem solving yaitu
menetukan alternatif penyelesaian dan keterlibatan aktor. Sementara pada
proses terakhir yakni dilakukannya analisys keterkaitan isu dengan materi
pembelajaran yang telah didapatkan.

Ditemukan beberapa isu pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran di
Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal. Isu pertama, Belum Optimalnya
Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya secara Elektronik.
[su ini akan berdampak pada proses pencatatan arsip data yang tidak praktis dan
tidak selaras dengan tahap permohonan yang telah dilakukan secara elektronik.
Selain itu, Petugas Pelaksana akan membutuhkan waktu yang lama saat
melakukan pencarian arsip data, serta rendahnya aksesibilitas arsip. Jika
dikaitkan dengan materi pembelajaran pada agenda tiga yakni tentang
manajemen ASN, bahwa pencatatan arsip data menjadi cerminan dari
pelaksanaan kewajiban ASN, yakni melakukan tugas dengan tanggung jawab.
Selain itu sebagai cerminan dari pelaksanaan kode etik dan kode perilaku ASN,
yakni menggunakan barang milik negara secara efektif dan efisien. Namun dalam
hal ini terlihat bahwa penggunaan komputer kurang optimal pemanfaatannya,
karena masih menggunakan pencatatan secara manual pada buku besar.
Kemudian jika dikaitkan dengan materi smart ASN yakni diperlukannya upaya
tranformasi dan literasi digital. Berdasarkan isu tersebut, munculah gagasan
untuk melakukan digitalisasi pencatatan arsip data melalui penggunaan google
spreadsheet.

Isu kedua, Belum Optimalnya Penataan Arsip Fisik Surat Keputusan
Pemberian Hak atas Tanah Instansi Pemerintah, BUMN, dan BUMD. Isu ini akan
berdampak pada pengelolaan penataan arsip fisik Surat Keputusan yang tidak
terkelompokan dan Petugas akan mengalami kesulitan saat memilah arsip fisik
Surat Keputusan yang dibutuhkan. Jika dikaitkan pada materi pembelajaran pada
agenda tiga yakni tentang manajemen ASN, bahwa penataan arsip data fisik
Surat Keputusan merupakan ceriman dari pelaksanaan kewajiban ASN, yakni
melakukan tugas kedinasan dengan penuh kesadaran dan tanggung jawab.
Sehingga saat melakukan pengelolaan penataan arsip fisik Surat Keputusan,
harus disikapi dengan penuh kesadaran dan tanggung jawab melakukannya
secara optimal. Berdasarkan isu ini, munculah gagasan berupa upaya untuk
melakukan penataan kembali dengan mengutamakan cara pengelompokkan
sesuai dengan objek tanah yang dimohonkan.

Isu ketiga, Belum Optimalnya Pengelolaan Basis Data Permohonan
Penerbitan Surat Keputusan Penetapan Hak atas Tanah Instansi Pemerintah,
BUMN, dan BUMD. Dampak yang akan terjadi yakni Petugas lain akan mengalami
kendala saat akan mengakses file, karena proses distribusi harus menunggu
dikirim oleh petugas terakhir yang melakukan pencatatan. Terhadap isu ini, jika
dikaitkan dengan materi pembelajaran agenda tiga tentang Manajemen ASN,
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bahwa Pengelolaan Arsip data merupakan bentuk pelaksanaan kewajiban ASN
dalam melakukan tugas kedinasan dengan penuh kesadaran dan tanggung
jawab. Namun dalam isu ini, pelaksanaan kewajiban tersebut belum ditunaikan
dengan optimal. Sementara jika dikaitkan dengan smart ASN yakni perlu adanya
upaya untuk melakukan literasi digital, yakni tidak hanya kemampuan untuk
mengakses, tapi juga kemampuan untuk mengelolanya secara optimal.
Berdasarkan isu tersebut, munculah gagasan untuk menggunakan sistem
aplikasi yang memudahkan akses antarpetugas dalam melakukan pengelolaan
arsip basis data menggunakan google spreadsheet.

. Tujuan Organisasi

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional
menetapkan visi dan misi untuk mendukung terwujudnya visi dan misi presiden
yang tertuang pada Rencana Pembangunan Jangka Menengah Nasional. Rumusan
visi dan misi tersebut ditetapkan pada 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. Adapun visi dan misi Kementerian
ATR/BPN selama lima tahun kedepan adalah sebagai berikut.

1. Visi dan Misi Organisasi Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan
Pertanahan Nasional
VISI ORGANISASI
“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.”

MISI ORGANISASI
1) Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif, Berkelanjutan, dan Berkeadilan.
2) Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang
yang Berstandar Dunia.

2. Nilai-Nilai Organisasi Kementerian Kementerian Agraria dan Tata Ruang/
Badan Pertanahan Nasional
Nilai-nilai organisasi berfungsi sebagai dasar dan pondasi bagi
kementerian, pimpinan, dan Aparatur Sipil Negara dalam mengabdi,
bekerja, dan berperilaku. Keputusan Menteri ATR/Kepala BPN RI No.
115/SK-0T.02/V/2020 Tentang Nilai-Nilai Kementerian Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional.
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MELAYANI

Dalam melayani terkandung makna bahwa dalam bekerja berupaya
memberikan layanan berstandar dunia dengan orientasi pada
peningkatan kepercayaan dan kepuasan masyarakat serta pemangku
kepentingan. Perilaku Utama Melayani adalah:

a) Melayani dengan kejelasan prosedur, biaya dan ketepatan waktu;

b) Bersikap sopan, ramah, cermat dan teliti serta peduli terhadap

lingkungan pelayanan.

PROFESIONALISME

Dalam profesionalisme terkandung makna bahwa dalam bekerja
mengutamakan kolaborasi, bersikap terbuka, selalu semangat dalam
menghadapi perubahan termasuk terhadap perubahan teknologi.
Perilaku Utama Profesionalisme adalah:

a) Bekerja sama, bekerja cerdas, tuntas, dan memberikan nilai
tambah.

b) Senantiasa mengembangkan diri untuk peningkatan kompetensi
dan pendidikan.

TERPERCAYA

Dalam terpercaya mengandung makna bahwa dalam bekerja, berpikir,
berkata, berprilaku dan bertindak dengan cara terbaik dan benar,
memegang teguh kode etik, amanat jabatan dan prinsip-prinsip moral.
Perilaku Utama Terpercaya adalah:

a) Bekerja dengan integritas, dapat dipercaya dan diandalkan,
menjaga martabat serta tidak melakukan hal tercela.

b) Patuh dan taat pada peraturan yang telah ditetapkan sesuai tugas
dan tanggung jawab yang diberikan.

Gagasan-gagasan pemecah isu yang telah diuraikan pada pembahasan
sebelumnya, memberikan kontribusi terhadap pencapaian visi dan misi serta
nilai-nilai organisasi Kementerian ATR/BPN. Bahwa gagasan pemecah isu secara
tidak langsung memberikan kepuasan dalam pelayanan kepada masyarakat. Hal
ini tercermin dengan dilaksanakannya gagasan pemecah isu, Petugas Pelaksana
akan mengalami kemudahan dalam menyelesaikan pekerjaannya. Terlebih,
gagasan yang dimaksud mengedepankan pemanfaatan sistem elektronik.
Sehingga dalam hal ini tercermin penerapan manajemen ASN dan smart ASN
secara optimal.

Apabila penyelesaian pekerjaan Petugas Pelaksana tidak terkendala,
maka akan semakin tepat waktu dalam menyelesaikan segala bentuk
pelayanannya kepada masyarakat. Pelayanan yang maksimal tersebut akan
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menimbulkan kepuasan dan Kkepercayaan dari masyarakat, sehingga
tercerminlah nilai melayani. Sementara gagasan pemecah isu yang
mengedepankan transformasi dan literasi digital, mencerminkan bentuk
profesionalisme. Kemudian, pelaksanaan setiap gagasan pemecah isu didasari
oleh kode etik, amanat jabatan dan prinsip moral, sehingga dalam hal ini akan
menumbuhkan kepercayaan masyarakat. Dalam hal inij, jika setiap isu yang ada
pada suatu unit kerja terselesaikan, maka pelayanan di bidang pertanahan akan
semakin memberikan manfaat besar kepada tercapainya visi dan misi
kementerian secara khusus dan visi dan misi Presiden dalam mewujudkan
“Indonesia yang maju berdaulat, mandiri, dan berkepribadian berdasarkan
gotong royong’”.

. Tugas dan Fungsi
Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Badan
Pertanahan Nasional No. 14 tahun 2019 Tentang Jabatan Pelaksana
Nonstruktural di lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan
Pertanahan Nasional, tugas dan wewenang jabatan analis hukum pertanahan
adalah sebagai berikut:
TUGAS
1. Menerima dan memeriksa kelengkapan berkas permohonan dan surat-
surat yang berhubungan dengan permohonan Hak Tanah dan
pendaftaran Tanah berdasarkan disposisi pimpinan;
2. Menganalisis dan memproses berkas permohonan sesuai ketentuan yang
berlaku;
3. Mempersiapkan petunjuk/penjelasan atas surat dari masyarakat/pihak
lain yang menyangkut hak tanah dan pendaftaran tanah;
4. Membuat hasil risalah berdasarkan jenis layanan yang diserahkan kepada
pimpinan untuk ditindaklanjuti;
5. Membuat konsep SK berdasarkan jenis layanan permohonan pendaftaran
tanah;
6. Menyusun bahan evaluasi dan pelaporan kegiatan di bidang Hak Tanah
dan Pendaftaran Tanah;
WEWENANG
1. Meminta data dan informasi untuk melengkapi berkas permohonan dan
surat-surat permohonan Hak Tanah dan pendaftaran Tanah yang telah
memenuhi syarat;
2. Meminta data dan informasi untuk menyusun analisis kebenaran materi
permohonan dan yuridis berkas permohonan pendaftaran hak atas tanah;
3. Meminta data dan informasi serta memperbaiki konsep Surat
petunjuk/penjelasan atas surat dari masyarakat/pihak lain yang
menyangkut hak tanah dan pendaftaran tanah;
4. Meminta data dan informasi untuk menyusun Risalah layanan
pendaftaran tanah;
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5. Meminta data dan informasi untuk menyusun konsep SK layanan
pendaftaran tanah;

6. Meminta data dan informasi untuk menyusun konsep evaluasi dan
pelaporan kegiatan di bidang Hak Tanah dan Pendaftaran Tanah;

Selain itu, tugas dan fungsi pada seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran
berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan
Nasional No. 17 tahun 2020 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Wilayah
Badan Pertanahan Nasional dan Kantor Pertanahan adalah sebagai berikut:

1. Melaksanakan, inventarisasi, identifikasi, pengelolaan data dan penyajian
informasi kegiatan penetapan hak tanah dan ruang dan pendaftaran
tanah dan ruang;

2. Melakukan pemeliharaan hak atas tanah dan ruang, penatausahaan tanah
ulayat dan hak komunal;

3. Menetapan dan pengelolaan tanah pemerintah dan hubungan
kelembagaan;

4. Melakukan pembinaan dan pengawasan mitra kerja dan PPAT.
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D. Struktur Organisasi
Berikut merupakan bagan yang menampilan Struktur Organisasi pada
Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal, berdasarkan pada ketentuan Peraturan
Menteri Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia
No 17 Tahun 2020 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Wilayah Badan
Pertanahan Nasional dan Kantor Pertanahan.

Gambar 1- 1 Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal.

15



E. Program dan Kegiatan Saat Ini
Program dan kegiatan yang sedang dilakukan pada Seksi Penetapan Hak
dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal berdasarkan Rincian
Kertas Kerja Satker T.A. 2022 (Revisi POK 5) dengan rincian sebagai berikut:

1. Pelantikan PPATS/PPAT;

2. Rekomendasi hasil pembinaan dan pengawasan PPAT;

3. Penerbitan Surat Keputusan Penetapan HAT Instansi Pemerintah,
BUMN dan BUMD;

4. Penerbitan Surat Keputusan Penetapan HAT Perorangan dan Badan
Hukum;

5. Memberikan layanan pendaftaran pertama kali dengan penerbitan
sertipikat;

6. Memberikan layanan informasi buku tanah melalui SKPT;

7. Memberikan layanan pengecekan sertipikat hak atas tanah;

8. Memberikan layanan pemisahan, pemecahan/penggabungan SHAT;

9. Memberikan layanan pemeliharaan data pertanahan;

10. Memberikan layanan sumpah sertifikat hilang;

11. Memberikan layanan pemantauan dan evaluasi dengan memberi
rekomendasi kegiatan pendaftaran tanah dan ruang; dan

12. Menjalankan program PTSL 2022.

Berdasarkan rincian POK pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran,
maka kegiatan yang saya lakukan memiliki keterkaitan dengan kegiatan pada
poin ke 9 yakni memberikan layanan pemeliharaan data pertanahan. Selama
masa habituasi, Penulis akan berusaha untuk melaksanakan tahapan demi
tahapan sesuai dengan rencana kegiatan aktualisasi yang telah disusun. Begitu
juga pengamatan terhadap kendala-kendala yang dimungkinkan kemunculanya,
supaya sedapat mungkin dapat Penulis antisipasi. Sehingga pelaksanaan
aktualisasi dapat berjalan lancar. Termasuk komitmen Penulis dalam
menerapkan setiap nilai BerAKHLAK yang tercermin dalam setiap tahapan
aktualisasi.
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BAB II RANCANGAN AKTUALISASI

A. Identifikasi Isu
Berdasarkan pengamatan yang dilakukan selama melaksanakan tugas di
Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal,

maka dapat ditemukan isu/ permasalahan sebagai berikut.

Tabel 2- 1 Keterkaitan Isu dengan Mata Pelatihan Agenda III.

D k dan Pihak | Keterkaitan d Agend

No Kondisi/Data Isu/Masalah ampa ar_1 e clerkaltan dengan fgenda
Terkait I11
1 | Bahwa Petugas Belum Optimalnya - Pencatatan arsip Manajemen ASN

Pelaksana masih
menggunakan
pencatatan secara
manual dalam
melakukan pencatatan
arsip data buku tanah
pada permohonan roya
secara elektronik.

Pencatatan Arsip
Data Buku Tanah
pada Permohonan
Roya secara
Elektronik.

data menjadi tidak
praktis dan tidak
selaras dengan
proses
permohonan yang
telah dilakukan
secara elektronik.
- Petugas
memerlukan waktu
yang lama untuk
mencari data yang
dibutuhkan.

- Rendahnya
aksesibilitas arsip
data.

- Pencatatan arsip data
menjadi cerminan dari
pelaksanaan kewajiban ASN,
yakni melakukan tugas
dengan tanggung jawab.

- Selain itu sebagai cerminan
dari pelaksanaan Kode Etik
dan Kode Perilaku ASN, yakni
menggunakan barang milik
negara secara efektif dan
efisien. Namun dalam hal ini
terlihat bahwa penggunaan
komputer kurang optimal
pemanfaatannya.

Smart ASN

Dilihat dari perspektif smart
ASN, bahwa pentingnya
penerapan transformasi dan
literasi digital dalam
melakukan pencatatan arsip
data buku tanah pada
permohonan roya secara
elektronik.

Bahwa pengelolaan
penataan arsip fisik
Surat Keputusan masih
tercampur, belum
dilakukan
pengelompokkan sesuai
dengan objek tanah
yang dimohonkan.

Belum Optimalnya
Penataan Arsip Fisik
Surat Keputusan
Penetapan Hak atas
Tanah Instansi
Pemerintah, BUMN,
dan BUMD.

- Pengelolaan
penataan arsip fisik
Surat Keputusan
tidak
terkelompokan.

- Petugas akan
mengalami
kesulitan saat

Manajemen ASN

Penataan arsip fisik Surat
Keputusan merupakan
ceriman dari pelaksanaan
kewajiban ASN, yakni
melakukan tugas kedinasan
dengan penuh kesadaran dan
tanggung jawab. Sehingga




memilah arsip fisik
Surat Keputusan
yang dibutuhkan.

meskipun hanya melakukan
penataan arsip fisik Surat
Keputusan, tetap harus
disikapi dengan penuh
kesadaran dan tanggung
jawab melakukannya secara
optimal. Hal ini mengingat
jika arsip merupakan sumber
informasi penting.

Bahwa pengelolaan
arsip basis data belum

Belum Optimalnya
Pengelolaan Basis

-Petugas lain akan
mengalami kendala

Manajemen ASN
Pengelolaan basis data

memaksimalkan Data Penerbitan saat akan merupakan bentuk
penggunaan aplikasi Surat Keputusan mengakses file, pelaksanaan kewajiban ASN
elektronik yang mudah | Penetapan Hak atas | karena proses dalam melakukan tugas
diakses. Tanah Instansi distribusi harus kedinasan dengan penuh
Pemerintah, BUMN, | menunggu dikirim | kesadaran dan tanggung
dan BUMD. oleh petugas jawab.
terakhir yang Smart ASN
melakukan Menggunakan aplikasi yang
pencatatan. memudahkan akses petugas
Sehingga file melakukan pencatatan arsip
menjadi tidak data menjadi bentuk
fleksibel. pentingnya meningkatkan
kecakapan pemanfaatan
digital.
Berdasarkan gambaran pada tabel diatas, maka dapat diuraikan sebagai
berikut.

1. Hak Tanggungan secara sederhana diartikan sebagai hak jaminan yang

dibebankan pada hak atas tanah untuk pelunasan utang tertentu. Karena sebab
pelunasan dan sebab lainnya, hak tanggungan menjadi hapus. Hal ini berlanjut
dengan pencatatan penghapusan pada buku tanah. Pencatatan tersebut dikenal
dengan pencoretan atau roya. Dengan kata lain, roya disebut juga dengan
Penghapusan Hak Tanggungan. Roya menjadi kegiatan penting dalam upaya
tertib administrasi di bidang pertanahan, yakni berupa pemeliharaan data
pendaftaran tanah. Hal ini sebagai wujud dari ketertiban administrasi di bidang
pertanahan, sebagaimana yang diatur dalam ketentuan Undang-Undang No. 4
Tahun 1996 Tentang Hak Tanggungan atas Tanah beserta Benda-Benda yang
berkaitan dengan Tanah. Dalam praktiknya, saat ini permohonan roya
dilaksanakan secara eletronik. Dimana pengajuan roya melalui sistem aplikasi
https://htel.atrbpn.go.id. Sehingga, setelah permohonan disetujui, langkah
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selanjutnya adalah pencatatan pada buku tanah yang menerangkan bahwa suatu
hak atas tanah sudah tidak dibebani oleh suatu Hak Tanggungan. Berdasarkan
permohonan yang telah dilakukan secara elektronik, pencatatan roya juga
dilakukan secara elektronik, yakni dengan menggunakan stiker yang ditempel
pada buku tanah terkait.

Kegiatan selanjutnya yang menjadi penting dalam proses roya yakni
penulisan arsip data buku tanah terhadap permohonan roya yang telah
dimohonkan secara elektronik. Permasalahan di Seksi Penetepan Hak dan
Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal masih menggunakan cara
lama, yakni melakukan pencatatan secara manual pada buku besar. Hal ini tentu
akan menjadi kendala dari segi pencarian data apabila sewaktu-waku
dibutuhkan. Karena petugas harus mencari satu per satu data. Selain itu,
pengelolaan pencatatan arsip menjadi tidak praktis dan tidak selaras dengan
permohonan yang sudah melalui sistem elektronik. Dilihat dari perspektif
aksesisbilitas data, maka setelah melakukan diskusi Bersama Petugas Pelaksana
Roya, bahwa terdapat kendala saat membuat daftar untuk dimintakan berkas
buku tanah kepada petugas buku tanah. Kendala yang dimaksud yakni, Petugas
Pelaksana Roya harus menulis ulang pada secarik kertas untuk diberikan kepada
Petugas buku tanah sebagai pedoman pencarian arsip buku tanah.

Berikut adalah bukti masih konvensionalnya pencatatan arsip data buku
tanah pada permohonan roya secara elektronik.

Gambar 2- 1 Buku Besar untuk Pencatatan Arsip Data Buku Tanah Roya
Elektronik

Dampak yang akan terjadi jika proses pengelolaan arsip data masih
dilakukan dengan pencatatan secara manual, maka petugas akan mengalami
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kesulitan pencarian apabila sewaktu-waktu memerlukan data. Mengingat
pencarian data akan memakan waktu yang lama karena petugas harus melihat
satu per satu data yang telah ditulisnya. Hal ini tentu bukan langkah praktis
dalam mendukung lancarnya pelaksanaan tugas harian. Dampak selanjutnya
yang muncul yakni, tidak selarasnya cara pencatatan arsip dengan permohonan
yang sebelumnya diajukan melalui sistem elektronik. Selanjutnya, dampak yang
terjadi yakni terkait aksesibilitas data yang tidak memudahkan petugas
pelaksana roya saat akan melakukan penempelan stiker roya pada buku tanah.
Karena selama ini, petugas pelaksana roya harus mencatat ulang daftar buku
tanah yang dibutuhkan untuk diberikan dan dicarikan oleh petugas buku tanah.

Jika dilihat dari perspektif smart ASN, pada permasalahan ini masih
kurang dalam melakukan transformasi dan literasi digital, yakni mengubah
pengelolaan pencatatan dari sistem manual kepada sistem digital dan kurangnya
kecakapan dalam mengelola sistem elektronik yang ada. Sementara dilihat dari
perspektif Manajemen ASN, kegiatan pencatatan tersebut kurang mencerminkan
pelaksanaan dari kewajiban ASN dalam melaksanakan tugas secara bertanggung
jawab dan cerminan dari melaksanakan Kode Etik dan Kode Perilaku ASN, yakni
menggunakan barang milik negara secara efektif dan efisien. Dalam hal ini
terlihat dari kurangnya sikap proaktif petugas pelaksana untuk memanfaatkan
perkembangan terknologi yang ada dan penggunaan komputer yang kurang
optimal pemanfaatannya. Sehingga, sarana komputer dan jaringan internet yang
ada tidak dimaksimalkan penggunaannya. Selain itu, penggunaan buku besar
masih tetap dipakai oleh petugas pelaksana, padahal penggunaannya
menimbulkan kendala dalam pelaksanaan tugas harian. Sehingga, keberadaan
barang milik negeri yang ada belum digunakan secara efektif dan efisien.
Merangkum pemahaman dari UUPA No. 5 Tahun 1960, bahwa penghapusan hak
atas tanah wajib dilakukan pendaftaran. Pendaftaran ini dimaksudkna untuk
mewujudkan kepastian hukum dan sebagai bentuk sahnya penghapusan hak
tanggungan. Sehingga isu mengenai roya menjadi penting untuk dilakukan
pengidentifikasian.

2. Penerbitan Surat Keputusan Penetapan Hak atas Tanah Instansi
Pemerintah, BUMN, dan BUMD menjadi tugas dari Subseksi Penetapan dan
Pengelolaan Tanah Pemerintah. Proses penerbitan SK bermula dari permohonan
yang diajukan ke Kantor Pertanahan dan didistribusikan kepada Subseksi
terkait. Tahap awal yakni dilakukannya kegiatan pengukuran dilapangan untuk
menghasilkan peta bidang tanah. Dilanjutkan dengan permohonan SK dengan
hasil akhir dikeluarkannya produk SK. Sementara pada tahap ketiga yakni SK
tersebut didaftarkan sehingga terbitlah seertipikat baik itu untuk objek tanah
instansi pemerintah, tanah BUMN, maupun tanah BUMD. Hal tersebut
sebagaimana yang diatur dalam ketentuan Peraturan Menteri Agraria dan Tata
Ruang/ Badan Pertanahan Nasional No. 18 Tahun 2021 Tentang Tata Cara
Penetapan Hak Pengelolaan dan Ha katas Tanah.
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Fokus permasalahan yang Penulis amati yakni pada tahapan kedua, yakni
dikeluarkannya produk hukum berupa Surat Keputusan. Dimana dalam
pelaksanaannya, petugas pelaksana memiliki arsip Surat Keputusan tersebut lalu
disimpan dalam sebuah ordner. Namun, baik untuk objek permohonan tanah
instansi Pemerintah, BUMN, dan BUMD masih dijadikan satu kesatuan dalam
satu ordner tersebut. Hal ini dilihat Penulis sebagai bentuk penataan yang kurang
teratur karana tidak terkelompokkan sesuai dengan objek tanah yang
dimohonkan. Hal ini juga akan menimbulkan kesulitan di kemudian hari apabila
diperluakan pencarian terhadap data tersebut. Sehingga diperlukan upaya
penataan ulang dengan mengelompokkan sesuai dengan jenis objek
permohonan. Berikut adalah bukti belum optimalnya penataan data fisik Surat
Keputusan. Selain itu, pada bagian luar ordner belum diberikan identitas arsip
data fisik yang disimpan didalamnya.

Gambar 2- 2 Penataan Arsip Fisik SK belum terkelompokkan.

Dampak apabila penataan arsip fisik Surat Keputusan tidak
dikelompokkan sesuai dengan objek tanah yang dimohonkan, maka akan
menyulitkan petugas pelaksana disaat membutuhkan informasi terkait data fisik
SK yang dibutuhkan. Kesulitan tersebut berupa diperlukannya ketelitian dan
waktu yang lama jika harus di cek satu per satu. Hal ini menunjukkan tidak
adanya efisiensi waktu dalam melakukan pencarian data. Mengutip ketentuan
pada Undang-Undang No. 43 Tahun 2009 Tentang Kearsipan bahwa arsip
merupakan sumber informasi dan bukti pertanggungjawaban bagi kehidupan
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Sehingga dalam hal ini, pengelolaan
(penataan) arsip harus dilakukan secara bertanggung jawab. Perintah ini juga
mengandung makna bahwa Ketika petugas pelaksna melakukan penataan arsip
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fisik surat keputusan dengan baik, maka ini menjadi bentuk dari tertib arsip
pada kantor pertanahan.

Dilihat dari perspektif Manajemen ASN, bahwa kegiatan penataan arsip
data fisik Surat Keputusan merupakan bagian dari pelaksanaan kewajiban PNS
yakni melakukan tugas kedinasan dengan tanggung jawab. Namun, tanggung
jawab pada isu ini kurang optimal, karena belum mengedepankan Kode Etik dan
Kode Perilaku ASN untuk menjalankan tugas dengan cermat dan disiplin.
Sehingga penataan arsip fisik Surat Keputusan, harus disikapi dengan penuh
kesadaran dan tanggung jawab melakukannya secara optimal.

3. Pengelolaan basis data menjadi tahapan akhir setelah setiap
permohonan selesai dilakukan. Basis data merupakan pegangan internal pada
subseksi Penetapan Hak dan Pengelolaan Tanah Pemerintah. Basis data ini
dianggap penting untuk mengetahui riwayat berkas-berkas persyaratan
permohonan yang telah di proses. Pada pelaksanaannya, pengelolaan basis data
di masukan dalam microsoft excel yang berisi keterangan identitas berkas,
identitas pemohon, identitas objek hak, dan keterangan persyaratan yang
dilampirkan. Pada saat Penulis diperintah untuk melakukan input basis data
permohonan, terdapat kendala dalam melakukan distribusi file excel tersebut.
Kendala yang dimaksud yakni, atasan Penulis harus mencari file terlebih dahulu
dan mengirimkannya kepada Penulis. Hal ini berlanjut ketika Penulis selesai
melakukan input, file tersebut dikirim Kembali kepada atasan untuk dilakukan
koreksi dan penyimpanan. Sehingga penggunaan microsoft excel dinilai kurang
mengakomodir sistem kerja yang kolaboratif antar dua petugas atau lebih.

Keadaan ini tentu kurang mendukung kelancaraan pekerjaan. Sehingga
terhadap permasalah ini, penulis memiliki gagasan untuk mengoptimalkan
pengelolaan arsip data dengan menggunakan aplikasi google spreadsheet yang
akan semakin memudahkan. Fokus manfaat yang didapatkan yakni, file excel
menjadi fleksibel karena mampu diakses siapapun secara bersamaan di satu
waktu. Sehingga ketika Penulis melakukan input data, Atasan penulis juga dapat
melakukan pengecekan. Distribusi file juga mudah karena cukup dengan satu
link, maka data akan mudah di akses kapanpun dan oleh siapapun. Demi
mewujudkan tata kelola arsip yang baik, maka penggunaan teknologi informasi
pada sistem aplikasi google spreadsheet tidak dapat dihindarkan lagi. Sehingga
akan menjadi langkah efektif apabila dilakukan optimalisasi pemanfaatan media
elektronik. Berikut bukti jika pengelolaan basis data masih menggunakan
microsoft excel.

22



Gambar 2- 3 Pencatatan Basis Data Permohonan Penerbitan SK menggunakan
Microsoft Excel.

Dampak yang terjadi apabila pengelolaan basis data masih dilakukan
dengan menggunakan microsoft excel, maka akan memakan waktu lama bagi
petugas saat akan melakukan proses distribusi file. Karena sifat file tersebut
tidaklah fleksibel, sehingga aksesibilitas sangat kurang. Hal ini akan memerlukan
waktu dan menjadikan pekerjaan tidak cepat teratasi. Meskipun dalam
pelaksanaannya, basis data ini hanya menjadi pegangan internal antara Kepala
Subseksi Penetapan dan Pengelolaan Tanah Pemerintah dengan stafnya, tapi hal
ini perlu menjadi perhatian supaya lebih memaksimalkan penggunaan sistem
elektronik yang lebih menguntungkan dan fleksibel dalam mengoperasikannya.

Dilihat dari perspektif Manajemen ASN, pengelolaan basis data
merupakan bentuk pelaksanaan kewajiban ASN dalam melakukan tugas
kedinasan. Namun, pelaksanaan kewajiban tersebut belum dilakukan secara
optimal dengan mengedepankan kesadaran dalam mewujudkan tata kelola basis
data yang lebih baik. Hal ini sejalan dengan prinsip smart ASN, yakni terkait
dengan literasi digital. Dimana literasi digital yang dimaksud, tidak hanya
berbicara mengenai kemampuan mengakses teknologi informasi, tetapi juga
kemampuan untuk mengelola dan memanfaatkannya untuk menunjang tugas
kedinasan sehari-hari. Upaya ini menunjukkan pentingnya meningkatkan
kecakapan pemanfaatan digital (digital skill).
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B. Pemilihan Isu
Setelah dilakukan identifikasi terhadap ketiga isu diatas, maka tibalah
dilakukan pemilihan isu prioritas yang akan menjadi bahasan utama. Pemilihan
dilakukan dengan menggunakan Teknik Tapisan melalui penetapan rentang
penilaian (1-5) dengan kriteria USG (Urgency, Seriousness, dan Growth).
Semakin besar penilaian yang diberikan, maka isu tersebut menjadi prioritas

untuk menjadi bahasan utama.

Tabel 2- 2 Pemilihan Isu Menggunakan Analisis USG.

No [su Strategis/Masalah T N;lal G Total | Ranking
1 | Belum Optimalnya Pencatatan Arsip Data
Buku Tanah pada Permohonan Roya secara 514 |4 13 I
Elektronik.
2 | Belum Optimalnya Penataan Arsip Fisik
Surat Keputusan Penetapan Hak atas Tanah 5122 6 I
Instansi Pemerintah, BUMN, dan BUMD.
3 | Belum Optimalnya Pengelolaan Basis Data
Permohonan Penerbitan Surat Keputusan 5123 . u
Penetapan Ha katas Tanah Instansi
Pemerintah, BUMN, dan BUMD.
Tabel 2- 3Deskripsi Kategori Urgency.
Nilai Indikator Deskripsi Indikator
5 | Sangat Mendesak Harus ditindaklanjuti dalan kurun waktu < 1
Minggu
4 | Mendesak Harus ditindaklanjuti dalan kurun waktu 1
Minggu
3 | Cukup Mendesak Harus ditindaklanjuti dalan kurun waktu 2
Minggu
2 | Tidak Mendesak Harus ditindaklanjuti dalan kurun waktu 1 Bulan
1 | Sangat Tidak Harus ditindaklanjuti dalan kurun waktu > 1
Mendesak Bulan
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Tabel 2- 4 Deskripsi Kriteria Seriousness.

Nilai Indikator Deskripsi Indikator
c Sangat Serius Dampak isu akan berpengaruh pada Kantor
Pertanahan Kab. Kendal dan Pengguna Layanan
4 Serius Dampak isu akan berpengaruh pada Kantor
Pertanahan Kab. Kendal
3 Cukup Serius Dampak isu akan berpengaruh pada Seksi
Penetapan Hak dan Pendaftaran
) Tidak Serius Dampak isu akan berpengaruh pada subseksi pada
Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran
1 Sangat Tidak Serius | Dampak isu akan berpengaruh pada individu Analis
Hukum Pertanahan
Tabel 2- 5 Deskripsi Kriteria Growth.
Nilai Indikator Deskripsi Indikator
5 | Sangat Berkembang Memburuk dalam kurun waktu < 1 Minggu
4 | Berkembang Memburuk dalam kurun waktu 1 Minggu
3 | Cukup Berkembang Memburuk dalam kurun waktu 2 Minggu
2 | Tidak Berkembang Memburuk dalam kurun waktu 1 Bulan
1 Sangat Tidak | Memburuk dalam kurun waktu > 1 Bulan
Berkembang

Berdasarkan tabel diatas, maka terpilih satu isu yaitu Belum Optimalnya

Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya secara Elektronik.
Adapun penentuan nilai (scorring) pada teknis tapisan diatas dilakukan Penulis
dengan menempuh proses diskusi bersama mentor, yakni Kepala Seksi
Penetapan Hak dan Pendaftaran. Sehingga penenetuan isu utama menjadi lebih
tepat dan akurat. Hal ini dapat diuraikan sebagai berikut.

1.

Seberapa mendesak isu tersebut harus dibahas, yakni dikaitkan dengan
waktu (urgency), karena Kantor Pertanahan harus menyelesaikan
permohonan roya dalam jangka waktu 5 hari. (5)

Seberapa seriusnya isu harus dibahas dikaitkan dengan dampak dengan
penundaan pemecahan masalah (Seriousness). Jika proses roya terhambat,
maka akan menimbulkan terganggunya pelaksanaan tugas pada level
subseksi. (3)

Kemungkinan isu itu terjadi menjadi berkembang (Growth), jika proses roya
terhambat, maka petugas pelaksana akan mengalami penumpukan
pekerjaan. (4)
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C. Penentuan Gagasan Pemecah Isu
Penentuan gagasan pemecah isu yang digunakan adalah menggunakan
diagram fishbone dengan mencari sebab dari isu/masalah, sebagai berikut:

Bagan 2- 1 Penentuan Gagasan Pemecah Isu dengan Diagram Fishbone.

Berdasarkan bagan diatas, terdapat empat (4) penyebab.

1. Man, Sumber Daya Manusia yang kurang memiliki kecakapan digital.

2. Methode, kurang ditentukannya tahapan melakukan pengarsipan secara
elektronik.

3. Machine, Belum adanya aplikasi untuk mencatat arsip data buku tanah
permohonan roya elektronik.

4. Material, Sebelumnya belum ada konsep penataan arsip data buku tanah
secara elektronik.

Berdasarkan berbagai faktor diatas yang menyebabkan terjadinya isu
“Belum Optimalnya Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya
secara Elektronik”. Maka dapat diuraikan beberapa alternatif gagasan pemecah
isu.

1. Dari segi Man, Membuat templat pencatatan arsip data buku tanah pada
permohonan roya secara elektronik menggunakan Microsoft Word.
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2. Dari segi Method, Membuat pencatatan arsip data buku tanah pada
permohonan roya secara elektronik menggunakan Microsoft Excel.

3. Dari Segi Machine dan Material, Membuat pencatatan arsip data buku
tanah pada permohonan roya secara elektronik menggunakan google
spreadsheet.

Berdasarkan alternatif gagasan yang telah diuraikan diatas, selanjutnya
akan dilakukan identifikasi untuk menentukan gagasan utama pemecah isu. Hal
ini dilakukan dengan mempertimbangkan pada aspek efektivitas, efisien, dan
kemudahan pelaksanaan guna memberikan langkah cepat dan praktis dalam
melakukan pencatatan arsip data buku tanah setelah proses roya. Parameter
cepat yang dimaksud yakni tidak memerlukan waktu yang lama bagi petugas
pelaksana jika sewaktu-waktu melakukan pencarian data. Sementara parameter
praktis yang dimaksud yakni, petugas pelaksana tidak perlu lagi melakukan
pencarian secara manual dengan melakukan pengecekan pada satu per satu data.

Tabel 2- 6 Gagasan Pemecah Isu Teori Tapisan.

No

Alternatif Gagasan Efektif | Efisien | Kemudahan | Total Ranking

Membuat templat
pencatatan arsip data
buku tanah pada
permohonan roya 3 2 3 8 II
secara elektronik
menggunakan
Microsoft Word. (Man)

Membuat pencatatan
arsip data buku tanah
pada permohonan
roya secara elektronik 4 3 4 11 I
menggunakan
Microsoft Excel.
(Method)

Membuat pencatatan
arsip data buku tanah
pada permohonan
roya secara elektronik
menggunakan Google
Spreadsheet. (Machine
dan Material)
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Parameter Kuantitatif Tabel Diatas

1 = Sangat Kecil 2 = Kecil 3 =Sedang 4 = Besar 5 = Sangat Besar

Berdasarkan analisis tapisan diatas yakni McNamara, terpilihlah satu
gagasan pemecah isu yaitu, “Membuat pencatatan arsip data buku tanah pada
permohonan roya secara elektronik menggunakan Google Spreadsheet”. Adapun
google spreadsheet memiliki sifat yang mudah diakses atau aksesibel, dimana
proses distribusi file akan semakin mudah dilakukan. Gagasan ini terpilih karena
dinilai efektif, efisien, dan mudah untuk dilakukan. Efektif yang dimaksud yaitu
gagasan ini dapat membawa hasil yang benar-benar memberikan dampak positif
pada tata kelola arsip data buku tanah. Efisien yang dimaksud yaitu dengan
diterapkannya gagasan ini, pencatatan arsip data buku tanah menjadi tidak
membuang banyak waktu, tenaga, dan biaya. Hal ini karena Petugas hanya cukup
melakukan kombinasi formula ctri+f untuk mencari data yang dibutuhkan
sewaktu-waktu. Sehingga dalam hal ini terjadilah alih media, dari konvensional
menjadi digital. Upaya ini lebih diunggulkan dibandingkan pada pencatatan
secara konvensional atau manual yang justru membutuhkan media kertas yang
begitu banyak dan risiko keamanan dan kerusakan serta hilangnya dokumen
fisik.

Kemudian, pembuatan google spreadsheet dinilai Penulis akan lebih
efisien dari segi biaya karena lebih mengoptimalkan penggunaan komputer dari
pada menggunakan buku besar. Sementara penilaian kemudahan yang dimaksud
yaitu, Pembuatan google spreadsheet dinilai mudah untuk dilakukan. Upaya
transformasi digital ini selaras dengan permohonan roya yang sudah dilakukan
secara elektronik. = Sehingga berdasarkan gagasan pemecah isu yang telah
terpilih, selanjutnya akan diuraikan rencana kegiatan yang akan dilakukan,
sebagai berikut.

1. Melakukan penelaahan pada arsip data buku tanah roya elektronik 2022

2. Membuat konsep kerangka dan isian tabel pada Microsoft Excel

3. Membuat Google Spreadsheet

4. Melakukan input arsip data buku tanah roya elektronik bulan Januari-
Agustus 2022 pada tabel Google Spreadsheet

5. Melaksanakan sosialisasi penggunaan google spreadsheet kepada Petugas
Pelaksana Roya dan Petugas Arsip Buku Tanah
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D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi

Nama
Unit Kerja
Identifikasi Isu

Isu Terpilih
Identifikasi
Gagasan

Gagasan Terpilih

Suci Setiawati, S.H.

Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal

1. Belum Optimalnya Penataan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya secara Elektronik.

2. Belum Optimalnya Penataan Arsip Fisik SK Penetapan Hak atas Tanah Instansi Pemerintah, BUMN, dan BUMD.

3. Belum Optimalnya Pengelolaan Basis Data Permohonan Penerbitan SK Penetapan Hak atas Tanah Instansi Pemerintah,
BUMN, dan BUMD.

Belum Optimalnya Penataan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya secara Elektronik.

1. Membuat templat pencatatan arsip data buku tanah pada permohonan roya secara elektronik menggunakan Microsoft
Word.

2. Membuat pencatatan arsip data buku tanah pada permohonan roya secara elektronik menggunakan Microsoft Excel.

3. Membuat pencatatan arsip data buku tanah pada permohonan roya secara elektronik menggunakan Google Spreadsheet.
Membuat pencatatan arsip data buku tanah pada permohonan roya secara elektronik menggunakan Google Spreadsheet.
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Tabel 2- 7 Rancangan Kegiatan Aktualisasi.

No Kegiatan Tahfapan Outout/Hasil Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan K(_)I?trlt_)l?SI terh:.idal.) Penguata.n N_l lai
Kegiatan Visi-Misi Organisasi Organisasi

1 2 3 4 5 6 7

1 | Melakukan 1. Melakukan Buku besar arsip Tahap Kegiatan 1 Adanya Buku Besar Profesional:
penelaahan koordinasi dan data buku tanah Agenda Il arsip data buku tanah | Buku besar sebagai
pada buku konsultasi roya elektronik Berorientasi Pelayanan: roya elektronik 2022 | media pencatatan
besar arsip dengan Petugas | sebagai bahan Saya akan melakukan perbaikan terhadap | sebagai bahan telaah | arsip data buku tanah
data buku Pelaksana Roya, | telaah perencanaan | kondisi pencatatan arsip data buku tanah | melakukan roya elektronik 2022
tanah roya Kepala Subseksi | pencataan secara roya elektronik yang masih manual. perencanaan yang ditelaah dengan
elektronik dan Mentor elektronik 2022 Kolaboratif: pencatatan secara mengajak para pihak,
2022 (Kepala Seksi) Saya akan melakukan kerja sama, melalui | elektronik, menjadi menjadi penguatan

koordinasi dan konsultasi dengan petugas
pelaksana roya, Kepala Subseksi dan
Mentor (Kepala Seksi) secara terbuka.
Harmonis:

Saya akan melakukan koordinasi dan
konsultasi dengan menghargai apabila
terdapat perbedaan cara pandang
Adaptif:

Saya akan melakukan koordinasi dan
konsultasi dengan penuh antusias.
Akuntabel:

Saya akan melakukan kegiatan penelaahan
dengan cermat dan bertanggung jawab.

Agenda III

cerminan dari
kontribusi terhadap
visi-misi
kementerian.

Pada tahapan ini
terjadi proses
koordinasi dan
konsultasi.

terhadap nilai
profesional, yakni
mengutamakan kerja
sama yang
didalamnya terdapat
sikap terbuka atas
gagasan yang
disampaikan satu
sama lain.

Terpercaya:

Buku besar sebagai
media pencatatan
arsip data buku tanah
roya elektronik yang
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Manajemen ASN

-Saya akan melaksanakan kewajiban
sebagai seorang ASN dengan penuh
tanggung jawab dalam menggunakan buku
besar

-Saya akan melakukan koordinasi dan
konsultasi dengan mengedepankan
kewajiban sebagai seorang ASN yakni
menunjukkan keteladanan dalam berucap
dan berperilaku saat menggunakan buku
besar.

2. Melakukan
evaluasi terkait
rencana
penyusunan
isian konsep
tabel

Tahap Kegitan 2

Agenda Il

Berorientasi Pelayanan:

Saya akan melakukan perbaikan demi
perbaikan yang dibutuhkan selama
evaluasi.

Akuntabel:

Saya akan melakukan evaluasi dengan
cermat.

Kompeten:

Saya akan terus belajar selama melakukan
evaluasi setelah melakukan koordinasi dan
konsultasi dengan rekan kerja dan atasan.
Loyal:

Saya akan melakukan evaluasi sebagai
dedikasi untuk kepentingan bangsa dan

ditelaah dengan
mengajak para pihak,
merupakan bentuk
penguatan terhadap
nila terpercaya.
Mengedepankan
proses komunikasi
yang memegang teguh
kode etik dan prinsip
moral, baik dalam
berkata, berperilaku,
dan bertindak.
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negara.
Adaptif:

Saya akan melakukan evaluasi dengan
penuh antusias dalam menghadapi
perubahan.

Agenda III

Manajemen ASN

Saya akan melaksanakan kewajiban
sebagai seorang ASN dengan penuh
tanggung jawab dalam melakukan evaluasi
hasil koordinasi dan konsultasi.

3. Meminjam
buku besar
untuk dijadikan
rujukan

Tahap Kegiatan 3

Agenda Il

Akuntabel:

Saya akan menggunakan buku besar
dengan penuh hati-hati, sebagai bentuk
tanggung jawab terhadap barang milik
negara.

Kompeten:

Saya akan mempelajari buku besar dalam
rangka mengembangkan kemampuan
untuk keperluan mengolah data.
Kolaboratif:

Saya akan memangun kerja sama sinergis
dengan petugas pelaksana yang memegang
buku besar.
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Harmonis:
Saya akan memabngun hubungan kondusif
Bersama petugas pelaksana roya.

Agenda III

Manajemen ASN

Saya akan melaksanakan kewajiban
sebagai seorang ASN secara bertanggung
jawab dalam menggunakan buku besar.

Membuat
konsep
kerangka dan
isian tabel
pada Ms Excel

1. Membuat
kerangka tabel
pada Ms. excel

Konsep kerangka
dan isian tabel
pada Ms Excel

Tahap Kegiatan 1

Agenda Il

Kompeten:

Saya akan menyusun kerangka tabel
dengan kualitas terbaik

Adaptif:

Saya akan mengedepankan sikap antusias
selama membuat kerangka tabel
Akuntabel:

Saya akan membuat konsep kerangka dan
isian tabel dengan mengedepankan sikap
cermat dan disiplin.

Agenda III

Manajemen ASN

-Saya akan melakukan penyusunan
kerangka tabel dengan cermat dan teliti

Dengan
dihasilkannya konsep
kerangka dan isian
tabel pada Ms Excel,
hal ini sebagai
pedoman dalam
melaksanakan
kegiatan pencatatan
secara elektronik
yang lebih
tererencana. Sikap ini
menjadi cerminan
dari karakter seorang
ASN yang
mengedepankan
sikap profesional,
cermat dan penuh
kesadaran. Sehingga

Profesional:

Adanya konsep
kerangka dan isian
tabel pada Ms Excel,
hal ini sebagai
pedoman dalam
melakukan pencatatan
secara elektronik.
kegiatan ini diperoleh
dari langkah
koordinasi
sebelumnya. Hal ini
menunjukkan sikap
terbuka dan bekerja
sama, dimana
keduanya merupakan
bentuk perilaku
seorang ASN yang
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2. Menentukan
isian tabel pada
Ms. excel

sesuai dengan kode etik dan kode perilaku
ASN

- Saya akan melaksanakan kewajiban
sebagai seorang ASN dengan penuh
tanggung jawab dalam Menyusun
kerangka tabel

Smart ASN

Penyusunan kerangka tabel pada ms. excel
mencerminkan penerapan literasi digital,
yakni kemampuan mengakses dan
mengelola teknologi (software dan
hardware). Hal ini juga terkait dengan
prinsip kecakapan digital.

Tahap Kegiatan 2

Agenda Il

Kompeten:

Saya akan menyusun isian tabel dengan
kualitas terbaik

Adaptif:

Saya akan mengedepankan sikap antusias
selama menentukan isian tabel

Agenda III

Manajemen ASN

-Saya akan melakukan penyusunan isian
tabel dengan cermat dan teliti sesuai
dengan kode etik dan kode perilaku ASN

menjadi ASN menjadi
aktor yang turut
membantu
terwujudnya visi dan
misi Kementerian.

profesional.
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3. Menentukan
penamaan
password dan
akun email
dengan
berdiskusi
Bersama petugas
pelaksana roya

dalam melakukan tugas

-Saya akan melaksanakan kewajiban
sebagai seorang ASN dengan penuh
tanggung jawab dalam melakukan isian
tabel

Smart ASN

Penyusunan isian tabel pada Ms. Excel
mencerminkan penerapan literasi digital,
yakni kemampuan mengakses dan
mengelola teknologi (software dan
hardware). Hal ini juga terkait dengan
prinsip kecakapan digital

Berorientasi Pelayanan:

Saya akan melakukan diskusi dengan
petugas pelaksana roya dengan
mengedepankan sikap ramah

Harmonis:

Saya akan membangun suasana diskusi
yang kondusif dan menghargai segala
perbedaan cara pandang dengan petugas
pelaksana roya

Kolaboratif:

Saya akan membangun kerja sama sinergis
dengan petugas pelaksana roya

Adaptif:

Saya akan mengedepankan sikap proaktif
saat berdiskusi dengan petugas pelaksna
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roya
Loyal:

Saya akan menjaga rahasia password dari
pihak pihak yang tidak berkepentingan.

Agenda III

Manajemen ASN

Saya akan melakukan diskusi dengan
mengedepankan kewajiban sebagai
seorang ASN yakni menunjukkan
keteladanan dalam berucap dan
berperilaku saat melakukan diskusi.
Smart ASN

-Kegiatan diskusi pembuatan password
mencerminkan penerapan literasi digital,
yakni kemampuan menciptakan informasi
secara aman, hal ini berkaitan erat dengan
prinsip keamanan digital

- Kegiatan diskusi pembuatan nama dan
password mencerminkan penerapan
literasi digital, yakni kemampuan
mengakses dan mengelola teknologi
(software dan hardware). Hal ini juga
terkait dengan prinsip kecakapan digital.

Membuat
akun Google
Spreadsheet

1. Membuat akun
email

Akun Google
Spreadsheet
sebagai media

Tahap Kegiatan 1
Agenda Il
Berorientasi Pelayanan:

Akun Google
Spreadsheet sebagai
media pencatatan

Profesional:
Akun Google
Spreadsheet sebagai
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sebagai media
pencatatan
arsip secara
elektronik

pencatatan arsip
secara elektronik

Saya akan melakukan pembuatan akun
gmail dengan sikap solutif sebagai langkah
awal membuat google spreadsheet.
AKkuntabel:

Saya akan melakukan setiap tahapan
pembuatan akun email dengan penuh
tanggung jawab, terutama dalam
penggunaan komputer kantor sebagai
barang milik negara yang harus dijaga
kelayakannya.

Kompeten:

Saya akan melakukan setiap tahapan
pembuatan akun email dengan kualitas
terbaik

Adaptif:

Saya akan bersikap antusias dalam
membuat akun email

Agenda III

Manajemen ASN

Saya akan melakukan kewajiban sebagai
ASN dengan penuh tanggung jawab dalam
membuat akun email

Smart ASN

Kegiatan pembuatan akun email,
mencerminkan pelaksanakaan literasi
digital, yakni kemampuan dalam

arsip secara
elektronik
merupakan bentuk
effort yang lebih
dalam mewujudkan
pengelolaan
administrasi
pertanahan yang
lebih baik. Hal ini
secara tidak langsung
berkontribusi dalam
pencapaian visi dan
misi kementerian
yakni “Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia
dalam Melayani
Masyarakat untuk
Mendukung
Tercapainya :
“Indonesia Maju yang
Berdaulat, Mandiri
dan Berkepribadian
Berlandaskan Gotong

media pencatatan
arsip secara
elektronik, kegiatan
ini mencerminkan
bentuk penguatan
terhadap nilai
profesional. Hal ini
terlihat dari
penggunaan media
elektronik dalam
pencatatan arsip
merupakan bentuk
nilai tambah dalam
memaksimalkan tugas
kedinasan.
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2. Membuat akun
google

mengakses teknologi (software dan
hardware). Hal ini juga berkaitan dengan
prinsip kecakapan digital.

Tahap Kegiatan 2

Agenda Il

Akuntabel:

Saya akan melakukan setiap tahapan
pembuatan akun google dengan penuh
tanggung jawab, terutama dalam
penggunaan komputer kantor sebagai
barang milik negara yang harus dijaga
kelayakannya.

Kompeten:

Saya akan melakukan setiap tahapan
pembuatan akun google dengan kualitas
terbaik.

Adaptif:

Saya akan bersikap antusias dalam
membuat akun google.

Agenda III

Manajemen ASN

Saya akan melakukan kewajiban sebagai
ASN dengan penuh tanggung jawab dalam
membuat akun akun google

Smart ASN

Kegiatan pembuatan akun google,

Royong.”
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3. Membuat
folder pada
google drive

mencerminkan pelaksanakaan literasi
digital, yakni kemampuan dalam
mengakses teknologi (software dan
hardware). Hal ini berkaitan juga dengan
prinsip kecakapan digital.

Tahap Kegiatan 3

Agenda Il

Akuntabel:

Saya akan melakukan setiap tahapan
pembuatan folder pada google drive
dengan penuh tanggung jawab, terutama
dalam penggunaan komputer kantor
sebagai barang milik negara yang harus
dijaga kelayakannya.

Kompeten:

Saya akan melakukan setiap tahapan
pembuatan folder pada google drive
dengan kualitas terbaik.

Adaptif:

Saya akan bersikap antusias dalam
membuat folder google drive.

Agenda III

Manajemen ASN

Saya akan melakukan kewajiban sebagai
ASN dengan penuh tanggung jawab dalam
membuat akun folder pada google drive
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Smart ASN

Kegiatan pembuatan folder pada google
drive yang saya lakukan, mencerminkan
pelaksanakaan literasi digital, yakni
kemampuan dalam mengakses teknologi
(software dan hardware). Hal ini sejalan
dengan prinsip kecakapan digital.

Melakukan
input arsip
data buku
tanah roya
elektronik
bulan Januari-
Agustus 2022
pada Google
Spreadsheet

1. Membuat tabel
sesuai konsep
yang telah dibuat
sebelumnya

Arsip data buku
tanah roya
elektronik bulan
Januari - Agustus
2022 pada google
spreadsheet.

Tahap Kegiatan |

Agenda Il

Loyal:

Saya akan melakukan input arsip data
pada google spreadsheet dengan cekatan
sebagai bentuk memberikan pelayanan
yang prima.

Akuntabel:

Saya akan menyusun tabel pada google
spreadsheet dengan mengedepankan sikap
cermat dan tanggung jawab, terutama saat
menggunakan komputer kantor
Kompeten:

Saya akan membuat tabel dengan kualitas
terbaik

Adaptif:

Saya akan membuat tabel dengan penuh
antusias

Agenda III

Dengan adanya arsip
data buku tanah roya
elektronik bulan
Januari-Agustus 2022
pada

Google spreadsheet,
hal ini sebagai media
solutif dalam
melakukan
pencatatan arsip data
buku tanah secara
elektronik, menjadi
bentuk dari telah
terjadinya proses
transformasi digital,
yakni alih media
konvensional/manual
kepada media digital
yang lebih praktis
dan memiliki

Melayani:

Adanya arsip data
buku tanah roya
elektronik bulan
Januari-Agustus 2022
pada

Google Spreadsheet
sebagai media
pencatatan arsip data
buki tanah secara
elektronik,
menunjukkan
kegiatan alih media.
Kegiatan secara tidak
langsung berorientasi
pada peningkatan
kepuasan masyarakat.
Hal ini akan terlihat
dari, pekerjaan yang
tidak terkendala
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2. Membuat
penamaan pada
sheet
berdasarkan
urutan bulan
(Januari-
Agustus).

Manajemen ASN

Saya akan melakukan kewajiban sebagai
ASN dengan penuh tanggung jawab dalam
membuat tabel.

Smart ASN

Kegiatan pembuatan tabel yang saya
lakukan, mencerminkan pelaksanakaan
literasi digital, yakni kemampuan dalam
mengakses dan mengelola teknologi
(software dan hardware). Hal ini sejalan
dengan prinsip kecakapan digital.

Tahap Kegiatan 2

Agenda Il

Berorientasi Pelayanan:

Saya akan membuat penamaan sheet
sebagai bentuk memberikan kemudahan
kepada petugas pelaksana dalam
melaksanakan tugas.

Akuntabel:

Saya akan membuat penamaan pada sheet
dengan mengedepankan sikap cermat dan
bertanggungjawab, terutama saat
menggunakan komputer kantor.
Kompeten:

Saya akan membuat penamaan sheet
dengan kualitas terbaik.

Adaptif:

aksesibilitas yang
tinggi. Hal ini
merupakan upaya
best practise dalam
mewujudkan
peningkatan
efektivitas, mutu, dan
manfaat dari
pengelolaan
pelayanan
pertanahan. Hal ini
selaras dengan visi
dan misi kementerian
dalam andilnya
menyukseskam visi
dan misi nasional.

sehingga lebih tepat
waktu dalam
menyelesaikan
permohonan lainnya.

Profesional:

Google spreadsheet
sebagai media solutif
dalam melakukan
pencatatan arsip data
buku tanah secara
elektronik,
merupakan bentuk
sikap semangat dalam
menghadapi
perubahan di bidang
teknologi, yakni
pemanfaatan media
digital.
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3. Melakukan
input tabel arsip
data buku tanah
roya elektronik
dengan merujuk
pada buku besar
dan website ht-
el.

Saya akan membuat penamaan sheet
dengan penuh antusias.

Agenda III

Manajemen ASN

Saya akan melakukan penamaan sheet
dengan penuh tanggung jawab sebagai
bentuk pelaksanaan kewajiban seorang
ASN.

Smart ASN:

Saya akan membuat penamaan sheet pada
sebagai bentuk penerapan literasi digital.

Tahap Kegiatan 3
Agenda Il

Berorientasi Pelayanan:

Saya akan melakukan input arsip data
secara keseluruhan untuk mempermudah
petugas pelaksana saat mengakses.
Akuntabel:

Saya akan mengisi arsip data dengan
mengutamakan sikap cermat dan
bertanggungjawab.

Kompeten:

Kegiatan melakukan input data yang saya
lakukan merupakan upaya dalam
meningkatkan kompetensi diri, yakni
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kegiatan terus belajar

Adaptif:

Kegiatan input data yang saya lakukan
telah mencerminkan nilai adaptif, karena
upaya yang saya lakukan untuk berinovasi.
Loyal:

Saya akan melakukan input arsip data
dengan penuh dedikasi dan
mengutamakan kepentingan bangsa dan
negara selama melakukan input.
Kolaboratif:

Saya akan bekerja sama dengan petugas
pelaksana roya selama melakukan input
arsip data.

Agenda III

Manajemen ASN

-Saya akan melakukan kewajiban sebagai
ASN dengan penuh tanggung jawab dalam
melakukan input arsip data.

-Saya akan melakukan input arsip data
dengan penuh cermat dan disiplin
mengelola waktu pelaksanaannya sebagai
wujud menerapkan kode etik dan kode
perilaku ASN.

Smart ASN

Kegiatan input data pada google
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spreadsheet yang saya lakukan,
mencerminkan pelaksanakaan literasi
digital, yakni kemampuan dalam
mengakses dan mengelola teknologi
(software dan hardware). Hal ini sejalan
dengan prinsip kecakapan digital.

Melaksanakan
sosialisasi
penggunaan
google
spreadsheet
kepada
Petugas
Pelaksana
Roya dan
Petugas Arsip
Buku Tanah

1. Membuat
panduan
penggunaan
google
spreadsheet

Sosialisasi
penggunaan google
spreadsheet kepada
Petugas Pelaksana
Roya dan Petugas
Arsip Buku Tanah

Tahap Kegiatan I

Agenda Il

Berorientasi Pelayanan:

Saya akan bersikap solutif dengan
membuat panduan penggunaan sebagai
pegangan petugas pelaksana nantinya
dalam menggunakan google spreadsheet.
Akuntabel:

Saya akan melakukan pembuatan panduan
penggunaan google spreadsheet dengan
penuh tanggung jawab.

Loyal:

Saya akan berdedikasi dan
mengedepankan kepentingan bangsa dan
negara dalam membuat panduan
penggunaan google spreadsheet.

Agenda III

Manajemen ASN:

Saya akan melakukan sosialisasi dengan
mengedepankan sikap hormat dan sopan

Sosialisasi
penggunaan google
spreadsheet kepada
Petugas Pelaksana
Roya dan Petugas
Arsip Buku Tanah
merupakan wujud
kontribusi terhadap
pencapaian visi dan
misi kementerian
yakni terwujudnya
pengelolaan
pertanahan yang
lebih baik.

Melayani:

Sosialisasi
penggunaan google
spreadsheet kepada
Petugas Pelaksana
Roya dan Petugas
Arsip Buku Tanah
merupakan upaya
peningkatan terhadap
nilai melayani
kementerian. Melalui
sosisalisasi, maka
petugas pelaksana
akan semakin
menguasai
penggunaan google
spreadsheet, hal ini
akan berdampak pada
ketepatan waktu
dalam melayani
berbagai permohonan
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2. Melakukan
konsultasi
dengan mentor

kepadaa rekan keja, sebagai wujud
penerapan kode etik dan kode perilaku
ASN.

Tahap Kegiatan 2

Agenda Il

Berorientasi Pelayanan:

Saya akan melakukan perbaikan tiada
henti, melalui konsultasi dengan mentor.
Kolaboratif:

Saya akan membangun kerja sama sinergis
dengan mentor selaku Kepala Seksi
Penetapan Hak dan Pendaftaran terkait
panduan sosialisasi yang telah saya buat.
Harmonis:

Saya akan melakukan konsultasi dengan
menciptakan kondisi yang kondusif
Bersama mentor.

Adaptif:

Saya akan cepat menyesuaikan diri
terhadap segala masukan dari mentor.
Agenda III

Manajemen ASN

Saya akan mewujudkan sikap persatuan
dan kesatuan sebagai bentuk kewajiban
seorang ASN. Mengajak rekan kerja dan
atasan menjadi salah satu bentuk

masyarakat.
Profesional:
Sosialisasi
penggunaan google
spreadsheet kepada
Petugas Pelaksana
Roya dan Petugas
Arsip Buku Tanah
merupakan upaya
meningkatkan nilai
profesional yakni
meningkatkan
kompetensi.
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menguatkan kesatuan antar ASN.

3. Melaksanakan
pertemuan
dengan Petugas
Pelaksana Roya
dan Petugas
Arsip Buku
Tanah

Tahap Kegiatan 3

Agenda Il

Berorientasi Pelayanan:

Saya akan bersikap ramah dan solutif saat
melakukan pertemuan dengan rekan kerja.
Akuntabel:

Saya akan melaksanakan pertemuan
dengan penuh tanggung jawab.
Kompeten:

Pada saat pertemuan berlangsung Saya
akan membantu rekan kerja dalam
mempelajari panduan penggunaan google
spredsheet .

Adaptif:

Saya akan bertindak proaktif saat
mengajak dan mengoordinasikan rekan
kerja saat kegiatan pertemuan.
Harmonis:

Saya akan menunjukkan sikap saling
peduli saat melakukan pertemuan.

Loyal:

Saya akan berdedikasi dan mengutamakan
kepentingan bangsa dan negara selama
kegiatan pertemuan, dengan fokus pada
agenda sosialisasi penggunaan google
spreadsheet.
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Agenda III

Manajemen ASN:

Saya akan melaksanakan pertemuan
dengan mengedepankan sikap hormat dan
sopan kepada sesama rekan kerja, sebagai
wujud penerapan kode etik dan kode
perilaku ASN.

E. Rekapitulasi Rencana Habituasi Mata Pelatihan Agenda II dan III

Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil merupakan kegiatan terintegrasi yang ditujukan untuk mengembangkan
kompetensi.
Pengembangan kompetensi yang dimaksud, diukur salah satunya berdasarkan kemampuan Calon Pegawai Negeri Sipil dalam
mengaktualiasikan Nilai-Nilai Dasar PNS dalam pelaksanaan tugas jabatannya. Sehingga terbentuklah karakter Pegawai Negeri
Sipil yang profesional. Hal ini berdasarkan ketentuan Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 tahun 2021 Tentang
Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil sebagaimana yang telah diubah dengan Peraturan Lembaga Administrasi Negara No
10 Tahun 2021 Tentang Perubahan atas Peraturan Lembaga Administrasi Negara Nomor 1 Tahun 2021 Tentang Pelatihan Dasar
Calon Pegawai Negeri Sipil. Adapun Nilai-Nilai Dasar PNS yang dimaksud yakni mengacu pada Surat Edaran Menteri Pendayaan
Aparatur Negara dan Revormasi Birokrasi No 20 Tahun 2021 Tentang Implementasi Core Values dan Employer Branding ASN.
Nilai Dasar ASN yang dimaksud yakni meliputi Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan
Kolaboratif. Berikut rekapitulasi penerapan Nilai Dasar ASN BerAKHLAK atau Core Values dalam setiap rencana tahapan kegiatan
aktualisasi.
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Tabel 2- 8 Rekapitulasi Rencana Habituasi Nilai Mata Pelatihan Agenda II dan III.

No

Kegiatan/Tahapan
Kegiatan

Jumlah Penerapan/Habituasi Nilai

Berorientasi
Pelayanan

Akuntabel

Kompeten

Harmonis

Loyal

Adaptif

Kolaboratif

Manajamen
ASN

SMART
ASN

Jumlah

Melakukan koordinasi dan
konsultasi dengan Petugas
Pelaksana Roya, Kepala

Subseksi, dan Kepala Seksi

Melakukan evaluasi
sederhana terkait rencana
penyusunan isian konsep
tabel

Meminjam buku besar untuk
dijadikan rujukan

Membuat kerangka tabel
pada Ms. Excel

Menentukan isian tabel pada
Ms. Excel

Menentukan penamaan
password dan akun email
dengan berdiskusi bersama
Pelaksana Roya

Membuat akun email
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Membuat akun Google 1 1 1 1 5
Membuat folder pada Google
Drive 1 1 1 1 5
Membuat tabel 1 1 1 1 6
Membuat penamaan pada
sheet berdasarkan urutan
. 1 1 1 1 6

bulan (Januari - Agustus)
Melakukan input tabel 1 1 1 1 7
1. Membuat panduan
penggunaan google 1 1 4
spreadsheet
2. Melakukan konsultasi 1 1 5
dengan mentor
3. Melaksanakan pertemuan
dengan Petugas Pelak.sana 1 1 1 1 7
Roya dan Petugas Arsip Buku
Tanah

Total 12 11 13 15 85
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F.Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Gambaran pelaksanaan kegiatan dan setiap tahapannya dijadwalkan sesuai dengan perencanaan pada tabel diatas. Adapun terdapat
empat kegiatan dengan masing-masing tiga tahapan kegiatan. Pelaksanaannya dilakukan sejak 25 Juli hingga 23 Agustus atau selama

satu bulan.

Tabel 2- 9 Jadwal Kegiatan Aktualisasi.

No

Kegiatan

Tahapan
Kegiatan

Juli

Agustus

25

26

27

28

29 (30 | 31

5(6(7|8

10

11

12 | 13 | 14 | 15

16

17

18

19 | 20 | 21 | 22

23

Melakukan
penelaahan
pada arsip
data buku
tanah roya
2022

1. Melakukan
koordinasi
dan
konsultasi
dengan
Petugas Roya,
Kepala
Subseksi, dan
Kepala Seksi

2. Melakukan
evaluasi
sederhana
terkait
rencana
penyusunan
isian konsep
tabel
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3. Meminjam
buku besar
untuk
dijadikan
rujukan

Membuat
konsep
kerangka dan
isian tabel
pada
Microsoft
Excel

1. Membuat
kerangka
tabel pada Ms.
Excel

2.
Menentukan
isian tabel
pada Ms. Excel

3.
Menentukan
penamaan
password dan
akun email
dengan
berdiskusi
bersama
Pelaksana
Roya

Membuat
Google
Spreadsheet

1. Membuat
akun email

2. Membuat
akun Google

3. Membuat
folder pada
Google Drive
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Melakukan 1. Membuat

input data tabel

pada tabel 2. Membuat

Google penamaan

Spreadsheet pada sheet
berdasarkan
urutan bulan
(Januari -
Agustus)

3. Melakukan
input arsip
data pada
tabel

Melaksanakan | 1. Membuat

sosialisasi panduan

penggunaan | penggunaan
google google
spreadsheet spreadsheet
kepada 2. Melakukan

Petugas konsultasi

Pelaksana dengan

Roya dan mentor

Petugas Arsip | 3.

Buku Tanah Melaksanakan
pertemuan
dengan
Petugas
Pelaksana
Roya dan
Petugas Arsip
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BAB III PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. ROLE MODEL

Dalam pelaksanaan penulisan ini, dimulai
dari penyusunan rancangan aktualisasi
hingga terselesaikannya laporan pelaksanaan
aktualisasi, Penulis mendapati sosok yang
telah banyak memberikan teladan, baik itu
dalam pemikiran, tindakan, bahkan motivasi.
Adapun bentuk teladan dalam pemikiran
yakni, pemberian gambaran mengenai isu
yang Penulis analisis sesuai dengan keadaan
konkret di unit kerja dan keterkaitannya
dengan kondisi dan tuntutan perubahan
zaman di dunia pelayanan publik. Selain itu,
teladan dalam tindakan, Penulis dapati
melalui bentuk perilaku yang mencerminkan
perwujudan nyata nilai-nilai BerAKHLAK
dalam kehidupan sehari-hari di lingkungan
unit kerja.
Salah satu tindakan yang mencerminkan pelayanan prima yakni, beliau senantiasa
tanggap atas setiap pengaduan masyarakat. Bentuk teladan dalam memberikan
motivasi yakni, adanya pemberian nasihat ditengah kesibukan sebagai seorang
pemimpin yang bersifat menyemangati penulis dalam pelaksanaan aktualisasi. Hal ini
juga merupakan salah satu cerminan nilai bela negara yakni rela berkorban untuk
bangsa dan negara. Selain bentuk teladan tersebut, Penulis juga mendapati indikator
lain yang dapat Penulis contoh, yakni pelaksanaan tugas kedinasan yang telah
dijalankan dengan baik dengan tetap mengikuti pada pemikiran dan sikap yang modern
dan sekaligus menunjukkan nilai adaptif. Hal ini terlihat dari kesadaran dalam
menggunakan media elektronik di dunia pelayanan pertanahan. Sikap ini sudah pasti
akan memberikan arah budaya kerja yang mengarah pada pemanfaatan teknologi
informasi dan berujung pada upaya untuk mendukung terwujudnya Smart Governance.
Sehingga pada kesempatan kali ini, Penulis ingin menyampaikan ucapan terima kasih
yang mendalam kepada sosok tersebut, beliau adalah atasan Penulis, Bapak Bayu
Indarto, S.SiT., M.H. selaku Mentor sekaligus Kepala Seksi Penetapan Hak dan
Pendaftaran.
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B. REALISASI DAN AKTUALISASI NILAI-NILAT AGENDA 11

KEGIATAN KESATU :
Melakukan penelaahan pada buku besar arsip data buku tanah roya
elektronik 2022. Meliputi tahapan kegiatan sebagai berikut.

1. Melakukan koordinasi dan konsultasi dengan Petugas Pelaksana Roya
dan KKS Pendaftaran Tanah, Ruang dan Tanah Komunal dan Hubungan
Kelembagaan.

Pada tahap kegiatan ini, Penulis melakukan koordinasidan
konsultasi dalam rangka penelaahan terhadap buku besar arsip data buku
tanah pada permohonan roya secara elektronik. Adapun bentuk
koordinasi dan konsultasi yang dilakukan melibatkan pihak-pihak yang
terkait, yaitu petugas pelaksana roya dan pejabat fungsional yang
membawahi petugas pelaksana roya. Namun dalam realisasinya, tahapan
kegiatan ini tidak dapat melibatkan Mentor yang sekaligus sebagai Kepala
Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. Hal ini dikarenakan mentor sedang
dalam perjalanan dinas dan baru akan kembali bertugas pada pekan
depan. Sehingga, demi tetap terselenggaranya kegiatan koordinasi dan
konsultasi ini, Penulis tetap melangsungkan kegiatan bersama KKS
terkait, sebagaimana beliau menjadi mentor pengganti berdasarkan
penunjukkan dari mentor saat Penulis melaksakan seminar rancangan
aktualisasi.

Bentuk koordinasi dan konsultasi yang dilakukan yakni berupa
upaya Penulis menggambarkan tahapan demi tahapan kegiatan yang akan
dilakukan selama masa habituasi, khususnya mengenai kegiatan awal
yakni melakukan penelaahan terhadap buku besar sebagai media arsip
data. Penelaahan yang dimaksud berupa kegiatan Penulis dalam
mempelajari buku besar, mulai dari isian yang terdapat didalamnya dan
kerangka atau format tabulasinya. Berdasarkan hal tersebut, output pada
tahapan kegiatan ini yakni buku besar sebagai bahan telaah perencanaan
pencatatan secara elektronik. Sehingga dengan demikian Penulis dapat
lebih mudah dalam menyusun templat pencatatan secara elektronik dan
isian apa saja yang perlu dipersiapkan. Kegiatan koordinasi dan
konsultasi ini pun memberikan kemudahan bagi Penulis, karena dalam
pelaksanaannya, Penulis mendapatkan gambaran kendala dari petugas
pelaksana roya bahwa penggunaan buku besar tidaklah praktis karena
diperlukan pengulangan dalam membuat templat tabel.

Tahapan kegiatan melakukan koordinasi dan konsultasi telah
terealisasi sesuai dengan waktu yang telah dijadwalkan yakni 25 Juli
2022. Adapun output yang dihasilkan dari tahapan kegiatan ini yakni
persetujuan melakukan penelaahan terhadap buku besar sebagai bahan
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telaah perencanaan pencatatan secara elektronik. Dalam tahapan

kegiatan ini, tercermin penerapan nilai BerAKHLAK.

a. Berorientasi Pelayanan,

Penulis mencoba melakukan perubahan tiada henti, yakni memberikan
perhatian lebih dan menawarkan solusi dalam pencatatan secara
elektronik.

b. Koordinatif, berupa proses kerja sama dengan para pihak yang terkait.

c. Adaptif, dimana proses koordinasi dan konsultasi dilakukan dengan
tetap mengedepankan sikap antusias, sebagai bentuk penerapan nilai
adaptif. Selain itu, Penulis berusaha untuk melaksanakan tahapan
kegiatan ini dengan penuh kecermatan dan tanggung jawab.

d. Harmonis, berupa koordinasi dan konsultasi yang dilandasi sikap
saling menghargai setiap sudut pandang.

e. Kompeten, tercermin dari koordinasi yang merupakan upaya penulis
untuk mengetahui secara mendalam mengenai kegiatan pencatatan
roya dari pihak yang berpengalan.

f. Akuntabel, terwujud dari tanggung jawab penulis dalam
menindaklanjuti izin dari atasan untuk melaksanakan tahapan
aktualisasi.

Gambar 3- 1 Koordinasi dan konsultasi bersama atasan dan petugas pelaksana

2. Melakukan evaluasi terkait rencana penyusunan isian konsep tabel.

Pada tahap kegiatan ini, Penulis melakukan proses evaluasi secara
pribadi. Adapun kegiatan evaluasi dimaksudkan untuk memberikan
penilaian terhadap hasil koordinasi dan konsultasi dalam rangka
melakukan penelaahan buku besar yang telah dilakukan sebelumnya.
Evaluasi yang Penulis dapatkan dari tahapan kegiatan ini yakni bahwa:

a. penggunaan buku besar merupakan Langkah yang tidak efektif

dan efisien. Parameter efektif yang Penulis nilai yakni tidak
memberikan hasil yang maksimal dalam pencatatan, hal ini
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karena pencatatan secara manual hanya akan mempersulit
petugas saat melakukan pencarian terhadap data yang
dibutuhkan. Sementara parameter efisien yakni, pertama
pencatatan menggunakan buku besar dalam hal ini
menggunakan media kertas memerlukan pembiayaan
penggunaan alat tulis.

Memerlukan tenaga dalam menuliskan, terlebih jika terdapat
banyak permohonan maka petugas akan kewalahan karena
harus menuliskan secara berulang.

Memerlukan waktu yang lama, baik saat melakukan pencatatan
maupun saat mencari data yang diperlukan sewaktu-waktu.

Dalam hal ini, Penulis mendapatkan penilaian atas kegiatan
pencatatan yang selama ini dilakukan. Sehingga dengan mengetahui

keadaan

yang senyatanya beserta kekurangan dalam pelaksanaannya,

maka akan menjadi bahan bagi Penulis melakukan perencanaan mengisi
isian tabel dan pembuatan konsep tabel. Adapun output dari tahapan
kegiatan ini yakni berupa evaluasi rencana isian konsep tabel.

Tahapan kegiatan melakukan evaluasi telah terealisasi sesuai
dengan waktu yang telah dijadwalkan yakni 25 Juli 2022. Pelaksanaan
tahapan kegiatan ini telah mencerminkan penerapan nilai BerAKHLAK.

a.

Berorientasi pelayanan, yakni kegiatan evaluasi dalam
rangka melakukan perbaikan dari model pencatatan
sebelumnya.

. Akuntabel, melalui proses evaluasi yang dilakukan dengan
penuh cermat.

Kompeten, kegiatan evaluasi ini merupakan bentuk tindak
lanjut setelah proses koordinasi dan konsultasi, dalam hal ini
saya telah menerapka nilai kompeten yakni proses untuk terus
belajar.

. Loyal, kegiatan evaluasi ini saya lakukan sebagai bentuk
dedikasi terhadap mengupayakan kepentingan bangsa dan
negara.

Adaptif, evalusi dilaksanakan dengan penuh antusias.
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Gambar 3- 2 Evaluasi pribadi hasil koordinasi dan konsultasi

3. Meminjam buku besar untuk dijadikan sebagai sumber rujukan
penelaahan dan penyusunan konsep isian konsep tabel dan isian tabel.
Pada tahap kegiatan ini, Penulis melakukan peminjaman buku
besar yang selama ini dijadikan sebagai media pencatatan arsip data buku
tanah pada pendaftaran roya secara elektronik. Pada pelaksanaannya,
peminjaman dilakukan dalam rentang waktu yang cukup lama yakni
sesuai dengan rencana peminjaman sejak hari Selasa, 26 Juli hingga 23
Agustus 2022. Namun, Penulis tidak selalu menggunakan buku besar
tersebut dikarenakan buku tersebut merupakan pegangan bagi petugas
pelaksana roya dalam mencatat setiap permohonan roya secara
elektronik yang masuk. Sehingga dalam hal ini, Penulis tidak akan
melakukan peminjaman terus-menerus supaya tidak mengganggu
petugas dalam melaksanakan pekerjaannya. Sehingga dalam realisasinya,
penulis hanya melakukan peminjaman pada tanggal 26-27 Juli 2022.
Tujuan inti dilakukannya peminjaman buku besar yakni, Penulis
ingin mendapatkan sumber rujukan dalam melakukan penyusunan
konsep isian templat tabel dan isian tabel. Dengan kata lain, tahapan
kegiatan ini merupakan bentuk tindak lanjut dari tahapan kegiatan
sebelumnya setelah melakukan proses koordinasi dan konsultasi, serta
evaluasi hasil koordinasi dan konsultasi. Melalui tahapan kegiatan ini,
Penulis dapat mengetahui keadaan senyatanya terkait media pencatatan
yang selama ini digunakan oleh petugas. Penulis pun dapat mengetahui
arsip data buku tanah selama tahun berjalan. Setelah dilakukannya
peminjaman Penulis mendapatkan informasi terkait isian data yang di
catat meliputi daftar penomoran, tanggal permohonan masuk, nomor
berkas, nomor Hak Milik atau Hak Guna Bangunan, alamat alas hak
berupa keterangan desa dan kecamatan, kemudian isian mengenai
keterangan yang menunjukkan selesainya proses roya dengan
membubuhkan simbol ceklis, kemudian kolom tanda tangan yang diisi
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oleh petugas pelaksana roya. Output yang dihasilkan pada tahapan
kegiatan ini yakni media buku besar sebagai sumber rujukan penyusunan.

Pada tahapan kegiatan peminjaman buku besar, telah
mencerminkan penerapan nilai BerAKHLAK.

a.

b.

Berorientasi pelayanan, penulis mengedepankan sikap ramah
saat meminjam buku besar.

Akuntabel, berupa buku besar yang penulis pergunakan dengan
baik dan kehati-hatian.

Kompeten, mempelajari isian dan kerangka buku besar
sebelum melakukan pencatatan.

. Kolaboratif, yakni hubungan sinergis antara Penulis dengan

petugas pelaksana roya.

Harmonis, peminjaman buku besar tidak dilakukan setiap hari
sehingga tidak mengganggu petugas pelaksana dalam bekerja.
Loyal, penulis menjaga dengan baik informasi yang terdapat
pada buku besar.

Gambar 3- 3 Peminjaman buku besar
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KEGIATAN KEDUA :
Membuat konsep kerangka dan isian tabel pada Ms Excel. Meliputi tahapan
kegiatan sebagai berikut.

1. Membuat kerangka tabel pada Microsoft Excel.

Pada tahap kegiatan ini, Penulis melakukan proses pembuatan
kerangka atau templat tabel menggunakan media microsoft excel.
Kegiatan ini dilaksanakan sebagai upaya mempermudah saat nantinya
akan Menyusun pencatatan pada lembar kerja google spreadsheet.
Adapun dalam pelaksanaannya, Penulis membuat konsep tabel
berdasarkan tabel pada buku besar dengan menambahkan kolom untuk
menyesuaikan dengan rencana yang akan Penulis realisasikan.
Penambahan kolom tersebut yakni terkait dengan bon buku tanah atau
peminjaman buku tanah. Kegiatan yang dilakukan oleh petugas pelaksana
roya setelah permohonan roya secara elektronik di setujui yakni,
dilanjutkan dengan melakukan proses print stiker roya wuntuk
ditempelkan pada catatan akhir pada buku tanah yang tersimpan pada
ruang arsip buku tanah pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran.

Dalam pelaksanaannya, Penulis mendapati bahwa selama ini
kegiatan bon buku tanah dilakuakan oleh petugas pelaksana roya secara
manual, yakni dengan menuliskannya pada secarik kertas untuk
kemudian diberikan kepada petugas buku tanah. Namun, kegiatan ini
dinilai sebagai bentuk kendala karena merupakan proses yang tidak
praktis dalam pelaksanaan tugas. Sehingga bersadarkan hal tersebut,
Penulis mencoba untuk menuangkan gagasan untuk mempermudah
proses bon atau peminjaman buku tanah. Gagasan yang dimaksud yakni
penambahan kolom pada kerangka tabel microsoft excel. Kolom yang
dimaksud yakni dinamakan "Bon BT”. Nantinya kolom ini akan diisi ceklis
oleh petugas pelaksana roya setelah buku tanah telah dicarikan oleh
petugas buku tanah. Sehingga dengan kata lain, nantinya file arsip data
buku tanah pada google spreadsheet ini juga akan diakses oleh petugas
buku tanah, hanya sebatas untuk mencari buku tanah apa saja yang
diperlukan, sementara proses ceklis hanya dapat dilakukan oleh petugas
pelaksana roya. Sebagai bentuk mengamankan pencatatan arsip data
tersebut, Penulis berencana akan membatasi akses pada file tersebut,
yakni hanya pada petugas pelaksana roya.

Adapun tahapan kegiatan ini, terealisasi sesuai dengan
penjadwalan yang telah dibuat sebelumnya yakni 27 Juli 2022. Output
yang dihasilkan pada tahapan kegiatan ini yakni kerangka/templat tabel
pada Microsoft Excel. Pada tahapan kegiatan ini, penulis telah menerapkan
nilai BerAKHLAK.

a. Kompeten, penyusunan kerangka tabel dengan mengerahkan

usaha maksimal penulis.
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Adaptif, penulis mengedepankan sikap antusias selama
membuat kerangka tabel.

Akuntabel, penulis telah membuat kerangka dan isian tabel
dengan mengedepankan sikap cermat dan disiplin.
Berorientasi pelayanan, penulis memberikan gagasan solutif
terkait penambahan isian tabel mengenai bon buku tanah.

Gambar 3- 4 Membuat kerangka tabel
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2. Menentukan isian tabel pada Microsoft Excel
Pada tahapan kegiatan ini, Penulis melakukan penentuan isian apa
saja yang akan dituangkan dalam informasi arsip data buku tanah pada
permohonan roya secara elektronik di lembar kerja microsoft excel.
Adapun berdasarkan hasil evaluasi setelah proses koordinasi dan

kegiatan peminjaman buku besar, maka Penulis akan mengisi informasi
pada tabel berupa:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Penomoran. Informasi ini berisi nomor urut permonan yang
masuk dimulai dari angka 1 hingga seterusnya yang berakhir
pada setiap bulannya.

Penanggalan. Tanggal yang dimaksud ini berupa tanggal
permohonan roya masuk.

Nomor berkas. Adalah nomor berkas permohonan yang
meliputi nomor dan tahun.

Alas hak. Supaya memudahkan petugas pelaksana roya, maka
akan ditulis dengan kode “HM/HGB".

Alamat. Alamat alas hak yang dimohonkan yang akan ditulis
dengan “Desa/Kelurahan”.

“Bon BT”, yakni bon atau peminjaman buku tanah yang diisi
dengan simbol ceklis.

Status. Adalah status selesainya proses roya tersebut
dilakukan, apakah telah dilakukan penempelan stiker atau
belum sebagai lagkah akhir dalam permohonan roya. Adapun
penulisan status yang digunakan yakni “selesai” atau
keterangan lainnya yang sifatanya kondisional sesuai dengan
keadaan yang terjadi, jika dimungkinkan hal lain yang
menghambat penyelesaian proses roya.

Tanda tangan, yakni tanda tangan petugas pelaksana roya
yang menandakan permohonan roya telah diselesaikan.
Adapun pembubuhan tanda tangan yang dimaksud yakni
berupa pemberian tanda centang.

Adapun tahapan kegiatan ini terealisasi sesuai dengan
penjadwalan yang telah dibuat sebelumnya yakni 27 Juli 2022. Output
yang dihasilkan pada tahapan kegiatan ini yakni isian tabel pada kerangka
Microsoft Excel meliputi 8 isian sebagaimana yang telah disebutkan
sebelumnya. Tahapan kegiatan ini telah mencerminkan nilai BerAKHLAK.

a.

Kompeten, Penulis menyusun isian tabel dengan kualitas
terbaik yakni didasarkan pada hasil penelaahan dan
peminjaman buku besar.

Adaptif, penyusunan isian tabel telah penulis laksanakan
dengan antusias.

Berorientasi pelayanan, penulis telah melakukan perubahan
tiada henti dengan menambahkan isian pada tabel spreadsheet.
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d. Akuntabel, penulis menggunakan komputer kantor dalam
membuat isian tabel pada excel dengan bertanggung jawab.

e. Harmonis, dalam menentukan isian tabel telah didasari
persetujuan petugas pelaksana terkait.

Gambar 3- 5 Membuat isian tabel pada Ms. Excel
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3. Menentukan penamaan password dan akun email dengan berdiskusi
Bersama petugas pelaksana roya.

Pada tahapan kegiatan ini, Penulis melakukan proses persiapan
dalam membuat google spreadsheet yang diawali dengan pembuatan akun
email. Berdasarkan penilaian Penulis, kegiatan penamaan password dan
nama email menjadi hal penting untuk dibicarakan bersama dengan
petugas pelaksana roya. Karena kedepannya akun tersebut akan
digunakan oleh petugas pelaksana roya terkait. Sehingga pertimbangan
dari pihak yang bersangkutan sangatlah diperlukan. Adapun kegiatan
diskusi ini akan bermanfaat pada saat Penulis merealisasikan kegiatan
selanjutnya yakni dalam pembuatan akun email. Sehingga dengan
demikian pelaksanaan kegiatan akan semakin mudah karena persiapan
dan perencanaan yang baik. Meskipun dalam pelaksanaannya, kegiatan
ini baru dapat terealisasi diluar penjadwalannya, yakni seharusnya 28 Juli
menjadi 29 Juli. Hal ini dikarenakan Penulis mendapat tugas dari atasan,
berupa pembuatan konsep berita acara, risalah, dan Surat Keputusan
permohonan hak pakai instansi pemerintah.

Output yang dihasilkan pada tahapan kegiatan ini yakni password
dan nama email (royaelkendal2022@gmail.com). Pelaksanaan tahapan
kegiatan ini telah mencerminkan pelaksanaan nilai BerAKHLAK.

a. Berorientasi pelayanan, proses diskusi dengan petugas

pelaksana dengan sikap ramah.

b. Harmonis, membangun suasana diskusi yang kondusif dengan

menghargai segala perbedaan sudut pandang.

c. Kolaboratif, penulis membangun kerja sama sinergis dengan

petugas pelaksana.

d. Adaptif, penulis mengedepankan sikap proaktif selama

berdiskusi.
e. Loyal, penulis menjaga kerahasiaan password email.
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Gambar 3- 6 Menentukan password dan nama email

KEGIATAN KETIGA :
Kegiatan membuat akun Google Spreadsheet sebagai media pencatatan
arsip secara elektronik. Kegiatan ini meliputi tahapan sebagai berikut.

1. Membuat akun email.

Pada tahapan kegiatan ini, Penulis membuat akun gmail dengan
nama yang telah ditentukan bersama petugas pelaksana roya, nama akun
yang dimaksud yakni royaelkendal@gmail.com. Kegiatan ini merupakan
tahapan awal dalam membuat akun google spreadsheet. Dalam
pelaksanaannya, tahapan kegiatan ini terealisasi diluar penjadwalan yang
telah dibuat, yakni baru dapat dilakukan pada hari kerja berikutnya. Dari
rencana pada 29 Juli menjadi 1 Agustus 2022. Hal ini karena bersamaan
dengan penugasan dari atasan Penulis. Adapun penugasan yang diberikan

yakni dalam rangka persiapan kegiatan sidang pemeriksaan Panitia A di
desa, sehingga Penulis bertugas mengerjakan pembuatan berkas-berkas
mulai dari surat undangan, surat tugas, konsep berita acara, konsep
risalah rapat, dan konsep surat keputusan. Kegiatan ini sebagai tugas
utama Penulis pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. Oleh
karenanya, Penulis menjadikan tugas yang diberikan oleh atasan sebagai
prioritas. Adapun dalam realisasi tahapan kegiatan ini, tercermin
penerapan dari nilai BerAKHLAK.

a. Berorientasi pelayanan, kegiatan pembuatan akun gmail,
merupakan langkah solutif dalam rencana awal pembuatan
akun google spreadsheet.

b. Akuntabel, penulis menggunakan komputer kantor dengan
penuh tanggung jawab.
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c. Kompeten, yaitu dalam pelaksanaannya Penulis membuat akun
gmail dengan kualitas terbaik yang didasari diskusi terlebih
dahulu dengan petugas pelaksana roya.

d. Adaptif, hal ini terlihat dari sikap antusias yang diutamakan
oleh Penulis.

Gambar 3- 7 Pembuatan akun gmail

2. Mengatur akun google.

Pada tahapan kegiatan ini, sebagai kegiatan tindak lanjut yang
Penulis lakukan setelah pembuatan akun gmail yakni melanjutkan dengan
melakukan pengaturan terhadap akun google. Adapaun pengaturan yang
dimaksud salah satunya seperti mengatur profil pada akun gmail yang
telah dibuat. Kegiatan ini dianggap penting sebagai bentuk pemberian
identitas atau tanda pengenal pada akun yang telah dibuat. Dalam
realisasinya, kegiatan ini tidak sesuai dengan penjadwalan yang telah
dibuat sebelumnya, karena bersamaan dengan penugasan dari atasan
Penulis. Sehingga jadwal yang seharusnya pada 29 Juli menjadi 1 Agustus
2022 atau pada hari kerja berikutnya. Adapun output dari tahapan
kegiatan ini yakni akun google yang ter-setting. Nilai BerAKHLAK yang
telah Penulis terapkan pada tahapan kegiatan ini yakni.

a. Akuntabel, Penulis telah melakukan bentuk tanggung jawab
pada pengaturan akun google terutama upaya Penulis dalam
menjaga kelayakan komputer kantor sebagai barang milik
negara yang Penulis gunakan.

b. Kompeten, dimana Penulis melakukan pengaturan akun
google dengan kualitas terbaik.

c. Adaptif, Penulis telah melaksanakan kegiatan tersebut dengan
penuh antusias.

d. Loyal, dalam pelaksanaannya penulis berusaha untuk tetap
menjaga keamanan akun google terkait.
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Gambar 3- 8 Mengatur akun google

3. Membuat folder pada Google Drive.

Pada tahapan kegiatan ini, Penulis melakukan langkah yang
bertujuan untuk mempermudah penyimpanan file arsip data. Dimana
Penulis membuat folder pada google drive. Sehingga juga akan
mempermudah dalam melakukan pencarian file. Pada pelaksanaannya,
tahapan kegiatan ini tidak terealisasi sesuai dengan penjadwalan yang
dibuat sebelumnya, yakni seharusnya 29 Juli menjadi 1 Agustus 2022.
Adapun output yang dihasilkan dari tahapan kegiatan ini yakni folder
pada google drive. Adapun pada pelaksanaan kegiatan ini, Penulis telah
menerapkan nilai nilai BerAKHLAK.

a. Berorientasi pelayanan, Penulis membuat folder dalam rangka

memberikan kemudahan dalam pencarian file.

b. Akuntabel, dimana Penulis telah melaksanakan tugas dengan
penuh tanggung jawab, terutama dalam pemuatan folder dan
penggunaan komputer kantor sebagai barang milik negara yang
harus dijaga kelayakannya.

c. Kompeten, dimana Penulis telah membuat folder dengan
kualitas terbaik.

d. Adaptif, dimana Penulis dalam melakukan tahapan kegiatan ini
didasari dengan sikap antusias.
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Gambar 3- 9 Pembuatan folder pada google drive

KEGIATAN KEEMPAT :
Melakukan input arsip data buku tanah roya elektronik bulan Januari-
Agustus 2022 pada Google Spreadsheet. Pada kegiatan ini meliputi tahapan
kegiatan sebagai berikut.

1. Membuat tabulasi pada lembar kerja google spreadsheet.

Pada tahapan kegiatan ini, Penulis telah memasuki tahapan inti
dalam rangkaian kegiatan aktualisasi. Hal ini bermula dari pembuatan
tabulasi, sesuai dengan konsep tabel yang telah dibuat pada kegiatan
sebelumnya. Pembuatan tabulasi ini menjadi bagian penting yang akan
mempermudah Penulis saat nantinya akan melakukan proses input arsip
data. Sehingga kegiatan input data akan semakin terencana. Pada tahapan
kegiatan ini, Penulis melakukan pembuatan kerangka tabel dan
dilanjutkan dengan pengisian setiap penamaan kolomnya. Dalam
pelaksanaannya, tahapan kegiatan ini telah terealisasi sesuai dengan
penjadwalan yang telah dibuat. Pada pelaksanaannya, tahapan kegiatan
ini telah terealisasi sesuai dengan penjadwalan yang telah dibuat
sebelumnya, yakni 1 Agustus 2022. Adapun output yang dihasilkan dari
dilaksanakannya tahapan kegiatan ini yakni kerangka tabel pada lembar
kerja google spreadsheet. Adapun dalam pelaksanaannya, kegiatan ini
telah mencerminkan penerapan nilai-nilai BerAKHLAK.

a. Berorientasi pelayanan, pembuatan tabulasi ini akan

mempermudah petugas pelaksana, sehingga tidak perlu
membuat secara manual dan berulang.

68



b. Akuntabel, Penulis telah mengedepankan sikap cermat dan
bertanggung jawab terutama saat menggunakan komputer
kantor.

c. Kompeten, Penulis membuat tabulasi dengan kualitas terbaik,
seperti membuat pilihan dalam pengisian isian tabel, sehingga
dapat mempercepat dalam pelaksanaan tugas.

d. Adaptif, hal ini tercermin dari sikap antusias Penulis selama
membuat tabulasi.

Gambar 3- 10 Pembuatan tabulasi

2. Membuat penamaan pada sheet berdasarkan urutan bulan (Januari-
Agustus).

Pada tahapan kegiatan ini, membuat penamaan pada sheet menjadi
langkah yang semakin mempermudah dalam kelancaran input data.
Selain itu, dengan adanya penamaan maka akan semakin mempermudah
bagi petugas pelaksana roya saat mencari arsip data yang diperlukan.
Begitu juga kemudahan bagi petugas buku tanah saat mencari buku tanah
yang diperlukan. Adapun dalam pelaksanaannya, penamaan sheet
dilakukan dengan menyesuaikan urutan bulan. Sehingga dapat diketahui
juga total permohonan yang telah diajukan tiap bulannya. Penulis
melakukan input arsip data untuk bulan Januari hingga Agustus 2022.
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Dalam pelaksanaannya, tahapan kegiatan ini telah terealisasi sesuai
dengan penjadwalan yang telah dibuat sebelumnya yakni 1 Agustus 2022.
Adapun output yang dihasilkan dari tahapan kegiatan ini yakni Penamaan
sheet pada lembar kerja google spreadsheet. Adapun dalam
pelakasanaannya, Penulis telah menerapkan nilai BerAKHLAK.

a. Berorientasi pelayanan, dimana dengan pembuatan
penamaan sheet, Penulis telah memberikan kemudahan bagi
petugas pelaksana roya dalam melaksanakan tugasnya secara
lebih terorganisir.

b. Akuntabel, Penulis telah mengedepankan sikap cermat dan
bertanggung jawab, terutama saat menggunakan komputer
kantor yang harus dijaga kelayakannya.

c¢. Kompeten, dimana Penulis dalam melaksanakan tahapan
kegiatan dilakukan dengan kualitas terbaik, melalui
pertimbangan yang semakin mempermudah pekerjaan
petugas pelaksana.

d. Adaptif, Penulis telah mengedepankan sikap antusias.

e. Harmonis, Penulis memberikan kemudahan dalam pencarian
nama halaman kerja, sehingga menciptakan lingkungan yang
kondusif.

Gambar 3- 11 Penamaan sheet

3. Melakukan input pada tabel arsip data buku tanah roya elektronik.

Tahapan kegiatan ini merupakan kegiatan inti dari seluruh
rangkaian tahapan kegiatan. Proses input data, menjadi kegiatan yang
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memerlukan waktu pelaksanaan yang lama sehingga sejak minggu kedua
sudah Penulis jadikan sebagai jadwal pelaksanaannya. Pengisian arsip
data Penulis lakukan untuk data yang terhitung sejak Januari hingga
Agustus. Sehingga Ketika seluruh arsip data telah terinput, maka petugas
pelaksana roya tidak memerlukan lagi penggunaan buku besar, karena
semua arsip data telah terinput pada lembar kerja google spreadsheet.
Kegiatan input arsip data dimulai pada bulan Januari 2022. Adapun
output yang dihasilkan dari pelaksanaan tahapan kegiatan ini yakni Input
arsip data pada lembar kerja google spreadsheet. Pada pelaksanaannya,
tahapan kegiatan ini telah terealisasi sesuai dengan penjadwalan yang
telah dibuat sebelumnya yakni pencatatan yang dimulai sejak 1 Agustus
2022 hingga 23 Agustus. Adapun dalam pelaksanaannya, tahapan
kegiatan ini telah mencerminkan penerapan nilai-nilai BerAKHLAK.

a. Berorientasi pelayanan, Penulis dalam melakukan input data
dilakukan secara keseluruhan, sehingga hal ini akan
mempermudah petugas pelaksana saat mengakses informasi
terkait.

b. Akuntabel, Penulis dalam melakukan input data,
mengutamakan sikap cermat dan penuh tanggung jawab.

c. Kompeten, kegiatan input data menjadi salah satu sikap terus
belajar melalui upaya meningkatkan kompetensi diri.

d. Adaptif, nilai ini terlihat dari makna dilakukannya tahapan
kegiatan ini adalah bentuk melakukan inovasi dari bentuk
pekerjaan sebelumnya yang sifatnya konvensional.

e. Loyal, nilai ini tercermin dalam pelaksanaanya untuk
mengutamakan kepentingan organisasi.

f. Kolaboratif, Penulis mengutamakan kerja sama dengan
petugas pelaksana roya selama melakukan input arsip data,
terutama untuk hal-hal yang belum dipahami oleh Penulis.
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Gambar 3- 12 Proses input arsip data bulan Januari pada 1-5 Agustus 2022
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Gambar 3- 13 Senin, 8 Agustus 2022, input arsip data Februari 2022.
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Gambar 3- 14 Selasa, 9 Agustus 2022, input arsip data Februari 2022
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Gambar 3- 15 Rabu, 10 Agustus 2022, input arsip data Maret 2022.
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Gambar 3- 16 Kamis, 11 Agustus 2022, input arsip data April 2022.
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Gambar 3- 17 Jumat, 12 Agustus 2022, input arsip data Mei 2022.
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Gambar 3- 18 Senin, 15 Agustus 2022, input arsip data Juni 2022.
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Gambar 3- 19 Selasa, 16 Agustus 2022, input arsip data Juni 2022.

Gambar 3- 20 Rabu, 17 Agustus 2022, input arsip data Juli 2022.

79



Gambar 3- 21 Kamis, 18 Agustus 2022, input arsip data Juli 2022.
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Gambar 3- 22 Senin, 22 Agustus 2022, input arsip data Agustus 2022.
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Gambar 3- 23 Selasa, 23 Agustus 2022, input arsip data Agustus 2022.

Hasil kegiatan lebih lengkapnya, Penulis lampirkan dalam bentuk link yang
terhubung ke Google Spreadsheet. Adapun hasil kegiatan tersebut merupakan
hasil pencatatan secara elektronik bulan Januari hingga Agustus 2022. Berikut

link terkait :
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ATW8RHNqgr8MsPafuRtkIC3Pt]JAdfUj

Arh2KrkTSAOQ/edit#gid=1575610334
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KEGIATAN KELIMA :
Kegiatan Sosialisasi penggunaan Google Speadsheet kepada Petugas
Pelaksana Roya dan Petugas Buku Tanah. Kegiatan ini meliputi tahapan
sebagai berikut.

1. Membuat panduan penggunaan Google Spreadsheet.

Pada pelaksanaannya, kegiatan ini tidak berjalan sesuai dengan
penjadwalan yang telah dibuat sebelumnya. Hal ini berdasarkan
pertimbangan yang telah Penulis lakukan. Adapun pertimbangan yang
dimaksud yakni, menurut Penulis pelaksanaan sosialisasi idealnya
dilakukan setelah proses input arsip data telah Penulis selesaikan,
sehingga hal ini menunjukkan kesiapan bagi petugas pelaksana dalam
melanjutkan kegiatan setelahnya. Berdasarkan jadwal awal, Penulis
memasukan tahapan ini pada minggu ketiga, yakni tanggal 8-9 Agustus
2022 menjadi 19 Agustus 2022.

Sosialisasi penggunaan google spreadsheet dilakukan oleh Penulis
berupa pembuatan panduan yang lebih mengerucut pada tahapan
kegiatan untuk keperluan melakukan bon buku tanah yang dilakukan
antara petugas pelaksana roya dan petugas buku tanah. Panduan ini
dimaksudkan untuk memberikan kemudahan bagi kedua petugas
pelaksana dalam melaksanakan tugas harian. Mengingat jika sebelumnya,
proses bon buku tanah masih dilakukan secara manual, yakni dengan
menuliskannya pada secarik kertas, berupa daftar buku tanah oleh
petugas pelaksana roya untuk kemudian diberikan kepada petugas buku
tanah. Sehingga pada penduan ini telah dijelaskan bahwa proses bon
buku tanah dilakukan menggunakan aplikasi google spreadsheet dan
diharapakan akan semakin memberikan kemudahan dalam
pelaksanaannya. Adapun output yang dihasilkan pada tahapan kegiatan
ini yakni panduan penggunaan Google Spreadsheet. Adapun penerapan
nilai BerAKHLAK adalah sebagai berikut.

a. Berorientasi pelayanan, dimana Penulis telah menunjukkan
sikap solutif melalui pembuatan panduan penggunaan yang
akan mempermudah petugas pelaksana dalam menggunakan
google spreadsheet.

b. Akuntabel, Penulis telah membuat panduan penggunaan
dengan penuh sikap tanggung jawab.

c. Loyal, Kegiatan pembuatan panduan untuk mempermudah
dalam pelaksanaan tugas, menunjukkan penerapan upaya
mementingkan kepentingan bangsa dan negara dalam lingkup
Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal.

d. Kompeten, melalui pembuatan panduan sederhana inij,
menjadikan mudah petugas pelaksana dalam bertugas.
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e. Harmonis, Kemudahan dalam melaksanakan teknis pekerjaan
ini merupakan wujud mendorong orang lain untuk semakin
maju.

f. Kolaboratif, Penulis telah menggerakkan petugas pelaksana
terkait untuk berkontribusi.

Gambar 3- 24 Jumat, 19 Agustus 2022, Panduan penggunaan

Melakukan konsultasi dengan mentor.

Pada tahapan kegiatan ini, Penulis melakukan pertemuan bersama
Mentor dalam rangka melakukan konsultasi mengenai hasil input data
dan penyusunan panduan tahapan penggunaan google spreadsheet untuk
Penulis sosialisasikan kepada petugas pelaksana terkait, yakni petugas
pelaksana roya dan petugas buku tanah. Dalam konsultasi Bersama
Mentor, Penulis mendapatkan persetujuan untuk melanjutkan kepada
tahapan kegiatan selanjutnya. Hal ini Penulis lakukan mengingat proses
konsultasi Bersama Mentor adalah hal yang penting untuk dilakukan,
mengingat Mentor sekaligus sebagai atasan Penulis, yakni Kepala Seksi
Pentepan Hak dan Pendaftaran. Sehingga proses untuk mendapatkan izin
harus Penulis lakukan supaya pelaksanaan tahapan kegiatan aktualisasi
ini berjalan lancar dan terbuka wuntuk diketahui Mentor. Pada
pelaksanaannya, kegiatan ini tidak terealisasi sesuai dengan penjadwalan
yang telah dibuat sebelumnya, yakni tanggal 9 Agustus 2022 menjadi 19
Agustus 2022 dengan alasan supaya fokus pada proses pencatatan arsip
data terlebih dulu. Adapun output yang dihasilkan dari tahapan kegiatan
ini yakni Persetujuan pelaksanaan sosialisasi Bersama rekan kerja atau
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persetujuan untuk melanjutkan pada tahapan kegiatan selanjutnya. Pada
pelaksanaannya, Penulis telah menerapkan nilai BerAKHLAK.

a.

Berorientasi Pelayanan, Penulis melakukan bentuk
perbaikan tiada henti dengan melakukan konsultasi dengan
Mentor.

. Kolaboratif, Penulis telah melakukan bentuk kegiatan kerja

sama sinergis Bersama Mentor terkait panduan pengunaan
untuk kegiatan selanjutnya.

Harmonis, Penulis melaksanakan kegiatan konsultasi dengan
menciptakan kondisi yang kondusif Bersama Mentor.

. Adaptif, Penulis mengedepankan sikap adaptif berupa cepat

menyesuaikan diri terhadap masukan Mentor.

. Akuntabel, melaksanakan konsultasi dengan Mentor adalah

wujud dari bertanggung jawab atas Kkepercayaan yang
diberikan dengan sungguh-sungguh.

Harmonis, dalam melaksanakan konsultasi, penulis
menciptakan suasana kondusif.

. Kompeten, penulis mengembangkan kompetensi diri dengan

melakukan konsultasi Bersama Mentor.

Gambar 3- 25 Jumat, 19 Agustus 2022, Konsultasi Bersama Mentor.
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3. Melaksanakan pertemuan dengan petugas pelaksana roya dan petugas
buku tanah.

Dalam tahapan kegiatan ini, Penulis melakukan sosialisasi dengan
petugas pelaksana roya dan petugas buku tanah. Adapun sosialisasi yang
dimaksud yakni, melalui suatu proses komunikasi dengan para petugas
pelaksana terkait bahwa Penulis telah melakukan proses input data.
Kemudian, Penulis menjelaskan bahwa penggunaan Google Spreadsheet
ini harapkan akan mempermudah mulai dari arsip data buku tanah pada
permohonan roya secara elektronik, hingga kemudahan dalam
melakukan bon Buku Tanah. Penulis juga menunjukkan hasil input data
yang telah Penulis lakukan. Adapun dalam pelaksanaannya, tahapan
kegiatan ini tidak berjalan sesuai dengan penjadwalan yang telah dibuat
sebelumnya, yakni tanggal 10 Agustus 2022 menjadi 19 Agustus 2022.
Hal ini dikarenakan Penulis ingin lebih fokus pada pengerjaan pencatatan
arsip data. Output yang dihasilkan dari tahapan kegiatan ini yakni
kesepemahaman dalam teknis pelaksanaan tugas harian.

Pada pelaksanaannya, Penulis telah menerapkan nilai BerAKHLAK.
Pertama, Berorientasi Pelayanan, Penulis mengedepankan sikap ramah
dan solutif selama melakukan pertemuan Bersama petugas pelaksana
terkait. Kedua, Akuntabel, Kegiatan pertemuan, telah Penulis lakukan
dengan penuh tanggung jawab. Ketiga, Kompeten, selama melakukan
pertemuan Penulis telah mencerminkan sikap siap memberikan bantuan
terkait panduan pelaksanaan tugas melalui google spreadsheet. Keempat,
Adaptif, Penulis telah bersikap proaktif dalam mengajak dan
berkoordinasi dengan petugas pelaksana selama pertemuan. Kelima,
Harmonis, Penulis mengedepankan sikap saling peduli selama melakukan
pertemuan. Keenam, loyal, Penulis berdedikasi dan mengutamakan
kepentingan bangsa dan negara selama kegiatan pertemuan, dengan
fokus pada agenda pertemuan mengenai penggunaan google spreadsheet.

Gambar 3- 26 Pertemuan dengan petugas pelaksana terkait
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C. AKTUALISASI VISI DAN MISI SERTA NILAI KEMENTERIAN

A. Kegiatan Kesatu
Pada kegiatan ini, output yang dihasilkan yakni Buku besar arsip
data buku tanah roya elektronik sebagai bahan telaah perencanaan
pencataan secara elektronik 2022. Berdasarkan hal tersebut, maka
kegiatan kesatu ini telah memberikan kontribusi terhadap visi dan misi
kementerian yakni Adanya Buku Besar arsip data buku tanah roya
elektronik 2022 sebagai bahan telaah melakukan perencanaan
pencatatan secara elektronik, menjadi cerminan dari kontribusi terhadap
visi-misi kementerian. Sementara kontribusi terhadap nilai -nilai
kementerian yakni pada nilai profesional, Buku besar sebagai media
pencatatan arsip data buku tanah roya elektronik 2022 yang ditelaah
dengan mengajak para pihak, menjadi penguatan terhadap nilai
profesional, yakni mengutamakan kerja sama yang didalamnya terdapat
sikap terbuka atas gagasan yang disampaikan satu sama lain. Kemudian
pada nilai terpercaya yakni Buku besar sebagai media pencatatan arsip
data buku tanah roya elektronik yang ditelaah dengan mengajak para
pihak, merupakan bentuk penguatan terhadap nila terpercaya.
Mengedepankan proses komunikasi yang memegang teguh kode etik dan
prinsip moral, baik dalam berkata, berperilaku, dan bertindak.Pada
tahapan ini terjadi proses koordinasi dan diskusi.
B. Kegiatan Kedua
Pada kegiatan ini, output yang dihasilkan yakni Konsep kerangka
dan isian tabel pada Ms Excel. Kontribusi terhdap visi dan misi
kementerian dari dilaksanakannya kegiatan ini yakni Dengan
dihasilkannya konsep kerangka dan isian tabel pada Ms Excel, hal ini
sebagai pedoman dalam melaksanakan kegiatan pencatatan secara
elektronik yang lebih tererencana. Sikap ini menjadi cerminan dari
karakter seorang ASN yang mengedepankan sikap profesional, cermat
dan penuh kesadaran. Sehingga menjadi ASN yang turut membantu
terwujudnya visi dan misi Kementerian. Sementara kontribusi terhadap
penguatan nilai-nilai kementerian yakni tercermin pada penguatan nilai
profesional dimana dengan adanya konsep kerangka dan isian tabel pada
Ms Excel, hal ini sebagai pedoman dalam melakukan pencatatan secara
elektronik. kegiatan ini diperoleh dari langkah koordinasi sebelumnya.
Hal ini menunjukkan sikap terbuka dan bekerja sama, dimana keduanya
merupakan bentuk perilaku seorang ASN yang profesional.
C. Kegiatan Ketiga
Pada kegiatan ini, output yang dihasilkan yakni Akun Google
Spreadsheet sebagai media pencatatan arsip secara elektronik.
Pelaksanaan kegiatan ini dapat memberikan kontribusi terhadap visi dan
misi kementerian yakni Akun Google Spreadsheet sebagai media
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pencatatan arsip secara elektronik merupakan bentuk usaha yang lebih
dalam mewujudkan pengelolaan administrasi pertanahan yang lebih baik.
Hal ini secara tidak langsung berkontribusi dalam pencapaian visi dan
misi kementerian yakni “Terwujudnya Penataan Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan yang Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam Melayani
Masyarakat untuk Mendukung Tercapainya : “Indonesia Maju yang
Berdaulat, Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan Gotong Royong”.
Sementara kontribusi terhadap penguatan nilai-nilai kementerian yakni
pada nilai profesional bahwa dengan adanya Akun Google Spreadsheet
sebagai media pencatatan arsip secara elektronik, kegiatan ini
mencerminkan bentuk penguatan terhadap nilai profesional. Hal ini
terlihat dari penggunaan media elektronik dalam pencatatan arsip
merupakan bentuk nilai tambah dalam memaksimalkan tugas kedinasan.

. Kegiatan Keempat

Pada kegiatan ini, output yang dihasilkan yakni Arsip data buku
tanah roya elektronik bulan Januari - Agustus 2022 pada google
spreadsheet. Tahapan kegiatan ini setelah dilaksanakan, maka dapat
memberikan kontribusi terhadap visi dan misi kementerian yakni dengan
dengan adanya arsip data buku tanah roya elektronik bulan Januari-
Agustus 2022 pada Google spreadsheet, hal ini sebagai media solutif dalam
melakukan pencatatan arsip data buku tanah secara elektronik, menjadi
bentuk dari telah terjadinya proses transformasi digital, yakni alih media
konvensional/manual kepada media digital yang lebih praktis dan
memiliki aksesibilitas yang tinggi. Hal ini merupakan upaya best practise
dalam mewujudkan peningkatan efektivitas, mutu, dan manfaat dari
pengelolaan pelayanan pertanahan.

Hal ini selaras dengan visi dan misi kementerian dalam andilnya
menyukseskam visi dan misi nasional. Sementara kontribusi terhadap
penguatan nilai-nilai kementerian yakni pada nilai melayani bahwa
Adanya arsip data buku tanah roya elektronik bulan Januari-Agustus
2022 pada Google Spreadsheet sebagai media pencatatan arsip data buki
tanah secara elektronik, menunjukkan kegiatan alih media. Kegiatan
secara tidak langsung berorientasi pada peningkatan kepuasan
masyarakat. Hal ini akan terlihat dari, pekerjaan yang tidak terkendala
sehingga lebih tepat waktu dalam menyelesaikan permohonan lainnya.
Kemudian penguatan pada nilai profesional yakni bahwa Google
spreadsheet sebagai media solutif dalam melakukan pencatatan arsip data
buku tanah secara elektronik, merupakan bentuk sikap semangat dalam
menghadapi perubahan di bidang teknologi, yakni pemanfaatan media
digital.
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E. Kegiatan Kelima

Pada kegiatan ini, output yang dihasilkan yakni Sosialisasi
penggunaan google spreadsheet kepada Petugas Pelaksana Roya dan
Petugas Arsip Buku Tanah. Kegiatan ini dapat memberikan kontribusi
terhadap penguatan visi dan misi kementerian yakni melalui sosialisasi
penggunaan google spreadsheet kepada Petugas Pelaksana Roya dan
Petugas Arsip Buku Tanah merupakan wujud kontribusi terhadap
pencapaian visi dan misi kementerian yakni terwujudnya pengelolaan
pertanahan yang lebih baik. Sementara penguatan terhadap nilai-nilai
kementerian yakni pada nilai melayani bahwa sosialisasi penggunaan
google spreadsheet kepada Petugas Pelaksana Roya dan Petugas Arsip
Buku Tanah merupakan upaya peningkatan terhadap nilai melayani
kementerian. Melalui sosisalisasi, maka petugas pelaksana akan semakin
menguasai penggunaan google spreadsheet, hal ini akan berdampak pada
ketepatan waktu dalam melayani berbagai permohonan masyarakat.
Kemudian penguatan pada nilai profesional bahwa sosialisasi
penggunaan google spreadsheet kepada Petugas Pelaksana Roya dan
Petugas Arsip Buku Tanah merupakan upaya meningkatkan nilai
profesional yakni meningkatkan kompetensi.

D. TABEL PERBANDINGAN SEBELUM DAN SESUDAH

Tabel 2- 10 Tabel perbandingan sebelum dan sesudah

No Indikator Sebelum Sesudah Keterangan
kegiatan
1 | Pencarian arsip Dilakukan secara | Dilakukan Perubahan ini
data. manual pada | dengan cepat | akan memberikan
daftar buku | dengan cara | kemudahan bagi
besar satu per | melakukan petugas pelaksana
satu. kombinasi roya saat
ctrl+f  pada | membutuhkan
arsip data | arsip data. Hal ini
google sejalan dengan
spreadsheet prinsip dalam
yang  telah | menyelenggarakan
disusun pelayanan
sesuai pertanahan yang
pembagian berorientasi
bulan. pelayanan, yakni
mengutamakan

adanya Kketepatan

waktu.
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Proses BON BT | Petugas Petugas Keadaan ini akan
(Peminjaman Buku | pelaksana roya | pelaksana menjadikan
Tanah). membuat daftar | roya kegiatan
buku tanah | mengirimkan | peminjaman buku
dengan link kepada | tanah atau Bon BT
menuliskan petugas buku | untuk dilakukan
nomor  berkas | tanah berupa | penempelan stiker
secara tertulis | file google | roya atau buku
pada secarik | spreadsheet tanah  dimaksud
kertas. yang telah | menjadi lebih
diisi dengan | praktis dan cepat.
jenis dan | Tidak memerlukan
nomor  hak | penggunaan media
pada kolom | kertas, melainkan
“HM/HGB". hanya transfer file
melalui media
komputer atau
telepon genggam.
Kegiatan pencatatan arsip | Petugas Petugas Kegiatan
data. pelaksana roya | pelaksana pencatatan secara
mencatat arsip | roya elektronik
data buku tanah | mencatat menggunakan
permohonan arsip data | aplikasi google
roya elektronik | buku tanah | spreadsheet
secara manual | permohonan | merupakan
pada buku besar. | roya Langkah yang
elektronik solutif  sehingga
secara kegiatan
elektronik pencatatan
pada aplikasi | berubah dari
google manual  menjadi
spreadsheet. digital. Secara
tidak langsung
kegiatan ini dapat
mengurangi
penggunaan media
kertas dan
memaksimalkan
penggunaan

komputer kantor.
Hal ini tentu akan
semakin
menjadikan
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organisasi atau
kantor pertanahan

menjadi lebih
maju terutama
dalam
mengadaptasi
penggunaan
teknologi.
Media pelaksanaan tugas | Petugas Petugas Perubahan dalam
rutin. pelaksana pelaksana media yang
menggunakan menggunakan | digunakan dalam
media kertas dan | media digital | melaksanakn
digital. secara tugas rutin
keseluruhan. | menjadi lebih
maksimal, yakni
dengan
menggunakan
media digital
secara
keseluruhan,
mulai dari
melakukan
pengecekan
permohonan,
mencatat arsip
data, hingga
melakukan
peminjaman buku
tanah.
Keamanan penyimpanan | Keamanan Penyimpanan | Tingkat keamanan
arsip data penyimpanan arsip data | penyimpanan
arsip data | aman, bahkan | arsip data penting
berisiko apabila | dapat untuk
buku besar | dilakukan diperhatikan. Hal
basah, sobek dan | pencadangan | ini mengingat
lain sebagainya | arsip data. bahwa arsip data
serta akan sewaktu-
memerlukan waktu dibutuhkan.
penggunaan
buku tanah yang
banyak.
Perpindahan/Fleksibilitas | Perpindahan Perpindahan | Perpindahan arsip
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arsip data arsip data tidak | arsip data | data menjadi
fleksibel sangat penting manakala
mengingat fleksibel, terdapat rekan
tercatat dalam | dapat diakses | kerja lain yang
satu buku besar. | siapa saja | membutuhkan
selama link | informasi atas
google arsip data buku
spreadsheet tanah
tersebut permohonan roya
dibagikan. secara elektronik.
Sehingga siapa
saja dapat
mengakses
informasi yang
diperlukan.
Pembuatan tabulasi Petugas Petugas Pembuatan tabel
membuat cukup menjadi lebih
tabulasi secara | melakukan mudah dan cepat.
berualang setiap | copy paste
halaman  buku | kerangka
besar. tabel untuk
digunakan
pada  sheet
berikutnya.
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E. TABEL PENERAPAN NILAI BERAKHLAK SEBELUM DAN SESUDAH

Tabel 2- 11Tabel Penerapan nilai BerAKHLAK sebelum dan sesudah

Kegiatan/Tahapan | Jumlah Penerapan (Rancangan Aktualisasi) Jumlah Penerapan (Realisasi Aktualisasi.)
Kegiatan
Berorientasi | Akun | Kom | Har Lo | Adap | Kola Jumlah | Berorientasi | Akun | Kom Har Lo | Adap | Kola Jumlah
pelayanan tabel | peten | monis | yal | tif boratif pelayanan tabel | peten | monis | yal | tif boratif
Melakukan penelaahan pada buku besar arsip data buku tanah roya elektronik
2022.
Melakukan 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 1 6

koordinasi dan
konsultasi dengan
Petugas Pelaksana
Roya, Kepala
Subseksi dan
Mentor.

Melakukan evaluasi | 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 5
terkait rencana
penyusunan isian
konsep tabel.

Meminjam buku 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 5
besar untuk
dijadikan rujukan.

Membuat konsep kerangka dan isian tabel pada Ms Excel.

Membuat kerangka 1 1 1 3 1 1 1 1 4
tabel pada Ms. Excel.
Menentukan isian 1 1 2 1 1 1 1 1 5
tabel pada Ms. Excel.
Menentukan 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 5

penamaan password
dan akun email
dengan berdiskusi
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Bersama petugas
pelaksana roya.

Membuat akun Google Spreadsheet

elektronik.

sebagai

media pencatatan ars

ip secara

Membuat akun
email

Membuat akun
google

Membuat folder

pada Google Drive.

Melakukan input ars

ip data buku ta

2022 pada Google Spreadsheet.

nah roya elektronik bulan Jan

uari-Ag

ustus

Membuat tabel
sesuai konsep yang
telah dibuat
sebelumnya.

Membuat penamaan
pada sheet
berdasarkan urutan
bulan (Januari-
Agustus).

Melakukan input
tabel arsip data
buku tanah roya
elektronik dengan
merujuk pada buku
besar dan website

ht-el.

Melaksanakan sosialisasi penggunaan google spreadsheet kepada Petugas
Pelaksana Roya dan Petugas Arsip Buku Tanah.

Membuat panduan
penggunaan google

spreadsheet.

1

1
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Melakukan
konsultasi dengan
Mentor.

Melaksanakan
pertemuan dengan
Petugas Pelaksana
Roya dan Petugas
Arsip Buku Tanah.

JUMLAH

61

75
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E. MANFAAT AKTUALISASI

1.

Penulis

Manfaat yang Penulis dapatkan secara pribadi melalui pelaksanaan
kegiatan aktualisasi ini yakni sebuah pengalaman berharga telah
melakukan analisis isu di unit kerja, menentukan gagasan pemecah isu,
dan berlanjut dengan pelaksanaan tahapan demi tahapan kegiatan dalam
memecahkan isu tersebut. Penulis juga mendapatkan kesempatan
berharga untuk bisa mengenal lebih jauh mengenai unit kerja. Selain itu,
Penulis mendapatkan banyak ilmu yang didapatkan melalui proses dialog
bersama dengan semua pihak yang terlibat dalam penyusunan aktualisasi
ini.

Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran

Adanya metode baru dalam pencatatan yang lebih efektif dan efisien. Hal
ini berdasaarkan testimoni yang telah diberikan bahwa “Dengan adanya
pencatatan arsip secara elektronik (Google Spreadsheet) sangat
membantu dalam pengarsipannya. Kedepan, dalam efektivitas dan
efisiensi perubahan/pekerjaan-pekerjaan akan kita arahkan ke
digitalisasi semua.”

Petugas Pelaksana Roya

Kegiatan pencatatan arsip data buku tanah permohonan roya elektronik
menjadi lebih mudah, praktis. Hal ini berdasarkan testimoni yang telah
diberikan bahwa “Sebelumnya, kegiatan pencatatan arsip data masih
dilakukan secara manual pada buku besar, namun, setelah dilakukannya
pencatatan menggunakan media digital yakni menggunakan aplikasi
Google Spreadsheet maka terdapat perubahan yang kami rasakan. Seperti
pencatatan menjadi lebih praktis, proses Bon BT menjadi lebih mudah,
penyimpanan arsip data aman untuk jangka Panjang.”

Petugas Buku Tanah

Kegiatan peminjaman buku tanah menjadi lebih mudah dan praktis. Hal
ini berdasarkan testimoni yang telah diberikan bahwa “Proses Bon BT
menjadi lebih mudah, karena menggunakan media digital dan apabila
buku tanah yang belum ditemukan, kami mencatatnya pada Google Sheet.
Sehingga sewaktu-waktu kami dapat dengan mudah mencari daftar buku
tanah mana saja yang masih harus dicari.”

Unit Kerja

Berdasarkan pengamatan Penulis, manfaat yang akan dirasakan oleh unit
kerja yakni terhadap perubahan budaya kerja. Dimana dengan adanya
peralihan dari media konvensional kepada media elektronik dalam
melakukan pencatatan, maka akan semakin memperkuat kesadaran
pentingnya literasi digital.
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F. LEMBAR TESTIMONI

Sebagai bentuk pembuktian atas manfaat yang telah didapatkan dengan
dilaksanakannya aktualisasi ini, maka dibawah ini dilampirkan lembar
testimoni yang telah Penulis dapatkan.

Gambar 3- 27 Lembar testimoni Mentor
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Gambar 3- 28 Lembar Testimoni Petugas Pelaksana Roya
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Gambar 3- 29 Lembar testimoni petugas buku tanah

99



G. FAKTOR PENDUKUNG DAN PENGHAMBAT

Pelaksanaan aktualisasi tidak lepas dari adanya hal-hal yang sifatnya
mendukung dan menghambat. Berikut di bawah ini akan diuraikan lebih lanjut.

Faktor Pendukung

a. Dukungan dari atasan Penulis.
Faktor pendukung yang cukup berpengaruh bagi lancarnya
kegiatan aktualisasi yakni dukungan penuh dari atasan Penulis,
yakni Pejabat KKS yang turut memberikan pengertian saat
memberikan tugas harian kepada Penulis dengan tetap
mempertimbangkan keadaan Penulis selama masa habituasi. Hal
ini didukung pula dengan izin dari Mentor, yang sekaligus sebagai
Kepala Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran kepada Penulis
selama masa habituasi, yakni melaksanakan kegiatan aktualisasi di
sela pelaksanaan tugas harian Penulis. Selain itu, Mentor juga
selalu melakukan follow up mengenai perkembangan tahapan
aktualisasi.

b. Pelaksanaan kegiatan aktualisasi tidak terbatas waktu dan tempat
pengerjaan.
Sebagai akibat dari media pengerjaan menggunakan Google
Spreadsheet, maka Penulis mengalami kemudahan dari sisi waktu
dan tempat pengerjaan. Penulis dapat melaksanakan pencatatan
arsip data kapanpun dan dimanapun, baik itu saat Penulis berada
di unit kerja maupun saat berada dirumabh.

c. Petugas pelaksana roya sangat koordinatif.
Penulis mengalami kemudahan dalam melakukan koordinasi
Bersama petugas pelaksana roya. Hal ini mengingat dari sikap
terbuka dan koordinatif petugas pelaksana roya ketika
melaksanakan diskusi bersama Penulis.

1. Faktor Penghambat dan Strategi Menangani

a. Pelaksanaan kegiatan aktualisasi bersamaan dengan pekerjaan
harian yang banyak.
Pelaksanaan aktualisasi bersamaan dengan sedang meningkatnya
permohonan mengenai pemberian hak atas tanah instansi
pemerintah yang menjadi tugas harian penulis. Mengingat unit
kerja penulis sedang dalam upaya memenuhi target
pensertipikatan tanah instansi pemerintah untuk tahun anggaran
2022. Hal ini jelas menjadi hambatan bagi Penulis. Sehingga
terhadap hambatan ini, Penulis mencoba untuk meluangkan waktu
lebih dalam melaksanakan kegiatan aktualisasi, yakni
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menyelesaikan pekerjaan kantor terlebih dahulu di jam kerja dan
setelahnya, Penulis melanjutkan kegiatan aktualisasi.

. Penulis kurang memaksimalkan pembagian waktu bekerja dengan
pelaksanaan kegiatan aktualisasi.

Melaksanakan aktualisasi kegiatan pada masa habituasi bukanlah
suatu hal yang mudah. Terlebih, berdasarkan apa yang telah
Penulis alami, aktualisasi dilaksanakan bersamaan dengan beban
kerja atau tanggung jawab yang harus dilaksanakan. Sehingga
seringnya, Penulis mengalami kesulitan untuk membagi waktu,
antara mengerjakan tugas kedinasan harian dan tugas aktualisasi.
Hal ini tebukti dari adanya tahapan kegiatan aktualisasi yang harus
tidak sesuai dengan penjadwalan yang telah dibuat sebelumnya.
Namun untuk mengatasi hal ini, Penulis sesegera mungkin
menyelesaikan tugas aktualisasi pada hari libur, yakni
memaksimalkan pengerjaannya pada hari Sabtu dan Minggu.
Penggunaan Google Drive sebagai media penyimpanan terbatas.
Penggunaan Google Drive sebagai media penyimpanan tidaklah
lepas dari kekurangannya. Dimana ruang penyimpanan hanya
mampu menampung file sebesar 15 giga byte. Sehingga diperlukan
penggunaan Google Drive berbayar.
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H. TINDAK LANJUT

Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi

Nilai-Nilai Dasar, Kedudukan dan Peran PNS untuk Mendukung Terwujudnya

Tabel 2- 12 Tabel Rencana tindak lanjut

Smart Governance

Nilai-Nilai

No | Kegiatan/Tahapan Kegiatan Dasar PNS yang Teknik Aktualisasi
Diaktualisasikan
1. | Melakukan monitoring a) Beorientasi pelayanan, 1.1 Menjaga dan
dan evaluasi pencatatan pelaksanaan koordinasi memperkuat penerapan
arsip data buku tanah menunjukkan adanya bentuk nilai BerAKHLAK dalam
pada permohonan roya el | melakukan perbaikan tiada kehidupan sehari-hari.
melalui penggunaan henti.
Google Spreadsheet. 1.2 Meningkatkan
b) Kompeten, pelaksanaan kompetensi diri dengan
a) Mengadakan koordinasi evaluasi mengenai kendala- mempelajari lebih
dengan petugas pelaksana kendala yang ada merupakan mendalam mengenai
roya. bentuk upaya menjawab aplikasi google spreadsheet
tantangan yang dinamis. untuk memaksimalkan
b) Melaksanakan evaluasi penggunaannya.
kendala dengan petugas ¢) Harmonis, kegiatan
pelaksana roya. pendampingan dilaksanakan 1.3 Menjaga hubungan
dengan tetap menjaga suasan kondusif dengan petugas
c) Melakukan kondusif. pelaksana terkait, yakni
pendampingan pelaksanaan melalui kegiatan sharing
pencatatan. d) Adaptif, kegiatan koordinasi | mengenai pentingnya
sebagai kegiatan lanjutan memanfaatkan media
merupakan bentuk sikap digital dalam pelaksanaan
proaktif. tugas harian.
e) Kolaboratif, Penulis membina
kerja sama sinergis dengan
petugas pelaksana roya dalam
melakukan monitoring.
2 | Menggunakan media a) Berorientasi pelayanan, 1.1 Membiasakan dan

penyimpanan Google Drive
berbayar.

a) Mempelajari mengenai

Penulis melakukan perbaikan
tiada henti melalui peningkatan
media penyimpanan.

memperkuat penerapan
nilai BerAKHLAK dalam
kehidupan sehari-hari.
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google drive berbayar.

b) Melakukan proses

konsultasi dengan Mentor.

b) Kompeten, mempelajari
mengenai google drive berbayar

c) Melakukan koordinasi
dengan admin IT.

menunjukkan sikap selalu terus
belajar dan mengembangkan
kompetensi.

c) Harmonis, melakukan
kegiatan konsultasi dan
koordinasi dalam membangun
lingkungan kerja kondusif.

d) Loyal, melakukan tindak
lanjut aktualisasi merupakan
wujud dedikasi dan
mengutamakan kepentingan
bangsa dan negara.

e) Adaptif, berawal dari google
drive biasa menjadi berbayar,
merupakan bentuk dari sikap
terus berinovasi dan antusias
menyesuaikan perubahan.

f) Kolaboratif, Konsultasi dan
koordinasi dengan mentor dan
petugas admin IT merupakan

wujud kerja sama sinergis.

1.2 Menambah literasi
mengenai media
penyimpanan google drive.

1.3 Melakukan kolaborasi
dengan bagian IT untuk
menunjang proses
pemanfaatan google drive
sebagai media
penyimpanan banyak file
pada seksi Pentapan hak
dan pendaftaran.

NIP.197307051993031003

Kendal, 25 September 2022

Menyetujui

Mentor/ Atasan Langsung

Bayu Indarto, S.SiT., M.H.

103

Peserta Pelatihan

Suci Setiawati, S.H.
NIP.199703122022042004




Surat Pernyataan

Saya yang bertanda tangan di bawah ini :

Nama : Suci Setiawati

NIP : 199703122022042004

Pangkat/Gol: 3A

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal

Instansi : Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional

Menyatakan bahwa :

1. Saya adalah peserta Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS)
Golongan 3 Angkatan 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.

Kendal, 25 September 2022

Mengetahui Yang Menyatakan,
Bayu Indarto, S.SiT., M.H. Suci Setiawati, S.H.
NIP.197307051993031003 NIP. 199703122022042004
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BAB IV PENUTUP

A. Kesimpulan

Pemilihan isu utama yang Penulis angkat dalam penulisan tugas aktualisasi Ini
didasarkan pada hasil penapisan melalui penggunaan analisis USG (Urgency,
Seriousness, Growth). Sehingga terpilihlah gagasan pemecah isu yakni Digitalisasi
Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya Secara Elektronik.
Gagasan ini dinilai dari analisis tapisan McNamara yang menekankan pada
parameter efektifitas, efisiensi, dan kemudahan. Gagasan pemecah isu tersebut
meliputi rangkaian kegiatan sebagai berikut.
1. Melakukan Penelaahan pada Buku Besar arsip data buku tanah roya-el
2022.
2. Membuat konsep kerangka dan isian tabel pada Microsoft. Excel.
3. Membuat akun Google Spreadsheet sebagai media pencatatan arsip data
secara elektronik.
4. Melakukan input arsip data buku tanah roya-el bulan Januari-Agustus
2022 pada Google Spreadsheet.
5. Melaksanakan sosialisasi penggunaan google spreadsheet kepada petugas
pelaksana roya dan petugas arsip buku tanah.
Dalam pelaksanaannya, kegiatan demi kegiatan yang dilaksanakan telah
mencerminkan bentuk penerapan nilai BerAKHLAK yang meliputi nilai
Berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten, harmonis, loyal, adaptif, dan
kolaboratif. Selain itu, pelaksanaan aktualisasi telah memberikan kontribusi
dalam penguatan terhadap visi dan misi kementerian serta nilai kementerian
yang meliputi melayani, profesional, dan terpercaya. Sementara output akhir
yang dihasilkan dari kegiatan aktualisasi ini yakni, pencatatan arsip data buku
tanah pada permohonan roya secara elektronik. Arsip data yang dilakukan
pencatatan yakni bulan Januari-Agustus 2022. Sehingga diharapkan melalui
aktualisasi ini, dapat semakin menggerakkan sumber daya manusia Pada Kantor
Pertanahan Kabupaten Kendal secara umum untuk lebih meningkatkan
pemanfaatan media elektronik. Terutama dalam menunjang aktivitas pekerjaan
harian. Mengubah cara kerja dari manual kepada cara kerja yang modern, yakni
menggunakan media digital sehingga kegiatan pengelolaan pencatatan arsip data
menjadi lebih mudah. Dengan demikian, akan semakin terarah dalam
mewujudkan Smart ASN yang sarat akan literasi digital.
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B. Rekomendasi

Rekomendasi ini ditujukan kepada Mentor sekaligus sebagai atasan Penulis yang
berkedudukan sebagai Kepala Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. Besar
Harapan Penulis, setelah dilaksanakannya kegiatan aktualisasi ini sebagai
langkah solutif dalam meningkatkan kesadaran literasi digital melalui
pemanfaatan media elektronik dalam melaksanakan pencatatan arsip data buku
tanah pada permohonan roya secara elektronik dapat menjadi pertimbangan
lebih lanjut. Merujuk pada perbedaan yang terjadi setelah dilaksanakannya
kegiatan pencatatan secara elektronik, lebih banyak mengarah pada budaya
kerja yang lebih maju dan modern. Oleh karena itu, Penulis meletakan harapan
yang besar supaya kegiatan aktualisasi ini dapat dilakukan tindak lanjut dengan
tidak menutup kemungkinan jika pencatatan secara elektronik ini dapat
dikembangkan kearah yang lebih baik lagi. Terutama terkait dengan penggunaan
media penyimpanan google drive. Supaya dapat dilanjutkan dengan
menggunakan versi berbayar. Hal ini akan dapat semakin mengoptimalkan
penyimpanan pencatatan arsip data lebih banyak. Bahkan dalam praktiknya,
dapat juga dijadikan sebagai pusat penyimpanan berbagai file pada Seksi
Penetapan Hak dan Pendaftaran.
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LAMPIRAN

Lampiran Produk Kegiatan Input Arsip Data Januari - Agustus 2022.

108




109




110




111




112




113




114




115




116




117




118




119




120




121




122




123




124




125




126




127




128




129




130




131




Lampiran 4. Pencatatan arsip data bulan Maret pada Google Spreadsheet.
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Lampiran 5. Pencatatan arsip data bulan April pada Google Spreadsheet.
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Lampiran 6. Pencatatan arsip data bulan Mei pada Google Spreadsheet.
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Lampiran 7. Pencatatan arsip data bulan Juni pada Google Spreadsheet.
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Lampiran 8. Pencatatan arsip data bulan Juli pada Google Spreadsheet.
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Lampiran 9. Pencatatan arsip data bulan Agustus (23 Agustus)
pada Google Spreadsheet.
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1. Laporan Mingguan

Laporan Minggu ke-1

1 (Pertama

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Nama Suci Setiawati. S.H.
NIP 199703122022042004
Jabatan Calon Analis Hukum Pertanahan
Unit Kerja Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran
Judul Aktualisasi Digitalisasi Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya Secara
Elektronik Menggunakan Aplikasi Google Spreadsheet
di Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal
Hari/Tanggal Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan
Senin, 25 Juli 2022 | Melakukan penelaahan | 1 | Melakukan koordinasi dan Persetujuan Tahapan kegiatan
pada buku besar arsip konsultasi dengan Petugas melakukan melakukan koordinasi
data buku tanah roya Pelaksana Roya dan KKS penelaahan terhadap | dan koordinasi telah
elektronik 2022 Pendaftaran Tanah, Ruang buku besar. terealisasi sesuai dengan
dan Tanah Komunal dan waktu yang telah
Hubungan Kelembagaan. dijadwalkan. Namun,
proses koordinasi dan
konsultasi tidak
melibatkan semua pihak.
2 | Melakukan evaluasi terkait Evaluasi rencana isian | Tahapan kegiatan

rencana penyusunan isian
konsep tabel.

konsep tabel.

evaluasi yang dilakukan
telah terealisasi sesuai
dengan penjadwalan
yang telah direncanakan.
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Selasa, 26 - 27 Juli
2022

Meminjam buku besar untuk
dijadikan sebagai sumber

rujukan penyusunan konsep
isian templat tabel dan isian

Media buku besar
sebagai sumber
rujukan penyusunan
konsep isian templat

Tahapan kegiatan
peminjaman sudah
terealisasi sesuai dengan
rencana

tabel. tabel dan isian tabel. pelaksanaannya.
Rabu, 28 - 29 Juli Membuat konsep Membuat kerangka tabel Kerangka/templat Tahapan kegiatan
2022 kerangka dan isian pada Microsoft Excel. tabel pada Microsoft membuat kerangka tabel
tabel pada Ms Excel Excel pada ms. Excel telah
terealisasi sesuai dengan
rencana penjadwalan.
Menentukan isian tabel pada | Isian tabel pada Tahapan kegiatan
Microsoft Excel. kerangka Microsoft menentukan isian tabel
Excel pada ms. Excel telah
terealisasi sesuai dengan
rencana penjadwalan.
Menentukan penamaan Password dan nama Tahapan kegiatan
password dan akun email email menentukan penamaan
dengan berdiskusi Bersama password dan nama
petugas pelaksana roya. email terealisasi lebih
dari satu hari dari
penjadwalan.
Peserta Mentor
Suci Setiawati, S.H. Bayu Indarto, S.SiT., M.H.

NIP 199703122022042004
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Uraian Realisasi Kegiatan dan Output

1. Tahapan kegiatan Melakukan koordinasi dan konsultasi dengan Petugas Pelaksana
Roya dan KKS Pendaftaran Tanah, Ruang dan Tanah Komunal dan Hubungan
Kelembagaan.

Pada tahap kegiatan ini, Penulis melakukan koordinasi dalam rangka
penelaahan terhadap buku besar arsip data buku tanah pada permohonan roya
secara elektronik. Adapun bentuk koordinasi dan konsultasi yang dilakukan
melibatkan pihak-pihak yang terkait, yaitu petugas pelaksana roya dan pejabat
fungsional yang membawahi petugas pelaksana roya. Namun dalam realisasinya,
tahapan kegiatan ini tidak dapat melibatkan Mentor yang sekaligus sebagai Kepala
Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. Hal ini dikarenakan mentor sedang dalam
perjalanan dinas dan baru akan kembali bertugas pada pekan depan. Sehingga, demi
tetap terselenggaranya kegiatan koordinasi dan konsultasi ini, Penulis tetap
melangsungkan kegiatan bersama KKS terkait, sebagaimana beliau menjadi mentor
pengganti berdasarkan penunjukkan dari mentor saat Penulis melaksakan seminar
rancangan aktualisasi.

Bentuk koordinasi dan konsultasi yang dilakukan yakni berupa upaya
Penulis menggambarkan tahapan demi tahapan kegiatan yang akan dilakukan
selama masa habituasi, khususnya mengenai kegiatan awal yakni melakukan
penelaahan terhadap buku besar sebagai media arsip data. Penelaahan yang
dimaksud berupa kegiatan Penulis dalam mempelajari buku besar, mulai dari isian
yang terdapat didalamnya dan kerangka atau format tabulasinya. Berdasarkan hal
tersebut, output pada tahapan kegiatan ini yakni buku besar sebagai bahan telaah
perencanaan pencatatan secara elektronik. Sehingga dengan demikian Penulis dapat
lebih mudah dalam menyusun templat pencatatan secara elektronik dan isian apa
saja yang perlu dipersiapkan. Kegiatan koordinasi dan konsultasi ini pun
memberikan kemudahan bagi Penulis, karena dalam pelaksanaannya, Penulis
mendapatkan gambaran kendala dari petugas pelaksana roya bahwa penggunaan
buku besar tidaklah praktis karena diperlukan pengulangan dalam membuat

templat tabel.
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Dalam tahapan kegiatan ini, tercermin penerapan nilai berorientasi
pelayanan dimana Penulis mencoba melakukan perubahan tiada henti. Dalam
kegiatan ini juga telah tercermin nilai koordinatif berupa proses kerja sama dengan
para pihak yang terkait. Kemudian proses koordinasi dilakukan dengan tetap
mengedepankan sikap antusias, sebagai bentuk penerapan nilai adaptif. Selain itu,
Penulis berusaha untuk melaksanakan tahapan kegiatan ini dengan penuh
kecermatan dan tanggung jawab. Sementara penerapan nilai lain yang tercermin
pada kegiatan ini yakni harmonis, berupa koordinasi dan konsultasi yang dilandasi
sikap saling menghargai setiap sudut pandang. Berikut merupakan dokumentasi

pelaksanaan tahapan kegiatan.

Gambar 1. Koordinasi dan konsultasi bersama KKS dan petugas pelaksana roya

2. Kegiatan melakukan evaluasi terkait rencana penyusunan isian konsep tabel.
Pada tahap kegiatan ini, Penulis melakukan proses evaluasi secara pribadi.

Adapun kegiatan evaluasi dimaksudkan untuk memberikan penilaian terhadap hasil
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koordinasi dan konsultasi dalam rangka melakukan penelaahan buku besar yang
telah dilakukan sebelumnya. Penilaian yang Penulis dapatkan dari tahapan kegiatan
ini yakni bahwa penggunaan buku besar merupakan Langkah yang tidak efektif dan
efisien. Parameter efektif yang Penulis nilai yakni tidak memberikan hasil yang
maksimal dalam pencatatan, hal ini karena pencatatan secara manual hanya akan
mempersulit petugas saat melakukan pencarian terhadap data yang dibutuhkan.
Sementara parameter efisien yakni, pertama pencatatan menggunakan buku besar
dalam hal ini menggunakan media kertas memerlukan pembiayaan penggunaan alat
tulis.

Kedua, memerlukan tenaga dalam menuliskan, terlebih jika terdapat banyak
permohonan maka petugas akan kewalahan karena harus menuliskan secara
berulang. Ketiga, memerlukan waktu yang lama, baik saat melakukan pencatatan
maupun saat mencari data yang diperlukan sewaktu-waktu. Adapun output dari
tahapan kegiatan ini yakni berupa evaluasi rencana isian konsep tabel. Dalam hal
ini, Penulis mendapatkan penilaian atas kegiatan pencatatan yang selama ini
dilakukan. Sehingga dengan mengetahui keadaan yang senyatanya beserta
kekurangan dalam pelaksanaannya, maka akan menjadi bahan bagi Penulis
melakukan perencanaan mengisi isian tabel dan pembuatan konsep tabel.

Pelaksanaan tahapan kegiatan ini telah mencerminkan penerapan nilai
berorientasi pelayanan, yakni kegiatan evaluasi dalam rangka melakukan perbaikan
dari model pencatatan sebelumnya. Kemudian penerapan nilai akuntabel, melalui
proses evaluasi yang dilakukan dengan penuh cermat. Kegiatan evaluasi ini
merupakan bentuk tindak lanjut setelah proses koordinasi, dalam hal ini saya telah
menerapka nilai kompeten yakni proses untuk terus belajar. Sementara kegiatan
evaluasi ini saya lakukan sebagai bentuk dedikasi terhadap mengupayakan
kepentingan bangsa dan negara dan saya lakukan dengan penuh antusias. Sehingga
dalam hal ini tercerminlah nilai loyal dan adaptif. Berikut merupakan dokumentasi

pelaksanaan tahapan kegiatan.
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Gambar 2. Evaluasi hasil koordinasi dan konsultasi

3. Meminjam buku besar untuk dijadikan sebagai sumber rujukan penelaahan dan
penyusunan konsep isian templat tabel dan isian tabel.

Pada tahap kegiatan ini, Penulis melakukan peminjaman buku besar yang
selama ini dijadikan sebagai media pencatatan arsip data buku tanah pada
pendaftaran roya secara elektronik. Pada pelaksanaannya, peminjaman dilakukan
dalam rentang waktu yang cukup lama yakni sesuai dengan rencana peminjaman
sejak hari Selasa, 26 Juli 2022 hingga 23 Agustus. Namun, Penulis tidak selalu
menggunakan buku besar tersebut dikarenakan buku tersebut merupakan
pegangan bagi petugas pelaksana roya dalam mencatat setiap permohonan roya
secara elektronik yang masuk. Sehingga dalam hal ini, Penulis tidak akan melakukan
peminjaman terus-menerus supaya tidak mengganggu petugas dalam melaksanakan
pekerjaannya.

Tujuan inti dilakukannya peminjaman buku besar yakni, Penulis ingin

mendapatkan sumber rujukan dalam melakukan penyusunan konsep isian templat
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tabel dan isian tabel. Dengan kata lain, tahapan kegiatan ini merupakan bentuk
tindak lanjut dari tahapan kegiatan sebelumnya setelah melakukan proses
koordinasi dan evaluasi hasil koordinasi dan konsultasi. Melalui tahapan kegiatan
ini, Penulis dapat mengetahui keadaan senyatanya terkait media pencatatan yang
selama ini digunakan oleh petugas. Penulis pun dapat mengetahui arsip data buku
tanah selama tahun berjalan. Setelah dilakukannya peminjaman Penulis
mendapatkan informasi terkait isian data yang di catat meliputi daftar penomoran,
tanggal permohonan masuk, nomor berkas, nomor Hak Milik atau Hak Guna
Bangunan, alamat alas hak berupa keterangan desa dan kecamatan, kemudian isian
mengenai keterangan yang menunjukkan selesainya proses roya dengan
membubuhkan symbol ceklis, kemudian kolom tanda tangan yang diisi oleh petugas
pelaksana roya.

Pada tahapan kegiatan peminjaman buku besar, telah mencerminkan
penerapan nilai-nilai seperti nilai berorientasi pelayanan berupa buku besar yang
saya pergunakan dengan baik. Nilai kompeten pun saya terapkan dalam kegiatan ini,
yakni dengan peminjaman buku besar, saya jadikan sebagai upaya mengembangkan
kemampuan saat nantinya melakukan pencatatan. Sementara nilai kolaboratif juga
telah saya terapkan, yakni bagaimana proses komunikasi yang saya bangun
Bersama petugas pelaksana roya yang sekaligus mencerminkan nilai kolaboratif,
yakni hubungan sinergis antara Penulis dengan petugas pelaksana roya. Berikut

merupakan dokumentasi pelaksanaan tahapan kegiatan.
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Gambar 3. Peminjaman buku besar arsip data buku tanah

4. Membuat kerangka tabel pada Microsoft Excel

Pada tahap kegiatan ini, Penulis melakukan proses pembuatan kerangka atau
templat tabel menggunakan media microsoft excel. Kegiatan ini dilaksanakan
sebagai upaya mempermudah saat nantinya akan Menyusun pencatatan pada
lembar kerja google spreadsheet. Adapun dalam pelaksanaannya, Penulis membuat
konsep tabel berdasarkan tabel pada buku besar dengan menambahkan kolom
untuk menyesuaikan dengan rencana yang akan Penulis realisasikan. Penambahan
kolom tersebut yakni terkait dengan bon atau peminjaman buku tanah. Kegiatan
yang dilakukan oleh petugas pelaksana roya setelah permohonan roya secara
elektronik di setujui yakni, dilanjutkan dengan melakukan proses print stiker roya
untuk ditempelkan pada catatan akhir pada buku tanah yang tersimpan pada ruang
arsip buku tanah pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran.

Kegiatan penempelan stiker roya yang dilakukan oleh petugas, jelas

membutuhkan buku tanah. Sehingga dalam proses ini terjadi interaksi antara
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petugas pelaksana roya dengan petugas buku tanah. Kegiatan ini berupa bon atau
peminjaman buku tanah. Dalam pelaksanaannya, petugas pelaksana roya
memberikan daftar buku tanah yang dibutuhkan. Proses selanjutnya yakni petugas
buku tanah mencarikan buku tanah terkait pada ruang arsip buku tanah. Selama
proses koordinasi pada kegiatan pertama, Penulis mendapati bahwa selama ini
kegiatan bon buku tanah dilakuakan oleh petugas pelaksana roya secara manual,
yakni dengan menuliskannya pada secarik kertas untuk kemudian diberikan kepada
petugas buku tanah. Namun, kegiatan ini dinilai sebagai bentuk kendala karena
merupakan proses yang tidak praktis dalam pelaksanaan tugas.

Sehingga bersadarkan hal tersebut, Penulis mencoba untuk menuangkan
gagasan untuk mempermudagh proses bon atau peminjaman buku tanah. Gagasan
yang dimaksud yakni penambahan kolom pada kerangka tabel microsoft excel.
Kolom yang dimaksud yakni dinamakan”Bon BT”. Nantinya kolom ini akan diisi
ceklis oleh petugas pelaksana roya setelah buku tanah telah dicarikan oleh petugas
buku tanah. Sehingga dengan kata lain, nantinya file arsip data buku tanah pada
google spreadsheet ini juga akan diakses oleh petugas buku tanah, hanya sebatas
untuk mencari buku tanah apa saya yang diperlukan, sementara proses ceklis hanya
dapat dilakukan oleh petugas pelaksana roya. Sebagai bentuk mengamankan
pencatatan arsip data tersebut, Penulis berencana akan membatasi akses pada file
tersebut, yakni hanya pada petugas pelaksana roya.

Pada tahapan kegiatan ini, saya telah menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK,
diantaranya nilai kompeten, adaptif, dan akuntabel. Hal ini tercermin saat Penulis
melaksanakan pembuatan kerangka tabel dengan kualitas terbaik, dengan dilandasi
sikap antusias, serta mengedepakan sikap cermat dan disiplin. Berikut merupakan

dokumentasi pelaksanaan tahapan kegiatan.
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Gambar 4. Membuat kerangka tabel pada Microsoft Excel

5. Menentukan isian tabel pada Microsoft Excel

Pada tahapan kegiatan ini, Penulis melakukan penentuan isian apa saja yang
akan dituangkan dalam informasi arsip data buku tanah pada permohonan roya
secara elektronik di lembar kerja microsoft excel. Adapun berdasarkan hasil evaluasi
setelah proses koordinasi dan kegiatan peminjaman buku besar, maka Penulis akan
mengisi informasi pada tabel berupa, penomoran, tanggal permohonan, nomor
berkas permohonan, nama alas hak yang dimohonkan, desa atau kelurahan, bon BT
(bon atau peminjaman Buku Tanah), status selesai, dan tanda tangan. Sehingga total
terdapat delapan isian informasi pada kolom tabel, sebagaimana akan dijelaskan
sebagai berikut. Pertama, penomoran. Informasi ini berisi nomor urut permonan
yang masuk dimulai dari angka 1 hingga seterusnya yang berakhir pada setiap
bulannya. Kedua, penanggalan, tanggal yang dimaksud ini berupa tanggal
permohonan roya masuk. Ketiga, nomor berkas, yakni nomor berkas permohonan

yang meliputi nomor dan tahun.
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Keempat, alas hak yang supaya memudahkan petugas pelaksana roya, maka
akan ditulis dengan kode “HM/HGB”. Kelima, isian alamat alas hak yang
dimohonkan yang akan ditulis dengan “Desa/Kelurahan”. Keenam, isian berupa
“Bon BT”, yakni bon atau peminjaman buku tanah yang diisi dengan simbol ceklis.
Ketujuh, yakni status selesainya proses roya tersebut dilakukan, apakah telah
dilakukan penempelan stiker atau belum sebagai lagkah akhir dalam permohonan
roya. Adapun penulisan status yang digunakan yakni “selesai” atau keterangan
lainnya yang sifatanya kondisional sesuai dengan keadaan yang terjadi, jika
dimungkinkan hal lain yang menghambat penyelesaian proses roya. Kedelapan,
tanda tangan, yakni tanda tangan petugas pelaksana roya yang menandakan
permohonan roya telah diselesaikan. Adapun pembubuhan tanda tangan yang
dimaksud yakni penulisan nama petugas pelaksana roya.

Tahapan kegiatan penentuan isian tabel telah Penulis lakukan dengan
kualitas terbaik dan penuh antusias, dengan melakukan penambahan pada isian
tabel berupa “Bon BT”, sehingga tercermin nilai kompeten dan adaptif. Berikut

merupakan dokumentasi pelaksanaan tahapan kegiatan.

Menentukan isian tabel pada Microsoft Excel
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6. Menentukan penamaan password dan akun email dengan berdiskusi Bersama
petugas pelaksana roya.

Pada tahapan kegiatan ini, Penulis melakukan proses persiapan dalam
membuat google spreadsheet yang diawali dengan pembuatan akun email.
Berdasarkan penilaian Penulis, kegiatan penamaan password dan nama email
menjadi hal penting untuk dibicarakan bersama dengan petugas pelaksana roya.
Karena kedepannya akun tersebut akan digunakan oleh petugas pelaksana roya
terkait. Sehingga pertimbangan dari pihak yang bersangkutan sangatlah diperlukan.
Adapun kegiatan diskusi ini akan bermanfaat pada saat Penulis merealisasikan
kegiatan selanjutnya yakni dalam pembuatan akun email. Sehingga dengan
demikian pelaksanaan kegiatan akan semakin mudah karena persiapan dan
perencanaan yang baik. Meskipun dalam pelaksanaannya, kegiatan ini baru dapat
terealisasi diluar penjadwalannya, yakni seharusnya 28 Juli menjadi 29 Juli. Hal ini
dikarenakan Penulis mendapat tugas dari atasan, berupa pembuatan konsep berita
acara, risalah, dan Surat Keputusan permohonan hak pakai instansi pemerintah.

Proses diskusi telah mencerminkan penerapan nila harmonis, karena telah
Penulis laksanakan dengan tetap menjaga kondisi yang kondusif saat melakukan
komunikasi yang memungkinkan adanya berbagai bentuk perbedaan sudut
pandang. Sementara disisi lain, Penulis juga telah mengedepankan sikap ramah
selama diskusi dilaksanakan, hal ini mencerminkan nilai berorientasi pelayanan.
Kegiatan diskusi yang dilakukan juga mencerminkan nilai kolaboratif. Sikap pro
aktif dalam melaksanakan diskusi telah mencerminkan nilai adaptif. Sementara
kegiatan diskusi mengenai penamaan akun email dan password telah menunjukkan
bentuk penerapan nilai loyal yakni dengan menjaga kerahasiaan password
kaitannya dengan pelaksanaan tugas kedinasan. Berikut merupakan dokumentasi

pelaksanaan tahapan kegiatan.
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Gambar 6. Menentukan password dan nama email bersama petugas pelaksana roya
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Nama : Suci Setiawati
NIP : 199703122022042004
Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan
Isu :  Belum Optimalnya Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada
Permohonan Roya Secara Elektronik
Gagasan : Digitalisasi Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya

Secara Elektronik

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor
v Tahapan Kegiatan Tidak ada catatan
Koordinasi dan konsultasi dengan petugas roya

dan KKS.

Evaluasi hasil koordinasi.

Peminjaman Buku Besar Roya-el 2022.

Penyusunan konsep tabel.

Penyusunan isian tabel.

Pembuatan password dan nama email.

v Output

Buku besar sebagai bahan telaahan pencatatan

. Konsep tabel dan isian tabel pada Ms. Excel.

v' Keterkaitan Agenda II
Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Harmonis,
Kompeten, Adaptif, dan Kolaboratif.

v" Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi
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Perancanaan penyusunan mencerminkan sikap
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v Penguatan Nilai Organisasi
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Terpercaya
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach

Nama i Suci Setiawati

NIP : 199703122022042004

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan

[su :  Belum Optimalnya Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada
Permohonan Roya Secara Elektronik

Gagasan : Digitalisasi Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya

Secara Elektronik
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Peminjaman Buku Besar Roya-el 2022.
Penyusunan konsep tabel.
Penyusunan isian tabel.
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v Output
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2. Konsep tabel dan isian tabel pada Ms. Excel.
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v' Penguatan Nilai Organisasi
1. Profesional
2. Terpercaya
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke 2 (Dua)
Nama Suci Setiawati. S.H.
NIP 199703122022042004
Jabatan Calon Analis Hukum Pertanahan
Unit Kerja Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran
Judul Aktualisasi Digitalisasi Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya Secara
Elektronik Menggunakan Aplikasi Google Spreadsheet
di Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal
Hari/Tanggal | Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan
Senin-Jumat, | Membuat akun Google 1 | Membuat akun email. Akun email. Pelaksanaan tahapan
1 -5 Agustus | Spreadsheet sebagai media kegiatan ini tidak sesuai
2022 pencatatan arsip secara dengan penjadwalan dan

elektronik

baru terealisasi pada hari
kerja berikutnya.

Mengatur akun google.

Akun google ter-setting.

Pelaksanaan tahapan
kegiatan ini tidak sesuai
dengan penjadwalan dan
baru terealisasi pada hari
kerja berikutnya.

Membuat folder pada Google Drive

Folder Google Drive.

Pelaksanaan tahapan
kegiatan ini tidak sesuai
dengan penjadwalan dan
baru terealisasi pada hari
kerja berikutnya.

Melakukan input arsip data

Membuat tabulasi pada google

Tabel pada lembar

Pelaksanaan tahapan
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buku tanah roya elektronik
bulan JanuariAgustus 2022
pada Google Spreadsheet.

spreadsheet.
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spreadsheet.
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sesuai dengan penjadwalan
yang telah dibuat.

Membuat penamaan pada sheet
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Penamaan sheet pada
lembar kerja google
spreadsheet.

Pelaksanaan tahapan
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Input arsip data pada
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penjadwalan yang telah
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b,.,

Suci Setiawati, S.H.

NIP 199703122022042004
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Uraian Realisasi Kegiatan dan Output

1. Tahapan kegiatan membuat akun email.
Pada tahapan kegiatan ini, Penulis membuat akun gmail dengan nama yang
telah ditentukan bersama petugas pelaksana roya, nama akun yang dimaksud yakni

royaelkendal@gmail.com. Kegiatan ini merupakan tahapan awal dalam membuat

akun google spreadsheet. Dalam pelaksanaannya, tahapan kegiatan ini terealisasi
diluar penjadwalan yang telah dibuat, yakni baru dapat dilakukan pada hari kerja
berikutnya. Dari rencana pada 29 Juli menjadi 1 Agustus 2022. Hal ini karena
bersamaan dengan penugasan dari atasan Penulis. Adapun penugasan yang
diberikan yakni dalam rangka persiapan kegiatan sidang pemeriksaan Panitia A di
desa, sehingga Penulis bertugas mengerjakan pembuatan berkas-berkas mulai dari
surat undangan, surat tugas, konsep berita acara, konsep risalah rapat, dan konsep
surat keputusan. Kegiatan ini sebagai tugas utama Penulis pada Seksi Penetapan
Hak dan Pendaftaran. Oleh karenanya, Penulis menjadikan tugas yang diberikan
oleh atasan sebagai prioritas.

Adapun dalam realisasi tahapan kegiatan ini, tercermin penerapan dari
setiap nilai-nilai BerAKHLAK. Pertama, nilai berorientasi pelayanan. Kegiatan
pembuatan akun gmail, merupakan Langkah solutif dalam rencana awal pembuatan
akun google spreadsheet. Kedua, nilai kompeten, yaitu dalam pelaksanaannya,
Penulis membuat akun gmail dengan kualitas terbaik yang didasari diskusi terlebih
dahulu dengan petugas pelaksana roya. Ketiga, nilai adaptif, hal in terlihat dari sikap
antusias yang diutamakan oleh Penulis. Pada tahapan kegiatan ini pun
mencerminkan penerapan materi manajemen ASN yakni terkait dengan tanggung
jawab dalam melaksanakan tugas yang diberikan. Kemudian jika dilihat dari
perspektif smart ASN, maka pembuatan akun gmail mencerminkan literasi digital
yakni kemampuan dalam mengakses teknologi, baik software maupun hardware

(digital skill). Berikut ini merupakan dokumentasi pelaksanaan tahapan kegiatan.
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Gambar 1. Pembuatan akun gmail

2. Tahapan kegiatan mengatur akun google.

Pada tahapan kegiatan ini, sebagai kegiatan tindak lanjut yang Penulis
lakukan setelah pembuatan akun gmail yakni melanjutkan dengan melakukan
pengaturan terhadap akun google. Adapaun pengaturan yang dimaksud salah
satunya seperti mengatur profil pada akun gmail yang telah dibuat. Kegiatan ini
dianggap penting sebagai bentuk pemberian identitas atau tanda pengenal pada
akun yang telah dibuat. Dalam realisasinya, kegiatan ini tidak sesuai dengan
penjadwalan yang telah dibuat sebelumnya, karena bersamaan dengan penugasan
dari atasan Penulis. Sehingga jadawal yang seharusnya pada 29 Juli menjadi 1
Agustus 2022 atau pada hari kerja berikutnya.

Adapun nilai-nilai BerAKHLAK yang telah Penulis terapkan pada tahapan
kegiatan ini yakni pertama, akuntabel, Penulis telah melakukan bentuk tanggung
jawab pada pengaturan akun google terutama upaya Penulis dalam menjaga
kelayakan komputer kantor sebagai barang milik negara yang Penulis gunakan.
Kedua, nilai kompeten, dimana Penulis melakukan pengaturan akun google dengan

kualitas terbaik. Ketiga, nilai adaptif, Penulis telah melaksanakan kegiatan tersebut

197



dengan penuh antusias. Selain nilai-nilai diatas, juga tercermin penerapan bentuk
manajemen ASN yakni sikap tanggung jawab dalam melaksanakan kewajiban.
Sementara dilihat dari perspektif smart ASN, Penulis menunjukkan jika kegiatan ini
adalah bentuk dari digital skill, yakni kemampuan dalam mengakses teknologi, baik
itu software (akun google) dan hardware (komputer). Berikut ini merupakan

dokumentasi pelaksanaan tahapan kegiatan.

Gambar 2. Mengatur akun google

. Tahapan kegiatan membuat folder pada Google Drive.

Pada tahapan kegiatan ini, Penulis melakukan langkah yang bertujuan untuk
mempermudah penyimpanan file arsip data. Dimana Penulis membuat folder pada
google drive. Sehingga juga akan mempermudah dalam melakukan pencarian file.
Adapun pada pelaksanaan kegiatan ini, Penulis telah menerapkan nilai nilai
BerAKHLAK yang meliputi. Pertama, akuntabel, dimana Penulis telah melaksanakan
tugas dengan penuh tanggung jawab, terutama dalam pemuatan folder dan
penggunaan komputer kantor sebagai barang milik negara yang harus dijaga
kelayakannya. Kedua, nilai kompeten, dimana Penulis telah membuat folder dengan
kualitas terbaik. Ketiga, nilai adaptif, dimana Penulis dalam melakukan tahapan
kegiatan ini didasari dengan sikap antusias. Selanjutnya, tahapan kegiatan ini juga
menunjukkan penerapan manajemen ASN yakni bentuk kewajiban Penulis dalam
melaksanakan tugas dengan tanggung jawab. Sementara jika dilihat dari perspektif

smart ASN, kegiatan yang Penulis laksanakan telah menunjukkan adanya digital skill
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dalam pekerjaan. Digital skill yang dimaksud yakni, kemampuan dalam mengakses
perangkat lunak dan perangkat keras dalam dunia teknologi. Berikut ini merupakan

dokumentasi pelaksanaan tahapan kegiatan.

Gambar 3. Pembuatan folder pada google drive

4. Tahapan kegiatan membuat tabulasi pada lembar kerja google spreadsheet.

Pada tahapan kegiatan ini, Penulis telah memasuki tahapan inti dalam
rangkaian kegiatan aktualisasi. Hal ini bermula dari pembuatan tabulasi, sesuai
dengan konsep tabel yang telah dibuat pada kegiatan sebelumnya. Pembuatan
tabulasi ini menjadi bagian penting yang akan mempermudah Penulis saat nantinya
akan melakukan proses input arsip data. Sehingga kegiatan input data akan semakin
terencana. Pada tahapan kegiatan ini, Penulis melakukan pembuatan kerangka tabel
dan dilanjutkan dengan pengisian setiap penamaan kolomnya. Dalam
pelaksanaannya, tahapan kegiatan ini telah terealisasi sesuai dengan penjadwalan
yang telah dibuat.

Adapun dalam pelaksanaannya, kegiatan ini telah mencerminkan penerapan
nilai-nilai BerAKHLAK diantaranya, pertama nilai berorientasi pelayanan, dimana

Penulis telah melakukan pembuatan tabulasi dengan cekatan, sebagai bentuk
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pelayanan prima. Kedua, nilai akuntabel, Penulis telah mengedepankan sikap
cermat dan bertanggung jawab terutama saat menggunakan komputer kantor.
Ketiga, nilai kompeten, Penulis membuat tabulasi dengan kualitas terbaik, seperti
membuat pilihan dalam pengisian isian tabel, sehingga dapat mempercepat dalam
pelaksanaan tugas. Keempat, nilai adaptif, hal ini tercermin dari sikap antusias
Penulis selama membuat tabulasi. Selain penerapan nilai, tahapan kegiatan ini juga
mencerminkan bentuk pelaksanaan kewajiban ASN dalam melaksanakan kewajiban
dengan penuh tanggung jawab. Kemudian dilihat dari perspektif smart ASN, Penulis
telah menunjukkan digital skill, yakni kemampuan dalam mengakses teknologi, baik
perangkat lunak maupun perangkat keras. Berikut ini merupakan dokumentasi

pelaksanaan tahapan kegiatan.

Gambar 4. Pembuatan tabulasi

5. Tahapan kegiatan membuat penamaan pada sheet berdasarkan urutan bulan

(Januari-Agustus).
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Pada tahapan kegiatan ini, membuat penamaan pada sheet menjadi langkah
yang semakin mempermudah dalam kelancaran input data. Selain itu, dengan
adanya penamaan maka akan semakin mempermudah bagi petugas pelaksana roya
saat mencari arsip data yang diperlukan. Begitu juga kemudahan bagi petugas buku
tanah saat mencari buku tanah yang diperlukan. Adapun dalam pelaksanaannya,
penamaan sheet dilakukan dengan menyesuaikan urutan bulan. Sehingga dapat
diketahui juga total permohonan yang telah diajukan tiap bulannya. Penulis
melakukan input arsip data untuk bulan Januari hingga Agustus 2022.

Adapun dalam pelakasanaannya, Penulis telah menerapkan nilai-nilai
BerAKHLAK diantaranya, nilai berorientasi pelayanan, dimana dengan pembuatan
penamaan sheet, Penulis telah memberikan kemudahan bagi petugas pelaksana
roya dalam melaksanakan tugasnya secara lebih terorganisir. Kedua, nilai
akuntabel, Penulis telah mengedepankan sikap cermat dan bertanggung jawab,
terutama saat menggunakan komputer kantor yang harus dijaga kelayakannya.
Ketiga, nilai kompeten, dimana Penulis dalam melaksanakan tahapan kegiatan
dilakukan dengan kualitas terbaik, melalui pertimbangan yang semakin
mempermudah pekerjaan petugas pelaksana. Keempat, nilai adaptif, Penulis telah
mengedepankan sikap antusias. Pelaksanaan tahapan kegiatan ini juga
mencerminkan penerapan mata pembelajaran agenda tentang manajemen ASN,
yakni bentuk penerapan kewajiban ASN dalam melaksanakan tugas dengan
tanggung jawab. Sementara penerapan smart ASN, dapat dilihat dari digital skill
atau kemampuan dalam mengakses google spreadsheet dan komputer. Berikut ini

merupakan dokumentasi pelaksanaan tahapan kegiatan.
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Gambar 5. Penamaan sheet untuk mempermudah pencarian data

6. Tahapan kegiatan melakukan input pada tabel arsip data buku tanah roya
elektronik.

Tahapan kegiatan ini merupakan kegiatan inti dari seluruh rangkaian
tahapan kegiatan. Proses input data, menjadi kegiatan yang memerlukan waktu
pelaksanaan yang lama sehingga sejak minggu kedua sudah Penulis jadikan sebagai
jadwal pelaksanaannya. Pengisian arsip data Penulis lakukan untuk data yang
terhitung sejak Januari hingga Agustus. Sehingga Ketika seluruh arsip data telah
terinput, maka petugas pelaksana roya tidak memerlukan lagi penggunaan buku
besar, karena semua arsip data telah terinput pada lembar kerja google spreadsheet.
Kegiatan input arsip data dimulai pada bulan Januari 2022, dengan total input 274
permohonan.

Adapun dalam pelaksanaannya, tahapan kegiatan ini telah mencerminkan
penerapan nilai-nilai BerAKHLAK diantaranya pertama, nilai berorientasi
pelayanan, Penulis dalam melakukan input data dilakukan secara keseluruhan,
sehingga hal ini akan mempermudah petugas pelaksana saat mengakses informasi
terkait. Kedua, nilai akuntabel, Penulis dalam melakukan input data, mengutamakan
sikap cermat dan penuh tanggung jawab. Ketiga, nilai kompeten, kegiatan input data

menjadi salah satu sikap terus belajar melalui upaya meningkatkan kompetensi diri.
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Keempat, nilai adaptif, nilai ini terlihat dari makna dilakukannya tahapan kegiatan
ini adalah bentuk melakukan inovasi dari bentuk pekerjaan sebelumnya yang
sifatnya konvensional. Kelima, nilai loyal, nilai ini tercermin dalam pelaksanaanya
untuk mengutamakan kepentingan organisasi. Keenam, nilai kolaboratif, Penulis
mengutamakan kerja sama dengan petugas pelaksana roya selama melakukan input
arsip data, terutama untuk hal-hal yang belum dipahami oleh Penulis.

Apabila dilihat dari sudut pandang manajemen ASN, maka kegiatan ini telah
dilakukan dengan menerapkan kewajiban ASN, yakni kegiatan input data
merupakan bentuk pelaksanaan tanggung jawab dan menerapkan pelaksanaan kode
etik dan kode perilaku yakni melalui sikap cermat dan disiplin dalam mengelola
waktu. Sementara jika dilihat dari perspektif smart ASN, maka pelaksanaan kegiatan
ini telah mencerminkan penerapan transformasi dan literasi digital. Transformasi
yang dimaksud yakni, beralihnya penggunaan media pencatatan arsip data dari
buku besar kepada lembar kerja pada google spreadsheet. Sementara literasi digital
yang dimaksud yakni Penulis telah menunjukkan adanya digital skill. Digital skill
yang dimaksud yakni kemampuan Penulis dalam mengakses perangkat software

dan hardware. Berikut ini merupakan dokumentasi pelaksanaan tahapan kegiatan.

Gambar 6. Proses input arsip data dimulai Januari 2022
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Nama : Suci Setiawati
NIP : 199703122022042004
UnitKerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan
Isu :  Belum Optimalnya Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada
Permohonan Roya Secara Elektronik
Gagasan : Digitalisasi Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya

Secara Elektronik

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor
v Tahapan Kegiatan Tidak ada catatan
1. Membuat akun email
2. Membuat akun google
3. Membuat folder pada google drive
4. Membuat tabulasi
5. Membuat penamaan sheet (Januari-
Agustus)
6. Input arsip data buku tanah permohonan
roya-el
v Output
1. Akun google spreadsheet sebagai media
pencatatan

2. Arsip data buku tanah permohonan roya-
el Januari 2022
v" Keterkaitan Agenda II
Berorientasi pelayanan, kompeten, adaptif,
harmonis, loyal, kolaboratif.
v" Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi
Google spreadsheet sebagai media pencatatan
digital merupakan upaya  mewujudkan
pengelolaan pertanahan yang lebih baik.
v' Penguatan Nilai Organisasi
Profesional dan melayani

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach
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Nama :  Suci Setiawati

NIP : 199703122022042004

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan

[su :  Belum Optimalnya Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada
Permohonan Roya Secara Elektronik

Gagasan : Digitalisasi Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya

Secara Elektronik

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Caoch

Paraf Coach

v Tahapan Kegiatan
1. Membuat akun email
Membuat akun google
Membuat folder pada google drive
Membuat tabulasi
Membuat penamaan sheet (Januari-
Agustus)
6. Input arsip data buku tanah permohonan
roya-el
v Output
1. Akun google spreadsheet sebagai media

v W

pencatatan
2. Arsip data buku tanah permohonan roya-
el Januari 2022
v" Keterkaitan Agenda II
Berorientasi pelayanan, kompeten, adaptif,
harmonis, loyal, kolaboratif.
v" Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi
Google spreadsheet sebagai media pencatatan
digital merupakan upaya  mewujudkan
pengelolaan pertanahan yang lebih baik.
v' Penguatan Nilai Organisasi
Profesional dan melayani

Tidak ada catatan
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke 3 (tiga)
Nama Suci Setiawati. S.H.
NIP 199703122022042004
Jabatan Calon Analis Hukum Pertanahan
Unit Kerja Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran
Judul Aktualisasi Digitalisasi Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya Secara
Elektronik Menggunakan Aplikasi Google Spreadsheet
di Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal
Hari/Tanggal Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan

Senin, 8 Agustus 2022

Melakukan input arsip
data buku tanah pada
permohonan roya
secara elektronik bulan
Januari - Agustus 2022

Melakukan input data
permohonan roya secara
elektronik pada tabel dengan
merujuk pada Buku Besar
Roya el-2022 dan Website ht-

Input arsip data buku tanah
permohonan roya secara
elektronik pada Google
Spreadsheet, bulan Februari
2022.

Pelaksanaan tahapan
kegiatan telah sesuai
dengan penjadwalan
yang sudah direncanakan
sebelumnya.

pada Google el.
Spreadsheet.

Selasa, 9 Agustus 2022 | Melakukan input arsip | Melakukan input data Input arsip data buku tanah Pelaksanaan tahapan
data buku tanah pada permohonan roya secara permohonan roya secara kegiatan telah sesuai

permohonan roya
secara elektronik bulan
Januari - Agustus 2022
pada Google
Spreadsheet.

elektronik pada tabel dengan
merujuk pada Buku Besar
Roya el-2022 dan Website ht-
el.

elektronik pada Google
Spreadsheet, bulan Februari
2022.

dengan penjadwalan
yang sudah direncanakan
sebelumnya.
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Rabu, 10 Agustus 2022

Melakukan input arsip
data buku tanah pada
permohonan roya
secara elektronik bulan
Januari - Agustus 2022

Melakukan input data
permohonan roya secara
elektronik pada tabel dengan
merujuk pada Buku Besar
Roya el-2022 dan Website ht-

Input arsip data buku tanah
permohonan roya secara
elektronik pada Google
Spreadsheet, bulan Maret
2022.

Pelaksanaan tahapan
kegiatan telah sesuai
dengan penjadwalan
yang sudah direncanakan
sebelumnya.

pada Google el.
Spreadsheet.

Kamis, 11 Agustus 2022 | Melakukan input arsip | Melakukan input data Pelaksanaan tahapan
data buku tanah pada permohonan roya secara Input arsip data buku tanah kegiatan telah sesuai

permohonan roya
secara elektronik bulan
Januari - Agustus 2022

elektronik pada tabel dengan
merujuk pada Buku Besar
Roya el-2022 dan Website ht-

permohonan roya secara
elektronik pada Google

Spreadsheet, bulan April 2022.

dengan penjadwalan
yang sudah direncanakan
sebelumnya.

pada Google el.
Spreadsheet.

Jumat, 12 Agustus 2022 | Melakukan input arsip | Melakukan input data Input arsip data buku tanah Pelaksanaan tahapan
data buku tanah pada permohonan roya secara permohonan roya secara kegiatan telah sesuai

permohonan roya
secara elektronik bulan
Januari - Agustus 2022

elektronik pada tabel dengan
merujuk pada Buku Besar
Roya el-2022 dan Website ht-

elektronik pada Google
Spreadsheet, bulan Mei 2022.

dengan penjadwalan
yang sudah direncanakan
sebelumnya.

pada Google el.
Spreadsheet.
Peserta Mentor
Suci Setiawati, S.H. Bayu Indarto, S.SiT., M.H.

NIP 199703122022042004
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Uraian Realisasi Kegiatan dan Output

1. Melakukan input data permohonan roya secara elektronik pada tabel dengan
merujuk pada Buku Besar Roya el-2022 dan Website ht-el.

Tahapan kegiatan melakukan input arsip data merupakan kegiatan inti dari
rangkaian tahapan kegiatan yang telah direncanakan. Proses input arsip data
dilakukan pada minggu ketiga, menjadi kelanjutan dari input arsip data yang telah
dilakukan pada kegiatan minggu kedua. Pada minggu ketiga ini, Penulis telah
melakukan input data pada bulan Februari - Mei 2022. Input data dilakukan oleh
Penulis pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal diwaktu istirahat dan setelah
pekerjaan harian Penulis selesai dilakukan. Minggu ketiga telah Penulis alokasikan
untuk fokus pada pengerjaan input arsip data.

Pada pelaksanaannya, Penulis melalui kegiatan demi kegiatan yang
dilakukan, telah mencerminkan implementasi dari nilai-nilai BerAKHLAK. Pertama,
Berorientasi Pelayanan, Penulis melakukan input arsip data dimulai bulan Januari -
Agustus 2022 atau dengan kata lain, Penulis melakukan input arsip data secara
keseluruhan. Sehingga pada kegiatan ini, telah mencerminkan adanya pelayanan
yang prima untuk memberikan kemudahan bagi petugas pelaksana roya, karena
telah arsip data pada penyimpanan fisik di Buku Besar Roya-el 2022 telah Penulis
input semunya pada tabel Google Spreadsheet. Kedua, Akuntabel, Penulis telah
mengedepankan sikap cermat dan bertanggung jawab. Cermat dalam melakukan
input setiap permohonan dan sikap tanggung jawab terlihat pada upaya konsisten
Penulis yang melaksanakan input arsip data pada masa habituasi ini. Ketiga,
Kompeten, Pelaksanaan inout arsip data merupakan salah satu bentuk
meningkatkan kompetensi. Kompetensi yang dimaksud yakni pembelajaran yang
Penulis dapatkan, berupa semakin memahami ap aitu roya atau penghapusan hak
tanggungan dan alur pelaksanaan oleh petugas pelakasana. Keempat, Adaptif, Pada
intinya, kegiatan input arsip data menggunakan media Google Spreadsheet
merupakan bentuk nilai adaptif, yakni adanya inovasi yang Penulis lakukan. Jika
sebelumnya, kegiatan pencatatan arsip data buku tanah dilakukan pada media

kertas (manual, pada buku besar), saat ini, Penulis lebih memanfaatkan adanya
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perkembangan teknologi. Kelima, Loyal, Kegiatan input arsip data dilakukan Penulis
sebagai bentuk dedikasi terhadap kemajuan kegiatan pada Kantor Pertanahan
Kabupaten Kendal pada khususnya, dan untuk kepentingan bangsa dan negara
Indonesia secara luas pada umumnya. Keenam, Kolaboratif, Selama proses input
arsip data, Penulis melakukan kerja sama dengan petugas pelaksana roya, yakni
terhadap hal-hal yang belum Penulis pahami.

Sementara jika dilihat dari perspektif manajemen ASN, bahwa Penulis telah
melaksanakan tahapan input arsip data dengan penuh tanggung jawab, sebagai
bentuk dari pemenuhan kewajiban seorang ASN. Selain aspek kewajiban, tahapan
kegiatan ini telah Penulis lakukan dengan sikap cermat dan disiplin, sebagai wujud
penerapan salah satu kode etik dan kode perilaku ASN. Kemudia jika dilihat dari
perspektif smart ASN, bahwa kegiatan input arsip data menggunakan Google
Spreadsheet yang Penulis lakukan, mencerminkan pelaksanaan dari literasi digital,
yakni kemampuan dalam mengakses dan mengelola teknologi. Kemampuan
mengakses yang dimaksu yakni, berupa software (aplikasi google spreadsheet) dan
hardware (komputer). Sehingga tahapan kegiatan ini selaras dengan prinsip digital
skill (kecakapan digital). Berikut merupakan dokumentasi pelaksanaan input arsip

data.

Gambar 1. Senin, 8 Agustus 2022, input arsip data Februari 2022.
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Gambar 2. Selasa, 9 Agustus 2022, input arsip data Februari 2022.

Gambar 3. Rabu, 10 Agustus 2022, input arsip data Maret 2022.
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Gambar 4. Kamis, 11 Agustus 2022, input arsip data April 2022.

Gambar 5. Jumat, 12 Agustus 2022, input arsip data Mei 2022.

Lampiran Produk Kegiatan
Input Arsip Data Januari - Mei 2022.

Produk hasil kegiatan, Penulis lampirkan dalam bentuk link yang terhubung ke Google
Spreadsheet. Berikut link terkait,

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ATQW8RHNgr8MsPafuRtkIC3Pt]AdfUjArh2sKr
KTSAQ/edit?usp=sharing
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Nama : Suci Setiawati
NIP : 199703122022042004
Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan
Isu :  Belum Optimalnya Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada
Permohonan Roya Secara Elektronik
Gagasan : Digitalisasi Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya

Secara Elektronik

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor

v Tahapan Kegiatan Tidak ada catatan
Melakukan input arsip data buku tanah
permohonan roya-el Februari-Maret.

v Output
Arsip data buku tanah permohonan roya-el
bulan Februari-Maret.

v" Keterkaitan Agenda II
Berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten,
loyal, adaptif, kolaboratif.

v" Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi
Google spreadsheet sebagai media pencatatan
digital merupakan upaya  mewujudkan
trasnformasi digital, yakni alih media dari
konvensional/manual kepada media digital. Hal
ini  menunjukkan best practice dalam
mewujudkan peningkatan efektivitas, mutu, dan
manfaat daro pengelolaan pelayanan
pertanahan

v' Penguatan Nilai Organisasi
Profesional dan melayani

212




Kartu Bimbingan Aktualisasi Caoch

Nama : Suci Setiawati
NIP : 199703122022042004
Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan
Isu :  Belum Optimalnya Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada
Permohonan Roya Secara Elektronik
Gagasan : Digitalisasi Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya

Secara Elektronik

Penyelesaian Kegiatan Catatan Caoch Paraf Caoch

v Tahapan Kegiatan Tidak ada catatan
Melakukan input arsip data buku tanah
permohonan roya-el Februari-Maret.

v Output
Arsip data buku tanah permohonan roya-el
bulan Februari-Maret.

v" Keterkaitan Agenda II
Berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten,
loyal, adaptif, kolaboratif.

v" Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi
Google spreadsheet sebagai media pencatatan
digital = merupakan upaya  mewujudkan
trasnformasi digital, yakni alih media dari
konvensional/manual kepada media digital. Hal
ini  menunjukkan best practice dalam
mewujudkan peningkatan efektivitas, mutu, dan
manfaat daro pengelolaan pelayanan
pertanahan

v' Penguatan Nilai Organisasi
Profesional dan melayani
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke 4 (empat)

Nama Suci Setiawati. S.H.

NIP 199703122022042004

Jabatan Calon Analis Hukum Pertanahan

Unit Kerja Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran

Judul Aktualisasi Digitalisasi Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya Secara
Elektronik Menggunakan Aplikasi Google Spreadsheet
di Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal

Hari/Tanggal Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan

Senin, 15
Agustus 2022

Melakukan input arsip
data buku tanah pada
permohonan roya secara
elektronik bulan Januari -
Agustus 2022 pada Google
Spreadsheet.

Melakukan input data
permohonan roya secara
elektronik pada tabel dengan
merujuk pada Buku Besar Roya
el-2022 dan Website ht-el.

Input arsip data buku tanah
permohonan roya secara
elektronik pada Google

Spreadsheet, bulan Juni 2022.

Pelaksanaan tahapan
kegiatan telah sesuai dengan
penjadwalan yang sudah
direncanakan sebelumnya.

Selasa, 16
Agustus 2022

Melakukan input arsip
data buku tanah pada
permohonan roya secara
elektronik bulan Januari -
Agustus 2022 pada Google
Spreadsheet.

Melakukan input data
permohonan roya secara
elektronik pada tabel dengan
merujuk pada Buku Besar Roya
el-2022 dan Website ht-el.

Input arsip data buku tanah
permohonan roya secara
elektronik pada Google

Spreadsheet, bulan Juni 2022.

Pelaksanaan tahapan
kegiatan telah sesuai dengan
penjadwalan yang sudah
direncanakan sebelumnya.

Rabu, 17
Agustus 2022

Melakukan input arsip
data buku tanah pada
permohonan roya secara

Melakukan input data
permohonan roya secara
elektronik pada tabel dengan

Input arsip data buku tanah
permohonan roya secara
elektronik pada Google

Pelaksanaan tahapan
kegiatan telah sesuai dengan
penjadwalan yang sudah
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elektronik bulan Januari -
Agustus 2022 pada Google
Spreadsheet.

merujuk pada Buku Besar Roya
el-2022 dan Website ht-el.

Spreadsheet, bulan Juli 2022.

direncanakan sebelumnya.

Kamis, 18
Agustus 2022

Melakukan input arsip
data buku tanah pada
permohonan roya secara
elektronik bulan Januari -
Agustus 2022 pada Google
Spreadsheet.

Melakukan input data
permohonan roya secara
elektronik pada tabel dengan
merujuk pada Buku Besar Roya
el-2022 dan Website ht-el.

Input arsip data buku tanah
permohonan roya secara
elektronik pada Google
Spreadsheet, bulan Juli 2022.

Pelaksanaan tahapan
kegiatan telah sesuai dengan
penjadwalan yang sudah
direncanakan sebelumnya.

Jumat, 19
Agustus 2022

Melaksanakan sosialiasasi
penggunaan Google
Spreadsheet kepada
petugas pelaksana roya
dan petugas buku tanah.

1. Membuat panduan
penggunaan Google Spreadsheet.

panduan penggunaan Google
Spreadsheet.

Pelaksanaan tahapan
kegiatan tidak sesuai dengan
perencanaan yang telah
dijadwalakan, karena
mempertimbangkan focus
Penulis menyelesaikan
proses input arsip data
terlebih dulu.

2. Melakukan konsultasi dengan
mentor.

Persetujuan pelaksanaan
sosialisasi Bersama rekan
kerja.

Pelaksanaan tahapan
kegiatan tidak sesuai dengan
perencanaan yang telah
dijadwalakan, karena
mempertimbangkan focus
Penulis menyelesaikan
proses input arsip data
terlebih dulu.

3. Melaksanakan pertemuan
dengan petugas pelaksana roya
dan petugas buku tanah.

Kesepakatan dalam teknis
pelaksanaan tugas harian.

Pelaksanaan tahapan
kegiatan tidak sesuai dengan
perencanaan yang telah
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dijadwalakan, karena
mempertimbangkan focus
Penulis menyelesaikan
proses input arsip data
terlebih dulu.

Senin, 22
Agustus 2022

Melakukan input arsip
data buku tanah pada
permohonan roya secara
elektronik bulan Januari -
Agustus 2022 pada Google
Spreadsheet.

Melakukan input data
permohonan roya secara
elektronik pada tabel dengan
merujuk pada Buku Besar Roya
el-2022 dan Website ht-el.

Input arsip data buku tanah
permohonan roya secara
elektronik pada Google
Spreadsheet, bulan Agustus
2022.

Pelaksanaan tahapan
kegiatan telah sesuai dengan
penjadwalan yang sudah
direncanakan sebelumnya.

Selasa, 23
Agustus 2022

Melakukan input arsip
data buku tanah pada
permohonan roya secara
elektronik bulan Januari -
Agustus 2022 pada Google
Spreadsheet.

Melakukan input data
permohonan roya secara
elektronik pada tabel dengan
merujuk pada Buku Besar Roya
el-2022 dan Website ht-el.

Input arsip data buku tanah
permohonan roya secara
elektronik pada Google
Spreadsheet, bulan Agustus
2022.

Pelaksanaan tahapan
kegiatan telah sesuai dengan
penjadwalan yang sudah
direncanakan sebelumnya.

Peserta

b,o

Suci Setiawati, S.H.
NIP 199703122022042004

Mentor

Bayu Indarto, S.SiT., M.H.
NIP 197307051993031003
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Uraian Realisasi Kegiatan dan Output

1. Melakukan input data permohonan roya secara elektronik pada tabel dengan
merujuk pada Buku Besar Roya el-2022 dan Website ht-el.

Tahapan kegiatan melakukan input arsip data merupakan kegiatan inti dari
rangkaian tahapan kegiatan yang telah direncanakan. Proses input arsip data
dilakukan mulai pada minggu kedua, ketigam dan berakhir pada minggu keempat.
Pada minggu keempat ini, Penulis telah melakukan input data pada bulan Juni -
Agustus 2022. Input data dilakukan oleh Penulis pada Kantor Pertanahan
Kabupaten Kendal diwaktu istirahat dan setelah pekerjaan harian Penulis selesai
dilakukan. Khusus untuk input bulan Agustus, Penulis melakukan input hanya
sampai tannga 20 dan selanjutnya Penulis koordinasikan kepada Petugas Pelaksana
Roya terkait. Semntara untuk input data pada tanggal 17 Agustus, Penulis
melaksanakan di rumah mengingat tanggal tersebut adalah tanggal libur nasional.

Pada pelaksanaannya, Penulis melalui kegiatan demi kegiatan yang
dilakukan, telah mencerminkan implementasi dari nilai-nilai BerAKHLAK. Pertama,
Berorientasi Pelayanan, Penulis melakukan input arsip data dimulai bulan Januari -
Agustus 2022 atau dengan kata lain, Penulis melakukan input arsip data secara
keseluruhan. Sehingga pada kegiatan ini, telah mencerminkan adanya pelayanan
yang prima untuk memberikan kemudahan bagi petugas pelaksana roya, karena
telah arsip data pada penyimpanan fisik di Buku Besar Roya-el 2022 telah Penulis
input semunya pada tabel Google Spreadsheet. Kedua, Akuntabel, Penulis telah
mengedepankan sikap cermat dan bertanggung jawab. Cermat dalam melakukan
input setiap permohonan dan sikap tanggung jawab terlihat pada upaya konsisten
Penulis yang melaksanakan input arsip data pada masa habituasi ini. Ketiga,
Kompeten, Pelaksanaan inout arsip data merupakan salah satu bentuk
meningkatkan kompetensi. Kompetensi yang dimaksud yakni pembelajaran yang
Penulis dapatkan, berupa semakin memahami apa itu roya atau penghapusan hak
tanggungan dan alur pelaksanaan oleh petugas pelakasana. Keempat, Adaptif, Pada
intinya, kegiatan input arsip data menggunakan media Google Spreadsheet

merupakan bentuk nilai adaptif, yakni adanya inovasi yang Penulis lakukan. Jika
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sebelumnya, kegiatan pencatatan arsip data buku tanah dilakukan pada media
kertas (manual, pada buku besar), saat ini, Penulis lebih memanfaatkan adanya
perkembangan teknologi. Kelima, Loyal, Kegiatan input arsip data dilakukan Penulis
sebagai bentuk dedikasi terhadap kemajuan kegiatan pada Kantor Pertanahan
Kabupaten Kendal pada khususnya, dan untuk kepentingan bangsa dan negara
Indonesia secara luas pada umumnya. Keenam, Kolaboratif, Selama proses input
arsip data, Penulis melakukan kerja sama dengan petugas pelaksana roya, yakni
terhadap hal-hal yang belum Penulis pahami.

Sementara jika dilihat dari perspektif manajemen ASN, bahwa Penulis telah
melaksanakan tahapan input arsip data dengan penuh tanggung jawab, sebagai
bentuk dari pemenuhan kewajiban seorang ASN. Selain aspek kewajiban, tahapan
kegiatan ini telah Penulis lakukan dengan sikap cermat dan disiplin, sebagai wujud
penerapan salah satu kode etik dan kode perilaku ASN. Kemudia jika dilihat dari
perspektif smart ASN, bahwa kegiatan input arsip data menggunakan Google
Spreadsheet yang Penulis lakukan, mencerminkan pelaksanaan dari literasi digital,
yakni kemampuan dalam mengakses dan mengelola teknologi. Kemampuan
mengakses yang dimaksu yakni, berupa software (aplikasi google spreadsheet) dan
hardware (komputer). Sehingga tahapan kegiatan ini selaras dengan prinsip digital
skill (kecakapan digital). Berikut merupakan dokumentasi pelaksanaan input arsip

data.
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Gambar 1. Senin, 15 Agustus 2022, input arsip data Juni 2022.

Gambar 2. Selasa, 16 Agustus 2022, input arsip data Juni 2022.

Gambar 3. Rabu, 17 Agustus 2022, input arsip data Juli 2022.
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Gambar 4. Kamis, 18 Agustus 2022, input arsip data Juli 2022.

2. Sosialisasi penggunaan Google Speadsheet kepada Petugas Pelaksana Roya dan Petugas
Buku Tanah.

Pada pelaksanaannya, kegiatan ini tidak berjalan sesuai dengan penjadwalan
yang telah dibuat sebelumnya. Hal ini berdasarkan pertimbangan yang telah Penulis
lakukan. Adapun pertimbangan yang dimaksud yakni, menurut Penulis pelaksanaan
sosialisasi idealnya dilakukan setelah proses input arsip data telah Penulis
selesaikan, sehingga hal ini menunjukkan kesiapan bagi petugas pelaksana dalam
melanjutkan kegiatan setelahnya. Berdasarkan jadwal awal, Penulis memasukan
tahapan ini pada minggu ketiga, namun dalam realisasinya Penulis telah
pertimbangkan untuk dilakukan pada minggu keempat.

Sosialisasi penggunaan google spreadsheet dilakukan oleh Penulis berupa
pembuatan panduan yang lebih mengerucut pada tahapan kegiatan untuk
keperluan melakukan bon buku tanah yang dilakukan antara petugas pelaksana
roya dan petugas buku tanah. Panduan ini dimaksudkan untuk memberikan
kemudahan bagi kedua petugas pelaksana dalam melaksanakan tugas harian.
Mengingat jika sebelumnya, proses bon buku tanah masih dilakukan secara manual,
yakni dengan menuliskannya pada secarik kertas, berupa daftar buku tanah oleh
petugas pelaksana roya untuk kemudian diberikan kepada petugas buku tanah.

Sehingga pada penduan ini telah dijelaskan bahwa proses bon buku tanah dilakukan
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menggunakan aplikasi google spreadsheet dan diharapakan akan semakin
memberikan kemudahan dalam pelaksanaannya. Kedua, Akuntabel, Penulis telah
mekukan pembuatan panduan penggunaan google spreadsheet dengan penuh
tanggung jawab. Ketiga, Loyal, Pembuatan panduan untuk

Pelaksanaan tahapan kegiatan ini telah menunjukkan adanya penerapan
terhadap nilai BerAKHLAK. Pertama, Berorientasi pelayanan, dimana Penulis telah
menunjukkan sikap solutif melalui pembuatan panduan penggunaan yang akan
mempermudah petugas pelaksana dalam menggunakan google spreadsheet. Kedua,
Akuntabel, Penulis telah membuat panduan penggunaan dengan penuh sikap
tanggung jawab. Ketiga, Loyal, Kegiatan pembuatan panduan untuk mempermudah
dalam pelaksanaan tugas, menunjukkan penerapan upaya mementingkan
kepentingan bangsa dan negara dalam lingkup Kantor Pertanahan Kabupaten

Kendal.

Gambar 5. Jumat, 19 Agustus 2022, Panduan penggunaan

3. Konsultasi Mentor
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Pada tahapan kegiatan ini, Penulis melakukan pertemuan bersama Mentor dalam
rangka melakukan konsultasi mengenai hasil input data dan penyusunan panduan tahapan
penggunaan google spreadsheet untuk Penulis sosialisasikan kepada petugas pelaksana
terkait, yakni petugas pelaksana roya dan petugas buku tanah. Dalam konsultasi Bersama
Mentor, Penulis mendapatkan persetujuan untuk melanjutkan kepada tahapan kegiatan
selanjutnya. Hal ini Penulis lakukan mengingat proses konsultasi Bersama Mentor adalah
hal yang penting untuk dilakukan, mengingat Mentor sekaligus sebagai atasan Penulis,
yakni Kepala Seksi Pentepan Hak dan Pendaftaran. Sehingga proses untuk mendapatkan
izin harus Penulis lakukan supaya pelaksanaan tahapan kegiatan aktualisasi ini berjalan
lancer dan terbuka untuk diketahui Mentor.

Pada pelaksanaannya, Penulis telah menerapkan nilai BerAKHLAK. Pertama,
Berorientasi Pelayanan, Pennulis melakukan bentuk perbaikan tiada henti dengan
melakukan konsultasi dengan Mentor. Kedua, Kolaboratif, Penulis telah melakukan bentuk
kegiatan kerja sama sinergis Bersama Mentor terkait panduan pengunaan untuk kegiatan
selanjutnya. Ketiga, Harmonis, Penulis melaksanakan kegiatan konsultasi dengan
menciptakan kondisi yang kondusif Bersama Mentor. Keempat, Adaptif, Penulis
mengedepankan sikap adaptif berupa cepat menyesuaikan diri terhadap masukan Mentor.
Sementara jika dilihat dari perspektif Manajemen ASN, tahapan kegiatan ini penulis
mewujudkan sikap persatuan dan kesatuan sebagai bentuk kewajiban seorang ASN, yakni

melibatkan atasan (Mentor) menjadi salah satu bentuk menguatkan kesatuan antar ASN.
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Gambar 6. Jumat, 19 Agustus 2022, Konsultasi Bersama Mentor.

4. Pertemuan
Dalam tahapan kegiatan ini, Penulis melakukan sosialisasi dengan petugas

pelaksana roya dan petugas buku tanah. Adapun sosialisasi yang dimaksud yakni,
melalui suatu proses komunikasi dengan para petugas pelaksana terkait bahwa
Penulis telah melakukan proses input data. Kemudian, Penulis menjelaskan bahwa
penggunaan Google Spreadsheet ini harapkan akan mempermudah mulai dari arsip
data buku tanah pada permohonan roya secara elektronik, hingga kemudahan
dalam melakukan bon Buku Tanah. Penulis juga menunjukkan hasil input data yang
telah Penulis lakukan.

Pada pelaksanaannya, Penulis telah menerapkan nilai BerAKHLAK. Pertama,
Berorientasi Pelayanan, Penulis mengedepankan sikap ramah dan solutif selama
melakukan pertemuan Bersama petugas pelaksana terkait. Kedua, Akuntabel,
Kegiatan pertemuan, telah Penulis lakukan dengan penuh tanggung jawab. Ketiga,
Kompeten, selama melakukan pertemuan Penulis telah mencerminkan sikap siap
memberikan bantuan terkait panduan pelaksanaan tugas melalui google
spreadsheet. Keempat, Adaptif, Penulis telah bersikap proaktif dalam mengajak dan
berkoordinasi dengan petugas pelaksana selama pertemuan. Kelima, Harmonis,
Penulis mengedepankan sikap saling peduli selama melakukan pertemuan. Keenam,
loyal, Penulis berdedikasi dan mengutamakan kepentingan bangsa dan negara
selama kegiatan pertemuan, dengan fokus pada agenda pertemuan mengenai
penggunaan google spreadsheet. Sementara jika dilihat dari perspektif Manajemen
ASN, Saya akan melaksanakan pertemuan dengan mengedepankan sikap hormat
dan sopan kepada sesama rekan kerja, sebagai wujud penerapan kode etik dan kode

perilaku ASN.
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Gambar 7. Senin, 22 Agustus 2022, input arsip data Agustus 2022.

Gambar 8. Selasa, 23 Agustus 2022, input arsip data Agustus 2022.

Lampiran Produk Kegiatan
Input Arsip Data Juni - Agustus 2022.

Produk hasil kegiatan, Penulis lampirkan dalam bentuk link yang terhubung ke Google
Spreadsheet. Berikut link terkait,

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ATQW8RHNgr8MsPafuRtkIC3Pt]AdfUjArh2sKr
kTSAQ/edit#gid=1575610334
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Nama : Suci Setiawati
NIP : 199703122022042004
Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan
[su :  Belum Optimalnya Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada
Permohonan Roya Secara Elektronik
Gagasan : Digitalisasi Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya

Secara Elektronik

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor

v’ Tahapan Kegiatan Tidak ada catatan
1. Melakukan input arsip data buku tanah
permohonan roya-el April-Agustus 2022.
2. Membuat panduan penggunaan.
Melakukan konsultasi dengan Mentor.
4. Melakukan pertemuan dengan petugas
pelaksana terkait.
v' Keterkaitan Agenda II
Berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten,
loyal, adaptif, kolaboratif, dan harmonis.
v" Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi
Google spreadsheet dan upaya melakukan
sosialisasi kepada petugas pelaksana terkait
sebagai media pencatatan digital merupakan
upaya mewujudkan trasnformasi digital, yakni

w

alih media dari konvensional/manual kepada
media digital. Hal ini menunjukkan best practice
dalam mewujudkan peningkatan efektivitas,
mutu, dan manfaat dari pengelolaan pelayanan
pertanahan.

v' Penguatan Nilai Organisasi
Profesional dan melayani
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach

Nama i Suci Setiawati
NIP : 199703122022042004
Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kendal
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan
[su :  Belum Optimalnya Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada
Permohonan Roya Secara Elektronik
Gagasan : Digitalisasi Pencatatan Arsip Data Buku Tanah pada Permohonan Roya

Secara Elektronik

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coach Paraf Coach

v Tahapan Kegiatan Tidak ada catatan
1. Melakukan input arsip data buku tanah
permohonan roya-el April-Agustus 2022.
2. Membuat panduan penggunaan.
Melakukan konsultasi dengan Mentor.
4. Melakukan pertemuan dengan petugas
pelaksana terkait.
v" Keterkaitan Agenda II
Berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten,
loyal, adaptif, kolaboratif, dan harmonis.
v" Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi
Google spreadsheet dan upaya melakukan
sosialisasi kepada petugas pelaksana terkait
sebagai media pencatatan digital merupakan
upaya mewujudkan trasnformasi digital, yakni
alih media dari konvensional/manual kepada
media digital. Hal ini menunjukkan best practice
dalam mewujudkan peningkatan efektivitas,

w

mutu, dan manfaat dari pengelolaan pelayanan
pertanahan.

v Penguatan Nilai Organisasi
Profesional dan melayani
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