
i  

 

 

 

 
 

 
 
 

LAPORAN AKTUALISASI NILAI-NILAI DASAR PNS BerAKHLAK 

 
DIGITALISASI ADMINISTRASI DALAM PROSES PEMERIKSAAN TANAH PADA 

PENDAFTARAN TANAH PERTAMA KALI KONVERSI/PENGAKUAN HAK DI 

KANTOR PERTANAHAN KABUPATEN JOMBANG 

 
Disusun Oleh 

 
Nama : Evita Monica Chrysan, S.H. 

NIP 199704042022042002 

 
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan 

 

 

 

 

 

 
 

PELATIHAN DASAR CPNS GOLONGAN III ANGKATAN XXVII 

PUSAT PENGEMBANGAN SUMBER DAYA MANUSIA 

KEMENTERIAN AGRARIA DAN TATA RUANG/BADAN PERTANAHAN NASIONAL 

TAHUN 2022 



i  

COACH 

 
 

LEMBAR PERSETUJUAN 
 

Laporan aktualisasi dengan judul : 

 
DIGITALISASI ADMINISTRASI DALAM PROSES PEMERIKSAAN 

TANAH PADA PENDAFTARAN TANAH PERTAMA KALI 

KONVERSI/PENGAKUAN HAK DI KANTOR PERTANAHAN 

KABUPATEN JOMBANG 

Yang diajukan oleh peserta Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil Tahun 2022 

Gelombang IV Angkatan XXVII : 

Nama : Evita Monica Chrysan, S.H. 

NIP 199704042022042002 

 
Jabatan : Analis Hukum Pertanahan 

 
Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

 
disetujui dan dinyatakan layak untuk disajikan dalam Seminar Laporan Aktualisasi, 

sebagai salah satu syarat kelulusan pada Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil 

Tahun 2022 yang diselenggarakan oleh Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia, 

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional pada hari Rabu , 

tanggal 12 Oktober 2022 

Menyetujui: 

 
Bogor,10 Oktober 2022                                    Jombang, 10 Oktober 2022 

  MENTOR 

 

 

 

 

Moch. Ali Hindarto, S.SiT., M.A.P                  Haris KurniawanWaluyoadi,S.Si.T, M.H.  

NIP 197107121996031002 NIP197007241994031003 

 



iii  

KATA PENGANTAR 

 
Puji syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa yang telah memberikan rahmat dan anugerah 

sehingga penulis bisa menyelesaikan Laporan Aktualisasi “Digitalisasi Administrasi dalam 

Proses Pemeriksaan Tanah Pada Pendaftaran Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak 

Di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang”. Dalam penyusunan Rancangan Kegiatan 

Aktualisasi ini, penulis menyadari bahwa banyak pihak yang telah membantu penulis 

menyelesaikan rancangan kegiatan aktualisasi ini. Untuk itu pada kesempatan ini penulis 

mengucapkan terima kasih kepada : 

1. Tuhan Yang Maha Esa yang senantiasa memberikan kasih dan karunia-Nya dalam segala hal 

kepada penulis; 

2. Kedua Orangtua saya yang senantiasa memberikan kasih sayang, doa, nasehat dan pengorbanan 

untuk memberikan segalanya kepada penulis; 

3. Kepala Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Kementerian Agraria dan Tata 

Ruang/Badan Pertanahan Nasional beserta jajarannya yang telah melaksanakan kegiatan 

Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil ini; 

4. Bapak Moch. Ali Hindarto, S.SiT., M.A.P selaku Pembimbing (Coach) penulis, yang selalu 

selama pelaksanaan aktualisasi, terima kasih banyak atas segala saran dan masukan yang 

diberikan kepada saya; 

5. Bapak Haris Kurniawan Waluyoadi, S.Si.T, M.H., selaku Pembimbing (Mentor) yang selalu 

membimbing dan memberikan arahan serta motivasi dalam pelaksanaan aktualisasi; 

6. Bapak Drs. Moch. Aminudin Maliki M.Ed. selaku Penguji rancangan aktualisasi, terima kasih 

atas segala saran dan masukan yang diberikan kepada saya; 

7. Bapak Octa Soehartono, S.E., M.P.A. selaku Penguji seminar aktualisasi, terima kasih atas 

segala saran dan masukan yang diberikan kepada saya; 

8. Widyaiswara Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia Kementerian Agraria dan Tata 

Ruang/Badan Pertanahan Nasional yang telah berbagi ilmu dan pengalaman; 

9. Kepala Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang Bapak Kresna Fitriansyah, S.T.,M.Si.; 

10. Seluruh staff/rekan kerja di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang yang telah memberikan 

dukungan ; 

11. Teman-teman Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil Golongan III Angkatan XXVII yang 

tidak bisa disebutkan satu persatu, kalian luar biasa; 

12. Semua pihak yang telah ikut membantu penulis dalam menyelesaikan laporan aktualisasi ini 

yang tidak dapat penulis sebutkan satu persatu. 

Penulis menyadari bahwa rancangan kegiatan aktualisasi ini belum sempurna. Oleh karena itu, 

penulis mengharapkan saran dan kritik demi kesempurnaan dan perbaikan rancangan kegiatan 

aktualisasi ini sehingga nantinya dapat memberi manfaat bagi bidang pekerjaan dan penerapan di 

lapangan. 

Jombang, Oktober 2022 

Penulis 



iv  

DAFTAR ISI 

HALAMAN JUDUL ....................................................................................................................... i 

LEMBAR PERSETUJUAN ........................................................................................................... ii 

KATA PENGANTAR..................................................................................................................... iii 

DAFTAR ISI ................................................................................................................................... iv 

DAFTAR TABEL. ......................................................................................................................... v 

DAFTAR   GAMBAR ................................................................................................................... vi 

DAFTAR BAGAN ....................................................................................................................... viii 

DAFTAR LAMPIRAN................................................................................................................... 

BAB 1 PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang .................................................................................................................... 1 

B. Tujuan Organisasi ............................................................................................................... 2 

C. Tugas dan Fungsi ................................................................................................................ 3 

D. Struktur Organisasi ............................................................................................................. 4 

E. Program dan Kegiatan Saat Ini ............................................................................................ 5 

BAB II RANCANGAN AKTUALISASI 

A. Identifikasi Isu .................................................................................................................... 6 

B. Pemilihan Isu ...................................................................................................................... 13 

C. Penentuan Gagasan Pemecah Isu ........................................................................................ 17 

D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi ........................................................................................ 19 

E. Jadwal Kegiatan Aktualisasi ............................................................................................... 33 

BAB III PELAKSANAAN AKTUALISASI 

A. Role Model..................................................................................................................... 40 

B. Realisasi Aktualisasi ...................................................................................................... 41 

C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi............................................. 67 

D. Tindak Lanjut ................................................................................................................. 68 

BAB IV PENUTUP 

A. Kesimpulan .................................................................................................................... 71 

B. Rekomendasi .................................................................................................................. 72 

DAFTAR PUSTAKA 



v  

 
 

DAFTAR TABEL 

 

 

Tabel 2.1 Belum optimalnya pengarsipan buku tanah dan warkah sertipikat ................................ 13 

Tabel 2.2 Belum optimalnya pelayanan prima di loket pendaftaran. ............................................. 13 

Tabel 2.3 Belum optimalnya proses administrasi pemeriksaan tanah pada pendaftaran tanah 

pertama kali Konversi/Pengakuan Hak ............................................................................. 14 

Tabel 2.4 Penentuan Isu Prioritas dengan Metode USG ................................................................ 14 

Tabel 2.5 Keterangan Matriks Fishbone ........................................................................................ 17 

Tabel 2.6 Penentuan Gagasan Pemecahan Isu dengan Tapisan McNamara .................................. 18 

Tabel 2.7 Rancangan Kegiatan dan Tahapan Kegiatan Aktualisasi ............................................... 20 

Tabel 2.8 Rekapitulasi Rencana Habituasi Nilai BerAKHLAK ..................................................... 33 

Tabel 2.9 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi ....................................................................... 35 

Tabel 3.1 Laporan Evaluasi Kegiatan Digitalisasi Administrasi Dalam Proses 

Pemeriksaan Tanah Pada Pendaftaran Tanah Pertama Kali 

Konversi/Pengakuan Hak Di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

........................................................................................................................................ 58 

Tabel 3.2 Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi Nilai-Nilai Dasar, Kedudukan dan Peran PNS 

untuk mendukung terwujudnya Smart Governance ......................................................... 68 



vi  

DAFTAR GAMBAR 

Gambar 2.1 Rak Warkah Kantah Kab Jombang............................................................................6 

Gambar 2.2 Registrasi buku tanah dilakukan manual ...................................................................6 

Gambar 2.3 Data TPDM Periode 2015-2021 Per 24 Juli 2022 .......................................................7 

Gambar 2.4 Tunggakan karena berkas tidak lengkap .....................................................................7 

Gambar 2.5 Salah satu nomor berkas konversi dari monitoring ...................................................10 

Gambar 2.6 Berkas konversi/pengakuan Hak masuk dari seksi IP ke ruangan subseksi 

Penetapan hak tanah dan ruang yang akan di register ..............................................11 

Gambar 2.7 Register Berkas Masuk per Juli 2022 ........................................................................11 

Gambar 2.8 Excel Setor Ke Pengumuman (setelah selesai dari Panitia Pemeriksaan Tanah) ......12 

Gambar 2.9 Bukti Pelaksanaan Berkonsultasi dengan mentor .....................................................11 

Gambar 3.1 Bukti Pelaksanaan .....................................................................................................42 

Gambar 3.2 Bukti Pelaksanaan .....................................................................................................43 

Gambar 3.3 Bukti Pelaksanaan .....................................................................................................44 

Gambar 3.4 Bukti Pelaksanaan .....................................................................................................45 

Gambar 3.5 Bukti Pelaksanaan .....................................................................................................46 

Gambar 3.6 Bukti Pelaksanaan .....................................................................................................47 

Gambar 3.7 Bukti Pelaksanaan .....................................................................................................48 

Gambar 3.8 Bukti Pelaksanaan .....................................................................................................49 

Gambar 3.9 Bukti Pelaksanaan .....................................................................................................50 

Gambar 3.10 Bukti Pelaksanaan ...................................................................................................51 

Gambar 3.11 Bukti Pelaksanaan ...................................................................................................51 



vii  

Gambar 3.12 Bukti Pelaksanaan ...................................................................................................52 

Gambar 3.13 Bukti Pelaksanaan ...................................................................................................53 

Gambar 3.14 Bukti Pelaksanaan ...................................................................................................54 

Gambar 3.15 Bukti Pelaksanaan ...................................................................................................55 

Gambar 3.16 Bukti Pelaksanaan ...................................................................................................56 

Gambar 3.17 Bukti Pelaksanaan ...................................................................................................57 

Gambar 3.18 Bukti Pelaksanaan ...................................................................................................66 



vii  

DAFTAR BAGAN 

 
Bagan 1.1 Struktur Organisasi ....................................................................................................................... 4 

 
Bagan 2.1 Alur Proses Konversi/Pengakuan Hak ....................................................................................... 10 

 
Bagan 2.2 Bagan Metode Fish Bone........................................................................................................... 16 



ix  

DAFTAR LAMPIRAN 

Laporan Minggu ke-1 Kegiatan Aktualisasi .................................................................................. 73 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor Minggu ke-1 ...................................................................... 75 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach Minggu ke-1 ........................................................................ 76 

Laporan Minggu ke-2 Kegiatan Aktualisasi .................................................................................. 78 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor Minggu ke-2 ...................................................................... 81 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach Minggu ke-2 ........................................................................ 84 

Laporan Minggu ke-3 Kegiatan Aktualisasi .................................................................................. 87 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor Minggu ke-3 ...................................................................... 89 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach Minggu ke-3 ........................................................................ 92 

Laporan Minggu ke-4 Kegiatan Aktualisasi .................................................................................. 95 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor Minggu ke-4 ...................................................................... 98 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach Minggu ke-4 ...................................................................... 101 



1  

BAB 1 

PENDAHULUAN 

A. Latar Belakang 

Pendaftaran tanah pertama kali adalah kegiatan pendaftaran tanah terhadap objek pendaftaran 

tanah yang belum didaftarkan berdasarkan ketentuan yang berlaku. Pendaftaran tanah untuk pertama 

kali adalah kegiatan pendaftaran tanah yang dilakukan terhadap obyek tanah yang belum didaftar 

berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 1961 tentang Pendaftaran Tanah atau Peraturan 

Pemerintah ini, hal ini diatur dalam Pasal 1 angka 9 Peraturan Pemerintah No 24 tahun 1997 tentang 

Pendaftaran Tanah yang selanjutnya disebut PP No 24 Tahun 1997. 

Pendaftaran tanah pertama kali diatur dalam Pasal 13 PP No 24 tahun 1997 dapat dilakukan dengan 

2 cara yaitu : 

1. Pendaftaran tanah secara sistematik adalah kegiatan pendaftaran tanah untuk pertama kali yang 

dilakukan secara serentak yang meliputi semua obyek pendaftaran tanah yang belum didaftar 

dalam wilayah atau bagian wilayah suatu desa/kelurahan. 

2. Pendaftaran tanah secara sporadik adalah kegiatan pendaftaran tanah untuk pertama kali 

mengenai satu atau beberapa obyek pendaftaran tanah dalam wilayah atau bagian wilayah suatu 

desa/kelurahan secara individual atau massal. 

Pendaftaran pertama kali meliputi konversi, pengakuan/penegasan hak, pemberian hak, pendaftaran hak 

pengelolaan, pendaftaran tanah wakaf, pendaftaran tanah satuan rumah susun, pendaftaran tanahorang 

asing berkedudukan di Indonesia, dan pendaftaran tanah bekas orang asing yang pedoman dalam 

pelaksanaan pelayanan pertanahan diatur dalam Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik 

Indonesia No 1 Tahun 2010 tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan yang selanjutnya 

disebut PerKBPN No 1 Tahun 2010. Konversi/Pengakuan Hak Merupakan penyesuaian hak-hak atas 

tanah yang pernah tunduk kepada sistem hukum lama yaitu: hak-hak tanah menurut kitab undang- 

undang Hukum Perdata Barat dan tanah-tanah yang tunduk kepada Hukum Adat untuk masuk dalam 

sistem hak-hak tanah menurut ketentuan UUPA. 

Dalam hal ini Kantor Pertanahan yang merupakan instansi vertikal Kementerian Agraria dan 

Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional di Kabupaten/Kota berada dibawah dan bertanggungjawab 

kepada Menteri ATR/BPN melalui Kepala Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional. Dalam hal ini 

Kantor Pertanahan menjadi ujung tombak dari pelayanan pertanahan terhadap masyarakat. Sehingga 

harus memberikan pelayanan yang optimal dan prima kepada masyarakat. Pemerintah telah menetapkan 

Undang-undang Nomor 25 Tahun 2019 tentang Pelayanan Publik, dalam hal ini ASN berperan sebagai 

pelayan masyarakat yang harus memberikan pelayanan yang prima kepada masyarakat sesuai nilai- 

nilai BerAKHLAK. 

Pelaksanaan pendaftaran tanah di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang dimana penulis 

ditempatkan bekerja, khususnya di seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Tanah masih banyak hal yang 

kurang optimal dalam pelaksanaannya, diantaranya belum optimalnya pengarsipan buku tanah dan 
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warkah sertipikat, belum optimalnya pelayanan prima di loket pendaftaran, Belum optimalnya proses 

administrasi pemeriksaan tanah pada pendaftaran tanah pertama kali Konversi/Pengakuan Hak. 

Penulis melakukan pembatasan masalah yang akan dibahas yaitu pada masalah proses 

penyelesaian pendaftaran tanah pertama kali yaitu Konversi/Pengakuan Hak, dalam hal ini 

menitikberatkan pada proses input data dan pengolahan data yang berasal dari pengukuran yang 

dilaksanakan oleh petugas yang berasal dari Seksi Survey dan Pemetaan yang membutuhkan waktu 

cukup lama apabila terjadi tumpang tindih (overlapping), kemudian setelah selesai pencetakan Surat 

Ukur, akan diberikan menuju Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran pada Koordinator Substansi 

Penetapan Hak Tanah dan Ruang untuk di registrasi, yang selanjutnya dibuatkan surat tugas dan 

diserahkan ke Panitia Pemeriksaan Tanah A, untuk dilakukan pemeriksaan lapang. Hal ini juga 

mengalami beberapa permasalahan atau kendala yang terjadi di lapangan seperti pihak desa tidak bisa 

ditemui sampai kendala lokasi atau medan yang sulit dijangkau. Standar Pelayanan untuk pemeriksaan 

tanah yaitu 14 hari kerja. Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan 

Pertanahan Nasional Nomor 18 Tahun 2021 dalam Pasal 1 angka 20, Panitia Pemeriksaan Tanah A 

yang selanjutnya disebut panitia A adalah panitia yang mempunyai tugas melaksanakan pemeriksaan, 

penelitian, dan pengkajian Data Fisik maupun Data Yuridis dalam rangka penyelesaian permohonan 

Penetapan Hak Pengelolaan, Pemberian Hak Milik, Hak Guna Bangunan dan Hak Pakai, serta 

Konversi/Pengakuan Hak. Standar waktu penyelesaian pelayanan pekerjaan berdasarkan Peraturan 

Kepala Badan Pertanahan Nasional No. 1 Tahun 2010 mengenai standar pelayanan pendaftaran tanah 

pertama kali meliputi Konversi/Pengakuan Hak yaitu selama 98 hari kerja. 

Penulis mempunyai harapan dengan pemilihan isu ini dapat memberikan kontribusi dalam 

penyelenggaraan pelayanan kepada masyarakat secara cepat, berkualitas, mudah, terjangkau,efisien, 

dan berbasis digital yaitu mengoptimalkan pengolahan data menggunakan aplikasi yang memanfaatkan 

fitur yang ada di Ms excel yaitu fitur Macro yang merupakan otomasi di Microsoft excel berfungsi 

untuk melakukan tugas-tugas yang sifatnya berulang yang sesuai dengan kegiatan mengerjakan berkas 

rutin pada substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang salah satunya mengerjakan entri data 

pemeriksaan tanah Panitia A. Fungsi dari macro ini sendiri adalah untuk efisiensi pekerjaan dalam 

membuat laporan pada Microsoft Excel hanya dengan sekali klik pada tombol macro, dalam hal ini 

merupakan cerminan nilai Melayani, Profesional, dan Terpercaya dari Kementerian Agraria dan Tata 

Ruang/ Badan Pertanahan Nasional. 

B. Tujuan Organisasi 

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional mempunyai peran strategis 

dalam pengelolaan pertanahan dan penataan ruang guna mencapai sasaran pembangunan nasional. 

Dalam mendukung pencapaian sasaran pembangunan serta visi dan misi Presiden dan Wakil Presiden 

tahun 2020-2024, Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional menetapkan visi 

dan misi. Hal ini diatur dalam Peraturan Menteri Agraria Dan Tata Ruang/ Kepala Badan Pertanahan 

Nasional Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2020 tentang Rencana Strategis Kementerian Agraria 
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dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional Tahun 2020-2024 pada Bab II menjelaskan mengenai Visi, 

Misi, dan Tujuan Kementerian yaitu Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan nasional 

: 

Visi yaitu 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”. 

Untuk mencapai visi tersebut Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan 

menjalankan misi yaitu : 

1) Menyelenggarakan penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yangproduktif, 

berkelanjutan, dan berkeadilan. 

2) Menyelenggarakan pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang berstandar dunia. 

Tujuan dan Sasaran Kementerian Tujuan disusun sebagai implementasi atau penjabaran misi, 

dengan target yang spesifik dan terukur dalam suatu sasaran. Tujuan dan sasaran menjadi 

penting untuk dirumuskan dengan memperhatikan berbagai aspek secara komprehensif. 

Penjabaran tujuan ke dalam sasaran strategis disusun dengan memperhatikan Paradigma 

Manajemen Ruang dan Pertanahan (Land Management Paradigm). Dilandasi prinsip-prinsip 

tersebut, Misi pertama yaitu “Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, Berkelanjutan, dan Berkeadilan” dilaksanakan untuk mencapai 2 (dua) tujuan, 

yaitu : 

-  Pengelolaan Pertanahan untuk Mewujudkan Kesejahteraan Rakyat; 

- Penataan Ruang yang Adil, Aman, Nyaman, Produktif dan Lingkungan Hidup yang 

Berkelanjutan 

Sedangkan Misi kedua yaitu “Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang 

yang Berstandar Dunia” dilaksanakan untuk mencapai tujuan Pelayanan Publik dan Tata 

Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas dan Berdaya Saing. 

C. Tugas dan Fungsi 

Tugas dan fungsi jabatan Analis Hukum Pertanahan sebagaimana yang tercantum dalam 

Peraturan Menteri ATR/BPN Nomor 14 Tahun 2019 dengan Ikhtisar Jabatan: Menelaah dan 

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

tanah, ruang dan PPAT, pengadaan tanah serta sengketa, konflik dan perkara pertanahan dan tata ruang. 

Analisis Hukum Pertanahan pada Subseksi Penetapan Hak dan Pendaftaran memiliki tugas, yaitu : 

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 yangberlaku; 
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PENETAPAN HAK TANAHDAN 

RUANG 

WARDAH HABIBAH S.Sos 

NIP. 197905242008042004 

KOOR KELOMPOK SUBSTANSI 

KEUANGAN DAN BMN 

 

MURNIYATI 

NIP. 196803261991032002 

KOOR KELOMPOK SUBSTANSI 

UMUM DAN KEPEGAWAIAN 

 
JUDO PANTJORO ADI, S.E. 

NIP. 197206161997031006 

KOOR KELOMPOK SUBSTANSI 

PERENCANAAN, EVALUASI, 

DAN PELAPORAN 

 
ARDIAN MUSTIKA SARI, S.E. 

NIP. 198003072014082004 

KEPALA SUB BAGIAN TATA 

USAHA 

TOTOK MASHUDIANTO,S.H. 

NIP. 196806081996031002 

JABATAN NONSTRUKTURAL 

KEPALA KANTOR PERTANAHAN 

 
KRESNA FITRIANSYAH, S.T.,M.Si 

NIP. 196612211995031002 

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. 

D. Struktur Organisasi 
Bagan 1.1 Struktur Organisasi 
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E. Program dan Kegiatan Saat Ini 

Sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) Analis Hukum Pertanahan dalam 

menjalankan tugas dan fungsi sebagaimana yang telah diatur serta beberapa tugas yang 

diinstruksikan langsung oleh Pimpinan. Terdapat beberapa kegiatan yang saat ini sedang 

dilaksanakan pada Seksi Penetapan hak dan Pendaftaran, Substansi Penetapan Hak Tanah dan 

Ruang yaitu : 

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

berhubungan dengan permohonan hak tanah dan pendaftaran tanah berdasarkan 

disposisi pimpinan. 

2. Membuat Undangan dan Surat Tugas Panitia A, Daftar Hadir Sidang Panitia A, Risalah 

Panitia A, Berita Acara Lapang Panitia A, dan Kwitansi, untuk kegiatan Pendaftaran 

Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak. 

3. Membuat konsep risalah panitia pemeriksaan tanah untuk layanan permohonan 

pemberian hak atas tanah perorangan dan badan hukum. 

4. Membuat konsep RPD dan SK untuk layanan permohonan pemberian hak atas tanah 

perorangan dan badan hukum. 



6  

BAB II 

RANCANGAN AKTUALISASI 

A. Identifikasi Isu 
 

Terdapat beberapa isu yang ditemui di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang selama saya ditempatkan 

di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran yaitu sebagai berikut : 

1. Belum optimalnya pengarsipan buku tanah dan warkah sertipikat. 

Data dan Fakta :Pelaksanaan pengarsipan dan register buku tanah dan warkah sertipikat masih 

dilakukan secara manual dan warkah tidak tersusun secara rapi. Kurangnya 

sumberdaya manusia yang bertugas dalam mengelola arsip dan belum 

dilaksanakan digitalisasi sehingga menjadi alasan ada beberapa buku tanah 

yang terselip diantara berkas lainnya. 

Gambar 2.1 Rak Warkah Kantah Kab Jombang Gambar 2.2 registrasi buku tanah dilakukan 

manual 

  
 

Dampak :Dengan banyaknya permohonan yang ada di Kantah Kabupaten Jombang 

serta kurangnya fasilitas berupa digitalisasi dalam bentuk elektronik untuk 

mengecek warkah, maka akan memakan waktu yang lama untuk mencarinya 

dan warkah menjadi tidak tersusun rapi. Sehingga akan berdampak pada 

efisiensi waktu dan berkas mudah terselip atau mudahhilang. 

Keterkaitan :Manajemen ASN yaitu Kode etik dan kode perilaku berisi pengaturan perilaku 

agar Pegawai ASN salah satunya adalah melaksanakan tugasnya dengan 

cermat dan disiplin. 

Smart ASN yaitu mempunyai kemampuan dalam mengoperasikan perangkat 

keras (Komputer, Laptop) dan perangkat lunak (software berupa aplikasi,ms 

excel, ms word dan lain-lain) karena sudah memasuki era digital. 
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Renstra : Pada era E-Governance (Electronic Governance) misalnya, tantangan 

untuk pengelolaan institusi yang berbasis data digital yang diharapkan 

mampu meningkatkan efisiensi, efektivitas, reliabilitas dan 

akuntabilitas sistem yang berjalan. 

Kedudukan bukti kepemilikan tanah berbentuk digital 

Sebagai gambaran, proses inti adalah proses yang terkait penerapan 

fungsi administrasi pertanahan dan tata ruang yang meliputi Land 

Use, Land Tenure, Land Value dan Land Development. Adapun 

proses pendukung atau proses prasyarat adalah ketersediaan kadaster 

dan informasi pertanahan yang lengkap, dapat dipercaya, transparan 

serta dapat dijangkau. Ciri informasi pertanahan ini merupakan syarat 

hadirnya administrasi pertanahan yang prima. Tidak kalah penting 

adalah adanya proses manajemen untuk memastikan tujuan kedua 

dari Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan 

Nasional dapat dicapai yaitu adanya dukungan manajemen yang andal 

dari aspek operasional dan dari aspek penjaminan mutu. 
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2. Belum optimalnya pelayanan prima di loket pendaftaran. 

Data dan Fakta :Per 24 Juli 2022 masih terdapat 254 berkas TPDM (Tunggakan 

Penerimaan di Muka) di Kantah Kabupaten Jombang. Berkas TPDM 

tersebut dari tahun 2015-2021. Terutama berkas pendaftaran tanah 

pertama kali Konversi/Pengakuan Hak per 24 Juli masih terdapat 98 

berkas TPDM. 

Fakta yang ada yaitu belum optimalnya pelayanan pada loket 

pendaftaran karena kurang adanya ketelitian dari petugas loket 

sehingga berkas banyak yang tidak lengkap kemudian didaftarkan 

menyebabkan adanya tunggakan. 

 
Gambar 2.3 Data TPDM Periode 2015-2021 Per 24 Juli 2022 
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Gambar 2.4 Tunggakan karena berkas tidak lengkap 

 
Dampak :Dengan SDM yang kurang teliti dalam memeriksa berkas pendaftaran 

pertama kali pada loket pendaftaran maka banyak berkas yang tidak 

lengkap lolos untuk didaftarkan dan memakan waktu untuk 

memanggil pemohon dalam melengkapi berkasnya kembali sehingga 

menjadi tidak efisien dan melebihi waktu standar pelayanan yang 

menyebabkan berkas menjadi tunggakan. 

Keterkaitan :Terkait smart ASN harus mengikuti perkembangan dengan 

menggunakan teknologi digital yang sudah diterapkan oleh Kantah 

Kabupaten Jombang yaitu database disimpan di Excel dan 

spreadsheet. Tetapi pengelolaannya, dalam hal ini Sumber daya 

Manusia yang masih terbatas. Terkait manajemen ASN sebagai 

Pelayan Publik harus memberikan pelayanan publik yang professional 

dan berkualitas. 

Renstra  : Peningkatan kapasitas sumber daya manusia menjadi hal utama 

mengingat sumber daya manusia merupakan penggerak utama untuk 

mewujudkan visi Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan 

Pertanahan Nasional, dimana diperlukan nilai-nilai organisasi yang 

bisa mengarahkan pegawai bergerak menuju ke tujuan yang sama, 

mengarahkan dan mendasari perilaku pegawai dalam menjalankan 

tugas, membentuk budaya kerja organisasi, sehingga dapat melayani 

masyarakat dengan kejelasan prosedur, biaya dan ketepatan waktu. 

 

 

 

 

 



10  

3. Belum optimalnya proses administrasi pemeriksaan tanah pada pendaftaran tanah pertama kali 

Konversi/Pengakuan Hak. 

Data dan fakta :Alur berkas dari KKP (Komputerisasi Kegiatan Pertanahan), yaitu 

dari Loket pendaftaran berkas menuju ke Seksi Survey dan Pemetaan 

dan proses pencetakan Surat Ukur membutuhkan waktu yang cukup 

lama sehingga berkas yang dikirim ke Substansi Penetapan Hak dan 

Ruang untuk proses Panitia Pemeriksan Tanah menjadi terburu-buru 

untuk proses register berkas dan membuat Surat Tugas Panitia A, 

Risalah, dan RPD juga memakan waktu karena masih dilakukan secara 

manual yang tidak terintegrasi dengan google drive di komputer lain 

dalam satu ruangan sehingga masih memerlukan penyimpanan 
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eksternal berupa flashdisk untuk membagi tugas untuk membuat 

dokumen untuk pemeriksaan tanah, kemudian Panitia A ke lapangan 

juga membutuhkan waktu dalam melaksanakan tugasnya melebihi 14 

(empat belas) hari karena mengalami kendala di lapangan seperti saat 

dilakukan pemeriksaan tanah ada permasalahan yang ditemukan saat 

proses Panitia A sehingga Lurah tidak bersedia untuk tanda tangan 

pada berkas. Sehingga membutuhkan waktu yang cukup lama untuk 

proses pemeriksaan tanah. 

Berikut alur proses Konversi/Pengakuan hak , untuk tahap pertama 

Pemohon membawa persyaratan secara lengkap ke Loket Pelayanan , 

kemudian petugas akan memeriksa berkas tersebut. Apabila terdapat 

kekurangan pemohon diminta untuk melengkapi, namun jika sudah 

lengkap maka berkas siap dientri. Tahap kedua, setelah berkas dientri 

Pemohon mendapat Surat Perintah Setor (SPS) untuk melakukan 

pembayaran secara mandiri. Setelah melakukan pembayaran, 

Pemohon mendapatkan bukti pendaftaran.Tahap ketiga yaitu berkas 

diproses di Seksi Survey dan Pemetaan selama 14 hari kerja. Setelah 

selesai mencetak Surat Ukur kemudian dikirim ke Substansi 

Penetapan Hak dan Ruang untuk proses Panitia Pemeriksaan Tanah 

selama 14 hari. Setelah Panitia Pemeriksaan Tanah telah selesai 

melakukan tugasnya ke lapangan maka segera ke substansi 

pendaftaran tanah dan ruang,tanah komunal,dan hubungan 

kelembagaan untuk diproses pengumuman selama 30 hari kalender 

dalam pendaftaran tanah secara sporadik untuk memberi kesempatan 

kepada pihak yang berkepentingan mengajukan keberatan. Setelah 

tidak ada pihak yang mengajukan keberatan maka dilakukan 

pembukuan hak dan penerbitan sertipikat. Setelah itu Sertipikat 

diberikan kepada Pemohon pada loket pelayanan penyerahan. 
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Bagan 2. 1 Alur Proses Konversi/Pengakuan Hak 
 

 

 

 

 

 

 
Gambar 2.5 Salah satu nomor berkas konversi dari monitoring KKP 
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Gambar 2.6 Berkas konversi/pengakuan Hak masuk dari seksi IP ke ruangan subseksi Penetapan hak 

tanah dan ruang yang akan di register. 

 

 
Gambar 2.7 Register Berkas Masuk per Juli 2022. 
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Gambar 2.8 Excel Setor Ke Pengumuman (setelah selesai dari Panitia Pemeriksaan Tanah) 

 
Dampak : Dengan banyaknya berkas pendaftaran tanah pertama kali meliputi 

Konversi/Pengakuan Hak apabila tidak adanya fitur yang 

mempermudah pekerjaan di substansi Penetapan Hak dan Ruang maka 

berkas menjadi menumpuk sehingga dalam memproses berkas 

membutuhkan waktu yang cukup lama. Kemudian dari komputer satu 

dengan komputer lainnya di ruangan Penetapan hak tanah dan ruang 

tidak terkoneksi satu dengan yang lain sehingga masih menggunakan 

cara manual yaitu data dimasukkan ke flashdisk untuk melihat atau 

melanjutkan mengerjakan berkas pada komputer lain yang 

menyebabkan tidak efisien dan tidakcepat. 

Keterkaitan : Terkait smart ASN yaitu memanfaatkan teknologi dalampengolahan 

data misalnya Ms excel dan Ms Word. Tapi dalam hal ini diperlukan 

lagi fitur yang memudahkan dalam pengerjaan berkas 

Konversi/Pengakuan Hak sehingga mempercepat input data yaitu 

penggunaan Macro Ms Excel, Google Drive, dan MailMerge. 

Terkait dengan manajemen ASN yaitu berkaitan dengan kewajiban 

ASN salah satunya adalah melaksanakan Tugas Kedinasan dengan 

Penuh Pengabdian, Kejujuran, Kesadaran, dan Tanggung Jawab. 

Renstra   : Sasaran Strategis 3: Terwujudnya tata kelola kelembagaan yang 

komprehensif dan berstandar kepemerintahan yang baik. 

- Penerapan Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE), 

termasuk konversi dan validasi dokumen pertanahan ke dalam 

format elektronik dan penyusunan dan penerapan standar 

layanan pertanahan digital. 

- Peningkatan kualitas proses dan output/keluaran administrasi 

pertanahan 
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Berdasarkan beberapa isu permasalahan diatas, kemudian dilakukan analisis untuk menentukan isu 

prioritas yang akan menjadi pembahasan dalam rancangan kegiatan ini. Untuk menentukan isu 

prioritas menggunakan salah satu analisis metode tapisan isu yaitu dengan metode USG (Urgency, 

Seriousness,dan Growth). 
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B. Pemilihan Isu 

 
Dari ketiga isu tersebut diatas, maka akan dilakukan pemilihan isu prioritas dengan 

menggunakan metode USG (Urgency, Seriousness, dan Growth). USG adalah metode pemberian nilai 

antara 1-5, semakin tinggi nilai yang diberikan maka semakin serius pula isu tersebut harus 

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

ditindaklanjuti, seriousness yaitu seberapa serius suatu isu harus dibahas dikaitkan dengan akibat yang 

akan ditimbulkan dan growth yaitu seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika tidak 

ditangani segera. 

Penilaian kualitas isu dilakukan dengan menggunakan survey dan diskusi langsung dengan 

mentor dan para staff substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang. 

Tabel 2.1 Belum optimalnya pengarsipan buku tanah dan warkah sertipikat. 
 

No Nama Urgency Seriousness Growth 

1 Haris Kurniawan Waluyoadi, 

S.Si.T.,M.H. 

3 3 3 

2 Wardah Habibah, S.sos 3 3 3 

3 Bibis Iswati 2 3 3 

4 Halimatus Sa’adiyah 3 2 3 

 

Tabel 2.2 Belum optimalnya pelayanan prima di loket pendaftaran. 
 

No Nama Urgency Seriousness Growth 

1 Haris Kurniawan Waluyoadi, 

S.Si.T.,M.H. 

4 3 3 

2 Wardah Habibah, S.sos 3 4 3 

3 Bibis Iswati 4 4 3 

4 Halimatus Sa’adiyah 5 3 4 
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Tabel 2.3 Belum optimalnya proses administrasi pemeriksaan tanah pada pendaftaran tanah 

pertama kali Konversi/Pengakuan Hak. 

No Nama Urgency Seriousness Growth 

1 Haris Kurniawan 

Waluyoadi, S.Si.T.,M.H. 

4 5 5 

2 Wardah Habibah, S.sos 4 5 5 

3 Bibis Iswati 5 5 4 

4 Halimatus Sa’adiyah 5 4 5 

 
 

Tabel 2.4 

Penentuan Isu Prioritas dengan Metode USG 
 

 
 

No Isu Urgency Seriousness Growth Total Ranking 

1 Belum optimalnya 

pengarsipan buku tanah 

dan warkah sertipikat. 

4 3 4 11 3 

2 Belum optimalnya 

pelayanan prima di loket 

pendaftaran. 

4 4 4 12 2 

3 Belum optimalnya 

proses administrasi 

pemeriksaan tanah pada 

pendaftaran  tanah 

pertama kali 

Konversi/Pengakuan 

Hak. 

5 5 4 14 1 
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Keterangan Skor : 

1 = tidak mendesak/tidak serius/tidak berdampak 

2 = kurang mendesak/kurang serius/kurang berdampak 

3 = cukup mendesak/cukup serius/cukup berdampak 

4 = mendesak/serius/berdampak 

5 = sangat mendesak/sangat serius/sangat berdampak 

 
 

Berdasarkan matriks USG pada tabel diatas , bahwa yang menjadi isu prioritas yaitu Belum 

optimalnya proses administrasi pemeriksaan tanah pada pendaftaran tanah pertama kali 

Konversi/Pengakuan Hak. Pertimbangan atas pemilihan isu prioritas tersebut yaitu: 

1. Belum optimalnya pengarsipan buku tanah dan warkah sertipikat. 

 
Urgency :Dinilai dari seberapa mendesak isu ini, memang perlu untuk 

ditindaklanjuti. Tetapi, isu ini masih bisa ditangani secara bertahap seperti 

menambah aplikasi untuk registrasi warkah, karena masih manual. 

Seriousness  :Dinilai dari seberapa serius isu, cukup serius apabila isu tersebut tidak 

ditangani secara bertahap. 

Growth :Dinilai dari kemungkinan memburuknya isu tersebut apabila tidak 

ditangani segera, tentu akan menghambat para petugas dalam meregistrasi 

warkah yang diperlukan dan akan menghabiskan waktu yang cukup lama 

karena registrasinya tidak tersistematis dan tidak dalam bentuk digital. 

2. Belum optimalnya pelayanan prima di loket pendaftaran. 

Urgency :Dinilai dari seberapa mendesak isu ini, memang   perlu   untuk 

ditindaklanjuti. Tetapi, isu ini masih bisa ditangani secara bertahap seperti 

menambah tenaga staff dan memberikan contoh dan pengarahan terhadap 

staff agar dapat teliti dalam mengoreksi berkas pertama kali dari pemohon. 

Seriousness :Dinilai dari seberapa   serius isu,hal   ini akan berdampak lebih lanjut 

apabila isu tersebut tidak ditangani secara bertahap. 

Growth  : Dinilai dari kemungkinan memburuknya isu tersebut apabila tidak ditangani 

segera, tentu akan menghambat proses pelayanan pada loket. 

3.  Belum optimalnya proses administrasi pemeriksaan tanah pada pendaftaran tanah pertama kali 

Konversi/Pengakuan Hak. 

Urgency : Dinilai dari seberapa mendesak isu ini, memang perlu untuk segera 

ditindaklanjuti agar penyelesaian pendaftaran tanah pertama kali konversi, 
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Man Method 

pengakuan/penegasan hak dapat tepat waktu untuk diselesaikan dan 

memperbaiki sistem atau cara kerja agar menjadi efektif. 

Seriousness :Dalam proses Penyelesaian berkas pendaftaran tanah pertama kali 

konversi/pengakuan Hak terutama berkas masuk dari Seksi Survey dan 

Pemetaan ke substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang yang terkadang 

perjalanan berkas cukup lama sehingga dapat melebihi waktu yang telah 

ditentukan berdasarkan peraturan menyebabkan terjadinya tunggakan dan akan 

menjadikan permasalahan yang serius apabila tidak diselesaikan dengan 

segera, karena berkaitan dengan pelayanan kepada masyarakat. 

Growth : Dinilai dari kemungkinan memburuknya isu tersebut apabila tidak ditangani 

segera, tentu akan menghambat pelayanan pendaftaran tanah pertama kali . 

Pendaftaran tanah dihasilkan dari kegiatan teknis, yuridis dan administratif atas data 

yuridis (bukti penguasaan atau kepemilikan tanah) dan data fisik, yaitu data 

yang menunjukkan kepastian objek yang dihasilkan oleh kegiatan pengukuran 

dan pemetaan bidang tanah. 

Untuk merumuskan kegiatan dan pemecahan isu dilakukan analisis lanjutan dengan menggunakan 

metode fish bone sebagai berikut : 

2.2 Bagan Metode Fish bone 
 

 

 

 

Kurangnya 

koordinasi antar 

staff 

Pembagian 

beban kerja 

yang kurang 
merata Belum optimalnya 

penyelesaian pendaftaran 

     tanah pertama kali 

konversi/pengakuan hak 
 

Kurangnya 

pemanfaatan fitur 

penyimpanan berupa 

Macro Ms Excel,cloud 

google drive dan mail 

merge 

Kurangnya 

sarana 

penunjang 

 

  
Material Machine 
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Tabel 2.5 

Keterangan Matriks Fishbone 

 
 

No Aspek Identifikasi 

1 Man Jika tidak adanya koordinasi antar staff maka untuk mengontrol 

berkas pendaftaran pertama kali Konversi/Pengakuan Hak akan 

tidak termonitoring dengan tertib sehingga menyebabkan ada 

permasalahan yang ditemukan saat proses panitia sehingga akan 

menghambat proses pemeriksaan tanah. 

2 Method Jika pembagian beban kerja dalam proses entri data kurang 

 

merata maka akan menumpuk lama dalam pekerjaannya 

3 Material Jika sarana penunjang tidak dipenuhi dengan baik maka akan 

mengganggu pekerjaan dalam hal ini sarana penunjang yaitu 

komputer yang spesifikasinya masih lama dan printer yang 

sering macet. 

4 Machine Jika tidak tersedianya fitur penyimpanan berupa Macro Ms 

Excel, google drive dan mail merge maka pekerjaan dalam 

membuat Undangan, Surat Tugas Panitia A, Daftar Hadir 

Sidang Panitia A, Risalah Panitia A, Berita Acara Lapang 

Panitia A, dan Kwitansi akan membutuhkan waktu yang dalam 

membuatnya dan proses entri sehingga tidak efektif dan efesien. 

 

C. Penentuan Gagasan Pemecah Isu 

Selanjutnya dilakukan identifikasi gagasan pemecah isu dan kemudian ditentukan salah satu 

gagasan isu yang akan diaktualisasikan di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang. Dalam hal 

menentukan gagasan pemecahan isu untuk menyelesaikan permasalahan yang dihadapi maka dapat 

digunakan metode McNamara dengan aspek Efektivitas, Efisiensi, dan Kemudahan sebagai berikut : 
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Tabel 2.6 

Penentuan Gagasan Pemecahan Isu dengan Tapisan McNamara 
 

 

No Gagasan Pemecah Isu Efektivitas Efisiensi Kemudahan Jumlah 

1 Memperkuat koordinasi 

antar staff 

3 4 3 10 

2 Penambahan SDM 

pengolahan berkas yuridis 

3 4 2 9 

3 Mengajukan pengadaan 

komputer dan printer 

yang spesifikasinya dapat 

menunjang proses 

kegiatan penyelesaian 

pendaftaran tanah 

2 3 2 7 

4 Digitalisasi Administrasi 

dalam Proses Pemeriksaan 

Tanah Pada Pendaftaran 

Tanah Pertama Kali 

Konversi/Pengakuan Hak 

Di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Jombang 

 

5 5 4 14 
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Berdasarkan analisis McNamara diatas dapat disimpulkan bahwa proses administrasi 

pemeriksaan tanah pada pendaftaran tanah pertama kali konversi/pengakuan Hak dengan 

menggunakan fitur Macro Ms Excel, Google Drive dan Mail Merge karena merupakan gagasan 

pemecah isu yang paling efektif, efisien dan mudah untuk dilaksanakan selama 30 (tiga puluh) hari 

masa aktualisasi. Pada fitur Macro Ms Excel digunakan untuk mempermudah entri data ke Ms Excel 

karena fitur Macro merupakan otomasi di Microsoft excel berfungsi untuk melakukan tugas-tugas 

yang sifatnya berulang yang sesuai dengan kegiatan mengerjakan berkas rutin pada substansi 

Penetapan Hak Tanah dan Ruang memenuhi aspek efektivitas. Kemudian dari segi efisiensi untuk 

penggunaan penyimpanan Google Drive akan lebih mudah diakses oleh internal substansi Penetapan 

Hak Tanah dan Ruang. Dan segi kemudahan untuk penggunaan Mail Merge dalam membuat konsep 

dan menyusun berkas output yaitu Undangan dan Surat Tugas Panitia A, Daftar Hadir Sidang Panitia 

A, Risalah Panitia A, Berita Acara Lapang Panitia A, dan Kwitansi sehingga dapat dikerjakan secara 

efektif dengan keterbatasan sumber daya manusia dan keterbatasan waktu. Dalam hal ini database 

yang telah dibuat pada Macro Ms Excel ditautkan dengan fitur Mail Merge pada konsep berkas yang 

telah dibuat di Ms Word. Dan gagasan tersebut berkaitan erat dengan nilai-nilai Manajemen ASN dan 

Smart ASN, bahwa dalam membuat cloud google drive dan menggunakan fitur mail merge 

menunjukkan sikap ASN mempunyai kompetensi literasi digital skill dengan baik dan cakap serta 

dapat beradaptasi menggunakan teknologi yang ada sehingga dapat memberikan pelayanan yang 

optimal kepada masyarakat. 
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D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi 

Unit Kerja : Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

Substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang 

Isu : 1. Belum optimalnya pengarsipan buku tanah dan warkah sertipikat. 

2. Belum optimalnya pelayanan prima di loket pendaftaran. 

3. Belum optimalnya proses administrasi pemeriksaan tanah pada pendaftaran tanah pertama kali konversi/pengakuan Hak. 

 
Isu Terpilih : Belum optimalnya proses administrasi pemeriksaan tanah pada pendaftaran tanah pertama kali konversi/pengakuan Hak. 

Gagasan Pemecah isu : 1. Memperkuat koordinasi antar seksi dan antar staff 

2. Penambahan SDM pengolahan berkas yuridis. 

 
3. Mengajukan pengadaan komputer dan printer yang spesifikasinya dapat menunjang proses kegiatan penyelesaian pendaftaran 

tanah 

4. Digitalisasi Administrasi dalam Proses Pemeriksaan Tanah Pada Pendaftaran Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak 

Di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

Gagasan Terpilih : Digitalisasi Administrasi dalam Proses Pemeriksaan Tanah Pada Pendaftaran Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak 

Di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang.
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Tabel 2.7 Rancangan Kegiatan dan Tahapan Kegiatan Aktualisasi 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Substansi 

Mata Pelatihan 

Kontribusi Terhadap 

Visi-Misi Organisasi 

Penguatan Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Studi Literatur 1.  Membuat rencana kegiatan 

dari isu yang akan saya tulis. 

Rencana kegiatan Beorientasi Melalui kegiatan Dengan 

  mengenai Pelayanan yaitu membuat rencana melakukan 

  Pemanfaatan Fitur memahami dan kegiatan dan membuat kegiatan rencana 

  Macro Ms 

Excel, Google Drive, 

dan Mail 

memenuhi kebutuhan 

masyarakat dalam 

hal ini membuat 

akun email yang akan 

digunakan untuk 

penyimpanan google 

kegiatan 

penyelesai 

an 

  Merge dalam Proses 

Pemeriksaan Tanah 

pada 

Pendaftaran Tanah 

Pertama Kali 

rencana kegiatan 

untuk kemajuan 

pelayanan kepada 

masyarakat. 

drive dihasilkan 

rencana kegiatan dan 

akun email untuk 

google drive sehingga 

pendaftaran 

pertama 

kali 

dengan 

membuat 

  
Konversi/Pengakuan 

Adaptif yaitu dapat mendukung google drive agar 

  Hak di Kantor bertindak proaktif terwujudnya Misi pekerjaan menjadi 

  Pertanahan Kabupaten dalam hal ini segera Kementerian mudah, tepat 

  Jombang membuat rancangan ATR/BPN yaitu waktu,dan cepat 

   program apa yang Menyelenggarakan hal ini maka akan 

   akan saya tulis dan Penataan Ruang dan mendukung 

   akan disampaikan Pengelolaan terwujudnya nilai- 

   kepada mentor untuk Pertanahan yang 
nilai organisasi 
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      yaituMelayani, 

Profesional, 

dan 

Terpercaya. 



22 
 

    dikonsultasikan. Produktif, 

Berkelanjutan dan 

Berkeadilan; 

 

2.  Berkonsultasi dengan 

mentor untuk menentukan 

gagasan isu yang akan 

ditulis 

Konsep tentang fitur 

apa yang akan 

digunakan untuk 

optimalisasi kegiatan 

administrasi 

pendaftaran tanah 

pertama kali 

Harmonis 

yaitu saling 

membantu 

untuk 

menemukan 

gagasan/ide 

3. Setelah berkonsultasi 

dengan mentor kemudian 

membuat akun di Google 

Drive yang akan digunakan 

untuk subseksi Penetapan 

Hak Tanah dan Ruang. 

Email substansi 

Penetapan Hak Tanah 

dan Ruang yang 

terintegrasi dengan 

Google Drive 

Kompeten yaitu 

memiliki kompetensi 

untuk membuat email 

dan google drive 

2. Identifikasi Data 1.   Mengumpulkan 

berkas pendaftaran 

pertama kali 

konversi/pengakuan Hak. 

Data telah 

dikumpulkan untuk 

selanjutnya digunakan 

untuk file mail merge 

di Ms Word 

Akuntabel yaitu 

mengumpulkan data 

yang akan 

digunakan untuk 

data base secara 

jujur, 

bertanggungjawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi 

Melalui kegiatan 

pengumpulan data 

yang akan digunakan 

untuk data base untuk 

menginput data pada 

berkas pendaftaran 

tanah pertama kali 

konversi/pengakuan 

Hak dihasilkan data 

Dengan kegiatan 

pengumpulan data 

yang akan 

digunakan untuk 

database 

diharapkan dapat 

tertib administrasi 

sehingga dapat 

mewujudkan nilai- 
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    Adaptif yaitu untuk selanjutnya nilai organisasi 

bertindak proaktif digunakan untuk file yaitu Melayani, 

dalam mail merge di Ms Profesional, dan 

mengumpulkan Word sehingga akan Terpercaya. 

berkas pendaftaran mendukung  

pertama kali terwujudnya Visi  

konversi/pengakuan Kementerian  

Hak. ATR/BPN yaitu  

2. Memisahkan setiap 

berkas sesuai 

dengan susunan panitia A 

Berkas sesuai Berorientasi terwujudnya  

dengan kelompok Pelayanan yaitu pengelolaan Ruang dan  

tim Panitia A cekatan solutif pertanahan yang  

 dalam memisahkan terpercaya dan  

 berkas sesuai berstandar dunia.  

 dengan susunan   

 panitia A agar   

 mudah untuk   

 mengelompokkan   

 berdasarkan tim.   

3. Meneliti dan menelaah berkas 

pendaftaran pertama kali 

konversi/pengakuan Hak 

Mengecek 

kembali berkas 

agar tidak terselip 

atau tidak hilang 

Akuntabel       yaitu 

meneliti dan 

menelaah berkas 

pendaftaran pertama 

kali secara jujur, 

  

 bertanggungjawab,   
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    cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi. 

Kompeten karena 

melaksanakan tugas 

dengan kualitas 

terbaik dalam hal ini 

meneliti dan 

menelaah       berkas 

pendaftaran pertama 

kali 

  

3. Desain Digitalisasi 1.  Membuat konsep 

Undangan dan Surat 

Tugas Panitia A, 

Daftar Hadir Sidang 

Panitia A, Risalah 

Panitia A, Berita 

Acara Lapang Panitia 

A, dan Kwitansi 

Konsep Undangan dan 

Surat Tugas Panitia A, 

Daftar Hadir Sidang 

Panitia A, Risalah Panitia 

A, Berita Acara Lapang 

Panitia A, dan Kwitansi 

Adaptif yaitu 

bertindak proaktif 

dalam membuat 

konsep untuk Panitia 

A 

Kompeten yaitu 

memiliki kompetensi 

dalam menggunakan 

fitur mail merge untuk 

memudahkan 

pekerjaan dalam 

membuat Undangan 

dan Surat Tugas 

Panitia A, Daftar 

Melalui kegiatan 

penggunaan fitur mail 

merge yang ada di Ms 

word untuk membuat 

konsep tulisan yang 

menghasilkan konsep 

Undangan dan Surat 

Tugas Panitia A, 

Daftar Hadir Sidang 

Panitia A, Risalah 

Panitia A, Berita Acara 

Lapang Panitia A, dan 

Kwitansi maka akan 

mendukung 

terwujudnya Visi 

Dengan kegiatan 

penggunaan fitur 

mail merge yang 

ada di Ms word 

maka akan 

mendukung nilai- 

nilai organisasi 

yaitu Melayani, 

Profesional, dan 

Terpercaya. 
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    Hadir Sidang 

Panitia A, Risalah 

Panitia A, Berita 

Acara Lapang 

Panitia A, dan 

Kwitansi meneliti 

data base 

yang akan digunakan. 

Kementerian  

ATR/BPN yaitu 

terwujudnya 

pengelolaan Ruang dan 

pertanahan yang 

terpercaya dan 

berstandar dunia. 

2. Membuat template pada Macro 

Ms Excel 

Template pada Macro Ms 

Excel sudah tersedia 
Loyal dalam hal ini 

melaksanakan kegiatan 

 

  sesuai dengan peraturan  

  yang berlaku  

3. Entri database dengan 

Macro Ms Excel 

Data base pada Macro Ms 

Excel sudah tersedia 
Loyal dalam hal 

ini melaksanakan 

 

  kegiatan sesuai  

  dengan peraturan  

  yang berlaku  
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  4. Menyampaikan data base 

ke mentor/atasan 

Mentor sudah mengetahui 

dan meneliti data base 
Akuntabel dalam 

hal ini membuat 

  

 data base pada 

 Ms Excel secara 

 cermat dan cepat. 

 Kolaboratif yaitu 

 berkolaborasi dan 

 bekerjasama 

 dalam meneliti 

 data base yang 

 akan digunakan. 
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4. 

 
Validasi Data 

 

 

 

 

1.  Mempersiapkan dan 

membuka akun google 

drive yang diinstal 

pada laptop penulis 

Akun google 

drive sudah 

tersedia 

Kompeten dalam 

hal ini 

meningkatkan 

kompetensi diri 

untuk menjawab 

tantangan era digital 

yaitu dengan 

mengaplikasikan 

google drive 

Melalui kegiatan 

memindahkan database 

yang telah dibuat di 

Macro Excel dan file 

konsep yang telah 

dibuat di Ms word 

pada Google drive 

kemudian koordinasi 

untuk sosialisasi 

penggunaan dan 

pemanfaatan Macro 

Excel, google drive dan 

mail merge yang file 

folder berisi data base 

sudah tersedia 

sehingga dapat 

Dengan bekerja 

menggunakan 

teknologi digital 

merupakan 

terwujudnya nilai- 

nilai organisasi yaitu 

Melayani, 

Profesional, dan 

Terpercaya. 

2. Membuat file folder 

yang digunakan 

untuk data base 

substansi 

Penetapan Hak 

Tanah dan Ruang. 

 

File folder yang berisi 

data base sudah tersedia 

Adaptif yaitu 

bertindak 

proaktif dalam 

membuat file 

folder yang 
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    digunakan 

untuk database 

agar secepatnya 

dapat 

digunakan 

mendukung 

terwujudnya Misi 

Kementerian 

ATR/BPN yaitu 

mewujudkan pelayanan 

yang berstandar dunia 

dan menyelenggarakan 

penataan ruang dan 

pengelolaan pertanahan 

yang produktif, 

berkelanjutan dan 

berkeadilan. 

 

3. Mengunggah konsep file dan 

database substansi Penetapan 

Hak Tanah dan Ruang dengan 

cara mengubah pengaturan file 

yaitu hanya orang yang 

memiliki akses yang dapat 

membuka link. 

File yang berisi konsep 

dan database telah 

aman karena hanya 

orang yang memiliki 

akses yang dapat 

membuka link 

Loyal dalam 

hal ini menjaga 

rahasia data 

Instansi dari 

peretasan 

5 

 
 

 
 

 

 
 

5. 
 

 
 

 

 
5 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

5 

 
 

 

Sosialisasi 

penggunaan 

digitalisasi 

administrasi pada 

rekan kerja substansi 

Penetapan Hak Tanah 
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dan Ruang. 1.  Membuat panduan 

pemanfaatan fitur dalam 

bentuk leaflet 

Leaflet panduan 

pemanfaatan fitur 

Macro Excel, 

google drive dan 

mail merge sudah 

Tersedia 

Adaptif yaitu kreatif 

memiliki inovasi 

dalam membuat 

panduan dalam 

bentuk leaflet 
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2. Membuat video tutorial 

penggunaan Fitur Macro Ms 

Excel, Google Drive, dan 

Mail Merge dalam Proses 

Pemeriksaan Tanah pada 

Pendaftaran Tanah 

Pertama Kali 

Konversi/Pengakuan Hak 

 

Video tutorial 

penggunaan Fitur 

Macro Ms Excel, 

Google Drive, dan Mail 

Merge dalam Proses 

Pemeriksaan Tanah 

pada Pendaftaran Tanah 

Pertama Kali 

Konversi/Pengakuan 

Hak sudah tersedia 

 
Adaptif yaitu 

memiliki inovasi dan 

kreatifitas dalam 

membuat video 

tutorial pemanfaatan 

Fitur Macro Ms 

Excel, Google Drive, 

dan Mail Merge 

dalam Proses 

Pemeriksaan Tanah 

pada Pendaftaran 

Tanah Pertama Kali 

Konversi/Pengakuan 

Hak 

  

3.  Membagikan leaflet 

panduan cara 

menggunakan fitur 

Rekan kerja pada 

substansi 

Penetapan Hak 

Kolaboratif yaitu 

bekerjasama dengan 

rekan kerja dalam 
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  Macro Excel, google 

drive dan mail merge 

dan menyampaikan 

prosedur menggunakan 

fitur tersebut pada rekan 

kerja di substansi 

Penetapan Hak Tanah 

dan Ruang. 

Tanah dan Ruang 

memahami 

penerapan 

penggunaan 

Macro Excel 

google drive dan 

mail merge dalam 

proses entri dan 

input data untuk 

pengoptimalan 

data digital. 

mengaktualisasikan 

pemanfaatan Macro 

Excel, google drive 

dan mail merge 

Kompeten dalam 

hal ini membantu 

orang lain belajar 
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6. Membuat konsep 1. Memeriksa kembali data hasil 

kegiatan akhir 

Laporan kegiatan Berorientasi Melalui kegiatan Dengan kegiatan 

 laporan evaluasi yang telah pelayanan yaitu pembuatan konsep pembuatan konsep 

 akhir. disetujui mampu laporan evaluasi laporan evaluasi 

   memberikan hasil akhir yang laporan akhir merupakan 

   dengan kualitas kegiatan telah terwujudnya nilai- 

   yang terbaik untuk disetujui sehingga nilai organisasi 

   pelayanan yang dapat mendukung yaitu Melayani, 

   lebih optimal terwujudnya Visi Profesional, dan 

  2. Membuat laporan evaluasi 

kegiatan 

Laporan evaluasi 

kegiatan 
Akuntabel yaitu 

memeriksa kembali 

Kementerian 

ATR/BPN yaitu 

Terpercaya. 

   kegiatan dengan jujur Pengelolaan Ruang  

   dan bertanggungjawab dan Pertanahan yang  

  
  

Terpercaya dan  3. Menyampaikan hasil evaluasi 

kepada atasan 

Hasil evaluasi kegiatan Kompeten yaitu 

   dalam membuat berstandar dunia  

   laporan kegiatan   

   dalam mengetik   

   dikerjakan dengan   

   cermat dan   

   terampil.   

   Harmonis dalam   

   hal ini bekerja sama   

   dengan semua pihak   

   yang terlibat untuk   

   mendapatkan hasil   
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    evaluasi kegiatan 

yang dapat 

bermanfaat bagi 

instansi 

Loyal yaitu 

Memberikan 

kontribusi sesuai 

dengan peraturan 

yang berlaku untuk 

kemajuan instansi 
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Tabel 2.8 Rekapitulasi Rencana Habituasi Nilai BerAKHLAK 
 

No Kegiatan/Tahapan 

Kegiatan 

Jumlah Penerapan/Habituasi Nilai 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel Kompeten Harmonis Loyal Adaptif Kolaboratif Jumlah 

1 Studi Literatur         

  
Tahapan 1 

 
1 

     
1 

  
2 

 Tahapan 2    1    1 

 Tahapan 3   1   1 1 3 

2 Identifikasi Data         

 
Tahapan 1 

 
1 

   
1 

 
2 

 Tahapan 2 1       1 
 Tahapan 3  1 1     2 

 

3 Desain Digitalisasi 
        

 Tahapan 1  1 1     2 
 Tahapan 2     1    

 Tahapan 3     1   1 
 Tahapan 4  1     1 2 

 

4 

Validasi Data         
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     Tahapan 1   1     1 
 Tahapan 2      1  1 
 Tahapan 3   1 1 1   3 
 5. Sosialisasi penggunaan 

digitalisasi administrasi pada 
rekan kerja substansi 
Penetapan Hak Tanah dan 
Ruang 

        

 Tahapan 1      1  1 
 Tahapan 2      1  1 
 Tahapan 3   1    1 2 

6. Membuat konsep laporan 
evaluasi akhir. 

        

 Tahapan 1   1     1 
 Tahapan 2 1       1 
 Tahapan 3   1 1 1   3 
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E. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

Tabel 2.9 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi 
 
 

Kegiatan aktualisasi akan dilaksanakan di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang selama pelaksanaan aktualisasi (off class) tanggal 5 

Agustus 2022 sampai dengan 3 September 2022 dengan tabel jadwal kegiatan aktualisasi sebagai berikut: 

Kegiatan Tahapan Kegiatan Minggu Ke 

Agustus September 

I II III IV I 

Studi Literatur Membuat rencana kegiatan dari isu yang 

akan saya tulis. 

     

Berkonsultasi dengan mentor untuk 

menentukan gagasan isu yang akan 

ditulis. 

     

Setelah berkonsultasi dengan mentor 

kemudian membuat akun di Google Drive 

yang akan digunakan untuk substansi 

Penetapan Hak Tanah dan Ruang. 
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Identifikasi Data Mengumpulkan berkas pendaftaran pertama 

kali konversi/pengakuan Hak. 

     

Memisahkan setiap berkas sesuai dengan 

proses tahapan yang sedang berlangsung. 

     

Meneliti dan menelaah berkas pendaftaran 

pertama kali konversi/pengakuan Hak. 

     

Desain Digitalisasi Membuat konsep Undangan dan Surat 

Tugas Panitia A, Daftar Hadir Sidang 

Panitia A, Risalah Panitia A, Berita Acara 

Lapang Panitia A, dan Kwitansi. 

     

Membuat template pada Macro Ms Excel      

Entri database dengan Macro Excel.      
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Menyampaikan data base ke mentor/atasan. 

     

Validasi Data Mempersiapkan dan membuka akun google 

drive yang diinstal pada laptop penulis Akun 

google drive sudah diinstal pada laptop 

penulis. 
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 Membuat file folder yang digunakan sebagai 

data base substansi Penetapan HakTanah 

dan Ruang. 

     

Mengunggah konsep file dan database 

substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang 

dengan cara mengubah pengaturan file 

yaitu hanya orang yang memiliki akses 

yang dapat membuka link. 

     

Sosialisasi penggunaan digitalisasi 

administrasi pada rekan kerja substansi 

Penetapan Hak Tanah dan Ruang 

Membuat panduan pemanfaatan fitur dalam 

bentuk leaflet 

     

 Membuat video tutorial penggunaan Fitur 

Macro Ms Excel, Google Drive, dan Mail 

Merge dalam Proses Pemeriksaan Tanah 

pada Pendaftaran Tanah 

Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak 

     

 Membagikan leaflet panduan cara 

menggunakan fitur Macro Excel, google 

drive dan mail merge dan menyampaikan 

prosedur menggunakan fitur tersebut pada rekan 

kerja di substansi Penetapan Hak Tanah dan 

Ruang. 

     

Membuat konsep laporan evaluasi akhir. Memeriksa kembali data hasil kegiatan 

akhir. 
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 Membuat laporan evaluasi kegiatan      

Menyampaikan hasil evaluasi kepada 

atasan 
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BAB III 

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

 
A. Role Model 

Role Model penulis dalam melaksanakan kegiatan aktualisasi adalah Bapak Haris Kurniawan 

Waluyoadi, S.Si.T, M.H selaku Kepala Seksi Pengadaan Tanah dan Pengembangan, sebelumnya 

beliau menjabat sebagai koordinator substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang dan sekaligus Mentor 

Penulis. Penulis melihat banyak hal yang dapat diteladani dari beliau, yaitu: 

1) Nilai bela Negara yaitu mengutamakan kepentingan 

umum daripada kepentingan pribadi, karena tidak 

hanya pada hari dan jam kerja, Bapak Haris tetap 

dapat ditemui untuk berkonsultasi dan bekerja 

dengan tim kerjanya mengenai tugas kantor dan 

apabila dibutuhkan segera beliau selalu mengerjakan 

tugas kantor dengan baik. Bapak Haris kemudian 

berkoordinasi dengan tim kerjanya mengenai 

pembagian tugas agar tugas tersebut dapat segera 

diselesaikan dan dilaporkan kepada atasan. 

2) Nilai BerAKHLAK 

1. Berorientasi Pelayanan 

Bapak Haris memiliki sifat ramah, cekatan, solutif, dan mudah diandalkan. Beliau 

ramah kepada siapapun yang bekerja di kantor pertanahan kabupaten Jombang dan 

beliau melayani para pemohon juga dengan ramah, cekatan, solutif, dan mudah 

diandalkan. 

2. Akuntabel 

Bapak Haris melakukan tugas dengan jujur, bertanggungjawab, serta disiplin dan 

berintegritas tinggi. Dalam hal ini beliau bertanggung jawab serta disiplin dalam 

bekerja. 

3. Kompeten 

Bapak Haris selalu membantu rekan kerja dalam belajar mengenai hal yang berkaitan 

dengan pertanahan. 

4. Harmonis 

Bapak Haris tidak pernah membedakan orang lain dari apapun latarbelakangnya 

sehingga beliau mempunyai banyak relasi 

5. Loyal 

Beliau dalam bekerja mencerminkan nilai-nilai Pancasila, salah satunya yaitu dalam 

menyelesaikan suatu pekerjaan selalu mengutamakan bermusyawarah terlebih dahulu 
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dan beliau juga loyal terhadap pekerjaan yang ditugaskan dari atasan kepada beliau. 

6. Adaptif 

Bapak Haris juga terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas , contohnya yaitu 

beliau sering memberikan ide dan masukan terhadap pelayanan pada kantor 

pertanahan Kabupaten Jombang agar semakin optimal. 

7. Kolaboratif 

Bapak Haris memberikan ruang untuk bekerjasama kepada pihak internal dari 

Kantah Kabupaten Jombang dan pihak luar yang berkaitan dengan pekerjaan. 

3) Kedudukan dan Peran PNS 

Pelaksana Kebijakan Publik, pelayan publik, dan sebagai perekat dan pemersatu bangsa. 

Beliau melaksanakan tugas dengan penuh tanggungjawab, sebagai pelayan publiK beliau 

melayani dengan hati yang ikhlas dan sebagai perekat dan pemersatu bangsa yaitu bisa 

mengayomi rekan kerjanya dengan baik. Dalam hal ini juga beliau mewujudkan smart ASN dan 

manajemen ASN yaitu terus memberikan inovasi yang berkaitan dengan era digital saat ini dan 

dalam bekerja beliau menaati Kode Etik dan Kode Perilaku yaitu melaksanakan tugas dengan 

jujur, cermat, dan disiplin. 

B. Realisasi Aktualisasi 

1. Realisasi Kegiatan dan Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda II 

Kegiatan aktualisasi dilakukan di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang beralamat di Jalan. KH. 

Wahid Hasyim NO. 112 Jombang dilaksanakan pada tanggal 05 Agustus 2022 sampai dengan 03 

September 2022 yang terdiri dari 5 kegiatan. Pelaksanaan kegiatan ini didasarkan pada rancangan 

aktualisasi yang telah disusun, diseminarkan dan telah dilakukan perbaikan berdasarkan saran-saran 

dari penguji, coach dan mentor. Rincian atas 5 kegiatan yaitu sebagai berikut : 

A. Kegiatan 1: Studi Literatur (Minggu ke 1) 

1). Tahapan kegiatan 1 

Membuat rencana kegiatan dari isu yang akan saya tulis. (Jumat, 5 Agustus 2022) 

Pada tahapan membuat rencana kegiatan dari isu yang akan ditulis, penulis telah membuat rencana 

kegiatan isu yang ditulis sesuai dengan rencana kegiatan yang ditulis pada Rancangan Aktualisasi. 

Rencana kegiatan mengenai Pemanfaatan Fitur Macro Ms Excel, Google Drive,dan Mail Merge dalam 

Proses Pemeriksaan Tanah pada Pendaftaran Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Jombang. 

Keterkaitan mengenai nilai-nilai BerAKHLAK yaitu nilai Berorientasi Pelayanan dalam hal ini 

memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat dalam hal ini membuat rencana kegiatan untuk 

kemajuan pelayanan kepada masyarakat pada Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang. Nilai Adaptif 

yaitu bertindak proaktif dalam hal ini segera membuat rancangan program apa yang akan saya tulis dan 

akan disampaikan kepada mentor untuk dikonsultasikan. Melalui kegiatan membuat rencana kegiatan 
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untuk memajukan pelayanan pertanahan kepada masyarakat sehingga dapat mendukung terwujudnya 

Misi Kementerian ATR/BPN yaitu Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan 

yang produktif, berkelanjutan, dan berkeadilan. Dengan tahapan kegiatan dalam membuat rencana isu 

untuk memajukan pelayanan pada kantor Pertanahan Kabupaten Jombang maka akan mendukung 

terwujudnya nilai-nilai organisasi yaitu Melayani, Profesional, dan Terpercaya. 

2). Tahapan kegiatan 2 : Berkonsultasi dengan mentor untuk menentukan gagasan isu yang akan 

ditulis. (Senin, 08 Agustus 2022) 

Output yang didapat pada tahapan kegiatan ini yaitu konsep tentang fitur apa saja yang akan 

digunakan untuk pengoptimalan kegiatan administrasi pendaftaran tanah pertama kali 

Konversi/Pengakuan Hak. 

Gambar 3.1 Bukti Pelaksanaan Berkonsultasi dengan mentor 

Keterkaitan mengenai nilai-nilai BerAKHLAK adalah nilai Berorientasi Pelayanan yaitu 

senyum sapa salam kepada mentor pada saat berkonsultasi. Kompeten yaitu mentor membantu penulis 

untuk belajar dalam hal ini dalam hal konsultasi mengenai ide/isu yang ditulis dalam laporan 

aktualisasi. Harmonis yaitu saling membantu untuk menemukan gagasan/ide dengan Mentor. Melalui 

kegiatan berkonsultasi dengan mentor mengenai fitur apa saja yang akan digunakan untuk 

pengoptimalan administrasi pada pendaftaran tanah pertama kali Konversi/Pengakuan Hak. Nilai 

Kolaboratif yaitu terbuka dalam bekerja sama dengan mentor dalam menemukan ide/isu yang akan 

ditulis oleh penulis. sehingga dapat mendukung terwujudnya Misi Kementerian ATR/BPN yaitu 

Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang produktif, berkelanjutan, dan 

berkeadilan. Dengan tahapan kegiatan dalam menemukan gagasan dalam penggunaan dan 

pemanfaatan teknologi untuk memajukan pelayanan pada kantor Pertanahan Kabupaten Jombang maka 

akan mendukung terwujudnya nilai-nilai organisasi yaitu Melayani, Profesional, dan Terpercaya. 
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3). Tahapan kegiatan 3 : Setelah berkonsultasi dengan mentor kemudian penulis membuat email dan 

akun di Google Drive yang akan digunakan untuk subseksi Penetapan Hak Tanah dan Ruang. 

(Senin, 08 Agustus 2022) 

Output dari tahapan kegiatan ini yaitu tersedianya email yang akan digunakan untuk subseksi 

Penetapan Hak Tanah dan Ruang adalah phaktanah@gmail.com. Kemudian juga tersedianya akun 

Google Drive berbayar karena memiliki keunggulan yaitu dari segi keamanan dan kapasitas 

penyimpanannya cukup besar yaitu 100 GB/ tahun. Akun Google Drive subseksi Penetapan Hak 

Tanah dan Ruang digunakan khusus untuk penyimpanan data base yang akan digunakan untuk 

pengadministrasian berkas untuk Panitia A. 

Gambar 3.2 Bukti Pelaksanaan 

 

mailto:phaktanah@gmail.com
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Gambar 3.3 Bukti Pelaksanaan 

 

 
Nilai yang terdapat dalam tahapan kegiatan ini yaitu nilai Berorientasi Pelayanan yaitu 

ramah, cekatan, solutif dan dapat diandalkan dalam membuat akun email yang terintegrasi dengan 

Google Drive. Kemudian nilai Kompeten dalam hal ini penulis memiliki kompetensi untuk 

membuat email dan akun google drive. Nilai Adaptif dalam hal ini bertindak proaktif membuat 

email yang terintegrasi dengan google drive. Melalui kegiatan membuat rencana kegiatan dan 

membuat akun email yang akan digunakan untuk penyimpanan google drive dihasilkan rencana 

kegiatan dan akun email untuk google drive sehingga dapat mendukung terwujudnya Misi 

Kementerian ATR/BPN yaitu Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan 

yang produktif, berkelanjutan, dan berkeadilan. Dengan melakukan kegiatan 1 dengan 3 tahapan 

kegiatan mengenai yaitu penyelesaian pendaftaran pertama kali dengan membuat google drive agar 

pekerjaan menjadi mudah, tepat waktu, dan cepat hal ini maka akan mendukung terwujudnya nilai- 

nilai organisasi yaitu Melayani, Profesional, dan Terpercaya. Berikut merupakan gambar 

cuplikan/screenshot email dan google drive subseksi Penetapan Hak Tanah dan Ruang yang telah 

dibuat. 
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B. Kegiatan 2 : Identifikasi data (Minggu ke 2) 

1). Tahapan kegiatan 1 : Mengumpulkan berkas pendaftaran pertama kali konversi/pengakuan Hak 

(Senin, 15 Agustus 2022) 

Pada tahapan kegiatan mengumpulkan berkas pendaftaran tanah pertama kali 

konversi/pengakuan Hak yang berasal dari Seksi Survey dan Pemetaan, kemudian berkas telah 

terkumpul pada ruang Substansi Penetapan Hak dan Ruang. 

Gambar 3.4 Bukti pelaksanaan 
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Keterkaitan mengenai nilai-nilai BerAKHLAK yaitu nilai Akuntabel yaitu 

mengumpulkan data yang akan digunakan untuk data base secara jujur, bertanggungjawab, 

cermat, disiplin dan berintegritas tinggi dan nilai Adaptif yaitu bertindak proaktif dalam 

mengumpulkan berkas pendaftaran pertama kali konversi/pengakuan Hak. Nilai Kolaboratif 

yaitu bekerjasama dengan antar seksi untuk memudahkan pekerjaan. Melalui tahapan kegiatan 

mengumpulkan berkas pendaftaran tanah pertama kali konversi/pengakuan Hak untuk 

memajukan pelayanan pertanahan kepada masyarakat sehingga terwujudnya Visi Kementerian 

ATR/BPN yaitu terwujudnya pengelolaan Ruang dan pertanahan yang terpercaya dan 

berstandar dunia. Dengan tahapan kegiatan pengumpulan berkas yang akan digunakan untuk 

database diharapkan dapat tertib administrasi sehingga dapat mewujudkan nilai-nilai nilai 

organisasi yaitu Melayani, Profesional, dan Terpercaya. 
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2). Tahapan kegiatan 2 : Memisahkan setiap berkas sesuai dengan susunan panitia A 

( Selasa, 16 Agustus 2022) 

 

Pada tahapan kegiatan yaitu memisahkan setiap berkas sesuai dengan susunan panitia A. 

Output pada tahapan kegiatan ini adalah berkas sesuai dengan kelompok tim Panitia A pendaftaran 

tanah pertama kali yaitu Tim Panitia A terdiri dari Tim II, Tim III, Tim IV, dan Tim V. 

Gambar 3.5 Bukti Pelaksanaan 

 

Keterkaitan mengenai nilai-nilai BerAKHLAK yaitu nilai Berorientasi Pelayanan yaitu 

cekatan solutif dalam memisahkan berkas sesuai dengan susunan panitia A agar mudah untuk 

mengelompokkan berdasarkan tim. Nilai Akuntabel yaitu melaksanakan tugas memisahkan berkas 

dengan jujur, bertanggung jawab, cermat, serta disiplin dan berintegritas tinggi. Nilai Kompeten yaitu 

melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik dalam memisahkan berkas sesuai dengan susunan Panitia 

A. Nilai Adaptif yaitu bertindak proaktif dalam memisahkan berkas sesuai dengan susunan panitia A. 

Melalui tahapan kegiatan memisahkan setiap berkas sesuai dengan susunan panitia A tanah untuk 

memajukan pelayanan pertanahan kepada masyarakat sehingga terwujudnya Visi Kementerian 

ATR/BPN yaitu terwujudnya pengelolaan Ruang dan pertanahan yang terpercaya dan berstandar 

dunia. Dengan tahapan kegiatan memisahkan setiap berkas sesuai dengan susunan panitia A 

diharapkan dapat tertib administrasi sehingga dapat mewujudkan nilai-nilai organisasi yaitu Melayani, 

Profesional, dan Terpercaya. 
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3). Tahapan kegiatan 3 : Meneliti dan menelaah berkas pendaftaran tanah pertama kali 

konversi/pengakuan Hak ( Kamis, 18 Agustus 2022 ) 

Pada tahapan kegiatan meneliti dan menelaah berkas pendaftaran tanah pertama kali 

konversi/pengakuan Hak. Output pada tahapan kegiatan ini adalah Berkas pendaftaran tanah 

pertama kali konversi/pengakuan Hak tidak terselip atau tidak hilang. 

Gambar 3.6 Bukti Pelaksanaan foto pada saat mengecek dan meneliti kembali berkas 

pendaftaran tanah pertama kali konversi/pengakuan Hak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Keterkaitan mengenai nilai-nilai BerAKHLAK yaitu nilai Akuntabel yaitu meneliti dan 

menelaah berkas pendaftaran pertama kali secara jujur, bertanggungjawab, cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi, kemudian nilai Kompeten karena melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

dalam hal ini meneliti dan menelaah berkas pendaftaran pertama kali agar tidak ada berkas yang 

terselip. Nilai Loyal yaitu berkaitan dengan lembur saat menelaah berkas pendaftaran pertama kali. 

Melalui kegiatan tahapan kegiatan meneliti dan menelaah berkas pendaftaran pertama kali 

konversi/pengakuan Hak yang akan digunakan untuk data base akan mendukung terwujudnya Visi 

Kementerian ATR/BPN yaitu terwujudnya pengelolaan Ruang dan pertanahan yang terpercaya dan 

berstandar dunia. Dengan tahapan kegiatan tahapan kegiatan meneliti dan menelaah berkas 

pendaftaran pertama kali konversi/pengakuan Hak diharapkan dapat tertib administrasi sehingga 

dapat mewujudkan nilai-nilai organisasi yaitu Melayani, Profesional, dan Terpercaya. 
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4). Tahapan kegiatan 4 : Membuat konsep Undangan dan Surat Tugas Panitia A, Daftar Hadir 

Sidang Panitia A, Risalah Panitia A, Berita Acara Lapang Panitia A, dan 

Kwitansi (Kamis, 18 Agustus 2022) 

Pada tahapan kegiatan membuat konsep tulisan Undangan dan Surat Tugas Panitia A, Daftar Hadir 

Sidang Panitia A, Risalah Panitia A, Berita Acara Lapang Panitia A, dan Kwitansi di Ms Word 

untuk digunakan pada mail merge. Output pada tahapan kegiatan ini konsep tulisan Undangan dan 

Surat Tugas Panitia A, Daftar Hadir Sidang Panitia A, Risalah Panitia A, Berita Acara Lapang 

Panitia A, dan Kwitansi di Ms Word. 

Gambar 3.7 file konsep tulisan Undangan dan Surat Tugas Panitia A, Daftar Hadir Sidang Panitia 

A, Risalah Panitia A, Berita Acara Lapang Panitia A, dan Kwitansi di Ms Word 

 

Gambar 3.8 Bukti Pelaksanaan 

 
Konsep Undangan sidang pemeriksaan tanah panitia A Konsep Surat Perintah Tugas 
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Konsep Daftar Hadir Sidang Panitia A Konsep Risalah Panitia Pemeriksaan Tanah Panitia A 

 

 
Konsep Berita Acara Pemeriksaan Lapang Panitia A Konsep Kwitansi/ Bukti Pembayaran 

 

Keterkaitan mengenai nilai-nilai BerAKHLAK yaitu adalah nilai Berorientasi pelayanan 

yaitu melakukan perbaikan tiada henti dalam membuat konsep word untuk Panitia A. Nilai Adaptif 

yaitu bertindak proaktif dan inovatif dalam membuat konsep untuk Panitia A yang akan 

diintegrasikan dengan mail merge. Nilai Akuntabel yaitu Melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, serta disiplin dan berintegritas tinggi dalam membuat konsep untuk 

Panitia A. Nilai Loyal yaitu memberikan waktu lembur untuk mengerjakan dalam membuat konsep 

word Panitia A. Nilai Kompeten yaitu memiliki kompetensi dalam menggunakan fitur mail merge 

untuk memudahkan pekerjaan dalam membuat Undangan dan Surat Tugas Panitia A, Daftar Hadir 

Sidang Panitia A, Risalah Panitia A, Berita Acara Lapang Panitia A, dan Kwitansi meneliti data base 

yang akan digunakan. Melalui kegiatan penggunaan fitur mail merge yang ada di Ms word untuk 

membuat konsep tulisan yang menghasilkan konsep Undangan dan Surat Tugas Panitia A, Daftar 

Hadir Sidang Panitia A, Risalah Panitia A, Berita Acara Lapang Panitia A, dan Kwitansi maka akan 

mendukung terwujudnya Visi Kementerian ATR/BPN yaitu terwujudnya pengelolaan Ruang dan 

pertanahan yang terpercaya dan berstandar dunia. Dengan kegiatan penggunaan fitur mail merge 



52  

yang ada di Ms word maka akan mendukung nilai-nilai organisasi yaitu Melayani, Profesional, dan 

Terpercaya. 

 

5). Tahapan Kegiatan 5 : Membuat template pada Macro Ms Excel ( Jumat, 19 Agustus 2022) 

 

Pada tahapan kegiatan membuat template pada Macro Ms Excel, output pada tahapan 

kegiatan ini adalah tersedianya template pada Macro Ms Excel . Pada tahapan ini penulis 

bekerjasama dengan salah satu pegawai PPNPN Kantah Kabupaten Jombang yang memiliki 

background ilmu komputer untuk pembuatan template pada Macro Ms Excel. Pada fitur Macro Ms 

Excel digunakan untuk mempermudah entri data ke Ms Excel karena fitur Macro Ms Excel 

merupakan otomasi di Microsoft excel berfungsi untuk melakukan tugas-tugas yang sifatnya 

berulang yang sesuai dengan kegiatan mengerjakan berkas rutin pada substansi Penetapan Hak 

Tanah dan Ruang . 

 

 

 
Keterkaitan mengenai nilai-nilai BerAKHLAK yaitu nilai Berorientasi Pelayanan dalam 

membuat Macro Excel digunakan untuk memenuhi kebutuhan masyarakat agara pekerjaan 

administrasi dapat diselesaikan secara efektif. Nilai Akuntabel yaitu membuat aplikasi sederhana 

pada Macro Excel sikap jujur dan bertanggungjawab, memiliki disiplin dan berintegritas yang tinggi 

dalam setiap pelaksanaan tugas, nilai Loyal dalam hal ini melaksanakan kegiatan sesuai dengan 

peraturan yang berlaku. Nilai Kompeten yaitu melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik dalam 

memanfaatkan fitur macro Excel. Nilai Kolaboratif yaitu penulis bekerjasama dengan rekan kerja 

yang memiliki keahlian dalam ilmu computer untuk mengolah fitur macro excel. Melalui tahapan 

kegiatan membuat template pada Macro Ms Excel maka akan mendukung terwujudnya Visi 

Kementerian ATR/BPN yaitu terwujudnya pengelolaan Ruang dan pertanahan yang terpercaya dan 
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berstandar dunia. Dengan kegiatan membuat template pada Macro Ms Excel maka akan mendukung 

nilai-nilai organisasi yaitu Melayani, Profesional, dan Terpercaya.. 

C. Kegiatan 3 : Desain Digitalisasi. (Minggu ke 3) 

    Kegiatan 4 : Validasi Data. (Minggu ke 3) 

1). Tahapan kegiatan 1: Entri database dengan Macro Ms Excel ( Senin, 22 Agustus 2022 ) 

Pada tahapan kegiatan entri database dengan Macro Ms Excel, Output pada tahapan 

kegiatan ini adalah data base pada Macro Ms Excel sudah tersedia. Keterkaitan mengenai nilai-

nilai BerAKHLAK yaitu nilai Berorientasi Pelayanan dalam membuat nilai Loyal dalam hal ini 

melaksanakan kegiatan sesuai dengan peraturan yang berlaku. Nilai Akuntabel dalam hal ini 

membuat data base pada Ms Excel secara cermat dan cepat. Nilai Adaptif yaitu memiliki 

kreativitas untuk membuat konsep tulisan pada Ms Word. Nilai Kompeten yaitu 

meningkatkan potensi diri untuk menjawab tantangan yang selalu berubah di era digital. 

Melalui tahapan kegiatan entri database dengan Macro Ms Excel mendukung terwujudnya Visi 

Kementerian ATR/BPN yaitu terwujudnya pengelolaan Ruang dan pertanahan yang terpercaya 

dan berstandar dunia. Dengan melakukan tahapan kegiatan entri database dengan Macro Ms 

Excel maka akan mendukung nilai-nilai organisasi yaitu Melayani, Profesional, dan 

Terpercaya. 

Gambar 3.9 Berikut foto kegiatan entri database dengan Macro Ms Excel 
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2.) Tahapan kegiatan 2 : Tahapan kegiatan Menyampaikan data base ke mentor/atasan. Output pada 

tahapan kegiatan ini yaitu mentor sudah mengetahui dan meneliti data base. 

Gambar 3.10 Foto tahapan kegiatan menyampaikan data base ke mentor. 

 

Keterkaitan mengenai nilai-nilai BerAKHLAK yaitu nilai berorientasi pelayanan yaitu dalam 

berkonsultasi memberikan senyum sapa salam kepada mentor saat berkonsultasi. Nilai Loyal yaitu 

menjaga rahasia data pemohon yang telah dientri. Nilai Harmonis yaitu membangun lingkungan 

kerja yang kondusif dalam bediskusi dengan mentor dan rekan kerja. Nilai Kolaboratif yaitu 

berkolaborasi dan bekerjasama dalam meneliti data base yang akan digunakan. Melalui tahapan 

kegiatan ini maka akan mendukung terwujudnya Visi Kementerian ATR/BPN yaitu terwujudnya 

pengelolaan Ruang dan pertanahan yang terpercaya dan berstandar dunia. Dengan melakukan 

Tahapan kegiatan Menyampaikan data base ke mentor/atasan maka akan mendukung nilai-nilai 

organisasi yaitu Melayani, Profesional, dan Terpercaya 

3.) Tahapan kegiatan 3 : Mempersiapkan dan membuka akun google drive yang diinstal pada laptop 

penulis ( Rabu, 24 Agustus 2022) 

Output pada tahapan kegiatan ini adalah Akun google drive sudah diinstal pada laptop penulis. 

Gambar 3.11 Screnshoot Google Drive Desktop yang telah diinstal pada laptop penulis. 
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Keterkaitan mengenai nilai-nilai BerAKHLAK yaitu nilai Adaptif yaitu terus berinovasi dan 

megembangkan kreativitas dalam mengaplikasikan google drive. Nilai Kompeten dalam hal ini 

meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab tantangan era digital yaitu dengan mengaplikasikan 

google drive. Melalui tahapan kegiatan ini maka akan mendukung terwujudnya Misi Kementerian 

ATR/BPN yaitu mewujudkan pelayanan yang berstandar dunia dan menyelenggarakan penataan 

ruang dan pengelolaan pertanahan yang produktif, berkelanjutan dan berkeadilan. Dengan bekerja 

menggunakan teknologi digital merupakan terwujudnya nilai-nilai organisasi yaitu Melayani, 

Profesional, dan Terpercaya. 

4.) Tahapan kegiatan 4 : Membuat file folder yang digunakan untuk data base substansi Penetapan 

Hak tanah dan Ruang (Rabu, 24 Agustus 2022) 

Tahapan kegiatan membuat file folder yang digunakan untuk data base substansi Penetapan Hak 

tanah dan Ruang. Output pada tahapan kegiatan ini adalah File folder yang berisi data base sudah 

tersedia. 

Gambar 3.12 Bukti Pelaksanaan 

 

 
Keterkaitan mengenai nilai-nilai BerAKHLAK yaitu nilai Akuntabel yaitu melaksanakan tugas 

dengan jujur dalam membuat file folder untuk database. nilai Adaptif yaitu bertindak proaktif dalam 

membuat file folder untuk database agar secepatnya dapat digunakan. Melalui tahapan kegiatan ini 

maka akan mendukung terwujudnya Misi Kementerian ATR/BPN yaitu mewujudkan pelayanan 

yang berstandar dunia dan menyelenggarakan penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yang 

produktif, berkelanjutan dan berkeadilan. Dengan bekerja menggunakan teknologi digital merupakan 

terwujudnya nilai-nilai organisasi yaitu Melayani, Profesional, dan Terpercaya. 
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5.) Tahapan kegiatan 5 : Mengunggah konsep file dan database substansi Penetapan Hak Tanah 

dan Ruang dengan cara mengubah pengaturan file yaitu hanya orang 

yang memiliki akses yang dapat membuka link ( Kamis, 25 Agustus 

2022) 

Mengunggah konsep file dan database substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang dengan cara 

mengubah pengaturan file yaitu hanya orang yang memiliki akses yang dapat membuka link. 

Output pada tahapan kegiatan ini adalah file yang berisi konsep dan database dan yang dapat 

membuka file terbatas hanya pada yang memiliki akses. 

 
Gambar 3.13 Berikut foto file yang sudah diupload ke google drive dan Pengaturan mengenai 

pembatasan akses pada google drive 
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Keterkaitan mengenai nilai-nilai BerAKHLAK yaitu nilai Berorientasi Pelayanan 

yaitu melakukan perbaikan tiada henti dalam hal ini berkaitan dengan pelayanan pertanahan. 

Adaptif yaitu memberikan inovasi dan kreatifitas dalam megatur file yang hanya orang tertentu 

saja yang dapat membuka link. nilai Loyal dalam hal ini menjaga rahasia data Instansi dari 

peretasan. Melalui tahapan kegiatan ini maka akan mendukung terwujudnya Misi Kementerian 

ATR/BPN yaitu mewujudkan pelayanan yang berstandar dunia dan menyelenggarakan penataan 

ruang dan pengelolaan pertanahan yang produktif, berkelanjutan dan berkeadilan. Dengan 

bekerja menggunakan teknologi digital merupakan terwujudnya nilai-nilai organisasi yaitu 

Melayani, Profesional, dan Terpercaya. 

6.) Tahapan kegiatan 6 : Membuat panduan pemanfaatan fitur dalam bentuk leaflet 

(Jumat, 26 Agustus 2022) 

 

Membuat panduan pemanfaatan fitur dalam bentuk leaflet. Output pada kegiatan ini adalah 

Leaflet panduan pemanfaatan fitur Macro Excel, google drive dan mail merge sudah tersedia. 

3.14 Bukti Pelaksanaan Panduan install Google Drive melalui Laptop/PC dalam bentuk leaflet. 
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Tutorial menjalankan Mail Merge dan Macro Excel tersedia dalam bentuk leaflet 
 
 

 

 
Keterkaitan mengenai nilai-nilai BerAKHLAK yaitu Adaptif yaitu kreatif memiliki inovasi 

dalam membuat panduan dalam bentuk leaflet. Nilai Kompeten yaitu meningkatkan komptensi 

diri dalam menghadapi tantangan yang semakin canggih dalam hal membuat leaflet. Melalui 

tahapan kegiatan ini maka akan mendukung terwujudnya Misi Kementerian ATR/BPN yaitu 

mewujudkan pelayanan yang berstandar dunia dan menyelenggarakan penataan ruang dan 

pengelolaan pertanahan yang produktif, berkelanjutan dan berkeadilan. Dengan bekerja 

menggunakan teknologi digital merupakan terwujudnya nilai-nilai organisasi yaitu Melayani, 

Profesional, dan Terpercaya. 
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D. Kegiatan 5: Sosialisasi penggunaan digitalisasi administrasi pada rekan kerja substansi 

Penetapan Hak Tanah dan Ruang ( Minggu ke 4 ) 

Kegiatan 6 : Membuat konsep laporan evaluasi akhir ( Minggu ke 4 ) 

Tahapan Kegiatan 1: Membuat video tutorial penggunaan Fitur Macro Ms Excel, Google Drive, dan 

Mail Merge dalam Proses Pemeriksaan Tanah pada Pendaftaran Tanah Pertama 

Kali Konversi/Pengakuan Hak ( Senin, 29 Agustus 2022) 

Pada tahapan kegiatan membuat video tutorial penggunaan Fitur Macro Ms Excel, Google Drive, dan 

Mail Merge dalam Proses Pemeriksaan Tanah pada Pendaftaran Tanah Pertama Kali 

Konversi/Pengakuan Hak. Output pada tahapan kegiatan ini adalah Video tutorial penggunaan Fitur 

Macro Ms Excel, Google Drive, dan Mail Merge dalam Proses Pemeriksaan Tanah pada Pendaftaran 

Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak sudah tersedia. Nilai Berorientasi Pelayanan yaitu 

solutif, dan dapat diandalkan dalam membuat video tutorial agar mudah dipahami oleh rekan kerja. 

Keterkaitan mengenai nilai-nilai BerAKHLAK yaitu Nilai Adaptif yaitu memiliki inovasi dan 

kreatifitas dalam membuat video tutorial pemanfaatan Fitur Macro Ms Excel, Google Drive, dan 

Mail Merge dalam Proses Pemeriksaan Tanah pada Pendaftaran Tanah Pertama Kali 

Konversi/Pengakuan Hak. Nilai Kompeten yaitu membantu orang lain belajar dalam hal manfaat 

dari pembuatan video tutorial. Melalui tahapan kegiatan ini mendukung terwujudnya Misi 

Kementerian ATR/BPN yaitu mewujudkan pelayanan yang berstandar dunia dan menyelenggarakan 

penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yang produktif, berkelanjutan dan berkeadilan. Dengan 

melakukan tahapan kegiatan membuat video tutorial penggunaan Fitur Macro Ms Excel, Google 

Drive, dan Mail Merge dalam Proses Pemeriksaan Tanah pada Pendaftaran Tanah Pertama Kali 

Konversi/Pengakuan Hak maka akan mendukung nilai-nilai organisasi yaitu Melayani, Profesional, 

dan Terpercaya. 
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Berikut link video panduan pemanfaatan Fitur Macro Ms Excel, Google Drive, dan Mail Merge 

dalam Proses Pemeriksaan Tanah pada Pendaftaran Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak. 

Berikut link video tutorial (https://youtu.be/CQpLA34jB7s ) 

 

3.15 Bukti Pelaksanaan 

 
 

Tahapan kegiatan 2 : Membagikan leaflet panduan cara menggunakan fitur Macro Excel, google 

drive dan mail merge dan menyampaikan prosedur menggunakan fitur tersebut 

pada rekan kerja di substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang (Selasa, 30 

Agustus 2022) 

Tahapan kegiatan membagikan leaflet panduan cara menggunakan fitur Macro Excel, google drive 

dan mail merge dan menyampaikan prosedur menggunakan fitur tersebut pada rekan kerja di 

substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang. Output pada tahapan kegiatan ini yaitu Rekan kerja pada 

substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang memahami penerapan penggunaan Macro Excel google 

drive dan mail merge dalam proses entri dan input data untuk pengoptimalan data digital. 

https://youtu.be/CQpLA34jB7s
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Foto tahapan kegiatan leaflet panduan cara menggunakan fitur Macro Excel, google drive dan mail 

merge dan menyampaikan prosedur menggunakan fitur tersebut pada rekan kerja di substansi 

Penetapan Hak Tanah dan Ruang kepada Mentor dan 2 rekan kerja dalam membantu entri data. 

Gambar 3. 16 Bukti Pelaksanaan 
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Keterkaitan mengenai nilai-nilai BerAKHLAK yaitu nilai Berorientasi Pelayanan adalah 

memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat. Nilai Kompeten adalah membantu orang lain 

belajar dalam hal ini membantu rekan kerja belajar mengenai pemanfaatan fitur-fitur yang 

digunakan. Nilai Kolaboratif yaitu bekerjasama dengan rekan kerja dalam mengaktualisasikan 

pemanfaatan Macro Excel, google drive dan mail merge dan Kompeten dalam hal ini membantu 

orang lain belajar. Melalui tahapan kegiatan ini maka akan mendukung terwujudnya Misi 

Kementerian ATR/BPN yaitu mewujudkan pelayanan yang berstandar dunia dan menyelenggarakan 

penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yang produktif, berkelanjutan dan berkeadilan. Dengan 

melakukan tahapan kegiatan membagikan leaflet panduan cara menggunakan fitur Macro Excel, 

google drive dan mail merge dan menyampaikan prosedur menggunakan fitur tersebut pada rekan 

kerja di substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang maka akan mendukung nilai-nilai organisasi 

yaitu Melayani, Profesional, dan Terpercaya. 

Tahapan kegiatan 3 : Memeriksa kembali data hasil kegiatan akhir ( Rabu, 31 Agustus 2022) 

Tahapan kegiatan yaitu memeriksa kembali data hasil kegiatan akhir. Output pada tahapan kegiatan 

ini adalah Laporan kegiatan yang telah disetujui. 

Gambar 3.17 Foto mentor memeriksa kembali hasil kegiatan pada minggu 1 sampai minggu 4 

 
 

Keterkaitan mengenai nilai-nilai BerAKHLAK yaitu nilai Berorientasi pelayanan yaitu mampu 

memberikan hasil dengan kualitas yang terbaik untuk pelayanan yang lebih optimal. Nilai 

Akuntabel yaitu melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab, cermat, serta disiplin dan 

berintegritas tinggi dalam memeriksa kembali data hasil kegiatan akhir. Nilai Loyal Menjaga nama 

baik sesama ASN, pimpinan, instansi dan negara, serta menjaga rahasia jabatan dan negara. Nilai 

Kolaboratif terbuka dalam bekerjasama untuk 
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menghasilkan nilai tambah dalam memeriksa kembali hasil kegiatan akhir. Melalui tahapan kegiatan 

ini maka akan mendukung terwujudnya Misi Kementerian ATR/BPN yaitu mewujudkan pelayanan 

yang berstandar dunia dan menyelenggarakan penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yang 

produktif, berkelanjutan dan berkeadilan. Dengan melakukan tahapan kegiatan memeriksa kembali 

data hasil kegiatan akhir maka akan mendukung nilai- nilai organisasi yaitu Melayani, Profesional, 

dan Terpercaya. 

 

Tahapan ke 4 : 

Membuat laporan evaluasi akhir 

Tahapan kegiatan membuat laporan evaluasi akhir. Output pada tahapan kegiatan ini adalah Laporan 

evaluasi kegiatan. Keterkaitan mengenai nilai-nilai BerAKHLAK yaitu Nilai Akuntabel yaitu 

memeriksa kembali kegiatan dengan jujur dan bertanggungjawab. Melalui tahapan kegiatan ini maka 

akan mendukung terwujudnya Misi Kementerian ATR/BPN yaitu mewujudkan pelayanan yang 

berstandar dunia dan menyelenggarakan penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yang produktif, 

berkelanjutan dan berkeadilan. Dengan melakukan tahapan kegiatan memeriksa kembali data hasil 

kegiatan akhir maka akan mendukung nilai-nilai organisasi yaitu Melayani, Profesional, dan 

Terpercaya. 

Tabel 3.1 Laporan Evaluasi Kegiatan Pemanfaatan Fitur Macro Ms Excel, Google Drive, 

dan Mail Merge dalam Proses Pemeriksaan Tanah pada Pendaftaran Tanah Pertama Kali 

Konversi/Pengakuan Hak di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Masa Aktualisasi 

1 Studi Literatur. Membuat rencana 

kegiatan dari isu yang 

akan saya tulis. 

Rencana kegiatan sudah sesuai 

dan ada tambahan tahapan 

kegiatan untuk melengkapi 

kegiatan aktualisasi penulis. 

Berkonsultasi dengan 

mentor untuk menentukan 

gagasan isu yang akan 

ditulis. 

Mentor sudah menyetujui 

gagasan isu yang ditulis. 
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  Setelah berkonsultasi 

dengan mentor kemudian 

membuat akun di Google 

Drive yang akan 

digunakan untuk subseksi 

Penetapan Hak Tanah dan 

Ruang 

Menggunakan akun google 

drive berbayar Rp 300.000,- 

per tahun sebesar 100 GB 

untuk memberikan keamanan 

dan kapasitas yang besar. 

Sehingga setiap tahunnya 

harus menggunakan google 

drive berbayar agar data tidak 

terhapus. 

2 Identifikasi data.  Mengumpulkan berkas 

pendaftaran pertama kali 

konversi/pengakuan Hak 

Berkas selama 1 minggu dari 

Seksi Survey dan Pemetaan 

menuju Substansi Penetapan 

Hak dan Ruang untuk proses 

Panitia Pemeriksan Tanah 

telah dikumpulkan, Substansi 

Penetapan Hak dan Ruang 

menunggu selama 1 minggu 

dikarenakan membutuhkan 

waktu untuk membuat surat 

ukur dari seksi Survey dan 

Pemetaan. 

 
Memisahkan setiap berkas 

sesuai dengan susunan 

panitia A 

 
Berkas telah sesuai dengan 

susunan Panitia A terdiri dari 

Tim II, Tim III, Tim IV, dan 

Tim V 

Meneliti dan menelaah 

berkas pendaftaran tanah 

pertama kali 

konversi/pengakuan Hak. 

Berkas telah diteliti dan sudah 

sesuai siap untuk di entri 
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  Membuat konsep 

Undangan dan Surat 

Tugas Panitia A, Daftar 

Hadir Sidang Panitia A, 

Risalah Panitia A, Berita 

Acara Lapang Panitia A, 

dan Kwitansi 

Konsep surat yang diperlukan 

untuk administrasi 

pemeriksaan tanah Panitia A 

sudah tersedia pada 

penyimpanan Google Drive 

sehingga sekarang sudah 

memudahkan pekerjaan dalam 

membuat surat yang 

diperlukan untuk administrasi 

Panitia A 

Membuat template pada 

Macro Ms Excel 

Macro Excel sudah tersedia 

dan sudah bisa digunakan , 

penulis dibantu proses 

membuat aplikasi sederhana 

dalam bentuk Macro Excel 

oleh rekan kerja. Dengan 

adanya Macro Excel 

memudahkan dalam proses 

entri data. 

3 Desain Digitalisasi Entri database dengan 

Macro Ms Excel 

Database sudah tersedia pada 

Excel dengan berurutan 

sehingga memudahkan dalam 

mencari data. 

Menyampaikan data base 

ke mentor/atasan 

Mentor meneliti dan 

memeriksa data base yang ada 

dalam Macro Excel sehingga 

sesuai dengan berkas fisik. 

Mempersiapkan dan 

membuka akun google 

drive yang diinstal pada 

laptop penulis Akun 

google drive sudah 

diinstal pada laptop 

penulis 

Pemanfaatan google drive 

yang baru dilakukan pada 

substansi Penetapan Hak 

Tanah dan Ruang sehingga 

memerlukan instal pada laptop 

maupun computer. Dengan 

adanya google drive maka 

perangkat komputer dan 

laptop pada ruang substansi 

Penetapan Hak Tanah dan 

Ruang dapat saling terkoneksi 
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Membuat file folder yang 

digunakan untuk data 

base substansi Penetapan 

Hak tanah dan Ruang 

File folder memudahkan untuk 

mencari file pada google drive 

substansi Penetapan Hak tanah 

dan Ruang 

Mengunggah konsep file 

dan database substansi 

Penetapan Hak Tanah dan 

Ruang dengan cara 

mengubah pengaturan file 

yaitu hanya orang yang 

memiliki akses yang 

dapat membuka link. 

Pengaturan terhadap Akses 

terbatas pada google drive 

yaitu hanya orang yang 

memiliki akses yang dapat 

membuka link dan hal ini 

untuk menjaga keamanan. Dan 

apabila ada yang mengakses 

tanpa persetujuan akan ada 

notifikasi persetujuan terlebih 

dahulu pada email 

phaktanah@gmail.com 

sehingga aman dari pihak luar 

yang tidak bertanggungjawab. 

4 Validasi Data Membuat panduan 

pemanfaatan fitur dalam 

bentuk leaflet 

Leaflet panduan pemanfaatan 

Fitur Macro Ms Excel, Google 

Drive, dan Mail Merge dalam 

Proses Pemeriksaan Tanah 

pada Pendaftaran Tanah 

Pertama Kali 

Konversi/Pengakuan Hak 

dibagikan kepada 2 rekan 

kerja dalam membantu 

pengadministrasian 

pemeriksaan tanah Panitia A 

mailto:phaktanah@gmail.com
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  Membuat video tutorial Video tutorial telah tersedia 

 penggunaan Fitur Macro pada youtube dengan 

 Ms Excel, Google Drive, pengaturan tidak publik agar 

 dan Mail Merge dalam yang memiliki link saja yang 

 Proses Pemeriksaan bisa mengakses 

 Tanah pada Pendaftaran  

 Tanah  

 Pertama Kali  

 Konversi/Pengakuan Hak  

 Membagikan leaflet Rekan kerja telah memahami 

 panduan cara penggunaan fitur Macro 

 menggunakan fitur Macro Excel, google drive dan mail 

 Excel, google drive dan merge dalam proses 

 mail merge dan administrasi Pemeriksaan 

 menyampaikan prosedur Tanah pada Pendaftaran 

 menggunakan fitur Tanah Pertama Kali 

 tersebut pada rekan kerja Konversi/Pengakuan Hak. 

 di substansi Penetapan Rekan Kerja pada substansi 

 Hak Tanah dan Ruang Penetapan Hak   Tanah   dan 

  Ruang tidak ada kendala 

  dalam mengaplikasikan fitur 

  Macro Excel, google drive dan 

  mail merge substansi 

  Penetapan Hak   Tanah   dan 

  Ruang. 

  Dalam menggunakan fitur 

  Macro Excel,   google   drive 

  /dan mail merge tersebut, 

  dalam mengerjakan 

  administrasi Pemeriksaan 

  Tanah pada Pendaftaran 

  Tanah Pertama Kali 

  Konversi/Pengakuan Hak 

  menjadi lebih cepat, efisien 

  karena laptop/computer   satu 

  dengan yang lain pada ruang 

  substansi Penetapan Hak 
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   Tanah dan Ruang sudah 

terintegrasi dengan data yang 

akan dikerjakan. 

Kemudian dari segi efisiensi 

untuk penggunaan 

penyimpanan Google Drive 
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   akan lebih mudah diakses 

oleh internal substansi 

Penetapan Hak Tanah dan 

Ruang. Dan segi kemudahan 

untuk penggunaan Mail Merge 

dalam membuat konsep dan 

menyusun berkas output yaitu 

Undangan dan Surat Tugas 

Panitia A, Daftar Hadir Sidang 

Panitia A, Risalah Panitia A, 

Berita Acara Lapang Panitia 

A, dan Kwitansi sehingga 

dapat dikerjakan secara 

efektif. Dalam hal ini database 

yang telah dibuat pada Macro 

Ms Excel ditautkan dengan 

fitur Mail Merge pada konsep 

berkas yang telah dibuat di Ms 

Word. 
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  Membuat video evidence Aktualisasi telah dilakukan 

pelaksanaan aktualisasi pada 05 Agustus sampai 02 

 September 2022 dan telah 

 dibuat evidence berupa 

 rangkaian foto dan video 

 tahapan kegiatan   1   sampai 

 kegiatan 4 di Kantor 

 Pertanahan Kabupaten 

 Jombang 
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Tahapan kegiatan 5 : Menyampaikan hasil evaluasi kepada atasan. (Jumat, 02 September 2022) 

 
 

Tahapan kegiatan menyampaikan hasil evaluasi kepada atasan. Output pada tahapan kegiatan ini 

adalah hasil evaluasi kegiatan. Keterkaitan mengenai nilai-nilai BerAKHLAK yaitu Nilai Kompeten 

yaitu dalam membuat laporan kegiatan dalam mengetik dikerjakan dengan cermat dan terampil, 

Harmonis dalam hal ini bekerja sama dengan semua pihak yang terlibat untuk mendapatkan hasil 

evaluasi kegiatan yang dapat bermanfaat bagi instansi, Loyal yaitu Memberikan kontribusi sesuai 

dengan peraturan yang berlaku untuk kemajuan instansi. Melalui tahapan kegiatan ini maka akan 

mendukung terwujudnya Misi Kementerian ATR/BPN yaitu mewujudkan pelayanan yang berstandar 

dunia dan menyelenggarakan penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yang produktif, 

berkelanjutan dan berkeadilan. Dengan melakukan tahapan kegiatan memeriksa kembali data hasil 

kegiatan akhir maka akan mendukung nilai-nilai organisasi yaitu Melayani, Profesional, dan 

Terpercaya. 

Berikut link video evidence laporan pelaksanaan aktualisasi yang telah penulis laksanakan mulai 

tanggal 05 Agustus sampai 02 September 2022 di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang. 

https://youtu.be/qlOBHRXy5cg 

Gambar 3.18 Bukti Pelaksanaan 

 

https://youtu.be/qlOBHRXy5cg
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Capaian Penyelesaian Isu 
 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Sebelum Sesudah 

1 Membuat rencana 

kegiatan dan 

membuat akun 

email yang akan 

digunakan untuk 

membuat akun 

Google Drive 

Setelah 

berkonsultasi 

dengan mentor 

kemudian 

membuat akun di 

Google Drive 

yang akan 

digunakan untuk 

subseksi 

Penetapan Hak 

Tanah dan Ruang 

Tidak tersedianya 

email dam google 

drive pada 

subseksi 

Penetapan Hak 

Tanah dan Ruang 

Tersedianya 

email yang 

terintegrasi 

dengan Google 

Drive. 

Menggunakan 

akun google drive 

berbayar Rp 

300.000,- per 

tahun sebesar 100 

GB untuk 

memberikan 

keamanan dan 

kapasitas yang 

besar. 

  Membuat konsep 

Undangan dan 

Surat Tugas 

Panitia A, Daftar 

Hadir Sidang 

Panitia A, Risalah 

Panitia A, Berita 

Acara Lapang 

Panitia A, dan 

Kwitansi 

Belum 

tersedianya 

konsep Undangan 

dan Surat Tugas 

Panitia A, Daftar 

Hadir Sidang 

Panitia A, Risalah 

Panitia A, Berita 

Acara Lapang 

Panitia A, dan 

Kwitansi 

Tersedianya 

konsep Undangan 

dan Surat Tugas 

Panitia A, Daftar 

Hadir Sidang 

Panitia A, Risalah 

Panitia A, Berita 

Acara Lapang 

Panitia A, dan 

Kwitansi 

Membuat 

template pada 

Macro Ms Excel 

 Membuat 

template pada 

Macro Ms Excel 

dan Entri 

database dengan 

Macro Ms Excel 

Masih 

menggunakan Ms 

Excel sehingga 

proses input data 

lama 

Menggunakan 

Macro Excel 

sehingga proses 

input data lebih 

cepat 

  Membuat 

panduan 

Belum ada Tersedianya 

panduan 
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  pemanfaatan fitur 

dalam bentuk 

leaflet dan video 

tutorial 

 pemanfaatan fitur 

dalam bentuk 

leaflet dan video 

tutorial untuk 

memudahkan 

dalam menginput 

data pada berkas 
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Rekapitulasi Habituasi Nilai BerAKHLAK 
 

No Kegiatan/Tahapan 

Kegiatan 

Berorientasi Pelayanan Akuntabel Kompeten Harmonis Loyal Adaptif Kolaboratif Jumlah 

1 Studi Literatur.         

  
Tahapan 1 

 
1 

     
1 

 

1 
 

3 

 Tahapan 2 1  1 1    3 

 Tahapan 3 1  1   1 1 4 

2 Identifikasi data.         

 
Tahapan 1 

 
1 

   
1 

1 
3 

 Tahapan 2 1 1 1   1  4 
 Tahapan 3  1 1  1   3 

 

3 Desain Digitalisasi. 
        

 Tahapan 1 1 1 1  1 1  5 
 Tahapan 2  1   1 1 1 4 
 Tahapan 3 1 1 1  1 1  5 
 Tahapan 4 1  1 1 1 1  4 
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4 

Validasi Data          

           

  Tahapan 1 1  1   1  2 
  Tahapan 2  1    1  2 
  Tahapan 3   1 1 1   3 
 5 Sosialisasi penggunaan 

digitalisasi administrasi pada 
rekan kerja substansi 
Penetapan Hak Tanah dan 
Ruang 

        

  Tahapan 1   1   1  2 
  Tahapan 2 1  1   1  3 
  Tahapan 3 1  1    1 3 

 5 Membuat konsep laporan 
evaluasi akhir. 

        

  Tahapan 1 1 1 1  1   4 
  Tahapan 2 1       1 
  Tahapan 3   1 1 1   3 
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2. Manfaat Aktualisasi 

 
Pada saat ini bahwa proses administrasi pemeriksaan tanah pada pendaftaran tanah pertama 

kali konversi/pengakuan Hak dengan menggunakan fitur Macro Ms Excel, Google Drive dan 

Mail Merge yang dilaksanakan selama 30 (tiga puluh) hari masa aktualisasi. Manfaat bagi pribadi 

penulis yaitu membantu mempermudah entri data pada dalam proses administrasi Pemeriksaan 

Tanah pada Pendaftaran Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak. Manfaat bagi unit kerja 

yaitu membantu mengoptimalkan pelayananan Pemeriksaan Tanah pada Pendaftaran Tanah 

Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang . Bagi pihak 

eksternal yaitu para pemohon mendapatkan kepastian hukum dalam proses permohonan 

Pendaftaran Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak di Kantor Pertanahan Kabupaten 

Jombang sehingga dapat optimal dalam melayani masyarakat. Berikut link video testimoni dari 

mentor dan rekan kerja mengenai manfaat aktualisasi https://youtu.be/PRnVl-SsuTQ . 

C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi 

Faktor pendukung realisasi kegiatan yaitu adanya fitur-fitur yang baru dimanfaatkan 

secara masksimal untuk kegiatan administrasi Proses Pemeriksaan Tanah pada Pendaftaran Tanah 

Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak dan memiliki sumber daya manusia yang kompeten dalam 

mengoperasikan fitur-fitur seperti Macro Ms Excel, Mail Merge, dan Google Drive sehingga 

pekerjaan menjadi efektif dan efisien. 

Faktor penghambat yaitu beberapa berkas masih berhenti di Seksi Survey dan Pemetaan 

dalam waktu yang cukup lama karena ada kendala di lapang sehingga berkas yang diberikan pada 

substansi Penetapan hak tanah dan ruang menjadi terhambat kemudian solusi yang diberikan 

yaitu memperkuat koordinasi antar seksi agar berkas dapat dimonitoring dengan baik. Kemudian 

berkaitan dengan sarana penunjang berupa printer dan laptop yang spesifikasinya kurang 

memadai, untuk laptop apabila digunakan untuk mengeprint berkas output yaitu Undangan dan 

Surat Tugas Panitia A, Daftar Hadir Sidang Panitia A, Risalah Panitia A, Berita Acara Lapang 

Panitia A, dan Kwitansi dalam jumlah banyak terkadang macet sehingga harus berganti dengan 

printer yang lain. Solusi yang diberikan yaitu disediakan printer lebih dari 2 buah pada substansi 

Penetapan hak tanah dan ruang dan laptop penulis juga digunakan untuk menunjang kegiatan 

sehari-hari dalam entri data berkas. 

https://youtu.be/PRnVl-SsuTQ
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D. Tindak Lanjut 

 
 

Tabel 3.2 Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi Nilai-nilai Dasar, Kedudukan dan Peran PNS 

untuk mendukung terwujudnya Smart Governance 

No Kegiatan/Tahapan Kegiatan Nilai-Nilai Dasar PNS yang 

diaktualisasi 

Teknik Aktualisasi 

1 2 3 4 

1 Melakukan integrasi data berkas 

Pendaftaran Tanah Pertama Kali 

Konversi/Pengakuan Hak dari Seksi 

Survey dan Pemetaan ke Seksi 

Penetapan dan Pendaftaran dan 

melaksanakan kegiatan monitoring 

berkas. 

1. Melakukan integrasi data berkas 

pendaftaran tanah pertama Kali 

Konversi/Pengakuan Hak yang 

dihubungkan dengan fitur google 

spreadsheet yang dapat diakses 

oleh antar seksi 

2. Melakukan monitoring secara 

langsung posisi berkas pendaftaran 

tanah pertama Kali 

Konversi/Pengakuan Hak 

Berorientasi Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Melakukan integrasi 

data berkas 

pendaftaran tanah 

pertama Kali 

Konversi/Pengakuan 

Hak yang dihubungkan 

dengan fitur google 

spreadsheet yang dapat 

diakses oleh staff yang 

berkepentingan ( Nilai 

Berorientasi 

Pelayanan untuk 

melakukan perbaikan 

tiada henti dalam 

melayani masyarakat, 

Berkaitan dengan nilai 

Nilai Akuntabel yaitu 

melaksanakan tugas 

dengan jujur, cermat 

dan bertanggungjawab. 

Nilai Kompeten yaitu 

membantu orang lain 

belajar dalam 

pemanfaatan fitur. 

Nilai Loyal yaitu 

menjaga kerahasiaan 

data yang dipunyai 

pemohon) 

   
Koordinasi dengan 

rekan kerja dari Seksi 
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   Survey dan Pemetaan 

untuk melakukan 

integrasi data berkas 

dan monitoring setiap 

1 Minggu sekali (Nilai 

Adaptif yaitu memiliki 

inovasi dan bertindak 

proaktif dalam 

melakukan integrase 

berkas antar seksi. 

Nilai Kolaboratif 

yaitu saling 

bekerjasama antar 

seksi untuk 

memberikan kualitas 

yang terbaik bagi 

masyarakat.) 

2 Menindaklanjuti perkembangan  Membuat list 

 konsistensi dan keefektifan dalam Berorientasi Pelayanan mengenai jumlah 

 pemanfaatan fitur Macro Ms Excel, Akuntabel berkas yang dapat 

 Mail Merge, dan Google Drive 

• Membuat list mengenai 

Adaptif 

Harmonis 

diinput dalam kurun 

waktu 1 minggu sekali 

 konsistensi penggunaan  sehingga dapat 

 fitur Macro Ms Excel, Mail  mengetahui seberapa 

 Merge, dan Google Drive  konsistensi dan efektif 

 dalam proses administrasi  penggunaan fitur 

 Pemeriksaan Tanah pada  Macro Ms Excel, Mail 

 Pendaftaran Tanah Pertama  Merge, dan Google 

 Kali Konversi/Pengakuan  Drive dalam proses 

 Hak 

• Membuat list mengenai 

 administrasi 

Pemeriksaan Tanah 

 keefektifan penggunaan  pada Pendaftaran 

 fitur Macro Ms Excel, Mail  Tanah Pertama Kali 

 Merge, dan Google Drive  Konversi/Pengakuan 

 dalam proses administrasi  Hak. 
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 Pemeriksaan Tanah pada  Berkaitan dengan 

Pendaftaran Tanah Pertama Berorientasi 

Kali Konversi/Pengakuan Pelayanan yaitu 

Hak dibandingkan dengan cekatan dan solutif, 

belum menggunakan fitur- nilai Akuntabel yaitu 

fitur tersebut. melaksanakan tugas 

 dengan jujur dan 

 cermat. Berkaitan 

 dengan nilai adaptif 

 yaitu memiliki inovasi 

 dan kreatifitas dalam 

 membuat list dan 

 melihat konsistensi 

 dalam penggunaan 

 fitur-fitur. Nilai 

 Harmonis yaitu antar 

 rekan kerja saling 

 membantu dan peduli 

 dalam menjaga 

 kekompakan untuk 

 menggunakan fitur- 

 

 

 

fitur yang telah dibuat. 

 

 

 

 

Jombang, 10 Oktober 2022 

Menyetujui 

Mentor Penulis 
 

 

 
Haris Kurniawan Waluyoadi, S.Si.T, M.H. 

NIP.197007241994031003 

Evita Monica Chrysan, S.H. 

NIP. 199704042022042002 
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Lembar Komitmen 

 

Saya yang bertandatangan dibawah ini : 

 
Surat Pernyataan 

Nama Lengkap : Evita Monica Chrysan 

NIP 199704042022042002 

Pangkat/Gol : Penata Muda (III/a) 

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

Instansi : Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional 

Menyatakan bahwa : 

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

Angkatan 27 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. 

4. Berkomitmen untuk menindaklanjuti kegiatan aktualisasi yang telah dilaksanakan yaitu: 

1) Melakukan integrasi data berkas Pendaftaran Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak 

dari Seksi Survey dan Pemetaan ke Seksi Penetapan dan Pendaftaran dan melaksanakan 

kegiatan monitoring berkas menggunakan google spreadsheet agar dapat diakses oleh antar 

seksi dan melakukan pembaruan data setiap 1 minggu sekali; 

2) Menindaklanjuti perkembangan konsistensi dan keefektifan dalam pemanfaatan fitur 

Macro Ms Excel, Mail Merge, dan Google Drive dalam proses administrasi Pemeriksaan 

Tanah pada Pendaftaran Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak; 

3) Mengadakan pelatihan berupa bimbingan teknis (Bimtek) kepada para pegawai di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Jombang untuk meningkatkan kompetensi pegawai dalam 

digitalisasi dalam proses pemeriksaan tanah pada pendaftaran tanah pertama kali 

konversi/pengakuan hak di kantor pertanahan kabupaten jombang 

Demikian pernyataan ini saya buat untuk digunakan sebagaimana mestinya. 

 

Jombang, 10 Oktober 2022 

 
 

Mengetahui Yang Menyatakan, 
 

Haris Kurniawan Waluyoadi, S.Si.T, M.H. Evita Monica Chrysan. S.H. 
NIP. 197007241994031003 NIP. 199704042022042002 



81  

 

 

 

 
A. KESIMPULAN 

BAB IV 

PENUTUP 

Pelaksanaan pendaftaran tanah di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang dimana penulis 

ditempatkan bekerja, khususnya di seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Tanah masih banyak hal 

yang kurang optimal dalam pelaksanaannya. Isu-isu aktual tersebut harus dicarikan solusi untuk 

mengatasinya, agar visi-misi Kementerian ATR/BPN dapat tercapai. Isu yang diangkat adalah Belum 

optimalnya proses administrasi pemeriksaan tanah pada pendaftaran tanah pertama kali 

konversi/pengakuan Hak. Gagasan isu yang dipilih adalah Pemanfaatan Fitur Macro Ms Excel, 

Google Drive, dan Mail Merge dalam Proses Pemeriksaan Tanah pada Pendaftaran Tanah Pertama 

Kali Konversi/Pengakuan Hak di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang, dengan kegiatan 

pelaksanaan sebagai berikut : 

1. Membuat rencana kegiatan dan membuat akun email yang akan digunakan untuk membuat 

akun Google Drive 

2. Mengumpulkan data yang akan digunakan untuk data base untuk menginput data pada 

berkas pendaftaran tanah pertama kali konversi/pengakuan Hak. 

3. Membuat konsep tulisan di Ms Word untuk digunakan pada mail merge dan membuat 

template pada Macro Ms Excel. 

4. Mencatat dan memindahkan database yang telah dibuat di Macro Excel dan file konsep yang 

telah dibuat di Ms word pada Google drive kemudian membuat panduan pemanfaatan fitur 

dalam bentuk leaflet dan koordinasi untuk sosialisasi penggunaan dan pemanfaatan Macro 

Excel, google drive dan mail merge pada rekan kerja substansi Penetapan Hak Tanah dan 

Ruang. 

5. Membuat konsep laporan evaluasi akhir 

 
Kegiatan yang dirancang untuk mengatasi isu tersebut berlandaskan nilai-nilai dasar 

ASN BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, 

dan Kolaboratif). Kegiatan aktualisasi dilakukan di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

beralamat di Jalan. KH. Wahid Hasyim NO. 112 Jombang dilaksanakan pada tanggal 05 Agustus 

2022 sampai dengan 03 September 2022. Hasil pelaksanaannya yaitu Email substansi Penetapan 

Hak Tanah dan Ruang yang terintegrasi dengan Google Drive (phaktanah@gmail.com), Berkas 

sesuai dengan kelompok tim Panitia A pendaftaran tanah pertama kali, Konsep Undangan dan 

Surat Tugas Panitia A, Daftar Hadir Sidang Panitia A, Risalah Panitia A, Berita Acara Lapang 

Panitia A, dan Kwitansi, Template pada Macro Ms Excel, Data base pada Macro Ms Excel sudah 

tersedia, File folder yang berisi data base sudah tersedia dan yang dapat membuka file terbatas 

hanya pada yang memiliki akses, Leaflet panduan pemanfaatan fitur Macro Excel, google drive 

dan mail merge, Video tutorial penggunaan Fitur Macro Ms Excel, Google Drive, dan Mail 

Merge dalam Proses Pemeriksaan Tanah pada Pendaftaran Tanah Pertama Kali 

Konversi/Pengakuan Hak sudah tersedia, Rekan kerja pada substansi Penetapan Hak Tanah dan 
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Ruang memahami penerapan penggunaan Macro Excel google drive dan mail merge dalam 

proses entri dan input data untuk pengoptimalan data digital. 

Berkaitan dengan smart ASN yaitu pada fitur Macro Ms Excel digunakan untuk 

mempermudah entri data ke Ms Excel karena fitur Macro merupakan otomasi di Microsoft excel 

berfungsi untuk melakukan tugas-tugas yang sifatnya berulang yang sesuai dengan kegiatan 

mengerjakan berkas rutin pada substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang memenuhi aspek 

efektivitas. Kemudian dari segi efisiensi untuk penggunaan penyimpanan Google Drive akan 

lebih mudah diakses oleh internal substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang. Dan segi 

kemudahan untuk penggunaan Mail Merge dalam membuat konsep dan menyusun berkas output 

yaitu Undangan dan Surat Tugas Panitia A, Daftar Hadir Sidang Panitia A, Risalah Panitia A, 

Berita Acara Lapang Panitia A, dan Kwitansi sehingga dapat dikerjakan secara efektif dengan 

keterbatasan sumber daya manusia dan keterbatasan waktu. Dalam hal ini databaseyang telah 

dibuat pada Macro Ms Excel ditautkan dengan fitur Mail Merge pada konsep berkas yang telah 

dibuat di Ms Word. Dan gagasan tersebut berkaitan erat dengan nilai-nilai Manajemen ASN dan 

Smart ASN, bahwa dalam membuat cloud google drive dan menggunakan fitur mail merge 

menunjukkan sikap ASN mempunyai kompetensi literasi digital skill dengan baik dan cakap 

serta dapat beradaptasi menggunakan teknologi yang ada sehingga dapat memberikan pelayanan 

yangoptimal kepada masyarakat. 

 
B. REKOMENDASI 

Rekomendasi untuk menindaklanjuti kegiatan aktualisasi yang telah dilaksanakan yaitu: 

1) Melakukan integrasi data berkas Pendaftaran Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak dari 

Seksi Survey dan Pemetaan ke Seksi Penetapan dan Pendaftaran dan melaksanakan kegiatan 

monitoring berkas menggunakan google spreadsheet agar dapat diakses oleh antar seksi dan 

melakukan pembaruan data setiap 1 minggu sekali. 

2) Menindaklanjuti perkembangan konsistensi dan keefektifan dalam pemanfaatan fitur Macro Ms 

Excel, Mail Merge, dan Google Drive dalam proses administrasi Pemeriksaan Tanah pada 

Pendaftaran Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak ; 

3) Mengadakan pelatihan berupa bimbingan teknis (Bimtek) kepada para pegawai di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Jombang untuk meningkatkan kompetensi pegawai dalam digitalisasi 

dalam proses pemeriksaan tanah pada pendaftaran tanah pertama kali konversi/pengakuan hak 

di kantor pertanahan kabupaten jombang. 
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DAFTAR LAMPIRAN 
 

Laporan Minggu ke- 1 

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS 

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022 

Nama : Evita Monica Chrysan, S.H. 

NIP                                 : 199704042022042002 

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

Judul Aktualisasi  : Digitalisasi Administrasi dalam Proses Pemeriksaan Tanah Pada Pendaftaran Tanah 

Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak Di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

 

 
 

Hari/Tangg 

al 

Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan 

 Studi 

Literatur. 

 

5 Agustus 

2022 

1. Membuat 

rencana 

kegiatan dari 

isu yang 

akan saya 

tulis. 

1. Rencana 

kegiatan 

isu yang 

ditulis. 

Rencana kegiatan 

sudah ditulis sesuai 

dengan jadwal 

Pelaksanaan 

kegiatan Aktualisasi 

8 Agustus 

2022 

2.    Berkonsultas 

i dengan 

mentor untuk 

menentukan 

gagasan isu 

yang akan 

ditulis 

2.   Konsep 

tentang 

fitur apa 

yang akan 

digunakan 

untuk 

optimalisas 

i kegiatan 

administras 

i 

pendaftaran 

tanah 

pertama 

kali 

Fitur yang digunakan 

yaitu Macro Ms 

Excel, Google Drive 

dan Mail Merge 

8 Agustus 

2022 

 3.   Setelah 

berkonsultasi 

dengan 

3. Email 

substansi 

Penetapan 

Email Penetapan 

Hak Tanah dan 

Ruang 
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  mentor 

kemudian 

membuat 

akun di 

Google 

Drive yang 

akan 

digunakan 

untuk 

subseksi 

Penetapan 

Hak Tanah 

dan Ruang 

Hak Tanah 

dan Ruang 

yang 

terintegrasi 

dengan 

Google 

Drive. 

(phaktanah@gmail.c 

om ) 

dengan Google 

Drive berbayar 

kapasitas 100 GB 

 

 

 

 

Mentor Peserta 

 

 

 

Haris Kurniawan Waluyoadi, S.Si.T, M.H. Evita Monica Chrysan. S.H. 

NIP 197007241994031003 

mailto:phaktanah@gmail.com
mailto:phaktanah@gmail.com
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

Nama : Evita Monica Chrysan, S.H. 

NIP 199704042022042002 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan 

Isu : Belum optimalnya proses administrasi pemeriksaan tanah pada pendaftaran tanah 

pertama kali konversi/pengakuan Hak. 

Gagasan              : Digitalisasi Administrasi dalam Proses Pemeriksaan Tanah Pada Pendaftaran Tanah 

Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak Di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

Kegiatan 1 : Studi Literatur 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Waktu dan 

Media 

Coaching 

✓ Tahapan Kegiatan : Akan lebih baik bila diuraikan 12-08-2022, 

1. Membuat rencana kegiatan dari isu yang akan pertahapan kegiatan, nilai-nilai media 

saya tulis. yang dilaksanakan pertahapan whatsapp 

2. Berkonsultasi dengan mentor untuk kegiatan, outputnya, kontribusi  

menentukan gagasan isu yang akan ditulis thdp Visi Misi dan Penguatan  

3. Setelah berkonsultasi dengan mentor Nilai-nilai organisasi  

kemudian membuat akun di Google Drive   

yang akan digunakan untuk subseksi Penetapan Silahkan dilanjutkan dengan  

Hak Tanah dan Ruang 

✓ Output kegiatan terhadap pemecahan isu: 

kegiatan berikutnya dengan 

mengaktualisasikan nilai-nilai 

12-08-2022, 

media 

1. Rencana kegiatan isu yang ditulis 
BerAKHLAK pada setiap whatsapp 

2. Konsep tentang fitur apa yang akan digunakan 
kegiatannya  

3. Email substansi Penetapan HakTanah dan   

Ruang yang terintegrasi dengan Google Drive 

✓ Keterkaitan Substansi Mata pelatihan 

  

1. Beorientasi Pelayanan yaitu memahami dan   

memenuhi kebutuhanmasyarakat dalam hal ini   

membuat rencana kegiatan untuk kemajuan   

pelayanan kepada masyarakat   

Adaptif yaitu bertindak proaktif dalam hal ini   

segera membuat rancangan program apa yang   

akan saya tulis dan akan disampaikan kepada   

mentor untuk dikonsultasikan.   
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2. Harmonis yaitusaling membantu untuk 

menemukan gagasan/ide. 

3. Kompeten yaitu memiliki kompetensi 

untuk membuat email dan google drive. 

Kolaboratif yaitu bekerjasama 

menemukan gagasanide dan berdiskusi 

mengenai gagasan isu yang akan ditulis. 

Adaptif yaitu terus berinovasi dan 

mengembangkan kreatifitas dalam hal 

ini membuat email yang akan digunakan 

untuk google drive dan menggunakan 

teknologi digital 

berupa google drive. 

✓ Kontribusi Terhadap Visi- Misi Organisasi : 

Melalui kegiatan membuat rencana kegiatan dan 

membuat akun email yang akan digunakan untuk 

penyimpanan google drive dihasilkan rencana 

kegiatan dan akun email untuk google drive 

sehingga dapat mendukung terwujudnya Misi 

Kementerian   ATR/BPN   yaitu 

Menyelenggarakan Penataan Ruang  dan 

Pengelolaan Pertanahan yang Produktif, 

Berkelanjutan dan Berkeadilan 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Dengan melakukan kegiatan rencana kegiatan 

penyelesaian pendaftaran pertama kali dengan 

membuat google drive agar pekerjaan menjadi 

mudah, tepat waktu, dan cepat hal ini maka akan 

mendukung terwujudnya nilai- nilai organisasi 

yaitu Melayani, Profesional, dan Terpercaya. 
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS 

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022 

Laporan Minggu ke- 2 

Nama : Evita Monica Chrysan, S.H. 

NIP 199704042022042002 

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

Judul Aktualisasi : Digitalisasi Administrasi dalam Proses Pemeriksaan Tanah Pada Pendaftaran Tanah 

Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak Di Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

 
 

Hari/Tangg 

al 

Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan 

 Identifikasi 

Data. 

 

Senin, 15 

Agustus 

2022 

4. Mengumpulkan 

berkas 

pendaftaran 

pertama kali 

konversi/penga 

kuan Hak. 

4. Data telah 

dikumpulk 

an untuk 

selanjutnya 

digunakan 

untuk file 

mail merge 

di Ms 

Word. 

Data pada berkas 

permohonan 

pendaftaran 

pertama kali 

konversi/pengak 

uan Hak akan 

diinput pada 

Macro Ms Excel 

Selasa, 16 

Agustus 

2022 

5. Memisahkan 

setiap berkas 

sesuai dengan 

susunan panitia 

A 

5. Berkas 

sesuai 

dengan 

kelompok 

tim Panitia 

A 

pendaftara 

n tanah 

pertama 

kali 

Tim Panitia A 

terdiri dari Tim 

II, Tim III, Tim 

IV , dan Tim V 
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Selasa, 16 

Agustus 

2022 

 6. Meneliti dan 

menelaah 

berkas 

pendaftaran 

pertama kali 

konversi/penga 

kuan Hak. 

6. Mengecek 

kembali 

berkas agar 

tidak 

terselip 

atau tidak 

hilang 

 

Kamis, 18 

Agustus 

2022 

Desain 

Digitalisasi 

7. Membuat 

konsep 

Undangan dan 

Surat Tugas 

Panitia A, 

Daftar Hadir 

Sidang Panitia 

A, Risalah 

Panitia A, 

Berita Acara 

Lapang Panitia 

A, dan 

Kwitansi 

7. Konsep 

Undangan 

dan Surat 

Tugas 

Panitia A, 

Daftar 

Hadir 

Sidang 

Panitia A, 

Risalah 

Panitia A, 

Berita 

Acara 

Lapang 

Panitia A, 

dan 

Kwitansi 

 

Jumat, 19 

Agustus 

2022 

 8. Membuat 

template pada 

Macro Ms 

Excel 

8. Template 

pada 

Macro Ms 

Excel 

sudah 

tersedia 

5 template yang 

tersedia pada 

Macro Ms Excel 
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Mentor Peserta 

 
Haris Kurniawan Waluyoadi, S.Si.T, M.H. Evita Monica Chrysan. S.H. 

NIP 197007241994031003 
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

Nama : Evita Monica Chrysan, S.H. 

NIP 199704042022042002 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan 

Isu : Belum optimalnya proses administrasi pemeriksaan tanah pada pendaftaran tanah 

pertama kali konversi/pengakuan Hak. 

Gagasan : Digitalisasi Administrasi dalam Proses Pemeriksaan Tanah Pada Pendaftaran 

Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak Di Kantor Pertanahan Kabupaten 

Jombang Kegiatan 2 : Identifikasi Data. 

Kegiatan 3 : Desain Digitalisasi. 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Waktu dan 

Media 

Coaching 

✓ Tahapan Kegiatan 2 : Sudah oke, silahkan Jumat, 19 

4. Mengumpulkan berkas pendaftaran pertama kali dilanjutkan dengan Agustus 2022, 

konversi/pengakuan Hak. kegiatan berikutnya dengan melalui 

5. Memisahkan setiap berkas sesuai dengan susunan mengaktualisasikan nilai- whatsapp 

panitia A kemudian membuat akun di Google nilai BerAKHLAK pada pukul 13.42 

Drive yang akan digunakan untuk subseksi setiap tahapan kegiatannya wib 

Penetapan Hak Tanah dan Ruang.   

6. Meneliti dan menelaah berkas pendaftaran   

pertama kali konversi/pengakuan Hak. 

✓ Output kegiatan terhadap pemecahan isu: 

  

4. Data telah dikumpulkan untuk selanjutnya   

digunakan untuk file mail merge di Ms Word   

5. Berkas sesuai dengan kelompok tim Panitia A   

6. Mengecek kembali berkas agar tidak terselip atau   

tidak hilang 

✓ Keterkaitan Substansi Mata pelatihan 

  

4. Akuntabel yaitu mengumpulkan data yang akan   

digunakan untuk data base secara jujur,   

bertanggungjawab, cermat, disiplin dan   

berintegritas tinggi.   

5.   Adaptif yaitu bertindak proaktif dalam   
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mengumpulkan berkas pendaftaran pertama kali 

konversi/pengakuan Hak. 

6. Berorientasi Pelayanan yaitu cekatan 

solutif dalam memisahkan berkas sesuai 

dengan susunan panitia A agar mudah untuk 

mengelompokkan berdasarkan tim. 

7. Akuntabel yaitu meneliti dan menelaah 

berkas pendaftaran pertama kali secara 

jujur, bertanggungjawab. 

✓ Kontribusi Terhadap Visi- Misi Organisasi : 

Melalui kegiatan pengumpulan data yang akan 

digunakan untuk data base untuk menginput data 

pada berkas pendaftaran tanah pertama kali 

konversi/pengakuan Hak dihasilkan data untuk 

selanjutnya digunakan untuk file mail merge di Ms 

Word sehingga akan mendukung terwujudnya Visi 

Kementerian  ATR/BPN  yaitu  terwujudnya 

pengelolaan Ruang dan pertanahan yang terpercaya 

dan berstandar dunia; 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Dengan kegiatan pengumpulan data yang akan 

digunakan untuk database diharapkan dapat tertib 

administrasi sehingga dapat mewujudkan nilai- nilai 

organisasi yaitu Melayani, Profesional, dan 

Terpercaya. 

✓ Tahapan Kegiatan 3 : 

1. Membuat konsep Undangan dan Surat 

Tugas Panitia A, Daftar Hadir Sidang 

Panitia A, Risalah Panitia A, Berita Acara 

Lapang Panitia A, dan Kwitansi 

2. Membuat template pada Macro Ms Excel 

✓ Output kegiatan terhadap pemecahan isu: 

1. Konsep Undangan dan Surat Tugas Panitia 

A, Daftar Hadir Sidang Panitia A, Risalah 

Panitia A, Berita Acara Lapang Panitia A, 

dan Kwitansi 

2. Template pada Macro Ms Excel sudah 

tersedia 

✓ Keterkaitan Substansi Mata pelatihan : 
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1. Adaptif yaitu bertindak proaktif dalam 

membuat konsep untuk Panitia A dan 

membuat template pada Macro Ms Excel 

2. Kompeten yaitu memiliki kompetensi 

dalam menggunakan fitur mail merge untuk 

memudahkan pekerjaan dalam membuat 

Undangan dan Surat Tugas Panitia A, 

Daftar Hadir Sidang Panitia A, Risalah 

Panitia A, Berita Acara Lapang Panitia A, 

dan Kwitansi meneliti data base yang akan 

digunakan 

✓ Kontribusi Terhadap Visi- Misi Organisasi : 

Melalui kegiatan penggunaan fitur Macro Ms Excel 

dan mail merge yang ada di Ms word untuk 

membuat konsep tulisan yang menghasilkan konsep 

Undangan dan Surat Tugas Panitia A, Daftar Hadir 

Sidang Panitia A, Risalah Panitia A, Berita Acara 

Lapang Panitia A, dan Kwitansi maka akan 

mendukung terwujudnya Visi Kementerian 

ATR/BPN yaitu terwujudnya pengelolaan Ruang 

dan pertanahan yang terpercaya dan berstandar 

dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Dengan kegiatan penggunaan fitur Macro Ms Excel 

dan mail merge yang ada di Ms word maka akan 

mendukung nilai-nilai organisasi yaitu Melayani, 

Profesional, dan Terpercaya. 
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS 

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022 

Laporan Minggu ke- 3 

Nama : Evita Monica Chrysan, S.H. 

NIP 199704042022042002 

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

Judul Aktualisasi : Digitalisasi Administrasi dalam Proses Pemeriksaan Tanah Pada 

Pendaftaran Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak Di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Jombang 

 

Hari/Tanggal Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan 

 Desain 

Digitalisasi 

   

 
Senin, 22 

Agustus 2022 

 
 

Selasa, 23 

Agustus 2022 

1. Entri database 

dengan Macro Ms 

Excel 

Data base pada 

Macro Ms Excel 

sudah tersedia 

 

2. Menyampaikan data 

base ke 

mentor/atasan 

Mentor sudah 

mengetahui dan 

meneliti data base 

 

  
Validasi 

Data 

 

   

 
Rabu, 24 

Agustus 2022 

3. Mempersiapkan dan 

membuka akun 

google drive yang 

Akun google 

drive sudah 

diinstal pada 
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  diinstal pada laptop 

penulis 

laptop penulis  

Rabu, 24 

Agustus 2022 

 4. Membuat file folder 

yang digunakan 

untuk data base 

substansi Penetapan 

Hak tanah dan 

Ruang 

File folder yang 

berisi data base 

sudah tersedia 

File Folder 

Konsep 

Surat 

Administrasi 

Panitia A 

dan Macro 

Ms Excel 

Kamis, 25 

Agustus 2022 

 5. Mengunggah 

konsep file dan 

database substansi 

Penetapan Hak 

Tanah dan Ruang 

dengan cara 

mengubah 

pengaturan file 

yaitu hanya orang 

yang memiliki 

akses yang dapat 

membuka link 

File yang berisi 

konsep dan 

database dan 

yang dapat 

membuka file 

terbatas hanya 

pada yang 

memiliki akses. 

 

Jumat, 26 

Agustus 2022 

 6. Membuat panduan 

pemanfaatan fitur 

dalam bentuk 

leaflet 

Leaflet 

panduan 

pemanfaatan 

fitur Macro 

Excel, 

google drive 

dan mail 

merge sudah 

tersedia 
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Mentor Peserta 
 

 
Haris Kurniawan Waluyoadi, S.Si.T, M.H. Evita Monica Chrysan. S.H. 

NIP 19700724199403100 
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

Nama : Evita Monica Chrysan, S.H. 

NIP 199704042022042002 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan 

Isu : Belum optimalnya proses administrasi pemeriksaan tanah pada pendaftaran tanah 

pertama kali konversi/pengakuan Hak. 

Gagasan : Digitalisasi Administrasi dalam Proses Pemeriksaan Tanah Pada Pendaftaran 

Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak Di Kantor Pertanahan Kabupaten 

Jombang. 

Kegiatan 3 : Desain Digitalisasi  

Kegiatan 4 : Validasi Data dan Sosialisasi penggunaan digitalisasi administrasi pada rekan 

kerja substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang 

. 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Waktu dan 

Media 

Coaching 

✓ Tahapan Kegiatan 3 : 

6. Entri database dengan Macro Ms Excel. 

7. Menyampaikan data base ke mentor/atasan 

✓ Output kegiatan terhadap pemecahan isu: 

6. Data base pada Macro Ms Excel sudah tersedia 

7. Mentor sudah mengetahui dan meneliti data base 

✓ Keterkaitan Substansi Mata pelatihan 

Loyal dalam hal ini melaksanakan kegiatan sesuai 

dengan peraturan yang berlaku. 

Akuntabel dalam hal ini membuat data base pada 

Ms Excel secara cermat dan cepat. 

Kolaboratif yaitu berkolaborasi dan bekerjasama 

dalam meneliti data base yang akan digunakan. 

✓ Kontribusi Terhadap Visi- Misi Organisasi: 

Melalui kegiatan penggunaan fitur Macro Ms 

Excel dan mail merge yang ada di Ms word 

untuk    membuat     konsep     tulisan     yang 

menghasilkan konsep Undangan dan Surat 

 
Kalau bisa membuat video tutorial 

selain leaflet tutorial pada minggu 

ke 4 

 
Sabtu, 27 

Agustus 2022 

via whatsapp 
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Tugas Panitia A, Daftar Hadir Sidang Panitia 

A, Risalah Panitia A, Berita Acara Lapang 

Panitia A, dan Kwitansi maka akan 

mendukung terwujudnya Visi Kementerian 

ATR/BPN yaitu terwujudnya pengelolaan 

Ruang dan pertanahan yang terpercaya dan 

berstandar dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Dengan kegiatan penggunaan fitur Macro Ms 

Excel dan mail merge yang ada di Ms word 

maka akan mendukung nilai-nilai organisasi 

yaitu Melayani, Profesional, dan Terpercaya. 

✓ Tahapan Kegiatan 4 

1. Mempersiapkan dan membuka akun 

google drive desktop yang diinstal 

laptop milik penulis 

2. Membuat file folder yang digunakan 

untuk data base substansi Penetapan 

Hak Tanah dan Ruang 

3. Mengunggah konsep file dan 

database substansi Penetapan Hak 

Tanah dan Ruang dengan cara 

mengubah pengaturan file yaitu 

hanya orang yang memiliki akses 

yang dapat membuka link 

4. Membuat panduan pemanfaatan fitur 

dalam bentuk leaflet 

✓ Output kegiatan terhadap pemecahan isu: 

1. Akun google drive desktop sudah 

diinstal pada laptop 

2. File folder yang berisi data sudah 

tersedia 

3. File yang berisi konsep dan database 

dan terbatas hanya pada yang memiliki 

akses 

4. Leaflet panduan pemanfaatan fitur 

Macro Excel, google drive dan mail 

merge sudah tersedia 
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✓ Keterkaitan Substansi Mata pelatihan 

Kompeten dalam hal ini meningkatkan 

kompetensi diri untuk menjawab tantangan 

era digital yaitu dengan mengaplikasikan 

google drive. 

Adaptif yaitu bertindak proaktif dalam 

membuat file folder yang digunakan agar 

data base secepatnya dapat digunakan. 

Loyal dalam hal ini menjaga rahasia data 

Instansi dari peretasan 

Adaptif yaitu kreatif memiliki inovasi dalam 

membuat panduan dalam bentuk leaflet 

✓ Kontribusi Terhadap Visi- Misi Organisasi: 

Melalui kegiatan memindahkan database 

yang telah dibuat di Macro Excel dan file 

konsep yang telah dibuat di Ms word pada 

Google drive kemudian koordinasi untuk 

sosialisasi penggunaan dan pemanfaatan 

Macro Excel, google drive dan mail merge 

yang file folder berisi data base sudah 

tersedia sehingga dapat mendukung 

terwujudnya Misi Kementerian ATR/BPN 

yaitu mewujudkan pelayanan yang berstandar 

dunia dan menyelenggarakan penataan ruang 

dan pengelolaan pertanahan yang produktif, 

berkelanjutan dan berkeadilan. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Dengan bekerja menggunakan teknologi 

digital merupakan terwujudnya nilai-nilai 

organisasi yaitu Melayani, Profesional, dan 

Terpercaya. 
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS 

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022 

Laporan Minggu ke- 4 

Nama : Evita Monica Chrysan, S.H. 

NIP 199704042022042002 

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

Judul Aktualisasi : Digitalisasi Administrasi dalam Proses Pemeriksaan Tanah Pada 

Pendaftaran Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak Di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Jombang. 

 

 

Hari/Tanggal Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan 

 Validasi Data 

dan 

Sosialisasi 

penggunaan 

digitalisasi 

administrasi 

pada rekan 

kerja 

substansi 

Penetapan 

Hak Tanah 

dan Ruang 

   

 
Senin, 29 

Agustus 2022 

 
 

Selasa, 30 

Agustus 2022 

1. Membuat 

video 

tutorial 

pengguna

an Fitur 

Macro Ms 

Excel, 

Google 

Drive, dan 

Mail 

Merge 

dalam 

Proses 

Pemeriksa

an Tanah 

pada 

Pendaftara

n Tanah 

Pertama 

Kali 

1. Video 

tutorial 

penggu

naan 

Fitur 

Macro 

Ms 

Excel, 

Google 

Drive, 

dan 

Mail 

Merge 

dalam 

Proses 

Pemeri

ksaan 

Tanah 

pada 

Pendaft

Video 

tutorial 

penggunaan 

Fitur Macro 

Ms Excel, 

Google 

Drive, dan 

Mail Merge 

ditautkan ke 

youtube 

channel 

penulis. 
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Konversi/P

engak uan 

Hak 

aran 

Tanah 

Pertama 

Kali 

Konver

si/Peng

a kuan 

Hak 

sudah 

tersedia 

2. 

Membagi

kan 

leaflet 

panduan 

cara 

menggunaka

n 

2. Rekan 

kerja 

pada 

substa

nsi 

Peneta

pan 

Hak 

Tanah 

dan 
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  fitur Macro 

Excel, google 

drive dan mail 

merge dan 

menyampaikan 

prosedur 

menggunakan 

fitur tersebut 

pada rekan kerja 

di substansi 

Penetapan Hak 

Tanah dan 

Ruang 

Ruang 

memahami 

penerapan 

penggunaan 

Macro Excel 

google drive 

dan mail merge 

dalam proses 

entri dan input 

data untuk 

pengoptimalan 

data digital 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Rabu, 31 

Agustus 2022 

 
Membuat 

konsep 

laporan 

evaluasi 

akhir. 

 

 

 

 

 

 

 

 
3. Memeriksa kembali 

data hasil kegiatan akhir 

 

 

 

 

 

 

 

 
3. Laporan kegiatan 

yang telah disetujui 

 

 

Konsep 

laporan 

evaluasi 

akhir berupa 

laporan 

evaluasi 

kegiatan 1 

sampai 

kegiatan 4 

selama 

pelaksanaan 

aktualisasi 

berlangsung 

Rabu, 31 

Agustus 2022 

4. Membuat laporan 

evaluasi akhir 

4. Laporan evaluasi 

kegiatan sudah tersedia 

Jumat, 02 

September 

2022 

 5. Menyampaikan hasil 

evaluasi kepada atasan 

5. Hasil evaluasi 

kegiatan 
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Mentor Peserta 
 
 

Haris Kurniawan Waluyoadi, S.Si.T, M.H. Evita Monica Chrysan. S.H. 

NIP 19700724199403100 
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

Nama : Evita Monica Chrysan, S.H. 

NIP 199704042022042002 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Jombang 

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan 

Isu : Belum optimalnya proses administrasi pemeriksaan tanah pada pendaftaran tanah 

pertama kali konversi/pengakuan Hak. 

Gagasan : Digitalisasi Administrasi dalam Proses Pemeriksaan Tanah Pada Pendaftaran 

Tanah Pertama Kali Konversi/Pengakuan Hak Di Kantor Pertanahan Kabupaten 

Jombang. 

Kegiatan 4 : Mencatat dan memindahkan database yang telah dibuat di Macro Excel dan file 

konsep yang telah dibuat di Ms word pada Google drive kemudian membuat 

panduan pemanfaatan fitur dalam bentuk leaflet dan koordinasi untuk sosialisasi 

penggunaan dan pemanfaatan Macro Excel, google drive dan mail merge pada 

rekan kerja substansi Penetapan Hak Tanah dan Ruang. 

Kegiatan 5 : Membuat konsep laporan evaluasi akhir. 
 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Waktu dan 

Media 

Coaching 

✓ Tahapan Kegiatan 4 : Sudah oke silahkan disiapkan Jumat, 02 

3. Membuat video tutorial penggunaan Fitur untuk laporan aktualisasinya. September 

Macro Ms Excel, Google Drive, dan Mail  2022 via 

Merge dalam Proses Pemeriksaan Tanah  WhatsApp 

pada Pendaftaran Tanah Pertama Kali   

Konversi/Pengakuan Hak   

4. Membagikan leaflet panduan cara   

menggunakan fitur Macro Excel, google   

drive dan mail merge dan menyampaikan   

prosedur menggunakan fitur tersebut pada   

rekan kerja di substansi Penetapan Hak   

Tanah dan Ruang 

✓ Output kegiatan terhadap pemecahan isu: 

  

• Video tutorial penggunaan Fitur Macro Ms   

Excel, Google Drive, dan Mail Merge   

dalam Proses Pemeriksaan Tanah pada   

Pendaftaran Tanah Pertama Kali   

Konversi/Pengakuan Hak sudah tersedia 

• Rekan kerja pada substansi Penetapan Hak 

  

Tanah dan Ruang memahami penerapan   
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penggunaan Macro Excel google drive dan 

mail merge dalam proses entri dan input 

data untuk pengoptimalan data digital 

✓ Keterkaitan Substansi Mata pelatihan 

Kolaboratif yaitu bekerjasama dengan rekan kerja 

dalam mengaktualisasikan pemanfaatan Macro 

Excel, google drive dan mail merge. 

Kompeten dalam hal ini membantu orang lain 

belajar. 

✓ Kontribusi Terhadap Visi- Misi Organisasi: 

Melalui tahapan kegiatan Membuat video tutorial 

penggunaan Fitur Macro Ms Excel, Google Drive, 

dan Mail Merge dalam Proses Pemeriksaan Tanah 

pada Pendaftaran Tanah Pertama Kali 

Konversi/Pengakuan Hak kemudian koordinasi 

untuk sosialisasi penggunaan dan pemanfaatan 

Macro Excel, google drive dan mail merge yang file 

folder berisi data base sudah tersedia sehingga 

dapat mendukung terwujudnya Misi Kementerian 

ATR/BPN yaitu mewujudkan pelayanan yang 

berstandar dunia dan menyelenggarakan penataan 

ruang dan pengelolaan pertanahan yang produktif, 

berkelanjutan dan berkeadilan. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Dengan bekerja menggunakan teknologi 

digital merupakan terwujudnya nilai-nilai 

organisasi yaitu Melayani, Profesional, dan 

Terpercaya. 

✓ Tahapan Kegiatan 5 

3. Memeriksa kembali data hasil kegiatan 

akhir. 

4. Membuat laporan evaluasi akhir. 

5. Menyampaikan hasil evaluasi kepada 

atasan. 

✓ Output kegiatan terhadap pemecahan isu: 

• Laporan kegiatan yang telah disetujui 

• Laporan evaluasi kegiatan 

• Hasil evaluasi kegiatan 
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✓ Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Berorientasi pelayanan yaitu mampu 

memberikan hasil dengan kualitas yang 

terbaik untuk pelayanan yang lebih optimal. 

Akuntabel yaitu memeriksa kembali kegiatan 

dengan jujur dan bertanggungjawab. 

Loyal dalam hal ini menjaga rahasia data 

Instansi dari peretasan. 

Adaptif yaitu kreatif memiliki inovasi dalam 

membuat panduan dalam bentuk leaflet. 

Kompeten yaitu dalam membuat laporan 

kegiatan dalam mengetik dikerjakan dengan 

cermat dan terampil. 

Harmonis dalam hal ini bekerja sama dengan 

semua pihak yang terlibat untuk mendapatkan 

hasil evaluasi kegiatan yang dapat bermanfaat 

bagi instansi. 

Loyal yaitu Memberikan kontribusi sesuai 

dengan peraturan yang berlaku untuk 

kemajuan instansi. 

✓ Kontribusi Terhadap Visi- Misi Organisasi: 

Melalui kegiatan pembuatan konsep laporan 

evaluasi akhir yang laporan kegiatan telah 

disetujui sehingga dapat mendukung 

terwujudnya Visi Kementerian ATR/BPN 

yaitu Pengelolaan Ruang dan Pertanahan 

yang Terpercaya dan berstandar dunia 

 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Dengan kegiatan pembuatan konsep laporan 

evaluasi akhir merupakan terwujudnya nilai- 

nilai organisasi yaitu Melayani, Profesional, 

dan Terpercaya. 
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