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BAB1
PENDAHULUAN

A. LATAR BELAKANG

Tanah merupakan salah satu sumber daya kehidupan yang sangat penting bagi umat
manusia. Tanah mempunyai berbagai fungsi, baik sebagai tempat bermukim dengan
didirikan rumah tempat tinggal di atasnya, maupun sebagai sarana pendukung mata
pencaharian seperti dalam bidang pertanian, perkebunan, peternakan, perikanan, dan lain-
lain. Ketentuan mengenai pertanahan di Indonesia diatur dalam Pasal 33 ayat (3) Undang-
Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945 (selanjutnya disebut UUD 1945)
yang pelaksanaannya diatur melalui Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 5 Tahun
1960 tentang Peraturan Dasar Pokok-Pokok Agraria (selanjutnya disebut UUPA). Pasal
33 ayat (3) UUD 1945 yang menyatakan bahwa bumi dan air dan kekayaan alam yang
terkandung di dalamnya dikuasai oleh negara dan dipergunakan untuk sebesar-besar
kemakmuran rakyat. Dalam ruang lingkup agraria, tanah merupakan bagian dari bumi
yang disebut permukaan bumi. Pengaturan mengenai tanah yang dimaksud dalam Pasal 33
ayat (3) UUD 1945 dan UUPA hanyalah dalam pengertian yuridis yang disebut hak. Hak
atas tanah memberikan wewenang kepada pemegang hak yang bersangkutan untuk
mempergunakannya sesuai dengan fungsi hak atas tanah.

Ketentuan mengenai hak atas tanah dibuat untuk memberikan kepastian hukum kepada
warga Negara Indonesia sebagai pemegang hak atas tanah. Namun kepastian hukum atas
tanah yang diberikan tersebut nyatanya masih mempunyai celah terjadinya kasus
pertanahan yang terdiri dari sengketa, konflik, atau perkara pertanahan. Sengketa
Pertanahan yang selanjutnya disebut Sengketa adalah perselisihan tanah antara orang
perseorangan, badan hukum, atau lembaga yang tidak berdampak luas; Konflik Pertanahan
yang selanjutnya disebut Konflik adalah perselisihan tanah antara orang perseorangan,
kelompok, golongan, organisasi, badan hukum, atau lembaga yang mempunyai
kecenderungan atau sudah berdampak luas; Perkara Pertanahan yang selanjutnya disebut
Perkara adalah perselisihan tanah yang penanganan dan penyelesaiannya melalui lembaga
peradilan. Untuk mengatasi permasalahan pertanahan, Kementerian Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional mempunyai Direktorat Jenderal Penanganan Sengketa
dan Konflik Pertanahan yang bertugas untuk mempunyai tugas menyelenggarakan

perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang penanganan dan pencegahan sengketa



dan konflik pertanahan serta penanganan perkara pertanahan sesuai dengan ketentuan
peraturan perundang-undangan serta menjalankan beberapa fungsi yaitu perumusan
kebijakan di bidang penanganan dan pencegahan sengketa dan konflik pertanahan serta
penanganan perkara pertanahan; pelaksanaan kebijakan di bidang penanganan dan
pencegahan sengketa dan konflik pertanahan serta penanganan perkara pertanahan;
penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang penanganan dan pencegahan
sengketa dan konflik pertanahan serta penanganan perkara pertanahan; pemberian
bimbingan teknis dan supervisi di bidang penanganan dan pencegahan sengketa dan
konflik pertanahan serta penanganan perkara pertanahan; pelaksanaan evaluasi dan
pelaporan di bidang penanganan dan pencegahan sengketa dan konflik pertanahan serta
penanganan perkara pertanahan; pelaksanaan administrasi; dan pelaksanaan fungsi lain
yang diberikan oleh Menteri. Terkait dengan fungsi merumuskan dan melaksanakan
kebijakan penyelesaian di bidang penanganan dan pencegahan sengketa dan konflik
pertanahan serta penanganan perkara pertanahan; melalui Direktorat Pencegahan dan
Penanganan Konflik Pertanahan, pengaduan dari masyarakat kemudian diolah untuk
ditindaklanjuti penyelesaiannya.

Masyarakat yang mempunyai masalah pertanahan dapat mengirim surat pengaduan
yang paling sedikit memuat identitas pengadu dan uraian singkat kasus melalui loket
pengaduan, kotak surat atau website Kementerian. Surat pengaduan harus dilampiri
dengan identitas pengadu, fotokopi identitas penerima kuasa dan surat kuasa apabila
dikuasakan, serta data pendukung atau bukti-bukti yang terkait dengan pengaduan.
Banyaknya surat masuk tersebut salah satunya pada Sub Direktorat Pencegahan Dan
Penanganan Konflik Pertanahan mengakibatkan penumpukan berkas di ruang kerja, dan
berpotensi terjadi pengulangan pekerjaan terhadap surat pengaduan yang masuk. Selain
melalui surat pengaduan masyarakat, penyelesaian sengketa dan konflik pertanahan dapat
berdasarkan inisiatif dari Kementerian setelah melakukan pemantauan untuk mengetahui
sengketa dan konflik yang terjadi pada suatu wilayah tertentu. Pemantauan tersebut
dilakukan secara rutin oleh Kepala Kantor Pertanahan, Kepala Kantor Wilayah BPN atau
Dirjen terhadap pengaduan atau pemberitaan pada surat kabar terkait sengketa dan konflik.

Demi terselenggaranya kinerja yang baik, efektif, dan efisien, dan meningkatkan nilai
komitmen mutu dari Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional
maka aktualisasi ini bertujuan untuk menata arsip dari surat pengaduan dan tindak lanjut

dari surat pengaduan tersebut.



B. TUJUAN ORGANISASI

Berikut merupakan visi, misi, dan moto Kementerian Agraria dan Tata Ruang / Badan

Pertanahan Nasional yang sesuai dengan visi dan misi Presiden Republik Indonesia.

Visi ATR/BPN vyaitu “Terwujudnya penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yang
terpercaya dan berstandar dunia dalam melayani masyarakat untuk mendukung
tercapainya: Indonesia Maju yang Berdaulat, Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan

Gotong Royong”

Misi ATR/BPN diantaranya:
1. Menyelenggarakan penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yang produktif,
berkelanjutan dan berkeadilan.
2. Menyelenggarakan pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang berstandar

dunia.
Tujuan Kementerian ATR/BPN berdasar visi dan misi diantaranya:

1. Pengelolaan pertanahan untuk mewujudkan kesejahteraan rakyat

2. Penataan ruang yang adil, aman, nyaman, produktif, dan lingkungan hidup yang
berkelanjutan

3. Pelayanan publik dan tata kelola kepemerintahan yang berkualitas dan berdaya

saing

Moto ATR/BPN yaitu “Melayani, Profesional, Terpercaya”

C. TUGAS DAN FUNGSI

Sesuai Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 47 Tahun 2020 tentang
Kementerian Agraria dan Tata Ruang (ATR) pada pasal 4 & pasal 5 disebutkan bahwa
Kementerian Agraria dan Tata Ruang (ATR) mempunyai tugas menyelenggarakan urusan
pemerintahan di bidang agraria/pertanahan dan tata ruang untuk membantu Presiden dalam
menyelenggarakan pemerintahan negara. Dalam melaksanakan tugasnya, Kementerian

ATR mempunyai fungsi:



1. Perumusan, penetapan, dan pelaksanaan kebijakan di bidang tata ruang,
infrastruktur keagrariaan/pertanahan, hubungan hukum keagrariaan/pertanahan,
penataan agrarian/pertanahan, pengadaan tanah, pengendalian pemanfaatan ruang
dan penguasaan tanah, serta penanganan masalah agrarian/pertanahan,
pemanfaatan ruang, dan tanah

2. Koordinasi pelaksanaan tugas, pembinaan dan pemberian dukungan administrasi
kepada seluruh unsur organisasi di lingkungan Kementerian Agraria dan Tata
Ruang

3. Pengelolaan barang milik/kekayaan Negara yang menjadi tanggung jawab
Kementerian Agraria dan Tata Ruang

4. Pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan Kementerian Agraria dan Tata
Ruang

5. Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervise atas pelaksanaan urusan Kementerian
Agraria dan Tata Ruang di daerah

6. Pelaksanaan dukungan yang bersifat substantif kepada seluruh unsur organisasi di

lingkungan Kemeterian Agraria dan Tata Ruang

Berdasarkan pasal 2 & 3 Peraturan Presiden Nomor 48 Tahun 2020 tentang Badan
Pertanahan Nasional, lembaga ini memiliki tugas untuk melaksanakan tugas pemerintahan

di bidang pertanahan. Dalam melaksanakan tugasnya, BPN menyelenggarakan fungsi:

1. Penyusunan dan penetapan kebijakan di bidang pertanahan;

2. Perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang survei dan pemetaan pertanahan;

3. Perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang penetapan hak dan pendaftaran
tanah;

4. Perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang redistribusi tanah,
pemberdayaan tanah masyarakat, penatagunaan tanah, penataan tanah sesuai
rencana tata ruang, dan penataan wilayah pesisir, pulau-pulau kecil, perbatasan
dan wilayah tertentu;

5. Perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang pengadaan tanah dan
pengembangan pertanahan;

6. Perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang pengendalian dan penertiban
penguasaan dan pemilikan tanah, serta penggunaan dan pemanfaatan tanah sesuai

rencana tata ruang;



7. Perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang penanganan dan pencegahan
sengketa dan konflik serta penanganan perkara pertanahan;

8. Pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan BPN;

9. Pelaksanaan koordinasi tugas, pembinaan, dan pemberian dukungan administrasi
kepada seluruh unit organisasi di lingkungan BPN;

10. Pelaksanaan pengelolaan data dan informasi pertanahan dan lahan pertanian
pangan berkelanjutan;

11. Pelaksanaan penelitian dan pengembangan di bidang pertanahan; dan

12. Pelaksanaan pengembangan sumber daya manusia di bidang pertanahan.

D. STRUKTUR ORGANISASI

BAGAN SUSUNAN ORGANISASI

DIREKTORAT JENDERAL PENANGANAN SENGKETA DAN KONFLIK
PERTANAHAN KEMENTERIAN AGRARIA DAN TATA RUANG/BADAN
PERTANAHAN NASIONAL

DIREKTORAT JENDERAL
PENANGANAN SENGKETA
DAN KONFLIK

PERTANAHAN
SEKRETARIAT
DIREKTOTAT
JENDERAL
DIREKTORAT DIREKTORAT DIREKTORAT
PENANGANAN PENANGANAN PENCEGAHAN
SENGKETA PERKARA DAN
PERTANAHAN PERTANAHAN PENANGANAN
KONFLIK
PERTANAHAN

Bagan 1. 1 Susunan Organisasi Direktorat Jenderal Penanganan Sengketa Dan Konflik Pertanahan
Kementerian Agrarvia Dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional



BAGAN SUSUNAN ORGANISASI
DIREKTORAT PENCEGAHAN DAN PENANGANAN KONFLIK PERTANAHAN

DIREKTORAT
PENCEGAHAN
DAN PENANGANAN
KONFLIK
PERTANAHAN
SUBBAGIAN
TATA USAHA
SUBDIREKTORAT SUBDIREKTORAT SUBDIREKTORAT
PENANGANAN PENANGANAN PENCEGAHAN DAN
KONFLIK INSTANSI KONFLIK KELOMPOK HUBUNGAN
PEMERINTAH/BUMN MASYARAKAT DAN KELEMBAGAAN
/BUMD TANAH ULAYAT
HENEEEE HNEEEEEE HERENE
KELOMPOK JABATAN KELOMPOK JABATAN KELOMPOK JABATAN
H FUNGSIONAL H FUNGSIONAL H — FUNGSIONAL
[TTTTTTT] HEEEREEE HEREEEE

Bagan 1. 2 Susunan Organisasi Direktorat Pencegahan Dan Penanganan Konflik Pertanahan

E. PROGRAM DAN KEGIATAN SAAT INI
Berdasarkan rencana kinerja tahun 2022, Direktorat Pencegahan dan Penganganan Konflik
Pertanahan memiliki kegiatan sebagai berikut:
1. Rekomendasi Pemcegahan Konflik Pertanahan
2. Rencana Aksi Pencegahan Konflik Pertanahan
3. Supervisi, Pemantauan, dan Evaluasi Penangangan Konflik Pertanahan
4

Pemberitahuan Keputusan Penyelesaian Konflik Pertanahan

Aktualisasi penulis bersinggungan dengan program dan kegiatan direktorat saat ini di

karenakan setiap kegiatan tersebut akan menghasilkan arsip yang harus di berkaskan.
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RANCANGAN AKTUALISASI
A. IDENTIFIKASI ISU
Identifikasi isu merupakan tahapan awal dalam penyelesaian isu yang terjadi di suatu
tempat. Hal ini dilakukan untuk mengetahui dan memahami apa yang terjadi di lingkungan
kerja dan bagaimana mengatasi masalah tersebut. Identifikasi isu dapat ditemukan dengan
kepekaan dan kepedulian terhadap tuntutan dan/atau kondisi lingkungan dalam bentuk
pemindaian lingkungan atau environmental scanning. Kegiatan ini dilakukan untuk
mengkaji kesenjangan antara kondisi yang seharusnya dengan yang nyata terjadi.
Berdasarkan pengalaman penulis selama 3 (tiga) bulan ini bertugas di Direktorat
Pencegahan dan Penanganan Konflik Pertanahan pada Subdirektorat Pencegahan dan
Hubungan Kelembagaan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan
Nasional, penulis menemukan beberapa isu yang dapat dijadikan bahan aktualisasi, yaitu
sebagai berikut:
Keterkaitan Isu Kondisi van
No.| Kondisi Saat Ini Isu Aktual dengan diin iniang
Manajemen ASN g
1 Penandatanganan Lambannya proses | Manajemen ASN | Diharapkan
Perjanjian Kerjasama | penunjukan Lambannya Proses | terlaksananya
seharusnya di | penyedia jasa | Penandatanganan | proses
laksanakan pada | konsultasi berkaitan dengan | Penandatanganan
bulan April 2022, | penyelesaian kasus Manajemen  ASN Perjanjian Kerja
tetapi hingga saat ini | pertanahan dalam yaitu belum | Sama sehingga
proses perjanjian dilaksanakannya dapat membantu
penandatanganan Kerjasama secara | tygasnya percepatan
masih pada swakelola yang | dengan cermat penyelesaian
pembuatan draft | disebabkan kasus pertanahan
Perjanjian Kerja | koordinasi dan SMART ASN dan pembuatan
Sama. komunikasi antara Hubungan dengan k.eb.1jakan
kedua belah pihak . dibidang
.. Smart ASN yaitu .
terkait jadwal yang K penyelesaian
) emampuan .
tidak sama yang . konflik
. mengetahui,
mengakibatkan . pertanahan
memahami, dan
terlambatnya
menggunakan
proses tahapan
. perangkat
persiapan K d ranti
perjanjian eras dan piranti
Kerjasama, adanya ll.mak TIK sertg
pemblokiran sistem operasi
an digital dalam
ggaran yang




mengakibatkan

kehidupan sehari-

menghambat hari.
proses,
Belum  optimalnya | Belum optimalnya | Manajemen ASN Dengan
penataan arsip pada | penataan arsip | Hubungan dengan | optimalisasi
Subdirektorat dikarenakan tidak | manajemen  ASN | penataan dan
Pencegahan Dan | memiliki arsiparis | yaitu pemberkasan
Hubungan ~ Antar | dan SDM yang | melaksanakan arsip ini
Lembaga dengan | kurang memahami tugasnya dengan | diharapkan agar
baik dan benar mengenai jujur, Arsip menjadi
pengelolaan  arsip, | pertanggungjawab, | tertata dengan
tidak adanya | qap rapih, tidak ada
perala?an berintegritas tinggi | penumpukan
penunjang untqk berkas,  arsip
penyimpanan arsip | g\fART ASN tidak rusak dan
seperti tidak Hubungan dengan | hilang, dan
adanya TUang | gmart  ASN yaitu | pencarian arsip
central file dan Kemampuan menjadi  lebih
tida}( adanya filling mengetahui, cepat.
cabinet. memahami, dan
menggunakan
perangkat
keras dan piranti
lunak TIK serta
sistem operasi
digital dalam
kehidupan  sehari-
hari
Penanganan konflik | Belum optimalnya | Manajemen ASN | Diharapkan
pertanahan yang di | penggunaan Hubungan dengan | untuk
lakukan tidak | e-office pada | manajemen  ASN | penggunaan e-
singkron dengan data | Subdirektorat yaitu office agar lebih
yang ada di e-office | Pencegahan  dan | melaksanakan optimal lagi
karena adanya | Hubungan tugasnya sehingga
pengaduan berulang. | Kelembagaan dengan cermat pelacakan,
sehingga surat dan disiplin pengawasan
terbaru pada e-office dan tindak
keterangannya masih SMART ASN lanjut surat
belum di tindak Wgandengan pengaduan

lanjuti, sementara yg
sebelumnya sudah di

Smart ASN yaitu

dapat lebih baik

tindak lanjuti dengan Kemampua_n lagt
kasus yang sama. mengetahql,
memahami, dan
menggunakan
perangkat
keras dan piranti
lunak TIK serta
sistem operasi




digital dalam
kehidupan sehari-
hari.

Table 2. 1 Identifikasi Isu

{gorrrece

Gambar 2. 2 kondisi pencatatan persuratan

B. PEMILIHAN ISU
Isu-isu Pada Subdirektorat Pencegahan dan Hubungan Kelembagaan yang
dijabarkan di atas selanjutnya akan dilakukan pemilihan isu menggunakan teknik
tapisan isu. Alat bantu tapisan isu yang digunakan yaitu dengan kriteria USG (Urgency,
Seriousness, Growth). Metode USG merupakan cara yang digunakan untuk
menetapkan urutan prioritas isu dengan teknik scoring. Berikut rincian penjelasan
mengenai metode USG
1. Urgency adalah seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianalisis, dan
ditindaklanjuti.
2. Seriousness adalah seberapa serius suatu isu harus dibahas dikaitkan dengan

akibat yang akan ditimbulkan




3. Growth adalah seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika

tidak ditangani segera.

Berikut keterangan scoring untuk menilai seberapa mendesaknya isu-isu yang

telah dijelaskan di atas :

Score Urgency (U) Seriousness (S) Growth (G)
5 Sangat Mendesak Sangat Mendesak Sangat Mendesak
4 Mendesak Mendesak Mendesak
3 Cukup Mendesak Cukup Mendesak Cukup Mendesak
2 Kurang Mendesak | Kurang Mendesak | Kurang Mendesak
1 Tidak Mendesak | Tidak Mendesak Tidak Mendesak

Table 2. 2 Score Urgency (U), Seriousness (S), Growth (G)

Score USG Keterangan
1 Tidak Mendesak Masalah bertambah di setiap 6 bulan
2 Kurang Mendesak | Masalah bertambah di setiap 3 bulan
3 Cukup Mendesak Masalah bertambah di setiap bulan
4 Mendesak Masalah bertambah di setiap minggu
5 Sangat Mendesak Masalah bertambah di setiap hari

Table 2. 3 Keterangan USG

Berikut adalah hasil dari pemilihan isu dengan metode tapisan isu

dengan metode USG.

No

Isu

Kriteria

U

S

G

Jumlah

Lambannya proses penunjukan penyedia jasa konsultasi
penyelesaian perkara dalam perjanjian Kerjasama secara

swakelola

11

Belum optimalnya penataan arsip di Direktorat Pencegahan
dan Penanganan Konflik Agraria pada Subdirektorat
Pencegahan dan Hubungan Kelembagaan

13

Belum optimalnya penggunaan e-office di Direktorat
Pencegahan dan Penanganan Konflik Agraria pada
Subdirektorat Pencegahan dan Hubungan Kelembagaan

10

10




Table 2. 4 Pemilihan Isu Prioritas

Dari tabel diatas menunjukkan bahwa isu “Belum optimalnya penataan arsip di
Direktorat Pencegahan dan Penanganan Konflik Agraria pada Subdirektorat Pencegahan dan
Hubungan Kelembagaan” memiliki nilai paling tinggi. Isu ini banyak dipilih karena memang
dampak penumpukan arsip ini sangat terasa. Selain tidak enak dipandang mata, arsip yang
berantakan juga membuat ruangan sempit dan menyulitkan pencarian surat sehingga

menghambat penyelesaian perkara konflik.

. PENENTUAN GAGASAN PEMECAHAN ISU

Isu prioritas yang terpilih dengan metode tapisan isu USG yaitu Belum optimalnya
penataan arsip di Direktorat Pencegahan dan Penanganan Konflik Agraria pada Subdirektorat
Pencegahan dan Hubungan Kelembagaan. Untuk menentukan gagasan pemecah isu, penulis
mengidentifikasikan kategori penyebab isu menggunakan kategori penyebab umum dengan
konsep 3 M.

3 M diantaranya:
1. Machine: Peralatan yang di butuhkan untuk menata Arsip seperti boks arsip, sekat
folder arsip, filling cabinet.
2. Man: Siapapun yang terlibat dalam proses
3. Methode: bagaimana prosesnya berjalan dan apa saja hal yang harus di perhatikan

dalam kegiatan tersebut.

Machine Man
Tidak ada - Tidak memiliki
ruangan central Arsiparis Belum tertata
ﬁ?e ) - SDM yang kurang dengan baik
Tidak ada Hlling memahami berkas Arsip di
Cabinet mengenai .
. . Direktorat
Adanya renovasi nengelolaan arsin
ruangan Pencegahan dan
_y | Penanganan
Konflik Agraria
Pada
Subdirektorat
Pencegahan dan
Methode Hubungan
Kelembagaan
Belum dilakukannya

pemilahan arsip dan
pemberkasan arsip

Bagan 2. 1 Diagram Fishbone Analisis Isu
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Hasil analisis menggunakan fishbone diagram menunjukkan bahwa penyebab isu Belum
optimalnya penataan arsip di Direktorat Pencegahan dan Penanganan Konflik Agraria pada
Subdirektorat Pencegahan dan Hubungan Kelembagaan cukup beragam sehingga dibutuhkan
gagasan pemecah isu yang tepat. Berikut ini adalah 3 (tiga) gagasan pemecah isu yang telah
ditemukan dan dianggap dapat menyelesaikan dan mengatasi isu tersebut diantaranya:

1. Man yaitu tidak memiliki arsiparis dan SDM yang kurang memahami mengenai
pengelolaan arsip. Rekomendasi penyelesaian isu tersebut yaitu Memberikan
pelatihan — pelatihan kepada para staff mengenai tata cara pengarsipan yang baik dan
benar pada subdirektorat pencegahan dan hubungan kelembagaan;

2. Machine yaitu tidak adanya peralatan penunjang untuk penyimpanan arsip seperti tidak
adanya ruang central file dan tidak adanya filling cabinet. Rekomendasi Penyelesaian
isu tersebut yaitu Mengadakan Fasilitas Penunjang guna penempatan arsip seperti
ruangan central file dan filling cabinet;

3. Methode yaitu belum dilakukannya pemilahan dan pemberkasan arsip. Rekomendasi
Penyelesaian Isu yaitu Melakukan pemilahan berkas arsip dan melakukan

pemberkasan arsip pada subdirektorat pencegahan dan hubungan kelembagaan;

Gagasan-gagasan pemecah isu yang telah ditemukan tersebut akan dianalisis dan dipilih
satu gagasan yang akan diaktualisasi. Untuk memilih satu gagasan pemecah isu yang paling
tepat dan dapat dilaksanakan dengan kegiatan aktualisasi, dilakukan analisis menggunakan
metode CBA. Analisis Biaya/Manfaat atau CBA merupakan salah satu teknik penilaian risiko
yang membantu penggunanya untuk memilih atau memutuskan opsi perlakuan mana yang
perlu diambil untuk suatu risiko. Teknik ini akan menimbang sisi manfaat dan sisi biaya dari
setiap perlakuan risiko dengan menggunakan 3 (tiga) indikator yaitu cost (biaya), benefit
(kemanfaatan) dan analysis (analisis kemudahan pelaksanaan). Gagasan pemecah isu yang
memiliki nilai paling besar akan dipilih untuk dilaksanakan pada kegiatan aktualisasi. Berikut

adalah hasil analisis menggunakan teknik analisis teori tapisan.

No. | Gagasan Pemecah Isu Indikator | Jumlah | Peringkat
C|B|A
1. | Memberikan pelatihan — pelatihan kepada | 1 | 4 | 3 8 I
para staff mengenai tata cara pengarsipan
yang baik dan benar;
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2. | Mengadakan Fasilitas Penunjang guna | 3 | 3 | 3 9 II
penempatan arsip seperti ruangan central file
dan filling cabinet.

3. | Melakukan pemilahan berkas arsip dan | 5 | 4 | 4 13 I

melakukan

kelembagaan

pemberkasan
subdirektorat pencegahan dan hubungan

arsip  pada

Table 2. 5 Hasil Analisis Gagasan Pemecah Isu menggunakan Metode CBA

Nilai Keterangan
Cost Benefit Analysis
5 Tidak mengeluarkan | Sangat berhasil guna, | Sangat mudah untuk
biaya sedikitpun efektif dan untuk jangka | dilakukan dan fasilitas/sarana
panjang tersedia
4 Biaya yang | Berhasil guna, efektif dan | Mudah untuk dilakukan dan
dikeluarkan kecil untuk jangka panjang fasilitas/sarana tersedia
3 Biaya yang | Cukup berhasil guna dan | Cukup sulit untuk dilakukan
dikeluarkan sedang | efektif  tetapi  untuk | tetapi fasilitas/sarana tersedia
jangka pendek
2 Biaya yang | Kurang berhasil guna, | Sulit untuk dilakukan dan
dikeluarkan besar kurang efektif dan untuk | fasilitas/sarana tidak tersedia
jangka pendek
1 Biaya yang | Tidak berhasil guna dan | Tidak dapat dilakukan dan
dikeluarkan  sangat | tidak efektif fasilitas/sarana tidak tersedia
besar

Dan Digitalisasi

Table 2. 6 Keterangan Indikator dalam Metode CBA yang digunakan

Hasil analisis menggunakan teknik analisis teori tapisan tersebut menunjukkan bahwa

Pengelolaan Arsip Menggunakan Google

13

gagasan pemecah isu yang terpilih untuk dilaksanakan pada kegiatan aktualisasi adalah
Melakukan pemilahan berkas arsip dan melakukan pemberkasan arsip pada subdirektorat
pencegahan dan hubungan kelembagaan sehingga judul aktualisasi ini adalah Optimalisasi

Pada

Spreadsheet

Subdirektorat Pencegahan Dan Hubungan Kelembagaan. Gagasan pemecah isu tersebut
terdiri atas 3 (tiga) kegiatan yaitu pertama tahapan persiapan meliputi konsultasi dengan

mentor, konsultasi dengan pengelola arsip, dan mencari peraturan tentang kearsipan. Kedua




yaitu tahapan pemilahan arsip yang meliputi pemilahan arsip berdasarkan tahun dan sifat surat

dan tahap pembuatan berkas arsip menggunakan google spreadsheet. Ketiga tahap

pemberkasan yaitu meliputi penataan fisik arsip dan pemberian label.

D. RANCANGAN KEGIATAN AKTUALISASI

RANCANGAN AKTUALISASI NILAI-NILAI DASAR, KEDUDUKAN DAN PERAN PNS
UNTUK MENDUKUNG TERWUJUDNYA

Unit Kerja
Identifikasi Isu

Isu Yang Diangkat

Gagasan Pemecahan
Isu

Gagasan yang terpilih

SMART GOVERNANCE

Direktorat Pencegahan dan Penanganan Konflik Pertanahan

1.

Lambannya proses penunjukan penyedia jasa konsultasi
penyelesaian perkara dalam perjanjian Kerjasama secara
swakelola

. Belum optimalnya penataan arsip di Direktorat Pencegahan dan

Penanganan Konflik Agraria pada Subdirektorat Pencegahan dan
Hubungan Kelembagaan

. Belum optimalnya penggunaan e-office di Direktorat Pencegahan

dan Penanganan Konflik Agraria pada Subdirektorat Pencegahan
dan Hubungan Kelembagaan

Belum optimalnya penataan arsip di Direktorat Pencegahan dan
Penanganan Konflik Agraria pada Subdirektorat Pencegahan dan
Hubungan Kelembagaan

1.

2.

3.

Memberikan pelatihan — pelatihan kepada para staff mengenai tata
cara pengarsipan yang baik dan benar;
Mengadakan Fasilitas Penunjang guna penempatan arsip seperti
ruangan central file dan filling cabinet;
Melakukan pemilahan berkas arsip dan melakukan pemberkasan
arsip pada subdirektorat pencegahan dan hubungan kelembagaan

Melakukan pemilahan berkas arsip dan melakukan pemberkasan arsip
pada subdirektorat pencegahan dan hubungan kelembagaan

14



Keterkaitan Substansi

Kontribusi

Penguatan Nilai

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Mata Pelatihan Tfer.hadap Y1s1. Dt
Misi Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
1. |Penyusunan Langkah |a. Konsultasi dengan | Jadwal rencana | Konsultasi dengan mentor | Dengan Dengan
kerja pemberkasan Mentor kerja pemberkasan | berkaitan substansi mata | terjadwalnya terjadwalnya
arsip arsip pelatihan: rencana  kerja | rencana kerja
e Berorientasi pemberkasan pemberkasan arsip
Pelayanan: arsip ini | ini memberikan
- kualitas: memberikan penguatan terhadap
konsultasi dilakukan | kontribusi nilai organisasi
dengan  baik  agar | terhadap Visi | - melayani
mendapatkan hasil yang | Kementerian ditunjukkan
berkualitas. ATR/BPN dengan bersikap
e Akuntabel: Terwujudnya teliti dan peduli
- Integritas: Penataan Ruang terhadap
konsultasi dilakukan | dan lingkungan
dengan jujur, cermat | Pengelolaan pelayanan, nilai
dan berintegritas | Pertanahan - profesional
tinggi. yang ditunjukkan
e Kompeten: Terpercaya dan dengan Bekerja
- Kinerja terbaik: Berstandar cerdas, tuntas
konsultasi dilakukan | Dunia  dalam dan
dengan bersungguh | Melayani memberikan
— Sungguh untuk | Masyarakat nilai tambah,
memperoleh untuk serta nilai
kualitas terbaik Mendukung - terpercaya
Tercapainya: pada patuh dan
"Indonesia taat pada
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Harmonis

Peduli:

Konsultasi  dengan
mentor selaku atasan
langsung merupakan

bentuk  kerjasama
dengan saling peduli
dan menghargai
apapun latar
belakangnya.

Loyal

- Dedikasi:
wujud mematuhi
peraturan yang
berlaku dan
melaksanakan
perintah / arahan

Mentor selaku atasan
langsung terkait hasil
konsultasi

Adaptif.

Inovasi:

Melakukan
konsultasi
merupakan  bentuk
tindakan yang
proaktif dan antusias
terhadap perubahan,
terus
mengembangkan
inovasi dan
kreativitas.

Maju yang
Berdaulat,
Mandiri dan
Berkepribadian
Berlandaskan
Gotong
Royong"  dan
juga Misi
Kementerian
ATR/BPN
yaitu
Menyelenggara
kan  Penataan
Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan
dan Berkeadilan

peraturan yang
telah ditetapkan
sesuai tugas dan
tanggungjawab
yang diberikan.
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e Kolaboratif
- Kesediaan Bekerja
Sama:
Terbuka dalam
bekerjasama  untuk
menghasilkan  nilai

tambah
b. Konsultasi dengan Konsultasi dengan
Pengelola pengelola kearsipan
Kearsipan berkaitan substansi mata

pelatihan:

e Berorientasi

Pelayanan:

- kualitas:
konsultasi dilakukan

dengan  baik  agar

mendapatkan hasil yang

berkualitas.
e Akuntabel:

- Integritas:
konsultasi dilakukan
dengan jujur, cermat
dan berintegritas
tinggi.

e Kompeten:

- Kinerja terbaik:
konsultasi dilakukan
dengan bersungguh
— Sungguh untuk
memperoleh
kualitas terbaik
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Harmonis

Peduli:

Konsultasi  dengan
mentor selaku atasan
langsung merupakan
bentuk  kerjasama
dengan saling peduli

dan menghargai
apapun latar
belakangnya.

Loyal

- Dedikasi:
wujud mematuhi
peraturan yang
berlaku dan
melaksanakan

perintah / arahan
Mentor selaku atasan
langsung terkait hasil
konsultasi

Adaptif.

Inovasi:

Melakukan
konsultasi
merupakan  bentuk
tindakan yang
proaktif dan antusias
terhadap perubahan,
terus
mengembangkan
inovasi dan
kreativitas.
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C.

Berdiskusi dengan
rekan kerja.

Kolaboratif

- Kesediaan Bekerja
Sama:
Terbuka dalam
bekerjasama  untuk
menghasilkan  nilai
tambah

Berdiskusi dengan rekan
kerja berkaitan substansi
mata pelatihan:

Berorientasi

Pelayanan:

- kualitas:

konsultasi dilakukan

dengan  baik  agar

mendapatkan hasil yang
berkualitas.

Akuntabel:

- Integritas:
konsultasi dilakukan
dengan jujur, cermat
dan berintegritas
tinggi.

Kompeten:

- Kinerja terbaik:
konsultasi dilakukan
dengan bersungguh
— Sungguh untuk
memperoleh
kualitas terbaik

Harmonis

- Peduli:

Konsultasi dengan
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mentor selaku atasan
langsung merupakan

bentuk  kerjasama
dengan saling peduli
dan menghargai
apapun latar
belakangnya.

e Adaptif.

- Inovasi:
Melakukan
konsultasi
merupakan  bentuk
tindakan yang

proaktif dan antusias
terhadap perubahan,
terus
mengembangkan
inovasi
kreativitas.

e Kolaboratif

- Kesediaan

Sama:
Terbuka
bekerjasama
menghasilkan
tambah

dan

Bekerja

dalam
untuk
nilai

Mempelajari
Peraturan —
peraturan mengenai
kearsipan

a. Mencari Rujukan
peraturan kearsipan
dari ANRI

Rangkuman tentang
tata cara
pemberkasan arsip

Mencari Rujukan peraturan
kearsipan dari ANRI
berkaitan substansi mata
pelatihan:
e Berorientasi
Pelayanan:
- Kepuasan:

Dengan
tersusunnya
rangkuman

tentang tata cara
pemberkasan

arsip
memberikan

ni

Dengan tersusunnya
rangkuman tentang
tata cara
pemberkasan arsip
ini memberikan
penguatan terhadap
nilai organisasi
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peraturan yang dapat
membantu
menjelaskan tata cara
pemberkasan  arsip
yang baik sehingga
penyelesaian konflik
dapat selesai dengan
cepat dan mendapat
kepuasan
masyarakat.

Akuntabel

- Transparan;
pencarian peraturan
menggunakan wifi
kantor dan di
pergunakan secara
bertanggung jawab.

Kompeten

- Ahli dibidangnya:
pencarian peratura
bertujuan untuk
meningkatkan
pengetahuan di
bidang kearsipan

Harmonis

- Peduli:
peraturan kearsipan
tersebut penulis
dapat karena
diberitahu oleh
petugas kearsipan
lingkungan kerja
yang kondusif

kontribusi
terhadap  Visi
Kementerian
ATR/BPN
yaitu
Terwujudnya
Penataan Ruang
dan
Pengelolaan
Pertanahan
yang
Terpercaya dan
Berstandar
Dunia  dalam
Melayani
Masyarakat
untuk
Mendukung
Tercapainya:
"Indonesia
Maju
Berdaulat,
Mandiri dan
Berkepribadian
Berlandaskan
Gotong
Royong"  dan
juga Misi
Kementerian
ATR/BPN
yaitu
Menyelenggara
kan  Penataan

yang

melayani
ditunjukkan
dengan bersikap
teliti dan peduli
terhadap
lingkungan
pelayanan, nilai;
profesional
ditunjukkan
dengan Bekerja
cerdas, tuntas
dan
memberikan
nilai  tambah,
serta nilai;
terpercaya
pada patuh dan
taat pada
peraturan  yang
telah ditetapkan
sesuai tugas dan
tanggungjawab
yang diberikan.
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Mencari  Rujukan
peraturan kearsipan
yang di miliki oleh
Kementerian
ATR/BPN

e Loyal
- Nasionalisme:
pencarian peraturan
kearsipan juga guna
mengetahui apakah
terdapat arsip yang
menjadi rahasia
negara
e Adaptif
- Inovasi:
Pencarian peraturan
mengenai kearsipan
untuk menemukan
inovasi mengenai
pemberkasan arsip
e Kolaboratif
- Sinergi untuk hasil
yang lebih baik:
peraturan mengenai
kearsipan  Anri ini
merupakan  wujud
dari sinergi untuk
hasil yang lebih baik

Mencari Rujukan peraturan
kearsipan yang di miliki
oleh Kementerian
ATR/BPN berkaitan
substansi mata pelatihan:
e Berorientasi
Pelayanan:
- Kepuasan:
peraturan yang dapat
membantu

Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan
yang Produktif]
Berkelanjutan
dan Berkeadilan




menjelaskan tata cara
pemberkasan  arsip
yang baik sehingga
penyelesaian konflik
dapat selesai dengan
cepat dan mendapat
kepuasan
masyarakat.

Akuntabel

- Transparan;
pencarian peraturan
menggunakan wifi
kantor dan di
pergunakan secara
bertanggung jawab.

Kompeten

- Ahli dibidangnya:
pencarian peratura
bertujuan untuk
meningkatkan
pengetahuan di
bidang kearsipan

Harmonis

- Peduli:
peraturan kearsipan
tersebut penulis
dapat karena
diberitahu oleh
petugas kearsipan
lingkungan kerja
yang kondusif




Membuat
Rangkuman  dari
hasil pencarian

rujukan  peraturan
mengenai kearsipan

e Loyal

Nasionalisme:
pencarian peraturan
kearsipan juga guna
mengetahui apakah
terdapat arsip yang
menjadi rahasia
negara

e Adaptif

Inovasi:

Pencarian peraturan
mengenai kearsipan
untuk menemukan
inovasi mengenai
pemberkasan arsip

e Kolaboratif

Sinergi untuk hasil
yang lebih  baik:
peraturan mengenai
kearsipan ini
merupakan  wujud
dari sinergi untuk
hasil yang lebih baik

Membuat Rangkuman dari
hasil pencarian rujukan
peraturan mengenai
kearsipan berkaitan
substansi mata pelatihan:
e Berorientasi Pelayanan

kualitas:

rangkuman peraturan
tersebut membantu
menjelaskan tata
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cara pemberkasan
arsip yang baik
sehingga terdapat
kualitas
pemberkasan dan
kita dapat
melakukan
perbaikan tiada
henti.

Akuntabel

Transparan;
Rangkuman tersebut
merupakan hasil
pencarian peraturan
menggunakan wifi
kantor dan di
pergunakan secara
bertanggung jawab

Kompeten

Kinerja terbaik:
rangkuman peraturan
tersebut untuk
meningkatkan
keberhasilan
sehingga dapat
melaksanakan tugas
dengan kualitas
terbaik

Harmonis

Peduli:

rangkuman peraturan
tersebut di dapat
penulis karena
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diberitahu oleh
petugas kearsipan
yang peduli terhadap
aktualisasi ini

Loyal

Nasionalisme;

dari rangkuman
peraturan tersebut
kita dapat
mengetahui apakah
terdapat arsip yang
menjadi rahasia
negara

e Adaptif

Inovasi:

rangkuman peraturan
tersebut adalah hasil
dali inovasi dan
pengembangan
kreatifitas

e Kolaboratif

Sinergi untuk hasil
yang lebih baik:

rangkuman peraturan
tersebut di  buat
bukan hanya dari

peraturan milik
Kementerian
Atr/BPN saja

melainkan juga dari
Lembaga ANRI
sebagai Lembaga
Pembina kearsipan
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. Konsultasi dengan
Mentor mengenai
hasil  rangkuman
tentang tata cara
pemberkasan arsip

Konsultasi dengan mentor
berkaitan substansi mata
pelatihan:

Berorientasi

Pelayanan:

- kualitas:
konsultasi dilakukan
dengan baik agar
mendapatkan  hasil
yang berkualitas.

Akuntabel:

- Integritas:
konsultasi dilakukan
dengan jujur, cermat
dan berintegritas
tinggi.

Kompeten:

- Kinerja terbaik:
konsultasi dilakukan
dengan bersungguh
— Sungguh untuk
memperoleh
kualitas terbaik

Harmonis

- Peduli:

Konsultasi  dengan
mentor selaku atasan
langsung merupakan
bentuk  kerjasama
dengan saling peduli

dan menghargai
apapun latar
belakangnya.
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Loyal

- Dedikasi:
wujud mematuhi
peraturan yang
berlaku dan
melaksanakan
perintah / arahan
Mentor selaku atasan
langsung terkait hasil
konsultasi

Adaptif.

- Inovasi:
Melakukan
konsultasi
merupakan  bentuk
tindakan yang
proaktif dan antusias
terhadap perubahan,
terus
mengembangkan
inovasi dan
kreativitas.

Kolaboratif

- Kesediaan Bekerja

Sama:
Terbuka dalam
bekerjasama  untuk
menghasilkan  nilai
tambah
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Pemilahan Arsip

a.

Pemilahan
berdasarkan
surat dan tahun

arsip

sifat

Terpilahnya berkas
arsip  berdasarkan
indeks arsip

Pemilahan arsip

berdasarkan  sifat  surat

berkaitan substansi mata

pelatihan:

e Berorientasi pelayanan

- Kepuasan:

Kegiatan pemilahan
arsip ini bertujuan

untuk memilah surat
mana yang menjadi
prioritas  sehingga
dalam hal
penyelesaian  kasus
nya bisa cepat dan

Dengan
Terpilahnya
berkas arsip
berdasarkan
indeks arsip ini
memberikan
kontribusi
terhadap  Visi
Kementerian
ATR/BPN
yaitu
Terwujudnya
Penataan Ruang
dan

Dengan terpilahnya
berkas arsip dengan
benar memberikan
penguatan terhadap
nilai organisasi
pada nilai
- melayani
ditunjukkan
dengan bersikap
teliti dan peduli
terhadap setiap
surat aduan
yang dikirimkan
sehingga dapat

memuaskan Pengelolaan mempercepat
masyarakat. Pertanahan penyelesaian
e Akuntabel. yang perkara konflik
- Transparan: Terpercaya dan | - profesional
Data-data dan | Berstandar ditunjukkan
informasi terkait | Dunia  dalam dengan bekerja
merupakan  bentuk | Melayani sama, Bekerja
akuntabel yaitu | Masyarakat cerdas, tuntas
tanggung jawab yang | untuk dan
terukur. Mendukung memberikan
e Kompeten. Tercapainya: nilai  tambah,
- Kinerja terbaik: "Indonesia serta nilai
Cara pemilahan | Maju yang | - terpercaya
berkas ini merupakan | Berdaulat, patuh dan taat
bentuk Mandiri dan pada peraturan
melaksanakan tugas | Berkepribadian yang telah
dengan kualitas | Berlandaskan ditetapkan
terbaik. Gotong sesuai tugas dan
Royong" dan tanggungjawab
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b. Pemilahan
berdasarkan
wilayah

arsip

e Harmonis
- Peduli:

Pemilahan ini
dilakukan untuk
dengan tujuan akhir
membangun
lingkungan kerja
yang kondusif

e Loyal

- Nasioalisme
Pemilahan arsip ini
bisa menjaga rahasia
jabatan dan negara

e Adaptif

- Proaktif;
Bertindak  proaktif
untuk memilah arsip
yang akan di
berkaskan

¢ Kolaboratif

- Kesediaan  bekerja
sama:
dalam hal pemilahan
arsip penulis akan di
bantu oleh PPNPN

yang bertugas

mengurus kearsipan
Pemilahan arsip
berdasarkan wilayah

berkaitan substansi mata
pelatihan:

juga Misi
Kementerian
ATR/BPN
yaitu
Menyelenggara
kan  Penataan
Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan
yang Produktif]
Berkelanjutan
dan Berkeadilan

yang diberikan.
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e Berorientasi pelayanan
- Kepuasan:
Kegiatan pemilahan
arsip ini bertujuan
untuk memilah surat
mana yang menjadi
prioritas  sehingga
dalam hal
penyelesaian  kasus
nya bisa cepat dan

memuaskan
masyarakat.
e Akuntabel.

- Transparan:
Data-data dan
informasi terkait
merupakan  bentuk
akuntabel yaitu
tanggung jawab yang
terukur.

e Kompeten.
- Kinerja terbaik:

Cara pemilahan
berkas ini merupakan
bentuk
melaksanakan tugas
dengan kualitas
terbaik.

e Harmonis

- Peduli:
Pemilahan ini

dilakukan untuk
dengan tujuan akhir
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C.

Pemberian  kode
klasifikasi arsip

membangun
lingkungan kerja
yang kondusif

e Loyal

- Nasioalisme
Pemilahan arsip ini
bisa menjaga rahasia
jabatan dan negara

e Adaptif

- Proaktif;
Bertindak  proaktif
untuk memilah arsip
yang akan di
berkaskan

e Kolaboratif

- Kesediaan  bekerja
sama:
dalam hal pemilahan
arsip penulis akan di
bantu oleh PPNPN
yang bertugas
mengurus kearsipan

Pemberian kode klasifikasi
arsip berkaitan substansi

mata pelatihan:
e Berorientasi pelayanan
- Kepuasan:

Kegiatan pemberian
kode klasifikasi ini

bertujuan untuk
membuat pola
pengaturan arsip
sehingga dapat
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memudahkan dalam
pencarian dan dalam

hal penyelesaian
kasus nya bisa cepat
dan memuaskan
masyarakat.

Akuntabel.

- Transparan:
Data-data dan
informasi terkait
merupakan  bentuk
akuntabel yaitu
tanggung jawab yang
terukur.

Kompeten

Kinerja terbaik;
pemberian klasifikasi
arsip ini merupakan
bentuk
melaksanakan tugas

dengan kualitas
terbaik.

Harmonis

- Peduli:
pemberian kode
klasifikasi ini

dilakukan untuk
dengan tujuan akhir
membangun
lingkungan kerja
yang kondusif
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. Konsultasi dengan

Mentor mengenai
hasil pemilahan
arsip

Adaptif

- Proaktif:
Bertindak  proaktif
untuk pemberian

kode klasifikasi arsip
yang akan di
berkaskan

Konsultasi dengan mentor
berkaitan substansi mata
pelatihan:

Berorientasi

Pelayanan:

- kualitas:
konsultasi dilakukan
dengan baik agar
mendapatkan  hasil
yang berkualitas.

Akuntabel:

- Integritas:
konsultasi dilakukan
dengan jujur, cermat
dan berintegritas
tinggi.

Kompeten:

- Kinerja terbaik:
konsultasi dilakukan
dengan bersungguh
— Sungguh untuk
memperoleh
kualitas terbaik

Harmonis

- Peduli:

Konsultasi dengan

34




mentor selaku atasan
langsung merupakan
bentuk  kerjasama
dengan saling peduli

dan menghargai
apapun latar
belakangnya.

Loyal

- Dedikasi:
wujud mematuhi
peraturan yang
berlaku dan
melaksanakan

perintah / arahan
Mentor selaku atasan
langsung terkait hasil
konsultasi

Adaptif.

- Inovasi:
Melakukan
konsultasi
merupakan  bentuk
tindakan yang
proaktif dan antusias
terhadap perubahan,
terus
mengembangkan
inovasi dan
kreativitas.

Kolaboratif

- Kesediaan Bekerja
Sama:
Terbuka dalam
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bekerjasama  untuk
menghasilkan  nilai
tambah

Digitalisasi Penataan |a. Penataan fisik arsip | Hasil  digitalisasi | Hasil digitalisasi Penataan | Dengan Hasil | Dengan Hasil
dan pemberkasan Penataan dan | dan pemberkasan Arsip | digitalisasi digitalisasi
Arsip menggunakan pemberkasan Arsip | menggunakan Google | Penataan dan | Penataan dan
Google Spreadsheet menggunakan Spreadsheet berkaitan | pemberkasan pemberkasan Arsip
Google substansi mata pelatihan: Arsip menggunakan
Spreadsheet e Berorientasi pelayanan | menggunakan Google Spreadsheet
- Kepuasan: Google ini memberikan
Kegiatan  penataan | Spreadsheet ini | penguatan terhadap
fisik arsip ini | memberikan nilai organisasi
bertujuan untuk | kontribusi - melayani
merapihkan arsip | terhadap Visi ditunjukkan
yang berantakan | Kementerian dengan bersikap
sehingga suatu saat | ATR/BPN teliti dan peduli
dalam pencarian bisa | yaitu setiap  berkas
cepat ditemukan dan | Terwujudnya yang di arsipkan
menjadikan Penataan Ruang sehingga
penyelesaian  kasus | dan mempermudah
nya bisa cepat dan | Pengelolaan proses
memuaskan Pertanahan penyelesaian
masyarakat. yang perkara konflik
e Akuntabel. Terpercaya dan | - profesional
- Transparan: Berstandar ditunjukkan
Data-data dan | Dunia  dalam dengan bekerja
informasi terkait | Melayani sama, Bekerja
merupakan  bentuk | Masyarakat cerdas, tuntas
akuntabel yaitu | untuk dan
tanggung jawab yang | Mendukung memberikan
terukur. Tercapainya: nilai  tambabh,
"Indonesia serta nilai
Maju yang | - terpercaya
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b. Membuat akun
Gmail yang akan
digunakan untuk

Kompeten.

- Kinerja terbaik:
Cara penataan berkas
arsip ini merupakan
bentuk
melaksanakan tugas
dengan kualitas
terbaik.

Loyal

- Pengabdian:
penataan fisik arsip
ini sesuai dengan
perintah dan arahan
Mentor selaku atasan
langsung.

Adaptif

- Inovasi;
penataan fisik arsip
merupakan  wujud
dari inovasi

e Kolaboratif

- Sinergi untuk hasil
yang lebih baik:
Penataan arsip
berguna untuk
seluruh staff pada
subdirektorat
pencegahan dan
Hubungan
kelembagaan.

Membuat akun Gmail yang
akan digunakan untuk google|

spreadsheet dan memastikan|

Berdaulat,
Mandiri dan
Berkepribadian
Berlandaskan
Gotong
Royong" dan
juga Misi
Kementerian
ATR/BPN
yaitu
Menyelenggara
kan  Penataan
Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan
dan Berkeadilan

pada patuh dan
taat pada
peraturan yang
telah ditetapkan
sesuai tugas dan
tanggungjawab

yang diberikan
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google spreadsheet
dan memastikan
keamanan akun
tersebut

keamanan  akun  tersebut
berkaitan mata pelatihan:

e Berorientasi Pelayanan,

- Responsivitas:
pembuatan akun Gmai
dilakukan dengan
cekatan.

e Akuntabel

- Transparan:
membuat akun Gmail
dengan  jujur dan
bertanggung jawab
sesuai dengan
kebutuhan. Kompeten,
memastikan akun Gmail
yang  telah  dibuat
memiliki  kata sandi
yang kuat agar lebih
aman dan tidak mudah
diretas oleh pihak lain.

e Loyal,

- Komitmen:
menyetujui syarat dan
ketentuan yang diajukan
oleh Google sebagai
peraturan yang berlaku
untuk membuat akun
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C.

Pembuatan daftar
berkas arsip di
google spreadsheet

Gmail.

Adaptif,

Inovatif:

membuat  akun Gmail
merupakan wujud|
menyesuaikan  diri
menghadapi perubahan di

era digital dan syarat
untuk mengupload file ke
Google Drive sebagai
media yang  mudah
digunakan dan diakses.
Kolaboratif,

Kesediaan bekerjasama:
pembuatan akun Gmail
merupakan wujud
menggerakan
pemanfaataan berbagai
sumber daya.

Pembuatan daftar berkas
arsip di google spreadsheet
berkaitan mata pelatihan:

Berorientasi Pelayanan
Kepuasan:
Pembuatan berkas arsip
di google spreadsheet
ini bertujuan untuk
memudahkan pencarian
arsip sehingga bila di
butuhkan untuk
penanganan kasus,
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berkasnya mudah di
temukan dan
penyelesaian konflik
juga menjadi lebih
cepat sehingga
memuaskan
pengadu/masyarakat
e Akuntabel
- Transparan:
dengan pembuatan
berkas arsip di google
spreadsheet maka data
yang di berkaskan
dapat di
pertanggungjawabkan
e Kompeten
- Kinerja terbaik:
Cara Pembuatan daftar
berkas arsip di google
spreadsheet ini
merupakan bentuk
melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik.
e Harmonis
- Selaras:
Pembuatan daftar
berkas arsip di google
spreadsheet ini dapat
dipakai seluruh staff
sehingga dalam
pencarian arsip dapat
berjalan dengan baik
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d. Pemberian
boks arsip

label

e Loyal

- Pengabdian:
Pembuatan daftar
berkas arsip di google
spreadsheet ini sesuai
dengan perintah dan
arahan Mentor selaku
atasan langsung.

e Adaptif

- Inovasi:
Pembuatan daftar
berkas arsip di google
spreadsheet merupakan
suatu sikap inovasi dan
penyesuaian terhadap
perkembangan zaman

e Kolaboratif

- Sinergi
untuk hasil yang lebih
baik:
pembagian akses
google spreadsheet
sebagai wujud memberi
kesempatan kepada
berbagai pihak untuk
berkontribusi dalam
menggunakan akses
arsip

Pemberian label boks arsip
berkaitan mata pelatihan:
e Berorientasi pelayanan
- Kepuasan:
Kegiatan =~ pemberian
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label pada boks arsip ini
bertujuan untuk
memudahkan pencarian
arsip sehingga suatu
saat dalam pencarian
bisa cepat ditemukan

dan menjadikan
penyelesaian kasus nya
bisa cepat dan
memuaskan
masyarakat.
Akuntabel.
Transparan:
Data-data dan
informasi terkait
merupakan bentuk
akuntabel yaitu

tanggung jawab yang
terukur.

Kompeten

Kinerja terbaik

Cara pemberian label
boks arsip ini
merupakan bentuk
melaksanakan  tugas
dengan kualitas terbaik.
Adaptif

Inovasi

pemberian label boks
arsip ini merupakan
wujud dari inovasi
Kolaboratif

Sinergi untuk hasil
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Konsultasi dengan
Mentor mengenai
hasil  Digitalisasi

Penataan dan
pemberkasan Arsip
menggunakan
Google
Spreadsheet

yang lebih baik:
pemberian labe boks
arsip berguna untuk
seluruh  staff pada
subdirektorat
pencegahan dan
Hubungan
kelembagaan dalam hal
pencarian berkas arsip.

Konsultasi dengan mentor
berkaitan substansi mata
pelatihan:

Berorientasi

Pelayanan:

- kualitas:

konsultasi dilakukan

dengan baik agar

mendapatkan hasil yang
berkualitas.

Akuntabel:

- Integritas:
konsultasi dilakukan
dengan jujur, cermat
dan  berintegritas
tinggi.

Kompeten:

- Kinerja terbaik:
konsultasi dilakukan
dengan bersungguh
— Sungguh untuk
memperoleh
kualitas terbaik
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Harmonis

Peduli:

Konsultasi  dengan
mentor selaku atasan
langsung merupakan
bentuk  kerjasama
dengan saling peduli

dan menghargai
apapun latar
belakangnya.

Loyal

- Dedikasi:
wujud mematuhi
peraturan yang
berlaku dan
melaksanakan

perintah / arahan
Mentor selaku atasan
langsung terkait hasil
konsultasi

Adaptif.

Inovasi:

Melakukan
konsultasi
merupakan  bentuk
tindakan yang
proaktif dan antusias
terhadap perubahan,
terus
mengembangkan
inovasi dan
kreativitas.
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Kolaboratif

- Kesediaan Bekerja
Sama:
Terbuka dalam
bekerjasama  untuk
menghasilkan  nilai
tambah

Table 2. 7 Matriks Rancangan Aktualisasi

Menyetujui
Mentor/Atasan Langsung

Shinta Purwitasari, S.H., S.T., M.H., C.Med., CMRO.

NIP 19770723 200804 2 001

Jakarta, 2 Agustus 2020

45

Peserta Pelatihan
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E. JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Penyusunan
Langkah
kerja
pemberkasan
arsip

Konsultasi
dengan
Mentor

Konsultasi
dengan
Pengelola
Kearsipan

Berdiskusi
dengan
rekan kerja.

Mempelajari
Peraturan —
peraturan
mengenai
kearsipan

Mencari
Rujukan
peraturan
kearsipan
dari ANRI

Mencari
Rujukan
peraturan
kearsipan
yang di
miliki oleh
Kementerian
ATR/BPN

Membuat
Rangkuman
dari hasil
pencarian
rujukan
peraturan
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mengenai
kearsipan

Konsultasi
dengan
Mentor
mengenai
hasil
rangkuman
tentang tata
cara
pemberkasan
arsip

Pemilahan
arsip

Pemilahan
arsip
berdasarkan
sifat surat

Pemilahan
arsip
berdasarkan
wilayah

Pemberian
kode
klasifikasi
arsip

Konsultasi
dengan
Mentor
mengenai
hasil
pemilahan
arsip

Digitalisasi
Penataan dan
pemberkasan
Arsip
menggunakan

Penataan
fisik arsip

Membuat
akun Gmail
yang akan
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Google digunakan

Spreadsheet untuk google
spreadsheet
dan
memastikan
keamanan
akun
tersebut

c. Pembuatan
daftar berkas
arsip di
google
spreadsheet

d. Pemberian
label pada
Boks arsip

e. Konsultasi
dengan
Mentor
mengenai
hasil
pemberkasan
arsip

Table 2. 8 Matriks Jadwal Kegiatan Aktualisasi
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Rekapitulasi Rencana Habituasi Nilai-Nilai Dasar PNS (BerAKHLAK)

No Kegiatan/Tahapan Kegiatan Penerapan Nilai - Nilai Dasar PNS Jumlah
Ber |A| K| H|L|A|K
1 | Penyusunan Langkah kerja pemberkasan arsip
a. Konsultasi dengan mentor 1 1 1 1 1|1 ]1 7
b. Konsultasi dengan pengelola kearsipan 1 1 1 1 - 11 6
c. Berdiskusi dengan rekan kerja. 1 1 1 I | -] 1]1 6
2 | Mempelajari Peraturan — peraturan mengenai kearsipan
a. Mencari Rujukan peraturan kearsipan dari ANRI 1 1 1 1 1|11 7
b. Mencari Rujukan peraturan kearsipan yang di 1 1 1 1 1|11 7
miliki oleh Kementerian ATR/BPN
c. Membuat Rangkuman dari hasil pencarian 1 1 1 1 1|11 7
rujukan peraturan mengenai kearsipan
d. Konsultasi dengan Mentor mengenai hasil 1 1 1 1 1|11 7
rangkuman tentang tata cara pemberkasan arsip
3 | Pemilahan arsip
a. Pemilahan arsip berdasarkan sifat surat 1 1 1 1 1|1 ]1 7
b. Pemilahan arsip berdasarkan wilayah 1 1 1 1 1|1 ]1 7
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c. Pemberian kode klasifikasi arsip 1 1 1 1 - 1|1 6
d. Konsultasi dengan Mentor mengenai hasil 1 1 1 1 1|11 7
pemilahan arsip
Digitalisasi Penataan dan pemberkasan Arsip menggunakan Google Spreadsheet
a. Penataan fisik arsip 1 1 1 1 1|1 ]1 7
b. Membuat akun Gmail yang akan digunakan untuk 1 1 1 1 1|11 7
google spreadsheet dan memastikan keamanan
akun tersebut
c. Pembuatan daftar berkas arsip di google 1 1 1 1 1|1 ]1 7
spreadsheet
d. Pemberian label pada Boks arsip 1 1 1 1 - 1|1 6
e. Konsultasi dengan Mentor mengenai hasil 1 1 1 1 1|11 7
pemberkasan arsip
Jumlah 16 16| 16 | 16 [ 12| 16 | 16 108
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BAB III
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Role Model

Dalam penulisan Aktualisasi ini penulis mengangkat Ibu Fipit Maria, S.Sos. selaku
role model. Beliau saat ini menjabat sebagai Penata Pertanahan Muda di Direktorat

Pencegahan dan Penanganan Konflik Pertanahan sekaligus menjadi mentor bagi penulis.

Gambar 3. 1 Mentor penulis. Ibu Fipit Maria

Selain dukungan, masukan, dan saran yang diberikan beliau dalam pelaksanaan aktualisasi
penulis, di dunia kerja beliau patut dijadikan contoh dan panutan. Beliau selalu memberikan
pesan positif dan membawa nilai positif ketika berada di lingkungan kerja.

Banyak nilai-nilai Berakhlak yang sudah dilaksanakan beliau pertama adalah
Berorientasi Pelayanan karena beliau berusaha melakukan perbaikan tiada henti pada unit
kerjanya, Selanjutnya beliau juga menerapkan Akuntabel karena menggunakan Barang Milik
Negara secara bertanggung jawab dan bahkan mengajak seluruh pegawai untuk bertanggung
jawab pada penggunaan air conditioner dengan mematikan air conditioner saat selesai jam
kerja,

Nilai Kompeten sudah pasti terwujud karena beliau sangat teliti dan detail dalam
memeriksa dan melakukan pekerjaan agar kualitas pekerjaan yang dihasilkan merupakan
yang terbaik yang bisa diberikan, beliau juga memenuhi nilai Harmonis karena sudah tentu
akan menolong pegawainya,

Nilai Loyal terwujud karena dengan melaksanakan tugas terbaik maka akan menjaga
nama baik instansi dan satuan kerja dimana beliau ditempatkan, beliau juga memenubhi nilai

Adaptif karena sudah menyesuaikan diri dengan penggunaan aplikasi di lingkungan
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Kementerian ATR/BPN e-office dan justicia, terakhir beliau memenuhi nilai kolaboratif
karena terbuka terhadap seluruh pegawai dan memberikan kesempatan bagi para pegawai

untuk berkontribusi agar menghasilkan nilai tambah.

B. Realisasi Aktualisasi
1. Realisasi Kegiatan

Sebagaimana telah diuraikan dalam Bab I dan Bab II mengenai rancangan
aktualisasi di atas, berikut merupakan realisasi kegiatan yang telah dilaksanakan
dengan mendasarkan pada rancangan aktualisasi. Dalam pelaksanaan aktualisasi ini
penulis baru mengarsipkan berkas dari tahun 2014 — 2016. Kegiatan aktualisasi terdiri
atas empat (4) kegiatan sebagai berikut:

e Penyusunan Langkah kerja pemberkasan arsip

Output : Jadwal rencana kerja pemberkasan arsip

Ne Bsasana Bssia

1| Mencast Bujuikan pesatiran ksassinan dact
ANRI

o | Mescari Bujukan peratiran kasinan yang
di mliki oleh Kementerian ATR/BPN

TR BETANIER MERSERaL kearsipan

Demilahan awip berdasatkan wilayah
Pemberian bade klasifilas awip.
7 | Benatasa fisik atiin

Membnat akyn Gmail yang ekan. digunakan,
8 | uatuk google spreadsheet dan memastikan.
keamanan akun tersehut

3
4 | Pomilahan amip ifat s,
5
6

o | Fembuatan daftar betkas arsip di google
spreadsheet

10 | Pemberian label pada Boks arsip.

P
Maria, 1 Muhammad Igbal L SH
NIP. 198203012002122002 NIP. 199311242022041002

a. Konsultasi dengan Mentor
Kegiatan pertama di lakukan dengan konsultasi dengan mentor guna
menentukan langkah awal pemberkasan arsip. Mentor mengarahkan untuk
mengecek surat — surat yang ada di pengolah. Setelah penulis mengecek surat
yang ada di pengolah, ternyata pengolah masih membutuhkan berkas — berkas
tersebut sehingga menurut pengolah lebih baik yang di berkaskan adalah berkas

yang sudah selesai dikerjakan.
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Gambar 3. 2 konsultasi penulis dengan Mentor pada kegiatan ke - 1

Konsultasi dengan Pengelola Kearsipan

Kegiatan selanjutnya yaitu melakukan konsultasi dengan pengelola kearsipan.
Konsultasi dengan pengelola kearsipan dilakukan untuk mengetahui kebiasaan
kegiatan pengarsipan yang selama ini sudah di lakukan. Setelah penulis
melakukan konsultasi dengan pengelola kearsipan, barulah diketahui ternyata
selama ini di unit kerja penulis belum melakukan pemberkasan arsip. Arsip
hanya di simpan di dalam lemari yang susunan nya kurang baik dan kurang

teratur.

Gambar 3. 3 Konsultasi dengan pengelola arsip

Berdiskusi dengan rekan kerja
Berdiskusi dengan rekan kerja guna membahas surat mana saja yang akan di
berkaskan. Pada diskusi tersebut juga penulis meminta saran perihal dimana

baiknya hasil pemberkasan di tempatkan.
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Gambar 3. 4 diskusi dengan rekan kerja penulis

Mempelajari Peraturan — peraturan mengenai kearsipan

Output: Rangkuman tentang tata cara pemberkasan arsip

[ T T - o g Fpr———— . S
oo e ot Cime et | ek Mg i o 10 At ps—
s} -t & & = 1 .
Mot Mty Heach )
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—— ek ok

2 B A ke " i
A

b Pembeibias Mg et dashoasl  Gldesabas el prenk
—en— o Lo,k Febibeisn

dan preyE0n AVEL ALUD

4. Dafe s toofi stad dfie bertad daa dafar i beritad,

. Thafiar faocins pafirg ot smmmasst e Sevtars.
o pegsiak

S R y—— e BB B -

a. Mencari Rujukan peraturan kearsipan dari ANRI
Sebagai Lembaga pembina kearsipan, ANRI mengeluarkan peraturan tata cara
mengenai pemberkasan arsip. Pencarian rujukan peraturan ini guna mengetahui
bagaimanakah pemberkasan arsip yang baik dan benar dan sesuai dengan

peraturan perundangn- undangan yang berlaku.

B @ & Ssignl
=T BZ2&4D@Q aBae
1
®
>
g
PERATURAN ARSIP NASIONAL REPUBLIK INDONESIA B
NOMOR 9 TAHUN 2018 %
TENTANG
PEDOMAN PEMELIHARAAN ARSI DINAMIS B
DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA
KEPALA ARSIP NASIONAL REPURLIK INDONESIA, =
5
Menimbang 0
%

Gambar 3. 5 rujukan peraturan pemberkasan dari ANRI
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b. Mencari rujukan peraturan kearsipan Kementerian ATR/BPN

C.

Selain mencari peraturan mengenai tata cara pemberkasan yang dikeluarkan
oleh ANRI, penulis juga mencari peraturan yang mengatur tentang
pemberkasan arsip yang di keluarkan oleh Kementerian Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional. Pencarian rujukan peraturan ini guna
mengetahui bagaimanakah pemberkasan arsip yang baik dan benar dan sesuai
dengan peraturan perundangn- undangan yang dimiliki oleh Kementerian

Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional.

S B, M B Th 2300 Vil « Aot Pemsctost B O 20 - L
ST
Home  Tools Laponn Akt FIRLA SOMLHAR Pesrven Mo, 10Th . = @ @ & sigm

2~ - H ~ = Y @® kO Q@ =T B2abDEa Aa=a

[a] =
& - >
MENTERI AGRARIA DAN TATA RUANG/ :

KEPALA BADAN PERTANAHAN NASIONAL ”

2

PERATURAN MENTER] AGRARIA DAN TATA RUANG/ -

KEPALA BADAN PERTANATIAN RASIONAL (=

REFPURLIK INDORESIA .

NOMOR 10 TAIIUN 2018 &

TRENTANG o}

KLASIFIKASE ARSIP %

DI LINGKUNGAN KEMENTERIAN AGRARIA DAN TATA RUANG/
BADAN PERTANATIAN NASIONAL

DENGAN RAIIMAT TUTIAN YANG MATIA ESA

Gambar 3. 6 Rujukan peraturan Klasifikasi Arsip Kementerian ATR/BPN

Membuat Rangkuman dari hasil pencarian rujukan peraturan mengenai
kearsipan

Setelah menulis membaca peraturan mengenai pemberkasan arsip yang di
keluarkan oleh ANRI dan Kementerian ATR/BPN, penulis membuat
rangkuman yang menjadi dasar tata cara pemberkasan yang akan penulis

lakukan.
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Gambar 3. 7 hasil rangkuman peraturan megenai kearsipan
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d. Konsultasi dengan Mentor mengenai hasil rangkuman tentang tata cara
pemberkasan arsip
Kegiatan akhir dari mempelajari peraturan — peraturan mengenai pemberkasan
arsip ini yaitu penulis berkonsultasi dengan mentor guna memberitahukan hasil
rangkuman yang penulis buat. Mentor menyarankan untuk mengikuti peraturan

yang sudah ada agar tidak salah dalam melaksanakan pemberkasan arsip.

Pemilahan arsip

Output: Terpilahnya berkas arsip berdasarkan indeks arsip

a. Pemilahan arsip berdasarkan sifat surat

Pemilahan arsip dilakukan untuk memisahkan arsip berdasarkan sifat dan
tahunnya. Pemisahan ini dilakukan agar mudah dalam pemberkasan dan
pencarian. Yang dimaksudkan sifat surat disini adalah jenis suratnya. Penulis di

awal salah mengartikan maksud dari jenis surat.
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Gambar 3. 8 Gambar factual pemilahan arsip

b. Pemilahan arsip berdasarkan tahun

C.

Kegiatan ini pada saat penulis diskusikan kepada mentor, menurut mentor tidak
perlu pemisahan arsip berdasarkan wilayah karena akan memakan tempat
penyimpanan. Mentor menyarankan pemisahan arsip berdasarkan tahunnya saja.

Dalam aktualisasi ini penulis memberkaskan arsip dari tahun 2014 - 2016

Gambar 3. 9 penulis sedang memilah arsip

Pemberian kode klasifikasi arsip

Arsip — arsip yang di berkaskan memiliki kode klasifikasi yang sama karena arsip
yang di berkaskan adalah arsip surat pengaduan beserta tindak lanjutnya. Selain
surat aduan dan tindak lanjutnya tidak saya arsipkan. Pemberian kode klasifikasi
sudah sesuai dengan pedoman yang ada di peraturan tentang klasifikasi arsip milik

Kementerian ATR/BPN akan tetapi peraturan Menteri terkait arsip tersebut belum
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di perbaharui nomenklaturnya mengingat pada saat ini sudah ada perubahan nama

pada Direktorat Jenderal tempat penulis bekerja.

A
Gambar 3. 10 pemberian kode klasifikasi arsip dibantu oleh pengelola arsip
d. Konsultasi dengan Mentor mengenai hasil pemilahan arsip
Kegiatan ini dilakukan untuk melaporkan hasil pemilahan arsip. Penulis
menjelaskan apa saja yang telah di lakukan, kesulitan yang di temui selama
pemilahan, dan menanyakan kepada mentor mengenai masukan dan saran untuk

melanjutkan ke tahap yang selanjutnya.

-

¢ Digitalisasi Penataan dan pemberkasan Arsip menggunakan Google Spreadsheet
Output: Hasil digitalisasi Penataan dan pemberkasan Arsip menggunakan

Google Spreadsheet
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a. Penataan fisik arsip
Pada kegiatan kali ini penulis melakukan penataan fisik arsip. Setelah di kegiatan
selanjutnya arsip di pilah sesuai tahun dan sifat, maka kali ini arsip tersebut di
tata ke dalam box arsip sesuai dengan tata cara pemberkasan arsip yang telah
penulis baca dari rangkuman peraturan yang sudah penulis buat. Kegiatan ini
memakan waktu yang lama di karenakan banyak nya arsip dan arsip harus di

input satu persatu.
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b.

C.

Gambar 3. 11 Penulis Menata fisik arsip

Membuat akun Gmail yang akan digunakan untuk google spreadsheet dan
memastikan keamanan akun tersebut

Pada kegiatan ini penulis membuat akun gmail guna membuat google spreadsheet
yang nantinya akan dijadikan tempat untuk membuat daftar berkas arsip setelah
penulis pastikan keamanannya. Daftar berkas inilah yang nantinya akan di isi
mengenai informasi arsip yang di berkaskan ke dalam box arsip. Setelah pengisian
daftar isi berkas, nantinya link dari google spreadsheet tersebut akan penulis

bagikan kepada pimpinan dan rekan kerja penulis.

Gambar 3. 12 akun gmail yang digunakan untuk pembuatan google spreadsheet

Pembuatan daftar berkas arsip di google spreadsheet

Setelah pembuatan akun gmail selesai, kegiatan selanjutnya yaitu pembuatan
daftar berkas arsip menggunakan google spreadsheet. Kegiatan ini dilakukan agar
data — data arsip yang telah di simpan dalam boks dapat di ketahui dan di cari

dengan mudah, penggunaan spreadsheet digunakan untuk memudahkan setiap
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staff dan agar para staff dapat melihat langsung dari perangkat komputer atau
handphone masing — masing ketika akan mencari arsip yang telah di berkaskan.
Pada gambar berikut terlihat sudah ada pemberkasan yaitu dari tahun 2014 —2016.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/ InGT9bnVoayxR40a8lcAdTrifQGNzaw
UBBMzBDxblI2so/edit#gid=0

E Bushar kradp dubecit B8 & B0 @

 Ven Won YA DEL i Mo e Lifetteseni
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Gambar 3. 13 Hasil pengisian daftar berkas arisp

. Pemberian label pada Boks arsip

Kegiatan selanjutnya yaitu pemberian label pada boks arsip. Pemberian label pada
boks arsip dimaksudkan untuk menandakan tempat penyimpanan arsip yang
sesuai dengan isi yang sudah di catat dalam google spreadsheet sehingga nantinya
jika ada berkas yang ingin di cari sudah ada penanda dimana berkas arsip tersebut
di berkaskan. Pemberian label ini juga digunakan sebagai pengurutan penyusunan

boks di dalam lemari.

Gambar 3. 14 hasil arsip yang telah di berkaskan ke dalam boks arsip
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nGT9bnVoayxR4oa8lcAdTrifQGNzawUBBMzBDxbI2so/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nGT9bnVoayxR4oa8lcAdTrifQGNzawUBBMzBDxbI2so/edit#gid=0

e.

Konsultasi dengan Mentor mengenai hasil Digitalisasi Penataan dan pemberkasan

Arsip menggunakan Google Spreadsheet

Kegiatan akhir dari Digitalisasi Penataan dan pemberkasan Arsip menggunakan

Google Spreadsheet yaitu berkonsultasi dengan mentor penulis. Penulis meminta

koreksi, saran dan arahan mengenai hasil dari pemberkasan tersebut. Penulis juga

memberitahukan ke mentor dan rekan kerja penulis mengenai tata cara pencarian

arsip yang daftar berkasnya menggunakan google spreadsheet.

11:38 @
%f’ Bu Fipit Dit PPKP

online

Selamat siang bu. Maaf menganggu
waktunya. 1131
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Gambar 3. 15 konsultasi dengan mentor via aplikasi whatsapp
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2. Aktualisasi Nilai — Nilai Agenda II

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan

Berikut merupakan penerapan nilai-nilai Berakhlak sebagaimana tercantum di dalam

Surat Edaran Menpan-RB Nomor 20 Tahun 2021 tentang Implementasi Core Values

dan Employer Branding Aparatur Sipil Negara:

a. Penyusunan Langkah kerja pemberkasan arsip

)]

2)

Konsultasi dengan Mentor

Dengan berkonsultasi dengan mentor telah terwujud nilai sesuai
dengan berorientasi pelayanan karena konsultasi dilakukan dengan baik
agar mendapatkan hasil yang berkualitas, nilai akuntabel karena konsultasi
dilakukan dengan jujur, cermat dan berintegritas tinggi, kompeten karena
konsultasi dilakukan dengan bersungguh — Sungguh untuk memperoleh
kualitas terbaik, Harmonis karena konsultasi dengan mentor selaku atasan
langsung merupakan bentuk kerjasama dengan saling peduli dan
menghargai apapun latar belakangnya, loyal karena wujud mematuhi
peraturan yang berlaku dan melaksanakan perintah / arahan Mentor selaku
atasan langsung terkait hasil konsultasi, adaptif karena melakukan
konsultasi merupakan bentuk tindakan yang proaktif dan antusias terhadap
perubahan, terus mengembangkan inovasi dan kreativitas, kolaboratif
karena terbuka dalam bekerjasama untuk menghasilkan nilai tambah.
Konsultasi dengan Pengelola Kearsipan

Dengan berkonsultasi dengan pengelola kearsipan telah terwujud nilai
sesuai dengan berorientasi pelayanan karena konsultasi dilakukan dengan
baik agar mendapatkan hasil yang berkualitas, nilai akuntabel karena
konsultasi dilakukan dengan jujur, cermat dan berintegritas tinggi,
kompeten karena konsultasi dilakukan dengan bersungguh — Sungguh untuk
memperoleh kualitas terbaik, Harmonis karena pengelola kearsipan dengan
selaku yang ahli di bidangnya merupakan bentuk kerjasama dengan saling
peduli dan menghargai apapun latar belakangnya, loyal karena pengelola
kearsipan memberitahukan mengenai peraturan yang harus di baca
mengenai pemberkasan arsip, adaptif karena melakukan konsultasi
merupakan bentuk tindakan yang proaktif dan antusias terhadap perubahan,
terus mengembangkan inovasi dan kreativitas, kolaboratif karena terbuka

dalam bekerjasama untuk menghasilkan nilai tambah.

63



3)

Berdiskusi dengan rekan kerja

Dengan berdiskusi bersama rekan kerja telah terwujud nilai sesuai
dengan berorientasi pelayanan karena konsultasi dilakukan dengan baik
agar mendapatkan hasil yang berkualitas, nilai akuntabel karena konsultasi
dilakukan dengan jujur, cermat dan berintegritas tinggi, kompeten karena
konsultasi dilakukan dengan bersungguh — Sungguh untuk memperoleh
kualitas terbaik, harmonis karena berdiskusi dengan rekan kerja merupakan
bentuk kerjasama dengan saling peduli dan menghargai apapun latar
belakangnya, adaptif karena melakukan konsultasi merupakan bentuk
tindakan yang proaktif dan antusias terhadap perubahan, terus
mengembangkan inovasi dan kreativitas, kolaboratif karena terbuka dalam

bekerjasama untuk menghasilkan nilai tambah.

b. Mempelajari Peraturan — peraturan mengenai kearsipan

1))

2)

Mencari Rujukan peraturan kearsipan dari ANRI

Terkait tahapan kegiatan ini terwujud nilai beorientasi pelayanan yaitu
peraturan yang dapat membantu menjelaskan tata cara pemberkasan arsip
yang baik sehingga penyelesaian konflik dapat selesai dengan cepat dan
mendapat kepuasan masyarakat, akuntabel karena menggunakan wifi
kantor dan di pergunakan secara bertanggung jawab, kompeten karena
pencarian peratura bertujuan untuk meningkatkan pengetahuan di bidang
kearsipan, harmonis karena peraturan kearsipan tersebut penulis dapat
karena diberitahu oleh petugas kearsipan lingkungan kerja yang kondusif,
loyal karena pencarian peraturan kearsipan juga guna mengetahui apakah
terdapat arsip yang menjadi rahasia negara, adaptif karena Pencarian
peraturan mengenai kearsipan untuk menemukan inovasi mengenai
pemberkasan arsip, kolaboratif karena peraturan mengenai kearsipan Anri
ini merupakan wujud dari sinergi untuk hasil yang lebih baik.
Mencari Rujukan peraturan kearsipan yang di miliki oleh Kementerian
ATR/BPN

Terkait tahapan kegiatan ini tidak jauh beda dengan kegiatan
sebelumnya. Pada kegiatan ini terwujud nilai beorientasi pelayanan yaitu
peraturan yang dapat membantu menjelaskan tata cara pemberkasan arsip
yang baik sehingga penyelesaian konflik dapat selesai dengan cepat dan

mendapat kepuasan masyarakat, akuntabel karena menggunakan wifi
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3)

4)

kantor dan di pergunakan secara bertanggung jawab, kompeten karena
pencarian peratura bertujuan untuk meningkatkan pengetahuan di bidang
kearsipan, harmonis karena peraturan kearsipan tersebut penulis dapat
karena diberitahu oleh petugas kearsipan lingkungan kerja yang kondusif,
loyal karena pencarian peraturan kearsipan juga guna mengetahui apakah
terdapat arsip yang menjadi rahasia negara, adaptif karena Pencarian
peraturan mengenai kearsipan untuk menemukan inovasi mengenai
pemberkasan arsip, kolaboratif karena peraturan mengenai kearsipan Anri
ini merupakan wujud dari sinergi untuk hasil yang lebih baik.
Membuat Rangkuman dari hasil pencarian rujukan peraturan mengenai
kearsipan

Kegiatan pembuatan rangkuman dari hasil pencarian rujukan peraturan
mengenai kearsipan berkaitan substansi mata pelatihan berorientasi
pelayanan karena rangkuman peraturan tersebut membantu menjelaskan
tata cara pemberkasan arsip yang baik sehingga terdapat kualitas
pemberkasan dan kita dapat melakukan perbaikan tiada henti. akuntabel
karena rangkuman tersebut merupakan hasil pencarian peraturan
menggunakan wifi kantor dan di pergunakan secara bertanggung jawab,
kompeten karena rangkuman peraturan tersebut untuk meningkatkan
keberhasilan sehingga dapat melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik,
harmonis karena rangkuman peraturan tersebut di dapat penulis karena
diberitahu oleh petugas kearsipan yang peduli terhadap aktualisasi ini,
adaptif karena rangkuman peraturan tersebut adalah hasil dali inovasi dan
pengembangan kreatifitas, kolaboratif karena rangkuman peraturan tersebut
di buat bukan hanya dari peraturan milik Kementerian Atr/BPN saja
melainkan juga dari Lembaga ANRI sebagai Lembaga Pembina kearsipan.
Konsultasi dengan Mentor mengenai hasil rangkuman tentang tata cara
pemberkasan arsip

Kegiatan ini berkaitan substansi mata pelatihan beorientasi pelayanan
karena konsultasi dilakukan dengan baik agar mendapatkan hasil yang
berkualitas, akuntabel karena konsultasi dilakukan dengan jujur, cermat dan
berintegritas tinggi, kompeten karena konsultasi dilakukan dengan
bersungguh — Sungguh untuk memperoleh kualitas terbaik, harmonis

karena konsultasi dengan mentor selaku atasan langsung merupakan bentuk
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kerjasama dengan saling peduli dan menghargai apapun latar belakangnya,
loyal karena wujud mematuhi peraturan yang berlaku dan melaksanakan
perintah / arahan Mentor selaku atasan langsung terkait hasil konsultasi,
adaptif karena melakukan konsultasi merupakan bentuk tindakan yang
proaktif dan antusias terhadap perubahan, terus mengembangkan inovasi
dan kreativitas, kolaboratif karena Terbuka dalam bekerjasama untuk

menghasilkan nilai tambah.

c¢. Pemilahan arsip

1)

2)

Pemilahan arsip berdasarkan sifat surat

Kegiatan ini memenuhi core value asn seperti berorientasi pelayanan
karena kegiatan pemilahan arsip ini bertujuan untuk memilah surat mana
yang menjadi prioritas sehingga dalam hal penyelesaian kasus nya bisa
cepat dan memuaskan masyarakat. akuntabel karena Data-data dan
informasi terkait merupakan bentuk Akuntabel yaitu tanggung jawab yang
terukur. Kompeten karena cara pemilahan berkas ini merupakan bentuk
melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik. Harmonis karena Pemilahan
ini dilakukan untuk dengan tujuan akhir membangun lingkungan kerja
yang kondusif. Loyal karena Pemilahan arsip ini bisa menjaga rahasia
jabatan dan negara. Adaptif karena Bertindak proaktif untuk memilah
arsip yang akan di berkaskan. Kolaboratif karena dalam hal pemilahan
arsip penulis akan di bantu oleh PPNPN yang bertugas mengurus
kearsipan.
Pemilahan arsip berdasarkan tahun

Kegiatan pemilahan arsip berdasarkan tahun memenuhi core value asn
seperti berorientasi pelayanan karena kegiatan pemilahan arsip ini
bertujuan untuk memilah surat mana yang menjadi prioritas sehingga
dalam hal penyelesaian kasus nya bisa cepat dan memuaskan masyarakat.
akuntabel karena Data-data dan informasi terkait merupakan bentuk
Akuntabel yaitu tanggung jawab yang terukur. Kompeten karena cara
pemilahan berkas ini merupakan bentuk melaksanakan tugas dengan
kualitas terbaik. Harmonis karena Pemilahan ini dilakukan untuk dengan
tujuan akhir membangun lingkungan kerja yang kondusif. Loyal karena
Pemilahan arsip ini bisa menjaga rahasia jabatan dan negara serta

mematuhi peraturan yang ada. Adaptif karena Bertindak proaktif untuk
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memilah arsip yang akan di berkaskan. Kolaboratif karena dalam hal
pemilahan arsip penulis akan di bantu oleh PPNPN yang bertugas
mengurus kearsipan.
3) Pemberian kode klasifikasi arsip
Kegiatan ini berkaitan dengan core value asn yaitu berorientasi
pelayanan karena kegiatan pemberian kode klasifikasi ini bertujuan untuk
membuat pola pengaturan arsip sehingga dapat memudahkan dalam
pencarian dan dalam hal penyelesaian kasus nya bisa cepat dan
memuaskan masyarakat. Akuntabel karena Data-data dan informasi
terkait merupakan bentuk akuntabel yaitu tanggung jawab yang
terukur.kompeten karena pemberian klasifikasi arsip ini merupakan
bentuk melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik. Harmonis karena
pemberian kode klasifikasi ini dilakukan untuk dengan tujuan akhir
membangun lingkungan kerja yang kondusif. Loyal karena serta
mematuhi peraturan yang ada, Adaptif karena Bertindak proaktif untuk
pemberian kode klasifikasi arsip yang akan di berkaskan.
4) Konsultasi dengan Mentor mengenai hasil pemilahan arsip
Kegiatan ini berkaitan substansi mata pelatihan beorientasi pelayanan
karena konsultasi dilakukan dengan baik agar mendapatkan hasil yang
berkualitas, akuntabel karena konsultasi dilakukan dengan jujur, cermat
dan berintegritas tinggi, kompeten karena konsultasi dilakukan dengan
bersungguh — Sungguh untuk memperoleh kualitas terbaik, harmonis
karena konsultasi dengan mentor selaku atasan langsung merupakan
bentuk kerjasama dengan saling peduli dan menghargai apapun latar
belakangnya, loyal karena wujud mematuhi peraturan yang berlaku dan
melaksanakan perintah / arahan Mentor selaku atasan langsung terkait
hasil konsultasi, adaptif karena melakukan konsultasi merupakan bentuk
tindakan yang proaktif dan antusias terhadap perubahan, terus
mengembangkan inovasi dan kreativitas, kolaboratif karena Terbuka
dalam bekerjasama untuk menghasilkan nilai tambah.
d. Digitalisasi Penataan dan pemberkasan Arsip menggunakan Google
Spreadsheet

1) Penataan fisik arsip
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2)

3)

Pada kegiatan ini terdapat substansi dari mata pelatihan tentang core
value asn yaitu beorientasi pelayanan karena kegiatan penataan fisik arsip
ini bertujuan untuk merapihkan arsip yang berantakan sehingga suatu saat
dalam pencarian bisa cepat ditemukan dan menjadikan penyelesaian kasus
nya bisa cepat dan memuaskan masyarakat, akuntabel karena Data-data
dan informasi terkait merupakan bentuk akuntabel yaitu tanggung jawab
yang terukur, kompeten karena arsip ini merupakan bentuk melaksanakan
tugas dengan kualitas terbaik, loyal karena penataan fisik arsip ini sesuai
dengan perintah dan arahan Mentor selaku atasan langsung, adaptif karena
penataan fisik arsip merupakan wujud dari inovasi, kolaboratif karena
penataan arsip berguna untuk seluruh staff pada subdirektorat pencegahan
dan Hubungan kelembagaan.

Membuat akun Gmail yang akan digunakan untuk google spreadsheet dan
memastikan keamanan akun tersebut.

Kegiatan ini ini terdapat substansi dari mata pelatihan tentang core
value asn yaitu beorientasi pelayanan karena pembuatan akun Gmail
dilakukan dengan cekatan, akuntabel karena membuat akun Gmail dengan
jujur dan bertanggung jawab sesuai dengan kebutuhan, kompeten karena
memastikan akun Gmail yang telah dibuat memiliki kata sandi yang kuat
agar lebih aman dan tidak mudah diretas oleh pihak lain. Harmonis
memberikan kondusifitas lingkungan kerja. loyal karena menyetujui
syarat dan ketentuan yang diajukan oleh Google sebagai peraturan yang
berlaku untuk membuat akun gmail, adaptif karena membuat akun Gmail
merupakan wujud menyesuaikan diri menghadapi perubahan di era digital
dan syarat untuk mengupload file ke Google Drive sebagai media yang
mudah digunakan dan diakses, kolaboratif karena pembuatan akun Gmail
merupakan wujud menggerakan pemanfaataan berbagai sumber daya.
Pembuatan daftar berkas arsip di google spreadsheet

Kegiatan ini ini terdapat substansi dari mata pelatihan tentang core
value asn yaitu beorientasi pelayanan karena Pembuatan berkas arsip di
google spreadsheet ini bertujuan untuk memudahkan pencarian arsip
sehingga bila di butuhkan untuk penanganan kasus, berkasnya mudah di
temukan dan penyelesaian konflik juga menjadi lebih cepat sehingga

memuaskan pengadu/masyarakat. Akuntabel karena dengan pembuatan
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4)

5)

berkas arsip di google spreadsheet maka data yang di berkaskan dapat di
pertanggungjawabkan, kompeten karena Cara Pembuatan daftar berkas
arsip di google spreadsheet ini merupakan bentuk melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik. Harmonis karena Pembuatan daftar berkas arsip
di google spreadsheet ini dapat dipakai seluruh staff sehingga dalam
pencarian arsip dapat berjalan dengan baik, loyal karena Pembuatan daftar
berkas arsip di google spreadsheet ini sesuai dengan perintah dan arahan
Mentor selaku atasan langsung, adaptif karena Pembuatan daftar berkas
arsip di google spreadsheet merupakan suatu sikap inovasi dan
penyesuaian terhadap perkembangan zaman, kolaboratif karena
pembagian akses spreadsheet sebagai wujud memberi kesempatan kepada
berbagai pihak untuk berkontribusi dalam menggunakan akses arsip.
Pemberian label boks arsip

Kegiatan ini ini terdapat substansi dari mata pelatihan tentang core
value asn yaitu beorientasi pelayanan karena Kegiatan pemberian label
pada boks arsip ini bertujuan untuk memudahkan pencarian arsip sehingga
suatu saat dalam pencarian bisa cepat ditemukan dan menjadikan
penyelesaian kasus nya bisa cepat dan memuaskan masyarakat. Akuntabel
karena Data-data dan informasi terkait merupakan bentuk akuntabel yaitu
tanggung jawab yang terukur. Kompeten karena Cara pemberian label
boks arsip ini merupakan bentuk melaksanakan tugas dengan kualitas
terbaik. Harmonis ditunjukkan dengan memberikan solusi dan informasi
sesuai kewenangan. Loyal karena mematuhi peraturan yang ada, Adaptif
karena pemberian label boks arsip ini merupakan wujud dari inovasi.
Kolaboratif karena pemberian labe boks arsip berguna untuk seluruh staff
pada subdirektorat pencegahan dan Hubungan kelembagaan dalam hal
pencarian berkas arsip.
Konsultasi dengan Mentor mengenai hasil Digitalisasi Penataan dan
pemberkasan Arsip menggunakan Google Spreadsheet

Kegiatan ini berkaitan substansi mata pelatihan beorientasi pelayanan
karena konsultasi dilakukan dengan baik agar mendapatkan hasil yang
berkualitas, akuntabel karena konsultasi dilakukan dengan jujur, cermat
dan berintegritas tinggi, kompeten karena konsultasi dilakukan dengan

bersungguh — Sungguh untuk memperoleh kualitas terbaik, harmonis
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karena konsultasi dengan mentor selaku atasan langsung merupakan
bentuk kerjasama dengan saling peduli dan menghargai apapun latar
belakangnya, loyal karena wujud mematuhi peraturan yang berlaku dan
melaksanakan perintah / arahan Mentor selaku atasan langsung terkait
hasil konsultasi, adaptif karena melakukan konsultasi merupakan bentuk
tindakan yang proaktif dan antusias terhadap perubahan, terus
mengembangkan inovasi dan kreativitas, kolaboratif karena Terbuka

dalam bekerjasama untuk menghasilkan nilai tambah.
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Rekapitulasi Habituasi Nilai-Nilai Dasar PNS (BerAKHLAK)

No Kegiatan/Tahapan Kegiatan Penerapan Nilai - Nilai Dasar PNS Jumlah
Ber | A| K| H|L|A|K
1 | Penyusunan Langkah kerja pemberkasan arsip
a. Konsultasi dengan mentor 1 1 1 1 1|1 |1 7
b. Konsultasi dengan pengelola kearsipan 1 1 1 1 1|11 7
c. Berdiskusi dengan rekan kerja. 1 1 1 1 1|11 7
2 | Mempelajari Peraturan — peraturan mengenai kearsipan
a. Mencari Rujukan peraturan kearsipan dari ANRI 1 1 1 1 1|11 7
b. Mencari Rujukan peraturan kearsipan yang di 1 1 1 1 1|11 7
miliki oleh Kementerian ATR/BPN
c. Membuat Rangkuman dari hasil pencarian 1 1 1 1 1|11 7
rujukan peraturan mengenai kearsipan
d. Konsultasi dengan Mentor mengenai hasil 1 1 1 1 1|11 7
rangkuman tentang tata cara pemberkasan arsip
3 | Pemilahan arsip
a. Pemilahan arsip berdasarkan sifat surat 1 1 1 1 1|1 |1 7
b. Pemilahan arsip berdasarkan wilayah 1 1 1 1 1|1 |1 7
c. Pemberian kode klasifikasi arsip 1 1 1 1 1|11 7
d. Konsultasi dengan Mentor mengenai hasil 1 1 1 1 1|1 |1 7
pemilahan arsip
4 | Digitalisasi Penataan dan pemberkasan Arsip menggunakan Google Spreadsheet
a. Penataan fisik arsip 1 1 1 1 1|1 |1 7
b. Membuat akun Gmail yang akan digunakan untuk 1 1 1 1 1|11 7
google spreadsheet dan memastikan keamanan
akun tersebut
c. Pembuatan daftar berkas arsip di google 1 1 1 1 1|1 |1 7
spreadsheet
d. Pemberian label pada Boks arsip 1 1 1 1 1|1 |1 7
e. Konsultasi dengan Mentor mengenai hasil 1 1 1 1 1|11 7
pemberkasan arsip
Jumlah 16 16| 16 | 16 |16 | 16 | 16 112

Tabel 3. 1 hasil Rekapitulasi Habituasi Nilai-Nilai Dasar PNS (BerAKHLAK)
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Realisasi Kontribusi Output Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi Misi
Organisasi Kementerian ATR/BPN
Berikut merupakan realisasi kontribusi output terhadap visi-misi
Kementerian ATR/BPN berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata
Ruang/Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2020
tentang Rencana Strategis Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan
Nasional Tahun 2020-2024:
a. Penyusunan Langkah kerja pemberkasan arsip
Dengan terjadwalnya rencana kerja pemberkasan arsip ini memberikan
kontribusi terhadap Visi Kementerian ATR/BPN 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"
melalui Misi Kementerian ATR/BPN yaitu Menyelenggarakan Penataan
Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif, Berkelanjutan dan
Berkeadilan.
b. Mempelajari Peraturan — peraturan mengenai kearsipan
Dengan tersusunnya rangkuman tentang tata cara pemberkasan arsip ini
memberikan kontribusi terhadap Visi Kementerian ATR/BPN 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" melalui Misi Kementerian ATR/BPN yaitu
Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang
Produktif, Berkelanjutan dan Berkeadilan
c. Pemilahan Arsip
Dengan Terpilahnya berkas arsip berdasarkan indeks arsip ini
memberikan kontribusi terhadap Visi Kementerian ATR/BPN 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" melalui Misi Kementerian ATR/BPN yaitu
Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang

Produktif, Berkelanjutan dan Berkeadilan.
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d. Digitalisasi Penataan dan pemberkasan Arsip menggunakan Google
Spreadsheet
Dengan Hasil digitalisasi Penataan dan pemberkasan Arsip
menggunakan Google Spreadsheet ini memberikan kontribusi terhadap Visi
Kementerian ATR/BPN 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" melalui Misi
Kementerian ATR/BPN yaitu Menyelenggarakan Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan yang Produktif, Berkelanjutan dan Berkeadilan.
Realisasi Kontribusi Qutput Kegiatan Terhadap Penguatan Nilai-Nilai Organisasi
Kementerian ATR/BPN
Berikut merupakan realisasi kontribusi output terhadap penguatan nilai-nilai
organisasi berdasarkan Keputusan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan
Pertanahan Nasional Nomor 115/SK-OT.02/V/2020 Tahun 2020 tentang Nilai-Nilai
Kementerian Agraria dan Tara Ruang/Badan Pertanahan Nasional:
a. Penyusunan Langkah kerja pemberkasan arsip
Dengan terjadwalnya rencana kerja pemberkasan arsip ini memberikan
penguatan terhadap nilai organisasi melayani ditunjukkan dengan bersikap
teliti dan peduli terhadap lingkungan pelayanan, nilai, professional
ditunjukkan dengan Bekerja cerdas, tuntas dan memberikan nilai tambabh,
serta nilai, terpercaya pada patuh dan taat pada peraturan yang telah
ditetapkan sesuai tugas dan tanggungjawab yang diberikan.
b. Mempelajari Peraturan — peraturan mengenai kearsipan
Dengan tersusunnya rangkuman tentang tata cara pemberkasan arsip
ini memberikan penguatan terhadap nilai organisasi melayani ditunjukkan
dengan bersikap teliti dan peduli terhadap lingkungan pelayanan, nilai,
professional ditunjukkan dengan Bekerja cerdas, tuntas dan memberikan
nilai tambah, serta nilai, terpercaya pada patuh dan taat pada peraturan
yang telah ditetapkan sesuai tugas dan tanggungjawab yang diberikan.
c. Pemilahan Arsip
Dengan terpilahnya berkas arsip dengan benar memberikan penguatan
terhadap nilai organisasi pada nilai melayani ditunjukkan dengan bersikap

teliti dan peduli terhadap lingkungan pelayanan, nilai, professional
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ditunjukkan dengan Bekerja cerdas, tuntas dan memberikan nilai tambabh,
serta nilai, terpercaya pada patuh dan taat pada peraturan yang telah
ditetapkan sesuai tugas dan tanggungjawab yang diberikan.

d. Digitalisasi Penataan dan pemberkasan Arsip menggunakan Google

Spreadsheet

Dengan Hasil digitalisasi Penataan dan pemberkasan Arsip
menggunakan Google Spreadsheet ini memberikan penguatan terhadap
nilai organisasi organisasi pada nilai melayani ditunjukkan dengan
bersikap teliti dan peduli terhadap lingkungan pelayanan, nilai,
professional ditunjukkan dengan Bekerja cerdas, tuntas dan memberikan
nilai tambah, serta nilai, terpercaya pada patuh dan taat pada peraturan
yang telah ditetapkan sesuai tugas dan tanggungjawab yang diberikan.

3. Manfaat Aktualisasi

Manfaat pelaksanaan aktualisasi bagi peserta yang telah dirasakan adalah
bertambahnya pemahaman penulis mengenai pemberkasan arsip dan bila memudahkan
pencarian arsip di kemudian hari. Manfaat untuk unit kerja tidak adanya penumpukan
arsip, arsip sudah tertata dengan baik, lemari penyimpanan menjadi rapih,
mempercepat pencarian berkas, dan arsip tidak rentan hilang dan rusak.

Berdasarkan penuturan dari rekan keja penulis dalam testimoninya disebutkan
pemberkasan arsip membantu proses pencarian arsip sehingga mempercepat
penanganan pengaduan kasus, memudahkan pencarian berkas, dan memudahkan
pengarsipan setelahnya.

C. Faktor pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi
Di dalam Pelaksanaan Aktualisasi yang telah penulis lakukan ditemukan faktor
pendukung dan penghambat antara lain:
1. Faktor Pendukung
Faktor pendukung yang dirasakan dalam pelaksanaan aktualisasi antara lain:
a. Dukungan dari pihak-pihak seperti Mentor, Coach, Pejabat Terkait, dan Rekan

Kerja; dan
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b. Tersedianya teknologi oleh pihak Google yang memudahkan pemakaian

teknologi dalam pelaksanaan aktualisasi.

Faktor penghambat
Faktor penghambat yang penulis alami dalam pelaksanaan aktualisasi antara lain:
a. Terbatasnya ketersediaan boks arsip pada unit kerja penulis

b. Tidak adanya tempat yang memadai untuk pemilahan arsip
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D. Tindak Lanjut

Bahwa dalam beberapa kegiatan yang telah dilaksanakan sebagaimana dijelaskan

di atas, maka dapat dilakukan rencana tindak lanjut sebagai berikut:

No

Kegiatan

Nilai — Nilai Dasar PNS
yang diaktualisasi

Teknik Aktualisasi

Melanjutkan kegiatan

pemberkasan arsip yang sudah

dilakukan sebelumnya

- Berorientasi
Pelayanan, Kegiatan
penataan fisik arsip ini
bertujuan untuk
merapihkan arsip yang
berantakan sehingga
suatu saat dalam
pencarian bisa cepat
ditemukan dan
menjadikan penyelesaian
kasus nya bisa cepat dan
memuaskan masyarakat.
- Akuntabel,
pelaksanaan secara
bertanggung jawab
melakukan tindak lanjut.
- Kompeten, melakukan
proses tindak lanjut
dengan kualitas terbaik

- Harmonis, membangun
lingkungan kerja
kondusif dengan bersikap
sopan kepada rekan kerja
dan pejabat uang
berwenang

- Loyal, pelaksanaan
kegiatan diharapkan
meminimalisasi
hilangnya berkas arsip
sehingga menjaga rahasia
negara

- Adaptif, menyesuaikan
diri terhadap
perkembangan teknologi
- Kolaboratif, bekerja
sama dengan pejabat
yang berwenang

- Melakukan pemilahan
dan pemberkasan arsip
dengan mengisi berkas
ke dalam google
spreadsheet dengan
menerapkan nilai-nilai
BerAKHLAK dalam
kegiatan di kantor

Menghimbau rekan kerja agar
memilah arsip masing — masing

guna memudahkan proses
pemberkasan dan membuat
daftar berkas arsip untuk

- Berorientasi
Pelayanan, Kegiatan
penataan fisik arsip ini
bertujuan untuk
merapihkan arsip yang

- Berkonsultasi
dengan atasan guna
menghimbau staff
supaya melakukan
pemberkasan
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nantinya di kompilasi di google | berantakan sehingga mandiri dengan

spreadsheet suatu saat dalam menerapkan nilai-
pencarian bisa cepat nilai BerAKHLAK
ditemukan dan dalam kegiatan di
menjadikan penyelesaian kantor

kasus nya bisa cepat dan
memuaskan masyarakat.
- Akuntabel,
pelaksanaan secara
bertanggung jawab
melakukan tindak lanjut.
- Kompeten, melakukan
proses tindak lanjut
dengan kualitas terbaik

- Harmonis, membangun
lingkungan kerja
kondusif dengan bersikap
sopan kepada rekan kerja
dan pejabat uang
berwenang

- Loyal, pelaksanaan
kegiatan diharapkan
meminimalisasi
hilangnya berkas arsip
sehingga menjaga rahasia
negara

- Adaptif, menyesuaikan
diri terhadap
perkembangan teknologi
- Kolaboratif, bekerja
sama dengan pejabat
yang berwenang

Tabel 3. 2 tindak lanjut aktualisasi

Jakarta, 30 September 2022

Menyetujui, Peserta Pelatihan
Mentor/Atasan Langsung

Fipit Maria, S.Sos. Muhammad Igbal Pratama, S.H.
NIP. 198203012002122002 NIP. 199311242022041002
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BAB 1V
PENUTUP

A. Kesimpulan

Internalisasi core values ASN pada dasarnya merupakan tujuan dari pelaksanaan habituasi
dan pelaksanaan aktualisasi sehingga dapat membentuk sifat dan karakter ASN agar dapat
memberikan pelayanan prima dan dapat bekerja secara professional dengan
memperhatikan nilai-nilai yang dianut oleh organisasi. Harapannya proses ini akan
berdampak positif bagi bukan hanya bagi peserta latsar namun bagi unit kerja dan satuan
kerja dimana peserta latsar ditempatkan. Berdasarkan pelaksanaan aktualisasi yang telah
dilakukan maka dapat dikemukakan kesimpulan sebagai berikut:

1. Isu terpilih dalam pelaksanaan aktualisasi setelah menggunakan teknik tapisan
USG adalah isu, Belum optimalnya penataan arsip pada Subdirektorat Pencegahan
Dan Hubungan Antar Lembaga dengan baik dan benar;

2. Gagasan pemecah isu yang penulis dapatkan yaitu:

- Memberikan pelatihan — pelatihan kepada para staff mengenai tata cara
pengarsipan yang baik dan benar;

- Mengadakan Fasilitas Penunjang guna penempatan arsip seperti ruangan
central file dan filling cabinet;

- Melakukan pemilahan berkas arsip dan melakukan pemberkasan arsip pada
subdirektorat pencegahan dan hubungan kelembagaan.

3. Terhadap gagasan pemecah isu tersebut terpilihlah melakukan pemilahan berkas
arsip dan melakukan pemberkasan arsip pada subdirektorat pencegahan dan
hubungan kelembagaan dan dilaksanakan 4 (empat) kegiatan yang berupaya
mengurai isu tersebut dengan memperhatikan pelaksanaan nilai-nilai Berakhlak
sebanyak 109 nilai, kontribusi terhadap visi-misi organisasi, dan nilai-nilai
kementerian.

4. Dengan kegiatan yang di lakukan, memecahkan isu belum optimalnya penataan
arsip pada subdirektorat pencegahan dan hubungan antar lembaga dengan baik dan
benar.

B. Rekomendasi
Adapun rekomendasi penulis ialah sebagai berikut:
- Untuk unit kerja
1. Melakukan pemilahan berkas arsip dan melakukan pemberkasan arsip pada

subdirektorat pencegahan dan hubungan kelembagaan secara rutin;
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2. Pemberkasan arsip menggunakan Google Spreadsheet guna memudahkan dalam
pencarian arsip;

3. Mengadakan Fasilitas penunjang guna penempatan arsip seperti ruangan central file,
filling cabinet, dan boks arsip.

- Untuk penyelenggara pelatihan
Untuk penyelenggara pelatihan dapat melakukan monitoring evaluasi hasil aktualisasi
dan menerapkan aktualisasi yang terbaik untuk di laksanakan di Kementerian

ATR/BPN.
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LAMPIRAN

Lampiran 1

Surat Pernyataan

Surat Pernyataan

Saya yang bertandatangan di bawah ini:

Nama Lengkap : Muhammad Igbal Pratama

NIP :100311242022041002

PangkatGol  : Penata Muda/Ill.a

Jabatan ¢ Analis Hukum Pertanahan,

Unit Kerja, : Sub Dirgktorat Pencegahan dan Hubungan Antar Lembaga

Instansi . Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Naszional
Menyatakan Bahya:

1. Saya adalab.peserta Pelatihan Dasar calon Pegawai Negeri Sipi (CPNS) Golongap, T
Gelambang IV Angkatan 330VII Tahun 2022;

p . o i ) ; S
dasar PNS yang dilandasi oleh kedudwkan dan perap PNS uniuk mendukung,
termaujudnya, Smart Governance;

3. Berfangoung jawab dalam melaksanakan fugas dan jabatan,

Demikian pernyataan. ini saya buat yntuk digunakan sebagaimana mestinga,

Iakarta 30 September 2022
Mentor/Afasan Langsung,
-
—
Eipit Maria, 5,50z, Muhammad Igbal Pratama, SH.
NIP. 198203012002122002 NIP. 199311242022041002
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Lampiran 2

Testimoni Ibu Helen

FORMULIR TESTIMONI
PELAKSANAAN AKTUALISASI CPNS TAHUN 2022

Nama : Helen Melinda Siagian

Unit Kerja : Sub Direktorat Pencegahan dan Hubungan Kelembagaan

Memberikan testimoni terhadap realisasi aktualisasi yang dilaksanakan oleh:

Nama : Muhammad Igbal Pratama

NIP :199311242022041002

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan

Unit Kerja : Direktorat Pencegahan dan Penanganan Konflik Pertanahan
Kegiatan Aktualisasi Testimoni

Optimalisasi Dan | prtuaisaci  Memoontu  gupdicetorad  dalamn

Digitalisasi Pengelolaan
Arsip Menggunakan R e e R
Google Spreadsheet Pada | unto'e  Mempeflepat  proger  Penamaran
Subdirektorat Pencegahan Pergaduan.

Dan Hubungan
Kelembagaan

Qival .oy
Keterangan Nilai: Jakarta, 30 September 2022
1 : Sangat buruk
2 : Buruk
3 : Cukup
4 : Baik
5 : Sangat baik —

(Helen M. Siagicn, Stt.)
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Lampiran 3

Testimoni Bapak Rahman

FORMULIR TESTIMONI
PELAKSANAAN AKTUALISASI CPNS TAHUN 2022

Nama : Rahman Septian

Unit Kerja : Sub Direktorat Pencegahan dan Hubungan Kelembagaan

Memberikan testimoni terhadap realisasi aktualisasi yang dilaksanakan oleh:

Nama : Muhammad Igbal Pratama

NIP :199311242022041002

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan

Unit Kerja : Direktorat Pencegahan dan Penanganan Konflik Pertanahan
Kegiatan Aktualisasi Testimoni

Optimalisasi Dan | - Y Ten patean ; 5

Digitalisasi ~ Pengelolaan ® S ma\\SaJ\l i

Arsip Menggunakan | = Mexmudal, o Rihman Seqpay

Google Spreadsheet Pada
Subdirektorat Pencegahan | — Wemudaleon fensarapan  getelag
Dan Hubungan ™
Kelembagaan

ity - H

Keterangan Nilai: Jakarta, 30 September 2022
: Sangat buruk

: Buruk

: Cukup

: Baik -

: Sangat baik 4

C Lolpeoin Seption

o op W N =
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Lampiran 4

Laporan Minggu ke-1 , Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor, Kartu Bimbingan Coach

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke- 1 (satu)
Nama Muhammad Igbal Pratama
NIP 199311242022041002
Jabatan Analis Hukum Pertanahan
Unit Kerja Subdirektorat Pencegahan dan Hubungan Kelembagaan
Judul Aktualisasi Optimalisasi Dan Digitalisasi Pengelolaan Arsip Menggunakan
Google Spreadsheet Pada Subdirektorat Pencegahan Dan
Hubungan Kelembagaan
Hari /Tanggal Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan
Jum’at & Penyusunan Konsultasi Jadwal rencana Sesuai dengan
Senin, Langkah dengan Mentor kerja pemberkasan | rancangan
5&8 kerja . Konsultasi arsip aktalisasi
Agustus 2022 | pemberkasan dengan Pengelola
arsip Kearsipan -
Berdiskusi /G%Wﬁ
dengan rekan
kerja.

Selasa — Mempelajari Mencari Rujukan | Rangkuman Sesuai dengan
Kamis, 9 - 11 | Peraturan — peraturan tentang tata cara rancangan
Agustus 2022 | peraturan kearsipan dari | pemberkasan arsip | aktalisasi

mengenai ANRI
kearsipan Mencari Rujukan
peraturan

kearsipan yang di
miliki oleh
Kementerian
ATR/BPN
Membuat
Rangkuman dari
hasil  pencarian
rujukan peraturan
mengenai
kearsipan

e}
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Konsultasi
dengan  Mentor
mengenai  hasil
rangkuman
tentang tata cara
pemberkasan
arsip

Mentor

-

Fipit Maria, S.Sos.
NIP. 198203012002122002

Peserta

Muhammad Iqbal Pratama, S.H.
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama :  Muhammad Igbal Pratama

NIP :199311242022041002

Unit Kerja  : Subdirektorat Pencegahan dan Hubungan Kelembagaan

Jabatan :  Analis Hukum Pertanahan

Isu . Belum tertata dengan baik berkas Arsip di Direktorat Pencegahan dan

Penanganan Konflik Agraria Pada Subdirektorat Pencegahan dan

Hubungan Kelembagaan

Gagasan . Melakukan pemilahan berkas arsip dan melakukan pemberkasan arsip
pada subdirektorat pencegahan dan hubungan kelembagaan
Kegiatan 1  : Penyusunan Langkah kerja pemberkasan arsip

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf

v Tahapan Kegiatan:
a. Konsultasi dengan Mentor
b. Konsultasi dengan Pengelola Kearsipan
C. Berdiskusi dengan rekan kerja.
v/ Output Kegiatan terhadap pemecahan isu:
Jadwal rencana kerja pemberkasan arsip
v Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan:
1. Konsultasi dengan Mentor:
Berorientasi Pelayanan:
- kualitas:
konsultasi dilakukan dengan baik agar mendapatkan
hasil yang berkualitas.
Akuntabel:
- Integritas:
konsultasi dilakukan dengan jujur, cermat dan
berintegritas tinggi.
Kompeten:
- Kinerja terbaik:
konsultasi dilakukan dengan bersungguh — Sungguh
untuk memperoleh kualitas terbaik
Harmonis
- Peduli:
Konsultasi dengan mentor selaku atasan langsung
merupakan bentuk kerjasama dengan saling peduli dan
menghargai apapun latar belakangnya.
Loyal
- Dedikasi:
wujud mematuhi peraturan yang berlaku dan
melaksanakan perintah / arahan Mentor selaku atasan
langsung terkait hasil konsultasi
Adaptif.
- Inovasi:

e}
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Melakukan konsultasi merupakan bentuk tindakan
yang proaktif dan antusias terhadap perubahan, terus
mengembangkan inovasi dan kreativitas.

Kolaboratif

- Kesediaan Bekerja Sama:
Terbuka dalam bekerjasama untuk menghasilkan nilai
tambah

Konsultasi dengan Pengelola Kearsipan

Berorientasi Pelayanan:

- kualitas:
konsultasi dilakukan dengan baik agar mendapatkan
hasil yang berkualitas.

Akuntabel:

- Integritas:
konsultasi dilakukan dengan jujur, cermat dan
berintegritas tinggi.

Kompeten:

- Kinerja terbaik:
konsultasi dilakukan dengan bersungguh — Sungguh
untuk memperoleh kualitas terbaik

Harmonis

- Peduli:
Konsultasi dengan mentor selaku atasan langsung
merupakan bentuk kerjasama dengan saling peduli dan
menghargai apapun latar belakangnya.

Loyal

- Dedikasi:
wujud mematuhi peraturan yang berlaku dan
melaksanakan perintah / arahan Mentor selaku atasan
langsung terkait hasil konsultasi

Adaptif.

- Inovasi:
Melakukan konsultasi merupakan bentuk tindakan
yang proaktif dan antusias terhadap perubahan, terus
mengembangkan inovasi dan kreativitas.

Kolaboratif

- Kesediaan Bekerja Sama:
Terbuka dalam bekerjasama untuk menghasilkan nilai
tambah

Berdiskusi dengan rekan kerja

Berorientasi Pelayanan:

- kualitas:
konsultasi dilakukan dengan baik agar mendapatkan
hasil yang berkualitas.

Akuntabel:

- Integritas:
konsultasi dilakukan dengan jujur, cermat dan
berintegritas tinggi.

Kompeten:

- Kinerja terbaik:
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konsultasi dilakukan dengan bersungguh — Sungguh
untuk memperoleh kualitas terbaik
Harmonis
- Peduli:
Konsultasi dengan mentor selaku atasan langsung
merupakan bentuk kerjasama dengan saling peduli dan
menghargai apapun latar belakangnya.
Adaptif
- Inovasi:
Melakukan konsultasi merupakan bentuk tindakan
yang proaktif dan antusias terhadap perubahan, terus
mengembangkan inovasi dan kreativitas.
Kolaboratif
- Kesediaan Bekerja Sama:
Terbuka dalam bekerjasama untuk menghasilkan nilai
tambah
v Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi:
Visi Kementerian ATR/BPN:
Terwujudnya Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan
yang Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam Melayani
Masyarakat untuk Mendukung Tercapainya: "Indonesia Maju
yang Berdaulat, Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan
Gotong Royong"
Misi Kementerian ATR/BPN
Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan yang Produktif, Berkelanjutan dan Berkeadilan
v Penguatan Nilai Organisasi:
melayani
ditunjukkan dengan bersikap teliti dan peduli terhadap
lingkungan pelayanan, nilai
profesional
ditunjukkan dengan Bekerja cerdas, tuntas dan memberikan
nilai tambah, serta nilai
terpercaya
patuh dan taat pada peraturan yang telah ditetapkan sesuai
tugas dan tanggungjawab yang diberikan.
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

Nama :  Muhammad Igbal Pratama

NIP :199311242022041002

Unit Kerja  : Subdirektorat Pencegahan dan Hubungan Kelembagaan

Jabatan :  Analis Hukum Pertanahan

Isu . Belum tertata dengan baik berkas Arsip di Direktorat Pencegahan dan

Penanganan Konflik Agraria Pada Subdirektorat Pencegahan dan

Hubungan Kelembagaan

Gagasan . Melakukan pemilahan berkas arsip dan melakukan pemberkasan arsip

pada subdirektorat pencegahan dan hubungan kelembagaan

Kegiatan 1  : Penyusunan Langkah kerja pemberkasan arsip

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coach

Paraf

v Tahapan Kegiatan:
a. Konsultasi dengan Mentor
b. Konsultasi dengan Pengelola Kearsipan
C. Berdiskusi dengan rekan kerja.
v/ Output Kegiatan terhadap pemecahan isu:
Jadwal rencana kerja pemberkasan arsip
v Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan:
1. Konsultasi dengan Mentor:
Berorientasi Pelayanan:
- kualitas:
konsultasi dilakukan dengan baik agar mendapatkan
hasil yang berkualitas.
Akuntabel:
- Integritas:
konsultasi dilakukan dengan jujur, cermat dan
berintegritas tinggi.
Kompeten:
- Kinerja terbaik:
konsultasi dilakukan dengan bersungguh — Sungguh
untuk memperoleh kualitas terbaik
Harmonis
- Peduli:
Konsultasi dengan mentor selaku atasan langsung
merupakan bentuk kerjasama dengan saling peduli dan
menghargai apapun latar belakangnya.
Loyal
- Dedikasi:
wujud mematuhi peraturan yang berlaku dan
melaksanakan perintah / arahan Mentor selaku atasan
langsung terkait hasil konsultasi
Adaptif.
- Inovasi:

ttd
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Melakukan konsultasi merupakan bentuk tindakan
yang proaktif dan antusias terhadap perubahan, terus
mengembangkan inovasi dan kreativitas.

Kolaboratif

- Kesediaan Bekerja Sama:
Terbuka dalam bekerjasama untuk menghasilkan nilai
tambah

Konsultasi dengan Pengelola Kearsipan

Berorientasi Pelayanan:

- kualitas:
konsultasi dilakukan dengan baik agar mendapatkan
hasil yang berkualitas.

Akuntabel:

- Integritas:
konsultasi dilakukan dengan jujur, cermat dan
berintegritas tinggi.

Kompeten:

- Kinerja terbaik:
konsultasi dilakukan dengan bersungguh — Sungguh
untuk memperoleh kualitas terbaik

Harmonis

- Peduli:
Konsultasi dengan mentor selaku atasan langsung
merupakan bentuk kerjasama dengan saling peduli dan
menghargai apapun latar belakangnya.

Loyal

- Dedikasi:
wujud mematuhi peraturan yang berlaku dan
melaksanakan perintah / arahan Mentor selaku atasan
langsung terkait hasil konsultasi

Adaptif.

- Inovasi:
Melakukan konsultasi merupakan bentuk tindakan
yang proaktif dan antusias terhadap perubahan, terus
mengembangkan inovasi dan kreativitas.

Kolaboratif

- Kesediaan Bekerja Sama:
Terbuka dalam bekerjasama untuk menghasilkan nilai
tambah

Berdiskusi dengan rekan kerja

Berorientasi Pelayanan:

- kualitas:
konsultasi dilakukan dengan baik agar mendapatkan
hasil yang berkualitas.

Akuntabel:

- Integritas:
konsultasi dilakukan dengan jujur, cermat dan
berintegritas tinggi.

Kompeten:

- Kinerja terbaik:
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konsultasi dilakukan dengan bersungguh — Sungguh
untuk memperoleh kualitas terbaik
Harmonis
- Peduli:
Konsultasi dengan mentor selaku atasan langsung
merupakan bentuk kerjasama dengan saling peduli dan
menghargai apapun latar belakangnya.
Adaptif
- Inovasi:
Melakukan konsultasi merupakan bentuk tindakan
yang proaktif dan antusias terhadap perubahan, terus
mengembangkan inovasi dan kreativitas.
Kolaboratif
- Kesediaan Bekerja Sama:
Terbuka dalam bekerjasama untuk menghasilkan nilai
tambah
v Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi:
Visi Kementerian ATR/BPN:
Terwujudnya Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan
yang Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam Melayani
Masyarakat untuk Mendukung Tercapainya: "Indonesia Maju
yang Berdaulat, Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan
Gotong Royong"
Misi Kementerian ATR/BPN
Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan yang Produktif, Berkelanjutan dan Berkeadilan
v Penguatan Nilai Organisasi:
melayani
ditunjukkan dengan bersikap teliti dan peduli terhadap
lingkungan pelayanan, nilai
profesional
ditunjukkan dengan Bekerja cerdas, tuntas dan memberikan
nilai tambah, serta nilai
terpercaya
patuh dan taat pada peraturan yang telah ditetapkan sesuai
tugas dan tanggungjawab yang diberikan.
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Lampiran 5

Laporan Minggu ke-2 , Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor, Kartu Bimbingan Coach

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke- 2 (dua)
Nama Muhammad Igbal Pratama
NIP 199311242022041002
Jabatan Analis Hukum Pertanahan
Unit Kerja Subdirektorat Pencegahan dan Hubungan Kelembagaan
Judul Aktualisasi Optimalisasi Dan Digitalisasi Pengelolaan Arsip Menggunakan
Google Spreadsheet Pada Subdirektorat Pencegahan Dan
Hubungan Kelembagaan
Hari /Tanggal Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan
Senin — Pemilahan d. Pemilahan arsip | Terpilahnya berkas | Tidak sesuai
Jum’at arsip berdasarkan sifat | arsip berdasarkan dengan rancangan
15 & 19 surat dan tahun indeks arsip aktualisasi karena
Agustus 2022 e. Pemilahan arsip pada tahapan
berdasarkan pertama
wilayah pemilahanbukan
f. Pemberian kode hanya sifat surat
klasifikasi arsip tetapi juga
tahunnya.
Mentor Peserta
Fipit Maria, S.Sos. Muhammad Igbal Pratama, S.H.

NIP. 198203012002122002
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama :  Muhammad Igbal Pratama

NIP :199311242022041002

Unit Kerja  : Subdirektorat Pencegahan dan Hubungan Kelembagaan

Jabatan :  Analis Hukum Pertanahan

Isu . Belum tertata dengan baik berkas Arsip di Direktorat Pencegahan dan

Penanganan Konflik Agraria Pada Subdirektorat Pencegahan dan

Hubungan Kelembagaan

Gagasan :  Melakukan pemilahan berkas arsip dan melakukan pemberkasan arsip
pada subdirektorat pencegahan dan hubungan kelembagaan

Kegiatan3  : Pemilahan arsip

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf

v/ Tahapan Kegiatan:
d. Pemilahan arsip berdasarkan sifat dan tahun surat
e. Pemilahan arsip berdasarkan wilayah
f. Pemberian kode klasifikasi arsip
v/ Output Kegiatan terhadap pemecahan isu:
Terpilahnya berkas arsip berdasarkan indeks arsip
v Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan:
4. Pemilahan arsip berdasarkan sifat surat dan tahun
e Berorientasi pelayanan
- Kepuasan:
Kegiatan pemilahan arsip ini bertujuan untuk
memilah surat mana yang menjadi prioritas sehingga
dalam hal penyelesaian kasus nya bisa cepat dan
memuaskan masyarakat.
e Akuntabel.
- Transparan:
Data-data dan informasi terkait merupakan bentuk
akuntabel yaitu tanggung jawab yang terukur.
o Kompeten.
- Kinerja terbaik:
Cara pemilahan berkas ini merupakan bentuk
melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik.
e Harmonis
- Peduli:
Pemilahan ini dilakukan untuk dengan tujuan akhir
membangun lingkungan kerja yang kondusif
e Loyal
- Nasioalisme Pemilahan arsip ini bisa menjaga rahasia
jabatan dan negara
o Adaptif
- Proaktif;
Bertindak proaktif untuk memilah arsip yang akan di

e}
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berkaskan
¢ Kolaboratif
- Kesediaan bekerja sama:
dalam hal pemilahan arsip penulis akan di bantu oleh
PPNPN yang bertugas mengurus kearsipan
5. Pemilahan arsip berdasarkan wilayah
e Berorientasi pelayanan
- Kepuasan:
Kegiatan pemilahan arsip ini bertujuan untuk
memilah surat mana yang menjadi prioritas sehingga
dalam hal penyelesaian kasus nya bisa cepat dan
memuaskan masyarakat.
e Akuntabel.
- Transparan:
Data-data dan informasi terkait merupakan bentuk
akuntabel yaitu tanggung jawab yang terukur.
o Kompeten.
- Kinerja terbaik:
Cara pemilahan berkas ini merupakan bentuk
melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik.
e Harmonis
- Peduli:
Pemilahan ini dilakukan untuk dengan tujuan akhir
membangun lingkungan kerja yang kondusif
e Loyal
- Nasioalisme Pemilahan arsip ini bisa menjaga rahasia
jabatan dan negara
e Adaptif
- Proaktif;
Bertindak proaktif untuk memilah arsip yang akan di
berkaskan
o Kolaboratif
- Kesediaan bekerja sama:
dalam hal pemilahan arsip penulis akan di bantu oleh
PPNPN yang bertugas mengurus kearsipandalam
bekerjasama untuk menghasilkan nilai tambah
6. Pemberian kode klasifikasi arsip
e Berorientasi pelayanan
- Kepuasan:
Kegiatan pemberian kode klasifikasi ini bertujuan
untuk membuat pola pengaturan arsip sehingga
dapat memudahkan dalam pencarian dan dalam hal
penyelesaian kasus nya bisa cepat dan memuaskan
masyarakat.
e  Akuntabel.
- Transparan:
Data-data dan informasi terkait merupakan bentuk
akuntabel yaitu tanggung jawab yang terukur.
e Kompeten
- Kinerja terbaik;
pemberian klasifikasi arsip ini merupakan bentuk
melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik.
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e Harmonis
- Peduli:
pemberian kode klasifikasi ini dilakukan untuk
dengan tujuan akhir membangun lingkungan kerja
yang kondusif
e Adaptif
- Proaktif:
Bertindak proaktif untuk pemberian kode klasifikasi
arsip yang akan di berkaskan
v Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi:
Visi Kementerian ATR/BPN:
Terwujudnya Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan
yang Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam Melayani
Masyarakat untuk Mendukung Tercapainya: "Indonesia Maju
yang Berdaulat, Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan
Gotong Royong"
Misi Kementerian ATR/BPN
Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan yang Produktif, Berkelanjutan dan Berkeadilan
v Penguatan Nilai Organisasi:
melayani
ditunjukkan dengan bersikap teliti dan peduli terhadap setiap
surat aduan yang dikirimkan sehingga dapat mempercepat
penyelesaian perkara konflik
profesional
ditunjukkan dengan bekerja sama, Bekerja cerdas, tuntas dan
memberikan nilai tambah, serta nilai
terpercaya
patuh dan taat pada peraturan yang telah ditetapkan sesuai
tugas dan tanggungjawab yang diberikan.
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

Nama :  Muhammad Igbal Pratama

NIP :199311242022041002

Unit Kerja  : Subdirektorat Pencegahan dan Hubungan Kelembagaan

Jabatan :  Analis Hukum Pertanahan

Isu . Belum tertata dengan baik berkas Arsip di Direktorat Pencegahan dan

Penanganan Konflik Agraria Pada Subdirektorat Pencegahan dan

Hubungan Kelembagaan

Gagasan . Melakukan pemilahan berkas arsip dan melakukan pemberkasan arsip
pada subdirektorat pencegahan dan hubungan kelembagaan

Kegiatan 3  : Pemilahan arsip

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf

v Tahapan Kegiatan:
g. Pemilahan arsip berdasarkan sifat dan tahun surat
h. Pemilahan arsip berdasarkan wilayah
i. Pemberian kode klasifikasi arsip

v/ Output Kegiatan terhadap pemecahan isu:
Terpilahnya berkas arsip berdasarkan indeks arsip

v Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan:
7. Pemilahan arsip berdasarkan sifat surat dan tahun
e Berorientasi pelayanan
- Kepuasan:
Kegiatan pemilahan arsip ini bertujuan untuk
memilah surat mana yang menjadi prioritas sehingga
dalam hal penyelesaian kasus nya bisa cepat dan
memuaskan masyarakat.
e Akuntabel.
- Transparan:
Data-data dan informasi terkait merupakan bentuk
akuntabel yaitu tanggung jawab yang terukur.
o Kompeten.
- Kinerja terbaik:
Cara pemilahan berkas ini merupakan bentuk
melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik.
e Harmonis
- Peduli:
Pemilahan ini dilakukan untuk dengan tujuan akhir
membangun lingkungan kerja yang kondusif
e Loyal
- Nasioalisme Pemilahan arsip ini bisa menjaga rahasia
jabatan dan negara
e Adaptif
- Proaktif;
Bertindak proaktif untuk memilah arsip yang akan di
berkaskan
e Kolaboratif

ttd
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- Kesediaan bekerja sama:
dalam hal pemilahan arsip penulis akan di bantu oleh
PPNPN yang bertugas mengurus kearsipan
8. Pemilahan arsip berdasarkan wilayah
e Berorientasi pelayanan
- Kepuasan:
Kegiatan pemilahan arsip ini bertujuan untuk
memilah surat mana yang menjadi prioritas sehingga
dalam hal penyelesaian kasus nya bisa cepat dan
memuaskan masyarakat.
e Akuntabel.
- Transparan:
Data-data dan informasi terkait merupakan bentuk
akuntabel yaitu tanggung jawab yang terukur.
o Kompeten.
- Kinerja terbaik:
Cara pemilahan berkas ini merupakan bentuk
melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik.
e Harmonis
- Peduli:
Pemilahan ini dilakukan untuk dengan tujuan akhir
membangun lingkungan kerja yang kondusif
e Loyal
- Nasioalisme Pemilahan arsip ini bisa menjaga rahasia
jabatan dan negara
e Adaptif
- Proaktif;
Bertindak proaktif untuk memilah arsip yang akan di
berkaskan
e Kolaboratif
- Kesediaan bekerja sama:
dalam hal pemilahan arsip penulis akan di bantu oleh
PPNPN yang bertugas mengurus kearsipandalam
bekerjasama untuk menghasilkan nilai tambah
9. Pemberian kode klasifikasi arsip
e Berorientasi pelayanan
- Kepuasan:
Kegiatan pemberian kode klasifikasi ini bertujuan
untuk membuat pola pengaturan arsip sehingga
dapat memudahkan dalam pencarian dan dalam hal
penyelesaian kasus nya bisa cepat dan memuaskan
masyarakat.
e Akuntabel.
- Transparan:
Data-data dan informasi terkait merupakan bentuk
akuntabel yaitu tanggung jawab yang terukur.
o Kompeten
- Kinerja terbaik;
pemberian klasifikasi arsip ini merupakan bentuk
melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik.
e Harmonis
- Peduli:
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pemberian kode klasifikasi ini dilakukan untuk
dengan tujuan akhir membangun lingkungan kerja
yang kondusif
o Adaptif
- Proaktif:
Bertindak proaktif untuk pemberian kode klasifikasi
arsip yang akan di berkaskan
v Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi:
Visi Kementerian ATR/BPN:
Terwujudnya Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan
yang Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam Melayani
Masyarakat untuk Mendukung Tercapainya: "Indonesia Maju
yang Berdaulat, Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan
Gotong Royong"
Misi Kementerian ATR/BPN
Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan yang Produktif, Berkelanjutan dan Berkeadilan
v Penguatan Nilai Organisasi:
melayani
ditunjukkan dengan bersikap teliti dan peduli terhadap setiap
surat aduan yang dikirimkan sehingga dapat mempercepat
penyelesaian perkara konflik
profesional
ditunjukkan dengan bekerja sama, Bekerja cerdas, tuntas dan
memberikan nilai tambah, serta nilai
terpercaya
patuh dan taat pada peraturan yang telah ditetapkan sesuai
tugas dan tanggungjawab yang diberikan.
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Lampiran 6

Laporan Minggu ke-3 & 4 , Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor, Kartu Bimbingan Coach

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke- 4 (Empat)
Nama Muhammad Igbal Pratama
NIP 199311242022041002
Jabatan Analis Hukum Pertanahan
Unit Kerja Subdirektorat Pencegahan dan Hubungan Kelembagaan
Judul Aktualisasi Optimalisasi Dan Digitalisasi Pengelolaan Arsip Menggunakan
Google Spreadsheet Pada Subdirektorat Pencegahan Dan
Hubungan Kelembagaan
Hari /Tanggal Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan
Senin — Digitalisasi Penataan fisik arsip Hasil Telah di selesaikan
Jum’at Penataan dan |b. Membuat akun Gmail | digitalisasi
29 -31 pemberkasan yang akan digunakan | Penataan dan -
Agustus & 1 | Arsip untuk google | pemberkasan W£
-2 menggunakan spreadsheet dan | Arsip
September | =, gle memastikan menggunakan
Spreadsheet keamanan akun | Google
tersebut Spreadsheet
Pembuatan daftar
berkas arsip di google
spreadsheet
. Pemberian label pada
Boks arsip
Konsultasi dengan
mentor mengenai
hasil ~ pemberkasan
arsip
Mentor Peserta

Fipit Maria, S.Sos.

Muhammad‘Igbal Prat

NIP. 198203012002122002
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama :  Muhammad Igbal Pratama

NIP :199311242022041002

Unit Kerja ~ : Subdirektorat Pencegahan dan Hubungan Kelembagaan

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan

Isu :  Belum tertata dengan baik berkas Arsip di Direktorat Pencegahan dan

Penanganan Konflik Agraria Pada Subdirektorat Pencegahan dan

Hubungan Kelembagaan

Gagasan : Melakukan pemilahan berkas arsip dan melakukan pemberkasan arsip pada
subdirektorat pencegahan dan hubungan kelembagaan

Kegiatan4  : Digitalisasi Penataan dan pemberkasan Arsip menggunakan Google
Spreadsheet

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf

v Tahapan Kegiatan:

j. Penataan fisik arsip

k. Membuat akun Gmail yang akan digunakan untuk google
spreadsheet dan memastikan keamanan akun tersebut

1. Pembuatan daftar berkas arsip di google spreadsheet

m. Pemberian label pada Boks arsip

n. Konsultasi dengan Mentor mengenai hasil Digitalisasi
Penataan dan pemberkasan Arsip menggunakan Google
Spreadsheet

v/ Output Kegiatan terhadap pemecahan isu:
Hasil digitalisasi Penataan dan pemberkasan Arsip menggunakan
Google Spreadsheet

v Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan:
10. Penataan Fisik Arsip
e Berorientasi pelayanan
- Kepuasan:
Kegiatan penataan fisik arsip ini bertujuan untuk
merapihkan arsip yang berantakan sehingga suatu saat
dalam pencarian bisa cepat ditemukan dan menjadikan
penyelesaian kasus nya bisa cepat dan memuaskan
masyarakat.
e Akuntabel.
- Transparan:
Data-data dan informasi terkait merupakan bentuk
akuntabel yaitu tanggung jawab yang terukur.
e Kompeten.
- Kinerja terbaik:
Cara penataan berkas arsip ini merupakan bentuk
melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik.

et
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e Loyal
- Pengabdian:
penataan fisik arsip ini sesuai dengan perintah dan
arahan Mentor selaku atasan langsung.
e Adaptif
- Inovasi;
penataan fisik arsip merupakan wujud dari inovasi
e Kolaboratif
- Sinergi untuk hasil yang lebih baik:
Penataan arsip berguna untuk seluruh staff pada
subdirektorat pencegahan dan Hubungan kelembagaan.
11. Membuat akun Gmail yang akan digunakan untuk google
spreadsheet dan memastikan keamanan akun tersebut
e Berorientasi Pelayanan,
- Responsivitas:
pembuatan akun Gmail dilakukan dengan cekatan.
e Akuntabel
- Transparan:
membuat akun Gmail dengan jujur dan bertanggung jawab
sesuai dengan kebutuhan. Kompeten, memastikan akun
Gmail yang telah dibuat memiliki kata sandi yang kuat agar
lebih aman dan tidak mudah diretas oleh pihak lain.
e Loyal,
- Komitmen:
menyetujui syarat dan ketentuan yang diajukan oleh
Google sebagai peraturan yang berlaku untuk membuat
akun Gmail.
e Adaptif,
- Inovatif:
membuat akun Gmail merupakan wujud menyesuaikan
diri menghadapi perubahan di era digital dan syarat untuk
mengupload file ke Google Drive sebagai media yang mudah
digunakan dan diakses.
o Kolaboratif,
- Kesediaan bekerjasama:

pembuatan akun Gmail merupakan wujud menggerakan

pemanfaataan berbagai sumber daya.

12. Pembuatan daftar berkas arsip di google spreadsheet

e Berorientasi Pelayanan

- Kepuasan:

Pembuatan berkas arsip di google spreadsheet ini
bertujuan untuk memudahkan pencarian arsip sehingga
bila di butuhkan untuk penanganan kasus, berkasnya
mudah di temukan dan penyelesaian konflik juga menjadi
lebih cepat sehingga memuaskan pengadu/masyarakat
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e Akuntabel
- Transparan:
dengan pembuatan berkas arsip di google spreadsheet
maka data yang di  berkaskan  dapat di
pertanggungjawabkan
e Kompeten
- Kinerja terbaik:
Cara Pembuatan daftar berkas arsip di google spreadsheet
ini merupakan bentuk melaksanakan tugas dengan kualitas
terbaik.
e Harmonis
- Selaras:
Pembuatan daftar berkas arsip di google spreadsheet ini
dapat dipakai seluruh staff sehingga dalam pencarian arsip
dapat berjalan dengan baik
e Loyal
- Pengabdian:
Pembuatan daftar berkas arsip di google spreadsheet ini
sesuai dengan perintah dan arahan Mentor selaku atasan
langsung.
o Adaptif
- Inovasi:
Pembuatan daftar berkas arsip di google spreadsheet
merupakan suatu sikap inovasi dan penyesuaian terhadap
perkembangan zaman
e Kolaboratif
- Sinergi untuk hasil yang lebih baik:
pembagian akses spreadsheet sebagai wujud memberi
kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi
dalam menggunakan akses arsip
13. Pemberian label boks arsip
e Berorientasi pelayanan
- Kepuasan:
Kegiatan pemberian label pada boks arsip ini bertujuan
untuk memudahkan pencarian arsip sehingga suatu saat
dalam pencarian bisa cepat ditemukan dan menjadikan
penyelesaian kasus nya bisa cepat dan memuaskan
masyarakat.
e Akuntabel.
- Transparan:
Data-data dan informasi terkait merupakan bentuk
akuntabel yaitu tanggung jawab yang terukur.
e Kompeten
- Kinerja terbaik
Cara pemberian label boks arsip ini merupakan bentuk
melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik.
e Adaptif
- Inovasi
pemberian label boks arsip ini merupakan wujud dari
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inovasi

e Kolaboratif

- Sinergi untuk hasil yang lebih baik:
pemberian labe boks arsip berguna untuk seluruh staff
pada  subdirektorat pencegahan dan  Hubungan
kelembagaan dalam hal pencarian berkas arsip.

14. Konsultasi dengan Mentor mengenai hasil Digitalisasi
Penataan dan pemberkasan Arsip menggunakan Google
Spreadsheet

e Berorientasi Pelayanan:

- kualitas:
konsultasi dilakukan dengan baik agar mendapatkan hasil
yang berkualitas.

e Akuntabel:

- Integritas:
konsultasi dilakukan dengan jujur, cermat dan
berintegritas tinggi.

e Kompeten:

- Kinerja terbaik:
konsultasi dilakukan dengan bersungguh — Sungguh
untuk memperoleh kualitas terbaik

e Harmonis
- Peduli:

Konsultasi dengan mentor selaku atasan langsung
merupakan bentuk kerjasama dengan saling peduli dan
menghargai apapun latar belakangnya.

e Loyal
- Dedikasi:

wujud mematuhi peraturan yang berlaku dan
melaksanakan perintah / arahan Mentor selaku atasan
langsung terkait hasil konsultasi

e Adaptif.

- Inovasi:
Melakukan konsultasi merupakan bentuk tindakan yang
proaktif dan antusias terhadap perubahan, terus
mengembangkan inovasi dan kreativitas.

e Kolaboratif
- Kesediaan Bekerja Sama:

Terbuka dalam bekerjasama untuk menghasilkan nilai
tambah

v Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi:

Visi Kementerian ATR/BPN:

Terwujudnya Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang

Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam Melayani Masyarakat

untuk Mendukung Tercapainya: "Indonesia Maju yang Berdaulat,

Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan Gotong Royong"

Misi Kementerian ATR/BPN
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Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif, Berkelanjutan dan Berkeadilan

v Penguatan Nilai Organisasi:

melayani

ditunjukkan dengan bersikap teliti dan peduli terhadap setiap surat
aduan yang dikirimkan sehingga dapat mempercepat penyelesaian
perkara konflik

profesional

ditunjukkan dengan bekerja sama, Bekerja cerdas, tuntas dan
memberikan nilai tambah, serta nilai

terpercaya

patuh dan taat pada peraturan yang telah ditetapkan sesuai tugas
dan tanggungjawab yang diberikan.
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

Nama :  Muhammad Igbal Pratama

NIP : 199311242022041002

Unit Kerja ~ : Subdirektorat Pencegahan dan Hubungan Kelembagaan

Jabatan : Analis Hukum Pertanahan

Isu :  Belum tertata dengan baik berkas Arsip di Direktorat Pencegahan dan

Penanganan Konflik Agraria Pada Subdirektorat Pencegahan dan

Hubungan Kelembagaan

Gagasan . Melakukan pemilahan berkas arsip dan melakukan pemberkasan arsip
pada subdirektorat pencegahan dan hubungan kelembagaan
Kegiatan 4 : Digitalisasi Penataan dan pemberkasan Arsip menggunakan Google
Spreadsheet
Penyelesaian Kegiatan Catatan Coach Paraf
v Tahapan Kegiatan: ttd

a. Penataan fisik arsip

b. Membuat akun Gmail yang akan digunakan untuk google
spreadsheet dan memastikan keamanan akun tersebut

c. Pembuatan daftar berkas arsip di google spreadsheet

d. Pemberian label pada Boks arsip

e. Konsultasi dengan Mentor mengenai hasil Digitalisasi
Penataan dan pemberkasan Arsip menggunakan Google
Spreadsheet

v/ Output Kegiatan terhadap pemecahan isu:
Hasil digitalisasi Penataan dan pemberkasan Arsip menggunakan
Google Spreadsheet

v Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan:
1. Penataan Fisik Arsip
e Berorientasi pelayanan
- Kepuasan:
Kegiatan penataan fisik arsip ini bertujuan untuk
merapihkan arsip yang berantakan sehingga suatu saat
dalam pencarian bisa cepat ditemukan dan menjadikan
penyelesaian kasus nya bisa cepat dan memuaskan
masyarakat.
e Akuntabel.
- Transparan:
Data-data dan informasi terkait merupakan bentuk
akuntabel yaitu tanggung jawab yang terukur.
e Kompeten.
- Kinerja terbaik:
Cara penataan berkas arsip ini merupakan bentuk
melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik.
e Loyal
- Pengabdian:
penataan fisik arsip ini sesuai dengan perintah dan
arahan Mentor selaku atasan langsung.
e Adaptif
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- Inovasi;
penataan fisik arsip merupakan wujud dari inovasi
e Kolaboratif
- Sinergi untuk hasil yang lebih baik:
Penataan arsip berguna untuk seluruh staff pada
subdirektorat pencegahan dan Hubungan kelembagaan.
2. Membuat akun Gmail yang akan digunakan untuk google
spreadsheet dan memastikan keamanan akun tersebut
e Berorientasi Pelayanan,
- Responsivitas:
pembuatan akun Gmail dilakukan dengan cekatan.
e Akuntabel
- Transparan:
membuat akun Gmail dengan jujur dan bertanggung jawab
sesuai dengan kebutuhan. Kompeten, memastikan akun
Gmail yang telah dibuat memiliki kata sandi yang kuat agar
lebih aman dan tidak mudah diretas oleh pihak lain.
e Loyal,
- Komitmen:
menyetujui syarat dan ketentuan yang diajukan oleh
Google sebagai peraturan yang berlaku untuk membuat
akun Gmail.
e Adaptif,
- Inovatif:
membuat akun Gmail merupakan wujud menyesuaikan
diri menghadapi perubahan di era digital dan syarat untuk
mengupload file ke Google Drive sebagai media yang mudah
digunakan dan diakses.
e Kolaboratif,

- Kesediaan bekerjasama:

pembuatan akun Gmail merupakan wujud menggerakan
pemanfaataan berbagai sumber daya.
3. Pembuatan daftar berkas arsip di google spreadsheet
e Berorientasi Pelayanan
- Kepuasan:
Pembuatan berkas arsip di google spreadsheet ini
bertujuan untuk memudahkan pencarian arsip sehingga
bila di butuhkan untuk penanganan kasus, berkasnya
mudah di temukan dan penyelesaian konflik juga menjadi
lebih cepat sehingga memuaskan pengadu/masyarakat
e Akuntabel
- Transparan:
dengan pembuatan berkas arsip di google spreadsheet
maka data yang di = berkaskan dapat di
pertanggungjawabkan
e Kompeten
- Kinerja terbaik:
Cara Pembuatan daftar berkas arsip di google spreadsheet
ini merupakan bentuk melaksanakan tugas dengan kualitas
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terbaik.
e Harmonis
- Selaras:
Pembuatan daftar berkas arsip di google spreadsheet ini
dapat dipakai seluruh staff sehingga dalam pencarian arsip
dapat berjalan dengan baik

e Loyal

- Pengabdian:
Pembuatan daftar berkas arsip di google spreadsheet ini
sesuai dengan perintah dan arahan Mentor selaku atasan
langsung.

e Adaptif

- Inovasi:
Pembuatan daftar berkas arsip di google spreadsheet
merupakan suatu sikap inovasi dan penyesuaian terhadap
perkembangan zaman

e Kolaboratif

- Sinergi untuk hasil yang lebih baik:
pembagian akses spreadsheet sebagai wujud memberi
kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi
dalam menggunakan akses arsip

4. Pemberian label boks arsip

e Berorientasi pelayanan
- Kepuasan:

Kegiatan pemberian label pada boks arsip ini bertujuan
untuk memudahkan pencarian arsip sehingga suatu saat
dalam pencarian bisa cepat ditemukan dan menjadikan
penyelesaian kasus nya bisa cepat dan memuaskan
masyarakat.

e Akuntabel.

- Transparan:
Data-data dan informasi terkait merupakan bentuk
akuntabel yaitu tanggung jawab yang terukur.
e Kompeten
- Kinerja terbaik
Cara pemberian label boks arsip ini merupakan bentuk
melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik.

e Adaptif

- Inovasi
pemberian label boks arsip ini merupakan wujud dari
inovasi

e Kolaboratif

- Sinergi untuk hasil yang lebih baik:
pemberian labe boks arsip berguna untuk seluruh staff
pada  subdirektorat pencegahan dan  Hubungan
kelembagaan dalam hal pencarian berkas arsip.

5. Konsultasi dengan Mentor mengenai hasil Digitalisasi
Penataan dan pemberkasan Arsip menggunakan Google
Spreadsheet

e Berorientasi Pelayanan:

- kualitas:
konsultasi dilakukan dengan baik agar mendapatkan hasil
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yang berkualitas.
e Akuntabel:
- Integritas:
konsultasi dilakukan dengan jujur, cermat dan
berintegritas tinggi.
e Kompeten:
- Kinerja terbaik:
konsultasi dilakukan dengan bersungguh — Sungguh
untuk memperoleh kualitas terbaik
e Harmonis
- Peduli:
Konsultasi dengan mentor selaku atasan langsung
merupakan bentuk kerjasama dengan saling peduli dan
menghargai apapun latar belakangnya.
e Loyal
- Dedikasi:
wujud mematuhi peraturan yang berlaku dan
melaksanakan perintah / arahan Mentor selaku atasan
langsung terkait hasil konsultasi
e Adaptif.
- Inovasi:
Melakukan konsultasi merupakan bentuk tindakan yang
proaktif dan antusias terhadap perubahan, terus
mengembangkan inovasi dan kreativitas.
e Kolaboratif
- Kesediaan Bekerja Sama:
Terbuka dalam bekerjasama untuk menghasilkan nilai
tambah
V' Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi:
Visi Kementerian ATR/BPN:
Terwujudnya Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang
Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam Melayani Masyarakat
untuk Mendukung Tercapainya: "Indonesia Maju yang Berdaulat,
Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan Gotong Royong"
Misi Kementerian ATR/BPN
Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif, Berkelanjutan dan Berkeadilan

v Penguatan Nilai Organisasi:

melayani

ditunjukkan dengan bersikap teliti dan peduli terhadap setiap surat
aduan yang dikirimkan sehingga dapat mempercepat penyelesaian
perkara konflik

profesional

ditunjukkan dengan bekerja sama, Bekerja cerdas, tuntas dan
memberikan nilai tambah, serta nilai

terpercaya

patuh dan taat pada peraturan yang telah ditetapkan sesuai tugas
dan tanggungjawab yang diberikan.
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