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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Dalam rangka melaksanakan Pelatihan Dasar ini, CPNS diminta untuk membuat aktualisasi 

sebagai bentuk pemahaman dan penerapan mata pelatihan yang telah dipelajari sebelumnya 

sehingga dalam dirinya tertanam profesionalitas selama menjalankan tugas sebagai 

pelayanan publik. Dalam penyusunan aktualisasi ini Penulis mengangkat isu yang terjadi 

pada satuan kerja. 

Menurut Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Kepala Badan Pertanahan 

Nasional Republik Indonesia Nomor 17 tahun 2020 tentang Organisasi Dan Tata Kerja 

Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Dan Kantor Pertanahan. Subbagian Tata 

Usaha terdiri atas Kelompok Jabatan Fungsional. Subbagian Tata Usaha mempunyai tugas 

melakukan pemberian dukungan administrasi kepada seluruh unit organisasi Kantor 

Pertanahan, pelaksanaan pengelolaan modernisasi pelayanan pertanahan berbasis 

elektronik, dan pelaksanaan fasilitasi reformasi birokrasi dan penanganan pengaduan di 

Kantor Pertanahan, selain itu salah satu tugas dari Subbagian Tata Usaha adalah 

pengelolaan dan digitalisasi Dokumen/Arsip. 

Dokumen/Arsip pertanahan yang dimiliki Kantor Pertanahan Kabupaten/Kota 

memiliki fungsi sebagai legalitas atau bukti-bukti kepemilikan tanah. Hal tersebut sangat 

penting untuk kenyamanan dalam setiap pelaksanaan kegiatan, untuk memberikan 

kepastian hukum baik bagi pemerintah maupun kepada masyarakat. Pada Kantor 

Pertanahan Kabupaten Kupang pengelolaan arsip Buku Tanah dan Surat Ukur dapat 

dikatakan belum berjalan dengan baik. Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang sendiri 

sudah memiliki ruang Arsip, namun pada kenyataannya belum digunakan secara optimal. 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur belum ditata dengan baik dan belum adanya inventarisasi 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur, sehingga menyulitkan pencarian Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur yang dibutuhkan untuk pelayanan pertanahan. Dalam rangka pembangunan 

Zona Integritas, terdapat inovasi yang akan diluncurkan oleh Kantor Pertanahan Kabupaten 

Kupang yaitu Inovasi USIF (Urus Sehari Final) artinya Kantor Pertanahan Kabupaten 

Kupang berupaya meningkatkan pelayanan kepada masyarakat dengan  memberikan 

percepatan pelayanan yang dapat diselesaikan dalam 1 hari kerja, pelayanan ini 
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dikhususkan untuk beberapa jenis layanan seperti Pengecekan, Roya dan SKPT (Surat 

Keterangan Pendaftaran Tanah). Adapun lokasi untuk Laporan Aktualisasi yang terpilih 

yaitu Desa Penfui Timur, karena peralihan hak di desa Penfui Timur cukup tinggi sehingga 

sering dilakukan layanan pemeliharaan data. Jika Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur sudah 

tertata dan terinventarisasi dengan baik maka akan mempercepat pelayanan. 

Oleh sebab itu dalam rangka meningkatkan percepatan pelayanan terhadap 

masyarakat dan mendukung inovasi USIF maka perlu dilakukan “OPTIMALISASI 

INVENTARISASI DAN PENATAAN BUKU TANAH DAN SURAT UKUR DESA 

PENFUI TIMUR PADA KANTOR PERTANAHAN KABUPATEN” 

 

B. Tujuan Organisasi 

Menurut Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional Republik 

Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 tentang organisasi dan tata kerja Kantor Wilayah Badan 

Pertanahan Nasional dan Kantor Pertanahan, Kantor Pertanahan adalah instansi vertikal 

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional di Kabupaten/ Kota 

yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Menteri Agraria dan Tata Ruang/ 

Kepala Badan Pertanahan Nasional melalui Kepala Kantor Wilayah Badan Pertanahan 

Nasional. Kantor Pertanahan melaksanakan sebagian tugas dan fungsi Badan Pertanahan 

Nasional di Kabupaten/ Kota yang bersangkutan. Adapun Kantor Pertanahan 

menyelenggarakan fungsi sebagai berikut : 

a. Penyusunan rencana, program, anggaran dan pelaporan; 

b. Pelaksanaan survei dan pemetaan; 

c. Pelaksanaan penetapan hak dan pendaftaran tanah; 

d. Pelaksanaan penataan dan pemberdayaan; 

e. Pelaksanaan pengadaan tanah dan pengembangan pertanahan; 

f. Pelaksanaan pengendalian dan penanganan sengketa; 

g. Pelaksanaan modernisasi pelayanan pertanahan berbasis elektronik; 

h. Pelaksanaan reformasi birokrasi dan penanganan pengaduan; dan 

i. Pelaksanaan pemberian dukungan administrasi kepada seluruh unit organisasi Kantor 

Pertanahan. 

Visi dan Misi Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional 

Republik Indonesia yaitu :  
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Visi : 

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 : 

1. Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif, 

Berkelanjutan dan Berkeadilan; 

2. Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang Berstandar Dunia. 

 

Dalam rangka mewujudkan visi dan misi Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan 

Pertanahan Nasional, perlu dilakukan penyatuan nilai-nilai yang ada dan tersebar di 

masing- masing unit kerja di lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan 

Pertanahan Nasional. Nilai-nilai Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan 

Nasional tertuang dalam Keputusan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan 

Nasional Republik Indonesia Nomor 115/SK-0T.02/V/2020 tentang nilai-nilai 

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional sebagai berikut: 

1. Melayani 

Dalam melayani terkandung makna bahwa dalam bekerja berupaya memberikan 

layanan berstandar dunia dengan orientasi pada peningkatan kepercayaan dan kepuasan 

masyarakat serta pemangku kepentingan. 

2. Profesional 

Dalam profesionalisme terkandung makna bahwa dalam bekerja mengutamakan 

kolaborasi, bersikap terbuka, selalu semangat dalam menghadapi perubahan termasuk 

terhadap perubahan teknologi. 

3. Terpercaya 

Dalam terpercaya mengandung makna bahwa dalam bekerja, berpikir, berkata, 

berperilaku dan bertindak dengan cara terbaik dan benar, memegang teguh kode etik, 

amanat jabatan dan prinsip- prinsip moral. 

C. Tugas dan Fungsi 

Penulis mendapat tugas dan Jabatan sebagai Pengelola Informasi Pertanahan pada Kantor 

Pertanahan Kabupaten Kupang. Pengelola Informasi Pertanahan merupakan jabatan 

pelaksana nonstruktural dalam Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan 
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Nasional. Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan 

Nasional No. 14 tahun 2019 tentang Jabatan Pelaksana Nonstruktural di Lingkungan 

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional, tugas dari Pengelola 

Informasi Pertanahan yaitu sebagai berikut: 

1. Mengumpulkan bahan dan data, berita, informasi dan dokumentasi pertanahan;  

2. Menyusun dan memilah bahan informasi pertanahan atas informasi yang dikecualikan 

dan yang dapat diakses oleh masyarakat;  

3. Menyimpan dan mendokumentasikan informasi pertanahan;  

4. Menyediakan dan memberi pelayanan informasi kepada masyarakat;  

5. Melakukan pemutakhiran database informasi dan dokumentasi;  

6. Menerima dan mencatat pengaduan dan data/bukti-bukti pemilikan yang diajukan oleh 

pengadu/pelapor pada buku register;  

7. Mengkaji dan mengidentifikasi kewenangan Kementerian Agraria dan Tata 

Ruang/Badan Pertanahan Nasional terhadap materi pengaduan;  

8. Memberikan penjelasan kepada pelapor/pengadu apabila materi pengaduan yang 

disampaikan bukan kewenangan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan 

Pertanahan Nasional dan menyarankan untuk menyampaikan pengaduannya kepada 

instansi yang berwenang;  

9. Mewawancarai/menanyakan materi pengaduan yang disampaikan oleh 

pelapor/pengadu, apakah pengaduan tersebut pernah dilaporkan atau belum;  

10. Melakukan konsultasi dengan pejabat berwenang untuk menentukan pengaduan yang 

dapat ditindaklanjuti;  

11. Mengarahkan dan membantu agar pengaduan disampaikan secara tertulis;  

12. Membuat tanda terima/bukti pengaduan;  

13. Meneruskan laporan pengaduan kepada pejabat yang berwenang sesuai dengan jenis 

pengaduan; dan  

14. Mendistribusikan dan mencatat pengaduan dan data/bukti-bukti pemilikan yang 

diajukan oleh pengadu/pelapor pada buku register.   
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D. Struktur Organisasi 

Struktur organisasi Kantor Pertanahan tertuang dalam Peraturan Menteri Agraria dan Tata 

Ruang/ Badan Pertanahan Nasional Nomor 17 Tahun 2020 tentang organisasi dan tata kerja 

Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional dan Kantor Pertanahan. Kantor Pertanahan 

dipimpin oleh Kepala Kantor Pertanahan dan melaksanakan sebagian tugas dan fungsi 

Badan Pertanahan Nasional di Kabupaten/ Kota yang bersangkutan. Kantor Pertanahan 

terdiri atas: 

1. Subbagian Tata Usaha 

Subbagian Tata Usaha mempunyai tugas melakukan pemberian dukungan administrasi 

kepada seluruh unit organisasi Kantor Pertanahan, pelaksanaan pengelolaan 

modernisasi pelayanan pertanahan berbasis elektronik, dan pelaksanaan fasilitasi 

reformasi birokrasi dan penanganan pengaduan di Kantor Pertanahan. 

2. Seksi Survei dan Pemetaan 

Subbagian Tata Usaha mempunyai tugas melakukan pemberian dukungan administrasi 

kepada seluruh unit organisasi Kantor Pertanahan, pelaksanaan pengelolaan 

modernisasi pelayanan pertanahan berbasis elektronik, dan pelaksanaan fasilitasi 

reformasi birokrasi dan penanganan pengaduan di Kantor Pertanahan. 

3. Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran 

Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran mempunyai tugas melaksanakan, inventarisasi, 

identifikasi, pengelolaan data dan penyajian informasi kegiatan penetapan hak tanah 

dan ruang dan pendaftaran tanah dan ruang, pemeliharaan hak atas tanah dan ruang, 

penatausahaan tanah ulayat dan hak komunal, penetapan dan pengelolaan tanah 

pemerintah, hubungan kelembagaan serta pembinaan dan pengawasan mitra kerja dan 

PPAT. 

4. Seksi Penataan dan Pemberdayaan 

Seksi Penataan dan Pemberdayaan mempunyai tugas melaksanakan landreform, 

pengelolaan dan analisis penguasaan, pemilikan, penggunaan dan pemanfaatan tanah, 

redistribusi tanah, pemberdayaan tanah masyarakat, penatagunaan tanah, penataan 

tanah sesuai rencana tata ruang, fasilitasi penyusunan rencana tata ruang dan 

pemanfaatan ruang di daerah, dan penataan wilayah pesisir, pulau-pulau kecil, 

perbatasan dan wilayah tertentu. 

 

 



6 

 

5. Seksi Pengadaan Tanah dan Pengembangan 

Seksi Pengadaan Tanah dan Pengembangan mempunyai tugas melakukan pelaksanaan 

pengadaan dan pencadangan tanah, konsolidasi tanah, pengembangan pertanahan dan 

pemanfaatan tanah, serta penilaian tanah dan ekonomi pertanahan. 

6. Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa 

Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa mempunyai tugas melaksanakan 

pengendalian hak tanah, alih fungsi lahan, wilayah pesisir, pulau-pulau kecil, 

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

pemanfaatan tanah, dan penanganan sengketa dan konflik, serta penanganan perkara 

pertanahan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bagan 1. 1 Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

 

E. Program Kegiatan Saat Ini 

Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang dalam menjalankan kegiatannya berpedoman 

kepada DIPA dan POK tahun anggaran berjalan. Berdasarkan Daftar Isian Pelaksanaan 

Aanggaran (DIPA) dan Petunjuk Operasional Kegiatan (POK), program dan kegiatan yang 

saat ini dilaksanakan pada Subbagian Tata Usaha Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

tahun 2022. yaitu : 

1. Layanan BMN 

2. Layanan Hubungan Masyarakat 

NIP. 19881012 200903 1 001

KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL

KEPALA SEKSI                                   

PENETAPAN HAK DAN 

TEREZINHA GUSMAO, S.SiT

NIP. 19771223 199703 2 002

KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL

KEPALA SEKSI SURVEI DAN 

PEMETAAN

SOFIAN HAJI RASWIN, S.Tr.

KEPALA SEKSI PENGENDALIAN DAN 

PENANGANAN SENGKETA

SILVESTER SIU, S.SOS

NIP. 19710309 199203 1 002

KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL

ALVYNTHA G. ARDIANINGRUM, S.Si, MSc

NIP. 19890118 201212 2 001

KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL

KEPALA SEKSI PENATAAN DAN 

PEMBERDAYAAN

KEPALA SUBBAGIAN TATA USAHA

KEPALA KANTOR PERTANAHAN

KEPALA SEKSI PENGADAAN TANAH 

DAN PENGEMBANGAN

LILI BELA SALURANTHE, S.H.

NIP. 19860420 200903 2 003

KELOMPOK JABATAN 

FUNGSIONAL

NIP. 19841223 201212 2 002

KOORDINATOR DAN KELOMPOK 

JABATAN FUNGSIONAL

BERNADUS POY, S.SiT, M.H

NIP. 19660825 199103 1 003

NATALIA DWI SURYANINGSIH, S.E
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3. Layanan Umum 

4. Layanan Data dan Informasi 

5. Layanan Bantuan Hukum 

6. Layanan Perkantoran 

- Penyelenggaraan Perpustakaan/Kearsipan/Dokumentasi) 

7. Layanan Sarana Internal 

8. Layanan Prasarana Internal 

9. Layanan Manajemen SDM 

10. Layanan Perencanaan dan Penganggaran 

11. Layanan Pemantauan dan Evaluasi 

12. Layanan Manajemen Keuangan 

13. Layanan Reformasi Kinerja 
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BAB II 

LAPORAN AKTUALISASI 

 

A. Identifikasi Isu 

Sebelum melakukan kegiatan aktualisasi, hal yang perlu dilakukan adalah mengidentifikasi 

isu-isu yang terjadi pada Satuan Kerja masing-masing. Isu-isu tersebut dikumpulkan dan 

dianalisis untuk menentukan isu utama yang akan akan diangkat dan dijalankan gagasan 

pemecahan masalahnya dalam kegiatan aktualisasi. Berikut adalah isu permasalahan yang 

ditemukan di Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang : 

 

1. Belum optimalnya inventarisasi dan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 

pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang. 

Dokumen/Arsip pertanahan yang dimiliki Kantor Pertanahan Kabupaten/Kota 

memiliki fungsi sebagai legalitas atau bukti-bukti kepemilikan tanah. Hal tersebut 

sangat penting untuk kenyamanan dalam setiap pelaksanaan kegiatan, untuk 

memberikan kepastian hukum baik bagi pemerintah maupun kepada masyarakat. 

Penataan dokumen dan arsip-arsip penting seperti Buku Tanah dan Surat Ukur di 

lingkungan kantor untuk mendorong kelancaran pelayanan, informasi dan komunikasi 

dalam pelaksanaan tugas pelayanan publik pada kantor pertanahan. Pada kantor 

Pertanahan Kabupaten Kupang sudah memiliki ruang Arsip sendiri. Namun pada 

kenyataannya inventarisasi dan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur belum 

terealisasi dengan baik. Buku Tanah dan Surat Ukur yang kurang ditata dengan baik 

mengakibatkan petugas kesusahan saat melakukan pencarian. Masih belum ada 

inventarisasi Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan Kabupaten 

Kupang juga menyulitkan petugas arsip untuk melakukan pengecekan fisik Buku Tanah 

dan Surat Ukur.  

 



9 

 

  

Gambar 2. 1 Kondisi arsip BT dan SU pada Ruang Arsip pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Kupang 

 

Dampak yang ditimbulkan jika Buku Tanah dan Surat Ukur tidak ditata dengan 

baik dan tidak diinventarisasi maka dapat menyulitkan pencarian Buku Tanah dan Surat 

Ukur sehingga mengakibatkan butuh waktu yang lama untuk melakukan pencarian 

Buku Tanah dan Surat Ukur. Hal ini akan mempengaruhi kinerja dan menurunnya 

kualitas pelayanan pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang. 

 

2. Belum optimalnya penggunaan media sosial sebagai sarana informasi layanan 

pertanahan pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Seiring berkembangnya teknologi di era digital ini, untuk mendapatkan informasi 

sangatlah mudah dan praktis, kebanyakan orang sudah menggunakan media sosial 

untuk mendapatkan informasi. Media sosial memenuhi kebutuhan masyarakat modern 

akan berita dan berbagai macam informasi. Media sosial digunakan untuk bersosialisasi 

satu sama lain dan dilakukan secara daring yang memungkinkan manusia untuk saling 

berinteraksi tanpa dibatasi ruang dan waktu. Namun pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Kupang belum menggunakan media sosial secara opimal untuk memberikan 

informasi tentang layanan pertanahan kepada masyarakat melalui media sosial. Dapat 

dilihat pada laman media sosial (instagram dan youtube) Kantor Pertanahan Kabupaten 

Kupang, pada akun Instagram tidak ada link atau sorotan penting yang digunakan untuk 

mengakses infomasi-informasi seputar layanan dan informasi pertanahan, pada akun 

youtube masih sedikit konten-konten tentang informasi pertanahan serta memiliki 

jumlah pengikut baik instagram dan youtube masih sedikit sekali. 
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Gambar 2. 2 Media sosial Instagram (kiri) dan Youtube (kanan)  Kantah Kabupaten 

Kupang 

 

Dampak yang ditimbulkan jika belum optimalnya penggunaan media sosial 

sebagai sarana informasi layanan pertanahan masyarakat adalah masyarakat yang ingin 

mengetahui informasil layanan pertanahan harus pergi ke kantor pertanahan sedangkan 

banyak kecamatan atau desa yang jauh dari Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang. 

 

3. Belum ada pengelolaan peminjaman Warkah secara digital pada Kantor 

Pertanahan Kabupaten Kupang 

Warkah adalah dokumen yang merupakan alat pembuktian data fisik dan data yuridis 

bidang tanah yang telah dipergunakan sebagai dasar pendaftaran bidang tanah tersebut. 

Warkah disimpan dan dipelihara keasliannya sebagai arsip hidup oleh Badan 

Pertanahan Nasional. Pengelolaan warkah merupakan sebuah hal yang penting karena 

warkah yang disimpan oleh Kantor Pertanahan merupakan bagian yang tidak 

terpisahkan dari Sertipikat Tanah yang diterbitkan oleh BPN. Didalam warkah tersebut 

berisi berbagai Surat / berkas yang dipersyaratkan, terutama sekali adalah riwayat 

beserta bukti penguasaan atau kepemilikan tanah yang dapat dijadikan dalam membuat 

sertipikat asli atau berupa fotocopy (salinan). Pengelolaan simpan pinjam warkah pada 

ruang warkah menjadi tanggung jawab Kantor Pertanahan. Hal tersebut telah dilakukan 

oleh Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang yaitu membuat buku registrasi 

peminjaman. Saat ini Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang masih menggunakan 

peminjaman warkah analog dalam pencatatan peminjaman warkah sehingga diperlukan 

mekanisme tata kelola peminjaman warkah secara digital agar mempermudah 

pelacakan dan menjadi lebih tertib sehingga tidak ada warkah yang hilang. 
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Gambar 2. 3 Buku Register Peminjaman Warkah 

Dampak yang ditimbulkan jika peminjaman warkah tidak dilakukan secara 

digital yaitu dengan menggunakan buku manual, menimbulkan resiko buku tersebut 

bisa tercecer atau rusak/basah/sobek yang dapat merugikan untuk pelacakan atau 

pemantauan peminjaman warkah. 
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Tabel 2. 1 Keterkaitan Isu dengan Agenda 3 

No Isu Keterkaitan dengan Agenda 3 

1 

Belum optimalnya inventarisasi dan 

penataan Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Kupang. 

Manajemen ASN, yaitu kurang 

diterapkannya nilai asas profesionalitas 

dalam pelaksaan tugas yaitu pentaan dan 

inventarisasi Buku Tanah dan Surat Ukur 

yang belum optimal. Kurang menerapkan 

asas efektif dan efisien dalam pengelolaan 

penataan Arip Buku Tanah dan Surat Ukur 

sehingga belum tertata dengan rapi 

sehingga menyulitkan dalam pencarian 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 

2 

Belum optimalnya penggunaan 

media sosial sebagai sarana 

informasi layanan pertanahan pada 

Kantor Pertanahan Kabupaten 

Kupang 

Smart ASN, ASN kurang mengikuti 

perkembangan zaman dan kurang 

memanfaatkan media sosial yang 

merupakan transformasi digital sebagai 

wadah untuk memberikan informasi kepada 

masyarakat.  

3 

Belum ada pengelolaan peminjaman 

Warkah secara digital pada Kantor 

Pertanahan Kabupaten Kupang 

Smart ASN, yakni berkaitan dengan belum 

adanya penerapan Digital Skills dan Digital 

Culture pada pengelolaan peminjaman 

warkah secara digital di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Kupang  

 

B. Pemilihan Isu 

Setelah mengidentifikasi isu, tahap selanjutnya diperlukan analisis lebih lanjut pada ketiga 

isu tersebut Analisis dilakukan untuk menetapkan kriteria isu dan kualitas isu sehingga 

mendapatkan kualitas isu yang paling tepat untuk diangkat dan dijadikan pembahasan 

dalam Laporan aktualisasi. Dalam proses penetapan isu yang berkualitas atau dengan kata 

lain isu yang bersifat aktual, dapat menggunakan alat bantu teknik tapisan isu salah satunya 

menggunakan kriteria USG (Urgency, Seriousness dan Growth) dengan menetapkan 

rentang penilaian (1-5). Adapun kriteria dalam penggunakan teknik tapisan USG, yaitu :  
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 Urgency : seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianalisis dan 

ditindaklanjuti 

 Seriousness : seberapa serius suatu isu harus dibahas dikaitkan dengan akibat 

yang akan ditimbulkan 

 Growth : seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika 

tidak ditangani segera 

 

Untuk melakukan pemilihan isu menggunakan teknik Urgency, Seriousness, Growth 

(USG). Peserta dibantu oleh mentor dan 5 orang rekan kerja seperti yang dapat dilihat 

dibawah ini: 

1. Natalia Dwi Suryaningsih, SE. (Kepala Subbagian Tata Usaha - Mentor) 

2. Josovina K. Kadja (Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Pertama – Rekan Kerja 1) 

3. Absalom Maufani (Pengadministrasian Umum – Rekan Kerja 2) 

4. Julita Sinaga A.Md (Pengelola Sistem dan Jaringan – Rekan Kerja 3) 

5. Diana M. F. Pelt (Pengadministrasian Umum – Rekan Kerja 4) 

6. Anggita Uly Rosada S A.Md  (Pengelola Informasi Pertanahan – Penulis) 

 

 

Gambar 2. 4 Form Responden Analisis Isu 
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Tabel 2. 2 Analisis pemilihan isu menggunakan teknik USG dengan nilai rata-rata 6 

responden 

No

. 
Masalah 

Krteria 
Total Peringkat 

U S G 

1 Belum optimalnya inventarisasi dan 

penataan Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Kupang 

5 5 5 15 I 

2 Belum optimalnya penggunaan media 

sosial sebagai sarana informasi 

layanan pertanahan pada Kantor 

Pertanahan Kabupaten Kupang 

4 4 4 12 III 

3 Belum ada pengelolaan peminjaman 

Warkah secara digital pada Kantor 

Pertanahan Kabupaten Kupang 

5 4 4 13 II 

 

 

Keterangan Angka :   

1 : Sangat tidak mendesak  

2 : Tidak mendesak  

3 : Cukup mendesak  

4 : Mendesak  

5 : Sangat mendesak  

 

Berdasakan teknik analisis isu dengan menggunakan metode USG diatas, terdapat 3 

isu prioritas. Dari hasil penilaian yang diberikan oleh 6 responden, maka diperoleh isu yang 

menjadi prioritas dan perlu ditindaklanjuti dan ditentukan solusinya. Isu yang menduduki 

peringkat pertama yang mendesak untuk dibahas, dianalisa dan ditindaklanjuti adalah “Belum 

optimalnya inventarisasi dan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur pada Kantor 

Pertanahan Kabupaten Kupang”. Hal tersebut guna mengoptimalkan penerapan nilai-nilai 

BerAKHLAK serta penyelenggaraan peningkatan kualitas menuju transformasi digital. 

Analisis secara mendalam terhadap isu prioritas yang telah ditentukan di atas dilakukan 

dengan teknik tapisan dengan menggunakan alat bantu teknik berfikir Fishbone Diagram / 

Diagram Tulang Ikan. Pendekatan fishbone diagram berupaya memahami persoalan dengan 



15 

 

memetakan isu berdasarkan cabang-cabang terkait. Fishbone diagram atau diagram tulang ikan 

ini lebih menekankan pada hubungan sebab akibat, sehingga seringkali juga disebut sebagai 

cause-and-effect diagram atau Ishikawa Diagram yang diperkenalkan oleh Dr. Kaoru Ishikawa, 

seorang ahli pengendalian kualitas dari Jepang, sebagai satu dari tujuh alat kualitas dasar. 
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Berikut ini merupakan hasil analisis fishbone diagram yang dilakukan untuk mengidentifikasi akar permasalahan dari isu terpilih yaitu 

Belum optimalnya inventarisasi dan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang  

Tabel 2. 3 Tabel Sebab dan Akibat dengan menggunakan teknik Fishbone Diagram 

Sebab Akibat 

 

Belum optimalnya 

inventarisasi dan penataan 

Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur pada Kantor 

Pertanahan Kabupaten 

Kupang  

 

Man Machine 

Mother of Nature Material 

Kurang terlatihnya SDM 

untuk melakukan penataan 

Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

Kurang memanfaatkan 

teknologi untuk 

inventarisasi Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur  

Kurang optimalnya 

pengelolaan penataan 

Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

Kurang inisiatif dan 

memaklumi kebiasaan lama  

oleh petugas untuk 

melakukan inventarisasi dan 

penataan Arsip 

Belum adanya 

inventarisasi 

Arsip Buku 

Tanah dan Surat 

Ukur Surat Ukur 
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Analisis identifikasi isu dengan menggunakan metode fishbone diagram dikelompokkan 

menurut kategori penyebabnya dari beberapa faktor : 

1. Man 

Petugas Arsip kurang terlatih dalam melakukan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur 

2. Machine 

Kurang memanfaatkan teknologi untuk inventarisasi Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur  

3. Material 

Kurang optimalnya pengelolaan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur Belum 

adanya inventarisasi Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur Surat Ukur 

4. Mother of Nature 

Kurangnya inisiatif petugas untuk melakukan penataan dan masih memaklumi 

kebiasaan lama dalam penataan Arsip 

 

C. Penentuan Gagasan Pemecah Isu 

Berdasarkan identifikasi penyebab permasalahan yang telah dirinci menggunakan metode 

fishbone diagram, dapat ditemukan beberapa alternatif gagasan pemecahan masalah dari 

isu prioritas yang telah dipilih yaitu : 

Tabel 2. 4 Keterkaitan Penyebab dan Gagasan Pemecah Isu dengan Agenda 3 

No Penyebab Gagasan Keterkaitan dengan Agenda 3 

1 

Mother of Nature, 

Kurang inisiatif dan 

memaklumi kebiasaan 

lama  oleh petugas 

untuk melakukan 

inventarisasi dan 

penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

Man, Kurang 

terlatihnya SDM untuk 

Sosialisasi kepada 

Petugas Arsip untuk 

inventarisasi dan 

penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

untuk mempercepat 

proses layanan. 

Manajemen ASN, penerapan 

asas profesionalitas dalam 

melaksanakan dan 

menyelesaikan pekerjaan. Serta 

penerapan asas efektif, efisien 

dan displin dalam melakukan 

penataan dan inventarisasi 

Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur. 
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melakukan penataan 

Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

2 

Material, Kurang 

optimalnya 

pengelolaan penataan 

Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur, 

Belum adanya 

inventarisasi Arsip 

Buku Tanah dan Surat 

Ukur Surat Ukur 

Optimalisasi 

inventarisasi dan 

penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat  

Manajemen ASN, penerapan 

asas efektif dan efisien dalam 

pengelolaan penataan Arip Buku 

Tanah dan Surat Ukur jika sudah 

tertata dengan rapi maka 

memudahkan dalam pencarian 

Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur 

 

3 

Machine, Kurang 

memanfaatkan 

teknologi untuk 

inventarisasi Arsip 

Buku Tanah dan Surat 

Ukur  

 

Pelatihan kepada Petugas 

Arsip terkait penggunaan 

teknologi untuk 

inventarisasi 

Smart ASN,  dengan 

memanfaatkan teknologi untuk 

memudahkan inventarisasi 

Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur secara digital. 

 

 

Berdasarkan beberapa alternatif gagasan isu tersebut diatas, Penulis akan menentukan 

1 (satu) gagasan kreatif yang akan diaktualisasikan selama 1 bulan kedepan pada satuan 

kerja. Penentuan gagasan alternatif pemecah isu dilakukan dengan teknik tapisan dari Mc 

Namara, yaitu Efektivitas, Efisien dan Kemudahan. 

- Efektivitas yaitu akan dipilih yang paling besar kontribusinya terhadap 

penanganan isu; 

- Efisien yaitu yang paling murah dan  

- Kemudahan yaitu yang paling mudah pelaksananaanya.  
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Tabel 2. 5 Menentukan Gagasan alternatif pemecah isu 

No. Gagasan Kreatif Efektivitas Efisien Kemudahan Total Keterangan 

1. Sosialisasi kepada 

Petugas Arsip untuk 

inventarisasi dan 

penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

untuk mempercepat 

proses layanan. 

3 3 3 9 III 

2. Optimalisasi 

inventarisasi dan 

penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur  

5 4 5 14 I 

3. Pelatihan kepada 

Petugas Arsip terkait 

penggunaan teknologi 

untuk inventarisasi 

Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

4 3 3 10 II 

 

Untuk penentuan nilai efektivitas, efisiensi, dan kemudahan, diberikan skala nilai 1-5 

dengan uraian sebagai berikut : 

Nilai 1 : Tidak Efektif/ Efisien/ Mudah  

Nilai 2 : Kurang Efektif/ Efisien/ Mudah  

Nilai 3 : Cukup Efektif/ Efisien/ Mudah  

Nilai 4 : Efektif/ Efisien/ Mudah  

Nilai 5 : Sangat Efektif/ Efisien/ Mudah 
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Berdasarkan analisis prioritas gagasan pemecahan isu pada tabel tapisan Mc Namara 

diperoleh solusi yang akan dilakukan untuk pemecahan isu yaitu Optimalisasi Inventarisasi 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur menggunakan media digital dan Penataan Arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur. Pertimbangan pemilihan gagasan terpilih adalah karena paling 

besar kontribusinya terhadap penanganan isu prioritas, tidak perlu mengeluarkan biaya dalam 

pelaksanaanya dan implementasi pada kegiatan aktualisasi dinilai mudah dilakukan. Adapun 

lokasi untuk Laporan Aktualisasi yang terpilih yaitu Desa Penfui Timur, karena peralihan hak 

di desa Penfui Timur cukup tinggi sehingga sering dilakukan layanan pemeliharaan data. Jika 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur sudah tertata dan terinventarisasi dengan baik maka akan 

mempercepat pelayanan. 
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D. Rancangan kegiatan Aktualisasi 

Berdasarkan gagasan kreatif yang telah ditentukan, selanjutnya Penulis menyusun Matriks Laporan Aktualisasi Nilai-nilai Dasar, Kedudukan 

dan Peran PNS untuk mendukung terwujudnya Smart Governance. 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Identifikasi Isu : 1. Belum optimalnya inventarisasi dan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Kupang 

  2. Belum optimalnya penggunaan media sosial sebagai sarana informasi layanan pertanahan pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Kupang 

  3. Belum ada pengelolaan peminjaman Warkah secara digital pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Isu yang diangkat : Belum optimalnya Inventarisasi dan Penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan Kabupaten 

Kupang 

Gagasan pemecah isu : Optimalisasi Inventarisasi dan Penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Kupang 

 

Tabel 2. 6 Rancangan kegiatan Aktualisasi 

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi 

Terhadap Visi 

dan Misi 

Penguatan Nilai 

Organisasi 
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1. Melakukan persiapan terkait 

pelaksanan kegiatan 

inventarisasi dan penataan 

Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur 

1.1 Berkonsultasi dengan 

mentor mengenai 

Rancangan konsep 

inventarisasi dan 

penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur  

 

Konsep inventarisasi 

dan penataan Arsip 

Buku Tanah dan Surat 

Ukur 

Berorientasi Pelayanan, 

Berkonsultasi dengan mentor dengan 

sopan, ramah serta berpenampilan 

rapi.  

Akuntabel, kejelasan dalam membuat 

Laporan aktualisasi  

Kompeten, Berkonsultasi dengan 

mentor menunjukkan sikap yang terus 

belajar agar mendapatkan hasil yang 

baik. 

Harmonis, Sikap saling menghargai 

pendapat satu sama lain saat 

berkonsultasi dengan Mentor.  

Loyal, Berkonsultasi tentang kegiatan 

untuk hasil yang baik dari mentor 

untuk menjaga nama baik mentor. 

Adaptif, Mengikuti perubahan 

kondisi dengan pemanfaatan 

teknologi dalam digitalisasi 

pencatatan. 

Kolaboratif, Saling berkonsultasi 

dengan mentor dan saling bekerja 

sama untuk mendapatkan hasil 

aktualisasi yang baik 

Manajemen ASN, bersikap 

profesonal dengan mengikuti arahan 

mentor ketika membuat Rancangan 

kegiatan. 

SMART ASN, Menentukan 

Inventarisasi arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur menggunakan media 

digital 

Dengan 

berkonsultasi 

bersama Mentor 

pada saat membuat 

Rancangan 

kegiatan aktualisasi 

mencerminkan tata 

kelola yang 

berkualitas guna 

mewujudkan 

Pelayanan 

Pertanahan dan 

Penataan Ruang 

yang Berstandar 

Dunia dan berdaya 

saing. 

Melayani : 

Bersikap ramah 

dan sopan ketika 

berkonsultasi 

dengan mentor dan 

saat berkoordinasi 

dengan petugas 

arsip merupakan 

penerapan nilai 

melayani 

 

Profesional :  

Berdedikasi, 

memiliki 

komitmen dan 

akuntabel dalam 

melakukan 

persiapan terkait 

pelaksanan 

kegiatan 

inventarisasi dan 

penataan Arsip 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur guna 

mencapai hasil 

yang baik 

merupakan bentuk 

penerapan nilai 

profesional 

  

 

Terpercaya :  

Jujur dan penuh 

tanggung jawab 

dalam 
1.2 Melakukan diskusi 

dan koordinasi dengan 

Berorientasi Pelayanan, Diskusi dan 

koordinasi dengan petugas arsip 
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petugas Arsip terkait 

inventarisasi dan 

penataan Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

dengan sopan, ramah serta 

berpenampilan rapi.  

Akuntabel, Cermat dan serius saat 

melakukan diskusi dan koordinasi 

dengan petugas Arsip terkait 

inventarisasi dan penataan Buku 

Tanah dan Surat Ukur  

Kompeten, Berdiskusi dan 

berkoordinasi dengan Petugas Arsip 

menunjukkan sikap yang terus belajar 

agar mendapatkan hasil yang baik. 

Harmonis, Sikap saling menghargai 

pendapat satu sama lain saat diskusi 

dan berkoordinasi dengan petugas 

arsip.  

Loyal, dengan berdiskusi dan 

berkoordinasi dengan petugas arsip 

mencerminkan berdedikasi dalam 

melakukan inventarisasi dan penataan 

Buku Tanah dan Surat Ukur. 

Adaptif, Mengikuti perubahan 

kondisi saat berdiskusi dan 

berkoordinasi dengan petugas arsip. 

Kolaboratif, bekerja sama dengan 

petugas arsip untuk mendapatkan 

hasil aktualisasi yang baik 

Manajemen ASN, bersikap 

profesional saat melakukan diskusi 

dan koordinasi dengan petugas Arsip 

melaksanakan 

persiapan terkait 

pelaksanan 

kegiatan 

inventarisasi dan 

penataan Arsip 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

merupakan bentuk 

penerapan nilai 

terpercaya 
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1.3 Membuat konsep 

penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

membuat konsep penataan Arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur 

Akuntabel, bertanggung jawab 

terhadap penyelesaian pembuatan 

konsep penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

Kompeten, Menguasai setiap 

pekerjaan yaitu membuat konsep 

penataan Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur 

Harmonis  

Tetap membangun lingkungan kerja 

yang kondusif ketika membuat 

konsep penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

Adaptif, Mengikuti perubahan 

kondisi ketika membuat konsep 

penataan Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur 

Manjemen ASN, Menerapkan asas 

akuntabilitas, hasil dari kegiatan 

pembuatan konsep dapat 

dipertanggungjawabkan 
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1.4 Membuat Form Input 

Daftar Inventarisasi 

BT dan SU 

menggunakan aplikasi 

Visual Basic pada 

Microsoft Excel 

 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

membuat Form Input Daftar 

Inventarisasi BT dan SU 

menggunakan aplikasi Visual Basic 

pada Microsoft Excel 

Akuntabel, bertanggung jawab 

terhadap penyelesaian pembuatan 

Form Input Daftar Inventarisasi BT 

dan SU menggunakan aplikasi Visual 

Basic pada Microsoft Excel 

Kompeten, Menguasai setiap 

pekerjaan yaitu membuat Form Input 

Daftar Inventarisasi BT dan SU 

menggunakan aplikasi Visual Basic 

pada Microsoft Excel  

Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

Form Input Daftar Inventarisasi BT 

dan SU menggunakan aplikasi Visual 

Basic pada Microsoft Excel 

Manjemen ASN, dengan membuat 

Form Input Daftar Inventarisasi BT 

dan SU menggunakan aplikasi Visual 

Basic pada Microsoft Excel 

menerapkan asas efektif dan efisen 

untuk mempermudah pencatatan 

SMART ASN, Inventarisasi arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur 

menggunakan media digital yaitu 

aplikasi Visual Basic pada Microsoft 

Excel bentuk penerapan Digital Skill 

dan Digital Ethics 
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2. Melakukan Inventarisasi 

Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur Desa Penfui Timur 

2.1 Mengidentifikasi 

jumlah Buku Tanah 

dan Surat Ukur aktif 

Desa Penfui Timur di 

aplikasi KKP 

Daftar Inventaris Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

desa Penfui Timur 

Akuntabel, Bertanggung jawab 

terhadap pengidentifikasian jumlah 

Buku Tanah dan Surat Ukur yang 

aktif Desa Penfui Timur 

Kompeten, Teliti dalam melakukan 

pengidentifikasian jumlah Buku 

Tanah dan Surat Ukur yang aktif Desa 

Penfui Timur 

Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

melihat data statistik jumlah Buku 

Tanah dan Surat Ukur aktif Desa 

Penfui Timur di aplikasi KKP 

Manjemen ASN, Menerapkan kode 

etik dan kode perilaku ASN sehingga 

melaksanakan kegiatan dengan 

cermat 

SMART ASN, Melihat jumlah Buku 

Tanah dan Surat Ukur yang aktif Desa 

Penfui Timur pada aplikasi KKP 

Dengan tertatanya 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur di 

Album sesuai 

dengan ketentuan 

mencerminkan tata 

kelola yang 

berkualitas guna 

mewujudkan 

Pelayanan 

Pertanahan dan 

Penataan Ruang 

yang Berstandar 

Dunia untuk 

mencapai tujuan 

Pelayanan Publik 

dan Tata Kelola 

Kepemerintahan 

yang Berkualitas 

dan Berdaya Saing 

Profesional : 

Berkomitmen 

terhadap 

pencapaian hasil 

invetarisasi arsip 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur yang 

sesuai ketentuan 

dan dikerjakan 

dengan sungguh-

sungguh 

merupakan bentuk 

penerapan perilaku 

profesional 

 Terpercaya : 

Bertanggung 

jawab dan jujur 

pada saat 

melakukan 

inventarisasi arsip 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

merupakan bentuk 

penerapan perilaku 

terpercaya. 

2.2 Mengumpulkan 

semua Buku Tanah 

dan Surat Ukur Desa 

Penfui Timur yang 

ada di ruang Arsip 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

mengumpulkan semua Buku Tanah 

dan Surat Ukur Desa Penfui Timur 

Akuntabel, bertanggung jawab 

terhadap penyelesaian pengumpulan 

Buku Tanah dan Surat Ukur Desa 

Penfui Timur 

Kompeten, Menguasai setiap 

pekerjaan yang dilakukan yaitu 

menggumpulkan semua Buku Tanah 

dan Surat Ukur Desa Penfui timur 

dengan cermat 
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Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

mengumpulkan semua Buku Tanah 

dan Surat Ukur Desa Penfui Timur 

Loyal, berkomitmen dalam 

menyelesaikan pengumpulan semua 

Buku Tanah dan Surat Ukur  

Manjemen ASN, Melaksanakan 

kegiatan dengan penuh kejujuran, 

kesadaran, dan tanggungjawab 

2.3 Melakukan 

pencatatan fisik BT 

dan SU di Form Input 

Daftar Inventarisasi 

BT dan SU 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

pencatatan fisik BT dan SU di Form 

Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Akuntabel, bertanggung jawab 

terhadap penyelesaian pencatatan 

fisik BT dan SU di Form Input Daftar 

Inventarisasi BT dan SU  

Kompeten, Menguasai dan teliti saat 

pencatatan fisik BT dan SU di Form 

Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

pencatatan fisik BT dan SU di Form 

Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Loyal, berkomitmen dalam 

menyelesaikan pencatatan fisik BT 

dan SU di Form Input Daftar 

Inventarisasi BT dan SU 

Adaptif, mampu berinovasi 

menggunakan media digital untuk 

pencatatan fisik BT dan SU di Form 

Input Daftar Inventarisasi BT dan SU  
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Manjemen ASN, Melaksanakan 

kegiatan dengan penuh kejujuran, 

kesadaran, dan tanggungjawab 

SMART ASN, mencatat Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur dengan media 

digital menunjukan ASN memiliki 

Digital Skill 

2.4 Memasukkan BT dan 

SU ke album dengan 

satu album 100 BT 

dan SU, dimasukkan 

sesuai urutan (Nomor 

Hak) dengan 

berkoordinasi dengan 

petugas arsip 

Akuntabel, Memasukkan Buku 

Tanah dan Surat Ukur ke dalam 

album Buku Tanah dan Surat Ukur 

dengan penuh tanggungjawab 

Kompeten, Menguasai setiap 

pekerjaan dan teliti saat memasukkan 

Buku Tanah dan Surat Ukur sesuai 

urutan ke dalam album 

Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

memasukkan dan mengurutkan Buku 

Tanah dan Surat Ukur ke dalam 

Album Buku Tanah dan Surat Ukur 

Loyal, berkomitmen menyelesaikan 

penataan Buku Tanah dan Surat Ukur 

ke dalam Album  

Adaptif, mampu menyesuaikan diri 

dengan lingkungan saat memasukkan 

Buku Tanah dan Surat ukur ke dalam 

Album  

Kolaboratif, memasukkan Buku 

Tanah dan Surat ukur ke dalam 

Album dengan berkoordinasi dengan 

petugas arsip 

Manjemen ASN, Melaksanakan 

kegiatan dengan penuh kejujuran, 

kesadaran, dan tanggungjawab 
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2.5 Membuat laporan hasil 

inventarisasi (Jumlah 

Fisik BT dan SU) 

Akuntabel, Membuat laporan dengan 

penuh tanggungjawab dan cermat  

Kompeten, dengan membuat laporan 

hasil nventarisasi menunjukan sikap 

kompeten 

Manjemen ASN, menerapkan asas 

profesionalitas dalam bekerja dengan 

membuat laporan hasil inventarisasi 

(Jumlah Fisik BT dan SU) 

3. Melakukan penataan Arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur 

Desa Penfui Timur 

3.1 Melakukan pelabelan 

pada rak/lemari 

 

Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur tertata 

rapi di album dan 

tersusun rapi di 

rak/lemari 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

melakukan pelabelan rak/lemari 

Akuntabel, bersikap cermat dan 

bertanggung jawab dalam melakukan 

pelabelan rak/lemari  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan 

dan teliti saat melakukan pelabelan 

rak/lemari 

Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

melakukan pelabelan rak/lemari  

Loyal, berkomitmen dalam 

menyelesaikan pelabelan rak/lemari 

Adaptif, mampu menyesuaikan diri 

dengan lingkungan saat melakukan 

pelabelan rak/lemari  

Manjemen ASN, Melaksanakan 

kegiatan dengan penuh kejujuran, 

kesadaran, dan tanggungjawab 

Dengan tersusun 

atau tertatanya 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur pada 

rak/lemari 

mencerminkan tata 

kelola yang 

berkualitas guna 

mewujudkan 

Pelayanan 

Pertanahan dan 

Penataan Ruang 

yang Berstandar 

Dunia untuk 

mencapai tujuan 

Pelayanan Publik 

dan Tata Kelola 

Kepemerintahan 

yang Berkualitas 

dan Berdaya Saing 

Profeisonal, 

Berkomitmen 

terhadap 

pencapaian hasil 

dalam kegiatan 

penataan Arsip 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur guna 

mencapai hasil 

yang baik 

merupakan bentuk 

penerapan nilai 

profesional 

 

 

Terpercaya : 

Bertanggung 

jawab dan jujur 

dalam melakukan 

penataan arsip 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

merupakan bentuk 

penerapan nilai 

terpercaya 

3.2 Melakukan pelabelan 

pada album BT dan 

SU 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

melakukan pelabelan album Buku 

Tanah dan Surat Ukur 
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Akuntabel, bersikap cermat dan 

bertanggung jawab dalam melakukan 

pelabelan pada album Buku Tanah 

dan Surat Ukur  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan 

dan teliti saat melakukan pelabelan 

Album Buku Tanah dan Surat Ukur 

Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

melakukan pelabelan pada album 

Loyal, berkomitmen dalam 

menyelesaikan pelabelan Album 

Buku Tanah dan Surat Ukur desa 

Penfui Timur 

Adaptif, mampu menyesuaikan diri 

dengan lingkungan saat melakukan 

pelabelan album Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

Manjemen ASN, menerapkan asas 

akuntabilitas, hasil dari kegiatan 

pelabelan pada album BT dan SU 

dapat dipertanggungjawabkan 

3.3 Menata album BT dan 

SU di rak/lemari 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

melakukan penataan Album Buku 

Tanah dan Surat Ukur. 

Akuntabel, bersikap cermat dan 

bertanggung jawab dalam melakukan 

penataan Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan 

dan teliti saat melakukan penataan 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 
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Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

menata album Buku Tanah dan Surat 

Ukur dirak/lemari  

Loyal, berkomitmen dalam 

menyelesaikan penataan album BT 

dan SU 

Adaptif, mampu menyesuaikan diri 

dengan lingkungan saat menata Arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur  

Manjemen ASN, menerapkan asas 

akuntabilitas, hasil dari kegiatan 

menata album BT dan SU di 

rak/lemari dapat 

dipertanggungjawabkan 

3.4 Melakukan pencatatan 

letak Arsip BT dan 

SU di data Daftar 

Inventarisasi BT dan 

SU 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

melakukan pencatatan letak Arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur 

Akuntabel, bersikap cermat dan 

bertanggung jawab dalam melakukan 

pencatatan letak Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan 

dan teliti saat melakukan pencatatan 

letak Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur 

Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

mecatat letak Buku Tanah dan Surat 

Ukur dirak/lemari  

Loyal : berkomitmen mencatat letak 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 

dengan baik dan benar 
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Adaptif, mampu berinovasi 

menggunakan media digital untuk 

mencatat letak Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur  

Manjemen ASN, pengelolaan ASN 

dalam penerapan asas akuntabilitas, 

hasil dari kegiatan dapat 

dipertanggungjawabkan 

SMART ASN, mencatat Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur dengan media 

digital menunjukan ASN memiliki 

Digital Skill   

3.5 Membuat akun 

Google Drive dan 

mengunggah hasil 

inventarsasi dan 

penataan Buku Tanah 

dan Surat ukur ke 

Google Drive 

Akuntabel, bersikap cermat dan 

bertanggung jawab dalam melakukan 

pembuatan akun Google Drive dan 

mengunggah hasil inventarsasi dan 

penataan Buku Tanah dan Surat ukur 

ke Google Drive  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan 

dan teliti saat membuat akun Google 

Drive dan mengunggah hasil 

inventarsasi dan penataan Buku 

Tanah dan Surat ukur ke Google 

Drive 

Adaptif, mampu beradaptasi dengan 

teknologi dengan menggunakan 

Google Drive untuk backup data 

SMART ASN, Dengan membuat 

akun Google Drive dan mengunggah 

hasil inventarsasi dan penataan Buku 

Tanah dan Surat ukur ke Google 

Drive bentuk penerapan Digital Skill 

dan Digital Ethics 

4. Sharing session kepada 

petugas Arsip terkait 

4.1 Konsultasi kepada 

mentor mengenai 

Tercapainya 

pemahaman Petugas 

Berorientasi Pelayanan, 

Berkonsultasi dengan mentor 

Dengan 

terwujudnya 

Melayani, 

Mengutamakan 
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panduan inventarisasi dan 

penataan BT dan SU 

 

rencana sharing 

session panduan 

inventarisasi dan 

penataan BT dan SU 

kepada petugas arsip  

Arsip terkait panduan 

inventarisasi dan 

penataan BT dan SU 

mengenai rencana sharing session 

dengan sopan, ramah serta 

berpenampilan rapi.  

Akuntabel, Cermat dan serius 

mendengarkan pada saat konsultasi 

dengan mentor  

Kompeten, Berkonsultasi dengan 

mentor menunjukkan sikap yang terus 

belajar agar mendapatkan hasil yang 

baik. 

Harmonis, Sikap saling menghargai 

pendapat satu sama lain saat 

berkonsultasi dengan Mentor.  

Loyal, Berkonsultasi tentang kegiatan 

untuk hasil yang baik dari mentor 

untuk menjaga nama baik mentor. 

Kolaboratif, berkonsultasi dengan 

mentor dan saling bekerja sama untuk 

mendapatkan hasil rencana sharing 

session yang baik 

Manajemen ASN, bersikap 

profesional dengan mengikuti arahan 

mentor ketika berkonsultasi dengan 

mentor 

Sharing session 

kepada petugas 

Arsip terkait 

panduan 

inventarisasi dan 

penataan BT dan 

SU mencerminkan 

tata kelola yang 

berkualitas guna 

mewujudkan 

Pelayanan 

Pertanahan dan 

Penataan Ruang 

yang Berstandar 

Dunia untuk 

mencapai tujuan 

Pelayanan Publik 

dan Tata Kelola 

Kepemerintahan 

yang Berkualitas 

dan Berdaya Saing 

kesopanan dalam 

berinteraksi dalam 

kegiatan Sharing 

session kepada 

petugas Arsip 

terkait panduan 

inventarisasi dan 

penataan BT dan 

SU merupakan 

salah satu bentuk 

nilai melayani 

 

Profesional, 

berdedikasi, 

memiliki 

komitmen dan 

akuntabel dalam 

melakukan 

Sharing session 

kepada petugas 

Arsip terkait 

panduan 

inventarisasi dan 

penataan BT dan 

SU merupakan 

bentuk penerapan 

nilai profesional 

 

Terpercaya : 

Bertanggung 

jawab dan jujur 

dalam melakukan 

Sharing session 

4.2 Membuat bahan 

sharing session 

berupa  panduan 

inventarisasi dan 

penataan BT dan SU 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

membuat bahan sharing session 

Akuntabel, bersikap cermat dan 

bertanggung jawab dalam membuat 

bahan sharing session  

Kompeten, Membuat bahan sharing 

session dengan kualitas yang baik 
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Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

membuat bahan sharing session  

Loyal, berkomitmen membuat bahan 

sharing session  dengan baik dan 

benar 

Manjemen ASN, bekerja sesuai 

dengan kode etik dan kode perilaku 

ASN yaitu melaksanakan tugas 

dengan bertanggung jawab dan 

berintegritas tinggi dalam membuat 

bahan sharing session  

kepada petugas 

Arsip merupakan 

bentuk penerapan 

nilai terpercaya 

4.3 Melakukan sharing 

session kepada 

petugas arsip 

Berorientasi Pelayanan,  

Melakukan sharing session kepada 

petugas arsip dengan sopan, ramah 

serta berpenampilan rapi.  

Akuntabel, Cermat dan serius saat 

melakukan sharing session kepada 

petugas arsip  

Kompeten, Mampu dalam melakukan 

sharing session kepada petugas arsip  

Harmonis, Sikap saling menghargai 

pendapat satu sama lain saat sharing 

session kepada petugas arsip  

Loyal, berdedikasi dalam melakukan 

sharing session kepada petugas arsip 

Kolaboratif, melakukan tanya jawab 

saat sharing session dengan petugas 

arsip 

Manajemen ASN, bersikap 

profesional saat sharing session 

kepada petugas arsip 
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Berdasarkan tabel matrik Laporan Aktualisasi pada Tabel 2.6 diatas maka tersusun rekapitulasi Laporan habituasi nilai-nilai BerAKHLAK 

sesuai yang dapat dilihat pada table dibawah ini: 

Tabel 2. 7 Rekapitulasi Rencana Habituasi Nilai -Nilai BerAKHLAK, Manajemen ASN dan SMART ASN 

No. Kegiatan/Tahapan Kegiatan 

Penerapan / Habituasi Nilai 

Jumlah Berorientasi 

Pelayanan 
Akuntabel Kompeten Harmonis Loyal Adaptif Kolaboratif 

Manajemen 

ASN 

SMART 

ASN 

1. Melakukan persiapan terkait pelaksanan kegiatan inventarisasi menggunakan media digital dan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 

 

1. Berkonsultasi dengan mentor 

mengenai Rancangan konsep 

inventarisasi dan penataan 

Arsip BT dan SU  

1 1 1 1 1 1 1 1 1 9 

 

2. Melakukan diskusi dan 

koordinasi dengan petugas 

Arsip terkait inventarisasi dan 

penataan Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

1 1 1 1 1 1 1 1  8 

 
3. Membuat konsep penataan 

Arsip BT dan SU 
1 1 1 1  1  1  6 

 

4. Membuat Form Input Daftar 

Inventarisasi BT dan SU 

menggunakan aplikasi Visual 

Basic pada Ms.Excel 

1 1 1 1   1 1 1 7 

2. Melakukan Inventarisasi Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur 

 

1. Mengidentifikasi jumlah BT 

dan SU aktif Desa Penfui 

Timur di aplikasi KKP 

 1 1 1    1 1 5 

 

2. Mengumpulkan semua BT dan 

SU Desa Penfui Timur yang 

ada di ruang Arsip 

1 1 1 1 1   1  6 

 

3. Melakukan pencatatan fisik BT 

dan SU di Form Input Daftar 

Inventarisasi BT dan SU 

1 1 1 1 1 1  1 1 8 
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4. Memasukkan BT dan SU ke 

album dengan satu album 100 

BT dan SU, dimasukkan sesuai 

urutan (Nomor Hak) dengan 

berkoordinasi dengan petugas 

arsip 

 1 1 1 1 1  1  6 

 

5. Membuat laporan hasil 

inventarisasi (Jumlah Fisik BT 

dan SU) 

 1 1     1  3 

3. Melakukan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur 

1. Melakukan pelabelan pada 

rak/lemari 
1 1 1 1 1 1  1  7 

2. Melakukan pelabelan pada 

album BT dan SU 
1 1 1 1 1 1  1  7 

3. Menata album BT dan SU di 

rak/lemari 
1 1 1 1 1   1  6 

4. Melakukan pencatatan letak 

Arsip BT dan SU di data 

Daftar Inventarisasi BT dan 

SU 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 9 

5. Membuat akun Google Drive 

dan mengunggah hasil 

inventarsasi dan penataan 

Buku Tanah dan Surat ukur ke 

Google Drive 

 1 1   1   1 4 

4 Sharing session kepada petugas Arsip terkait panduan inventarisasi dan penataan BT dan SU 

 

1. Konsultasi kepada mentor 

mengenai rencana sharing 

session panduan inventarisasi 

dan penataan BT dan SU 

kepada petugas arsip 

1 1 1 1 1   1  6 

 

2. Membuat bahan sharing 

session berupa  panduan 

inventarisasi dan penataan BT 

dan SU 

1 1 1 1 1   1  6 
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3. Melakukan sharing session 

kepada petugas arsip 
1 1 1 1 1  1 1  7 

Total 13 17 17 15 12 9 5 16 6 110 

 

E. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

Laporan aktualisasi ini dilaksanakan di Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang sejak tanggal 2022. Berikut ini adalah jadwal kegiatan pada 

tahap aktualisasi : 

Tabel 2. 8 Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Oktober November 

19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1  2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

1. Melakukan 

persiapan 

terkait 

pelaksanan 

kegiatan 

inventarisasi 

menggunakan 

media digital 

dan penataan 

Arsip Buku 

Tanah dan 

Surat Ukur 

1. Berkonsultasi 

dengan mentor 

mengenai 

Rancangan 

konsep 

inventarisasi dan 

penataan Arsip 

BT dan SU 

                              

2. Melakukan 

diskusi dan 

koordinasi 

dengan petugas 

Arsip terkait 

inventarisasi dan 

penataan Buku 

Tanah dan Surat 

Ukur 

                              

3. Membuat 

konsep penataan 
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Oktober November 

19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1  2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

Arsip BT dan 

SU 

 

4. Membuat Form 

Input Daftar 

Inventarisasi BT 

dan SU 

menggunakan 

aplikasi Visual 

Basic pada 

Ms.Excel 

                              

2 

 

Melakukan 

Inventarisasi 

Arsip BT dan 

SU Desa 

Penfui Timur 

1. Mengidentifikasi 

jumlah BT dan 

SU aktif Desa 

Penfui Timur di 

aplikasi KKP 

                              

2. Mengumpulkan 

semua BT dan 

SU Desa Penfui 

Timur yang ada 

di ruang Arsip 

                              

3. Melakukan 

pencatatan fisik 

BT dan SU di 

Form Input 

Daftar 

Inventarisasi BT 

dan SU 

                              

4. Memasukkan 

BT dan SU ke 

album dengan 

satu album 100 

BT dan SU, 

dimasukkan 

                              



39 

 

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Oktober November 

19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1  2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

sesuai urutan 

(Nomor Hak) 

dengan 

berkoordinasi 

dengan petugas 

arsip 

5. Membuat 

laporan hasil 

inventarisasi 

(Jumlah Fisik 

BT dan SU) 

                              

3. Melakukan 

penataan 

Arsip BT dan 

SU Desa 

Penfui Timur 

1. Melakukan 

pelabelan pada 

rak/lemari 

                              

2. Melakukan 

pelabelan pada 

album BT dan 

SU 

                              

3. Menata album 

BT dan SU di 

rak/lemari 

                              

4. Melakukan 

pencatatan letak 

Arsip BT dan 

SU di data 

Daftar 

Inventarisasi BT 

dan SU  

                              

  5. Membuat akun 

Google Drive 

dan 

mengunggah 

hasil 
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Oktober November 

19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1  2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

inventarsasi dan 

penataan Buku 

Tanah dan Surat 

ukur ke Google 

Drive 

4. Sharing 

session 

kepada 

petugas Arsip  

terkait 

panduan 

inventarisasi 

dan penataan 

BT dan SU 

 

1. Konsultasi 

kepada mentor 

mengenai 

rencana sharing 

session panduan 

inventarisasi dan 

penataan BT dan 

SU kepada 

petugas arsip 

                              

2. Membuat bahan 

sharing session 

berupa  panduan 

inventarisasi dan 

penataan BT dan 

SU 

                              

3. Melakukan 

sharing session 

kepada petugas 

arsip 
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BAB III 

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

 

A. Role Model 

Kegiatan aktualisasi yang Penulis lakukan tidak lepas dari peran 

dari Kepala Subagian Tata Usaha, kemudian rekan-rekan kerja 

di Tata Usaha serta teman-teman CPNS pada satuan kerja untuk 

mendapatkan informasi. Selain itu Penulis juga mengamati 

dinamika yang terjadi pada Kantor Pertanahan Kabupaten 

Kupang khususnya pada Subbagian Tata Usaha. Role Model 

Penulis selama pelaksanaan aktualisasi adalah Ibu Natalia Dwi 

Suryaningsih, S.E. selaku Kepala Subbagaian Tata Usaha 

Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang yang juga merupakan 

mentor Penulis. 

 Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya sebagai Kepala Subbagaian Tata Usaha, 

beliau senantiasa menerapkan Nilai-Nilai dasar ASN. Penerapan nilai -nilai dasar ASN 

BerAKHLAK, yaitu Berorientasi Pelayanan, beliau selalu ramah, cekatan, dolutif dan dapat 

diandalkan. Akuntabel, beliau melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab, cermat, 

serta disiplin dan berintegritas tinggi. Kompeten, Beliau melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik. Harmonis, selalu peduli terhadap semua pegawai serta menghargai setiap perbedaan 

seperti suku, agama, ras, budaya dan lain-lain untuk menciptakan lingkungan kerja yang 

kondusif. Loyal, Beliau menjaga nama baik sesama ASN, pimpinan, instansi dan negara, serta 

menjaga rahasia jabatan dan negara. Adaptif, bertindak proaktif terhadap pekerjaan yang 

dimiliki. Kolaboratif, Beliau terbuka dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah. 

Sebagai Kepala Subbagian Tata Usaha, beliau selalu senantiasa menerapkan nilai-nilai 

bela negara saat melaksanakan pekerjaannya. Beliau mengikuti dan menjadi pembina dalam 

upacara dan apel pagi yang diselenggarakan oleh Unit Kerja. Setiap selesai upacara atau apel, 

beliau berkeliling kantor untuk melihat kebersihan setiap ruangan Beliau sering membawa 

bekal dari rumah yang menunjukan bahwa beliau menerapkan pola hidup yang sehat. Beliau 

memiliki kepribadian yang ramah serta mengayomi seluruh pegawai pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Kupang. Hal-hal tersebut yang menjadikan beliau sebagai sosok yang patut 

diteladani serta menjadi Role Model Penulis. 
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B. Realisasi Aktualisasi  

1. Realisasi Kegiatan 

Laporan hasil kegiatan aktualisasi ini menjelaskan tentang realisasi dari kegiatan 

aktualisasi yang telah dilaksanakan perminggunya sesuai dengan jadwal yang telah 

ditentukan pada Laporan aktualisasi. Kegiatan-kegiatan realisasi aktualisasi tersebut adalah 

sebagai berikut : 

1. Melakukan persiapan terkait pelaksanan kegiatan inventarisasi menggunakan 

media digital dan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur. 

Pada kegiatan 1 ini penulis melakukan persiapan guna melaksanakan kegiatan 

aktualisasi yaitu Inventarisasi dan Penataan Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui 

Timur. Adapun 4 tahapan kegiatan yaitu: 

1.1. Berkonsultasi dengan mentor mengenai Rancangan konsep inventarisasi dan 

penataan Arsip BT dan SU 

Dalam tahap kegiatan ini penulis menyampaikan terkait rencana kegiatan 

aktualisasi, yaitu membuat Rancangan konsep inventarisasi dan penataan Arsip BT 

dan SU dengan Output adanya poin-poin teknis kegiatan yang akan dilaksanakan 

 

 

Gambar 3. 1 Konsultasi dengan mentor 

Adapun notulensi konsultasi dengan mentor mengenai Rancangan konsep 

inventarisasi dan penaataan Arsip BT dan SU. Point-pointnya adalah: 

1. Identifikasi jumlah BT dan SU desa Penfui Timur ada berapa pada KKP 

2. Kumpulkan BT dan SU yg ada di ruang Arsip 

3. Untuk memudahkan pengentryan tidak perlu berurutan  
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4. Isi yg ada di form itu Jenis Hak, Nomor Hak, Pemilik Akhir, Status BT (ada 

atau tidak fisiknya di ruang arsip), Status SU (ada atau tidak fisiknya di 

ruang arsip), Album, Rak, Keterangan 

5. Diskusi dan koordinasi dengan petugas Arsip 

 

1.2. Melakukan diskusi dan koordinasi dengan petugas Arsip terkait inventarisasi 

dan penataan Buku Tanah dan Surat Ukur 

Pada tahapan kegiatan ini penulis berdiskusi pada petugas arsip terkait teknis 

kegiatan. Output Hasil diskusi dengan petugas arsip yaitu untuk kegiatan 

mengumpulkan fisik BT dan SU di ruang arsip dan memasukkan BT dan SU ke 

dalam Album akan dibantu oleh petugas arsip 

 

Gambar 3. 2 Diskusi dengan Petugas Arsip 

 

1.3. Membuat konsep penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur.  

Pada tahapan kegiatan ini penulis membuat konsep penataan yaitu album-album 

berisi buku tanah dan surat ukur disusun di rak, lalu pada sisi samping album diberi 

label sebagai penanada isi dari album tersebut. Outputnya adalah desain konsep 

penataan Arsip BT dan SU 
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Gambar 3. 3 konsep penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 

 

1.4. Membuat Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU menggunakan aplikasi 

Visual Basic pada Microsoft Excel.  

Pada tahapan kegiatan ini penulis membuat Form Input Daftar Inventarisasi BT 

dan SU menggunakan aplikasi “Visual Basic” pada Microsoft Excel dengan fungsi 

sebagai berikut : 

 Untuk menu Form Input berfungsi untuk menginput data yang ada pada BT 

dan SU seperti No. Hak, Jenis Hak, Pemilik Akhir, Status fisik BT dan SU ada 

atau tidak, lalu No. Album dan No. Rak sebagai letak album 

 Untuk menu Cari berfungsi mencari berdasarkan keterangan yang diinginkan 

dan memasukkan kata kunci lalu klik tombol cari maka data yang diinginkan 

akan muncul. 

 Untuk menu Update berfungsi untuk update status fisik BT dan SU jika ada 

perubahan, misal BT sudah dikembalikan ke ruang arsip maka status BT 

tersebut adalah Ada, bergitu juga sebaliknya 

 Menu Kelola Album dan Rak berfungsi untuk menambah label album dan rak 

jika ada penambahan album dan/ rak 
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Gambar 3.4  

Gambar 3. 4 Form Input dan menu Cari 

 

 

Gambar 3. 5 Menu Update 
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Gambar 3.6  

Gambar 3. 6 Menu Kelola Album dan Rak 

 

 

2. Melakukan Inventarisasi Arsip BT dan SU Desa Penfui Timur 

Pada kegiatan 2 ini penulis melakukan pencatatan fisik BT dan SU di Form Input 

Daftar Inventarisasi BT dan SU dan memasukkan BT dan SU ke album dengan satu 

album 100 BT dan SU, dimasukkan sesuai urutan (Nomor Hak) dengan berkoordinasi 

dengan petugas arsip. 

 

2.1.  Mengidentifikasi jumlah Buku Tanah dan Surat Ukur aktif Desa Penfui 

Timur di aplikasi KKP  

Pada tahapan kegiatan ini penulis mengidentifikasi jumlah Buku Tanah dan Surat 

Ukur yang aktif Desa Penfui Timur, menghasilkan outuput mengetahui jumlah 

Buku Tanah dan Surat Ukur aktif Desa Penfui Timur di aplikasi KKP yaitu 3732 
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Gambar 3. 7 Jumlah Buku Tanah dan Surat Ukur aktif Desa Penfui Timur di aplikasi KKP 

 

2.2. Mengumpulkan semua Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur 

yang ada di ruang Arsip.  

Pada tahapan kegiatan ini penulis melalkukan pengumpulan Buku Tanah dan Surat 

Ukur, kegiatan ini dilakukan untuk memudahkan inventarisasi dan penataan. 

Menghasilkan outuput terkumpulnya Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui 

Timur yang ada di ruang Arsip 

  

Gambar 3.8  

Gambar 3. 8 Kumpulan Buku Tanah dan Surat Ukur Penfui Timur 

 

2.3. Melakukan pencatatan fisik BT dan SU di Form Input Daftar Inventarisasi 

BT dan SU.  

Pada tahapan kegiatan ini penulis mulai melakukan pencatatan fisik BT dan SU 

pada form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU. Form ini dibuat untuk 

memudahkan pencatatan dan meminimalisir kehilangan data dan dapat mudah 
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mengupdate data fisik BT dan SU Menghasilkan output hasil/daftar inventarisasi 

Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur 

 

 

Gambar 3.9  

Gambar 3. 9 Pencatatan fisik BT dan SU di Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

 

2.4. Memasukkan BT dan SU ke album dengan satu album 100 BT dan SU, 

dimasukkan sesuai urutan (Nomor Hak)  

Pada tahapan kegiatan ini penulis berkoordinasi dengan petugas arsip untuk 

mempercepat proses penataan dan inventarisasi. Menghasilkan outuput Buku 

Tanah dan Surat Ukur rapi di dalam Album 
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Gambar 3.9 Memasukkan Buku Tanah dan Surat Ukur ke Album 

 

2.5. Membuat laporan hasil inventarisasi (Jumlah Fisik BT dan SU).  

Pada tahapan kegiatana ini penulis membuat lapoarn hasil inventarisasi yaitu 

jumlah Buku Tandah dan Surat ukur yang terdapat pada ruang arsip. Menghasilkan 

outuput laporan hasil inventarisasi Fisik Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui 

Timur 

 

Laporan hasil inventarisasi (Jumlah Fisik BT dan SU) Desa Penfui Timur 

Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Jenis Hak 

Buku Tanah Surat Ukur 

ADA TIDAK 

ADA 

ADA TIDAK 

ADA 

Hak Milik 2115 365 2197 283 

Hak Guna Bangunan 548 52 586 14 

TOTAL 2663 417 2783 297 

 

 

3. Melakukan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur 

Pada kegiatan 3 ini penulis melakukan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 

Desa Penfui Timur. Dengan menempel label pada Rak dan label pada Album yang 

kemudian ditata pada rak. 

 

3.1. Melakukan pelabelan pada rak/lemari.  

Pada tahapan kegiatan ini penulis melakukan pelabelan pada rak yang berfungsi 

untuk meletakan album-album tersebut pada rak yang sudah ditentukan sehingga 

jika album tersebut dipinjam maka harus dikembalikan pada rak yang sudah 

ditentukan tersebut. Menghasilkan output Rak sudah diberi label untuk 

menandakan rak tersebut berisi Album Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui 

Timur. 
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Gambar 3. 10 Label pada Rak 

 

3.2. Melakukan pelabelan pada album BT dan SU.  

Pada tahapan kegiatan ini penulis melakukan pelabelan pada album yang berfungsi 

untuk meletakan BT dan SU pada album yang sudah ditentukan sehingga jika BT 

dan SU tersebut dipinjam maka harus dikembalikan pada album yang sudah 

ditentukan tersebut. Outputnya adalah Album sudah diberi label untuk 

menandakan Album tersebut berisi Buku Tanah dan Surat Ukur yang sudah 

ditentukan. 

 

Gambar 3.10 

Gambar 3. 11 Label pada Album 
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3.3. Menata album BT dan SU di rak/lemari.  

Pada tahapan kegitana ini penulis melakukan penataan album yang sudah berisi 

BT dan SU pada rak yang sudah ditentukan pada tahapan 3.1. Menghasilkan 

output Album-album Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur tersusun 

rapi di rak yang sudah ditentukan 

 

Gambar 3.11  

Gambar 3. 12 Penataan Album pada Rak 

 

3.4. Melakukan pencatatan letak Arsip BT dan SU di data Daftar Inventarisasi 

BT dan SU.  

Pada tahpan kegiatan ini menulis melakukan pembaharuan data yaitu letak BT dan 

SU pada album rak dan keterangan, yang berfungsi untuk memudahkan pencarian 

BT dan SU. Menghasilkan tercatatnya letak Arsip BT dan SU di Daftar 

Inventarisasi BT dan SU 
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Gambar 3.12  

Gambar 3. 13 Pencatatan letak Album pada Daftar Inventarisasi 

 

3.5. Membuat akun Google Drive dan mengunggah hasil inventarsasi dan 

penataan Buku Tanah dan Surat ukur ke Google Drive.  

Pada kegiatan ini tujuan tahapan kegiatan ini adalah untuk memudahkan mobilitas 

petugas Arsip dalam memonitoring Fisik Buku Tanah dan Surat Ukur yang ada di 

ruang Arsip dan yang dipinjam. Outputnya adalah link google drive.  

 

Untuk menjaga keamanan data, pemberian akses hanya pada penulis dan 

petugas arsip yang sudah menandatangani Surat Pernyataan Kesanggupan 

Menjaga Kerahasiaan. Surat Pernyataan dapat dilihat di lampiran. 

  

https://docs.google.com/spreadsheets/d/12rnyDVGePBSGtyS1swsISBQWQVj1-

QSw/edit?usp=share_link&ouid=101278220380912365458&rtpof=true&sd=true 
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Gambar 3. 14 Google Drive Daftar Inventarisasi 

 

4. Sharing session kepada petugas Arsip terkait panduan inventarisasi dan 

penataan BT dan SU 

Pada kegiatan 4 ini setelah penulis melaksanakan kegiatan penataan dan inventarisai 

selanjutnya penulis melakukan sharing session pada Petugas Arsip.  
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4.1. Konsultasi kepada mentor mengenai rencana sharing session panduan 

inventarisasi dan penataan BT dan SU kepada petugas arsip.  

Pada tahapan kegiatan ini penulis melakukan konsultasi dengan mentor untuk 

meminta petunjuk dan perbaikan dari konsep kegiatan. Dengan menghasilkan 

output berupa koreksi atau perbaikan dalam konsep panduan inventarisasi dan 

penataan BT dan SU 

 

Gambar 3. 15  Konsultasi dengan Mentor 

 

Gambar 3. 16  Bahan sharing session 
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4.2. Membuat bahan sharing session berupa  panduan inventarisasi dan 

penataan BT dan SU.  

Pada tahapan kegiatan ini penulis membuat desain infografis panduan 

inventarisasi dan penataan BT dan SU. Menghasilkan outuput panduan 

inventarisasi dan penataan BT dan SU kepada petugas arsip dalam bentuk 

infografis. 

 

 

Gambar 3. 17 Panduan dalam bentuk Infografis 
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4.3. Melakukan sharing session kepada petugas arsip.  

Pada tahapan kegiatan ini penilis melakukan sharing session kepada petugas arsip.  

Tujuan tahapan kegiatan ini untuk berbagi pengetahuan dalam menginventarisasi 

dan menata Buku Tanah dan Surat Ukur pada petugas arsip.  

 

Gambar 3. 18Dokumentasi sharing session 

 

2. Aktualisasi Nilai-nilai Agenda II 

Pelaksanaan kegiatan 1 sampai 4 aktualisasi dan tercapainya seluruh target output yang 

telah dirancang sebelumnya, dilaksanakan dengan mengaktualisasikan nilai-nilai dasar 

ASN BerAKHLAK yaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, 

Adaptif dan Kolaboratif. Selain itu juga kontribusi output kegiatan terhadap visi misi serta 

penguatan nilai-nilai organisasi Kementerian ATR/BPN.  

Adapun aktualisasi nilai-nilai terhadap kegiatan yaitu : 

1. Melakukan persiapan terkait pelaksanan kegiatan inventarisasi dan penataan 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 

1) Berkonsultasi dengan mentor mengenai Rancangan konsep inventarisasi dan 

penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapkan nilai-nilai ASN yaitu saat 

berkonsultasi dengan mentor penulis bersikap sopan dan ramah merupakan 
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penerapan sikap Berorientasi Pelayanan. Penulis mendengarkan masukan dan 

arahan dari mentor dengan cermat dan penuh tanggung jawab yang merupakan 

penerapan sikap Akuntabel. Berkonsultasi dengan mentor menunjukkan sikap 

yang terus belajar agar mendapatkan hasil yang baik yang merupakan penerapan 

sikap Kompeten. Sikap saling menghargai pendapat satu sama lain saat 

berkonsultasi dengan Mentor yang merupakan penerapan sikap Harmonis. 

Berkonsultasi tentang kegiatan untuk hasil yang baik dari mentor untuk menjaga 

nama baik mentor merupakan penerapan sikap Loyal. Bertindak proaktif saat 

berkonsltasi yang merupakan penerapan sikap Adaptif. Berkonsultasi dengan 

mentor dan saling bekerja sama untuk mendapatkan hasil aktualisasi yang baik yang 

merupakan penerapan sikap Kolaboratif.  

2) Melakukan diskusi dan koordinasi dengan petugas Arsip terkait inventarisasi 

dan penataan Buku Tanah dan Surat Ukur 

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapkan nilai-nilai ASN yaitu saat diskusi 

dan berkoordinasi dengan petugas arsip penulis bersikap sopan, ramah serta 

berpenampilan rapi yang merupakan penerapan sikap Berorientasi Pelayanan. 

Bersikap cermat dan disiplin saat melakukan diskusi dan koordinasi dengan petugas 

Arsip terkait rencanan aktualisasi yang merupakan penerapan sikap Akuntabel. 

Meningkatkan kompetensi diri dengan berdiskusi dan berkoordinasi dengan 

Petugas Arsip menunjukkan sikap yang terus belajar agar mendapatkan hasil yang 

baik merupakan penerapan sikap Kompeten. Sikap saling menghargai pendapat 

satu sama lain saat diskusi dan berkoordinasi dengan petugas arsip merupakan 

penerapan sikap Harmonis. Berdiskusi dan berkoordinasi dengan petugas arsip 

tentang kegiatan untuk hasil yang baik untuk menjaga nama baik petugas arsip 

merupakan penerapan sikap Loyal. Cepat menyesuaikan diri terhadap perubahan 

saat berdiskusi dan berkoordinasi dengan Petugas Arsip merupakan penerapan 

sikap Adaptif. Memberi kesempatan kepada Petugas Arsip untuk berkontribusi atas 

kegiatan untuk hasil yang lebih baik merupakan penerapan sikap Kolaboratif.  

3) Membuat konsep penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapkan nilai-nilai ASN yaitu saat membuat 

konsep penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur penulis bersikap cekatan dan 

solutif jika menemukan kesulitan dalam membuat konsep penataan yang 

merupakan penerapan sikap Berorientasi Pelayanan. Bertanggung jawab terhadap 

penyelesaian pembuatan konsep merupakan penerapan sikap Akuntabel. 
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Melaksanakan pembuatan konsep penataan dengan kualitas terbaik merupakan 

penerapan sikap Kompeten. Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif 

ketika membuat konsep penataan merupakan penerapan sikap Harmonis. 

Mengikuti perubahan kondisi ketika membuat konsep penataan merupakan 

penerapan sikap Adaptif.  

4) Membuat Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU menggunakan aplikasi 

Visual Basic pada Microsoft Excel. 

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapkan nilai-nilai ASN yaitu Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan saat membuat Form Input Daftar 

Inventarisasi BT dan SU menggunakan aplikasi Visual Basic pada Microsoft Excel 

merupakan penerapan sikap Berorientasi Pelayanan. Bertanggung jawab terhadap 

penyelesaian pembuatan Form merupakan penerapan sikap Akuntabel. 

Melaksanakan pembuatan Form dengan kualitas terbaik merupakan penerapan 

sikap Kompeten. Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif ketika 

membuat Form merupakan penerapan sikap Harmonis. Cepat menyesuaikan diri 

terhadap perubahan saat membuat form merupakan penerapan sikap Adaptif.  

 

2. Melakukan Inventarisasi Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur 

1) Mengidentifikasi jumlah Buku Tanah dan Surat Ukur aktif Desa Penfui 

Timur di aplikasi KKP 

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapkan nilai-nilai ASN yaitu Bertanggung 

jawab terhadap pengidentifikasian jumlah Buku Tanah dan Surat Ukur yang aktif 

Desa Penfui Timur merupakan penerapan sikap Berorientasi Pelayanan. 

Menjaga rahasia data Buku Tanah dan Surat Ukur merupakan penerapan nilai 

Loyal. Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif ketika melihat data 

statistik jumlah Buku Tanah dan Surat Ukur aktif Desa Penfui Timur di aplikasi 

KKP merupakan penerapan sikap Harmonis.  

2) Mengumpulkan semua Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur yang 

ada di ruang Arsip 

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapkan nilai-nilai ASN yaitu Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan dalam mengumpulkan semua Buku 

Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur merupakan penerapan sikap 

Berorientasi Pelayanan. Bertanggung jawab terhadap penyelesaian pengumpulan 

Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur merupakan penerapan sikap 
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Akuntabel. Menguasai setiap pekerjaan yang dilakukan merupakan penerapan 

sikap Kompeten. Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif ketika 

melakukan pengumpulan arsip merupakan penerapan sikap Harmonis. 

Berkomitmen dalam menyelesaikan pengumpulan semua Buku Tanah dan Surat 

Ukur merupakan penerapan sikap Loyal. Terbuka dalam bekerja sama dalam 

pengumpulan buku tanah dan surat ukur untuk menghasilkan nilai tambah yang 

merupakan penerapan sikap Kolaboratif.  

3) Melakukan pencatatan fisik BT dan SU di Form Input Daftar Inventarisasi 

BT dan SU 

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapkan nilai-nilai ASN yaitu Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan dalam pencatatan fisik BT dan SU 

di Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU merupakan penerapan sikap 

Berorientasi Pelayanan. Bertanggung jawab terhadap penyelesaian pencatatan 

fisik BT dan SU di Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU merupakan 

penerapan sikap Akuntabel. Melaksanakan pencatatan fisik BT dan SU  dengan 

kualtias terbaik merupakan penerapan sikap Kompeten. Menjaga rahasia data 

Buku Tanah dan Surat Ukur merupakan penerapan nilai Loyal. Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika pencatatan fisik BT dan SU merupakan 

penerapan sikap Harmonis. Berkomitmen dalam menyelesaikan pencatatan fisik 

BT dan SU merupakan penerapan sikap Loyal. Mampu berinovasi menggunakan 

media digital untuk pencatatan fisik BT dan SU merupakan penerapan sikap 

Adaptif.  

4) Memasukkan BT dan SU ke album dengan satu album 100 BT dan SU, 

dimasukkan sesuai urutan (Nomor Hak) dengan berkoordinasi dengan 

petugas arsip 

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapkan nilai-nilai ASN yaitu Memasukkan 

Buku Tanah dan Surat Ukur ke dalam album Buku Tanah dan Surat Ukur dengan 

penuh tanggungjawab merupakan penerapan sikap Akuntabel. Menguasai setiap 

pekerjaan dan teliti saat memasukkan Buku Tanah dan Surat Ukur sesuai urutan 

ke dalam album merupakan penerapan sikap Kompeten. Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika memasukkan dan mengurutkan Buku 

Tanah dan Surat Ukur ke dalam Album Buku Tanah dan Surat Ukur merupakan 

penerapan sikap Harmonis. Mampu menyesuaikan diri dengan lingkungan saat 

memasukkan Buku Tanah dan Surat ukur ke dalam Album merupakan penerapan 
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sikap Adaptif. Terbuka dalam bekerja sama dalam memasukkan Buku Tanah dan 

Surat ukur ke dalam Album untuk menghasilkan nilai tambah yang merupakan 

penerapan sikap Kolaboratif. 

5) Membuat laporan hasil inventarisasi (Jumlah Fisik BT dan SU) 

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapkan nilai-nilai ASN yaitu Membuat 

laporan dengan penuh tanggungjawab dan cermat merupakan penerapan sikap 

Akuntabel. Membuat laporan hasil inventarisasi dengan kualitas terbaik 

merupakan penerapan sikap Kompeten.  

 

2. Melakukan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur 

1) Melakukan pelabelan pada rak/lemari 

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapkan nilai-nilai ASN yaitu Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan dalam melakukan pelabelan 

rak/lemari merupakan penerapan sikap Berorientasi Pelayanan. Bersikap cermat 

dan bertanggung jawab dalam melakukan pelabelan rak/lemari merupakan 

penerapan sikap Akuntabel. Melakukan pelabelan rak dengan kualitas terbaik 

merupakan penerapan sikap Kompeten. Tetap membangun lingkungan kerja 

yang kondusif ketika melakukan pelabelan rak/lemari merupakan penerapan 

sikap Harmonis. Mampu menyesuaikan diri dengan lingkungan saat melakukan 

pelabelan rak/lemari merupakan penerapan sikap Adaptif. 

2) Melakukan pelabelan pada album BT dan SU 

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapkan nilai-nilai ASN yaitu Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan dalam melakukan pelabelan 

album Buku Tanah dan Surat Ukur merupakan penerapan sikap Berorientasi 

Pelayanan. Bersikap cermat dan bertanggung jawab dalam melakukan pelabelan 

pada album Buku Tanah dan Surat Ukur merupakan penerapan sikap Akuntabel. 

Melakukan pelabelan Album dengan kualitas terbaik merupakan penerapan sikap 

Kompeten. Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif ketika melakukan 

pelabelan pada album merupakan penerapan sikap Harmonis. Mampu 

menyesuaikan diri dengan lingkungan saat melakukan pelabelan album Buku 

Tanah dan Surat Ukur merupakan penerapan sikap Adaptif 

3) Menata album BT dan SU di rak/lemari 

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapkan nilai-nilai ASN yaitu Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan dalam melakukan penataan 
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Album Buku Tanah dan Surat Ukur merupakan penerapan sikap Berorientasi 

Pelayanan. Bersikap cermat dan bertanggung jawab dalam melakukan penataan 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur merupakan penerapan sikap Akuntabel. 

Melakukan penataan album BT dan SU di rak dengan kualitas terbaik merupakan 

penerapan sikap Kompeten. Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif 

ketika menata album Buku Tanah dan Surat Ukur dirak/lemari merupakan 

penerapan sikap Harmonis. Mampu menyesuaikan diri dengan lingkungan saat 

menata Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur merupakan penerapan sikap Adaptif. 

4) Melakukan pencatatan letak Arsip BT dan SU di data Daftar Inventarisasi 

BT dan SU 

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapkan nilai-nilai ASN yaitu Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan dalam melakukan pencatatan 

letak Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur merupakan penerapan sikap Berorientasi 

Pelayanan. Bersikap cermat dan bertanggung jawab dalam melakukan 

pencatatan letak Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur merupakan penerapan sikap 

Akuntabel. Melakukan pencatatan letak arsip BT dan SU dengan kualitas terbaik 

merupakan penerapan sikap Kompeten. Tetap membangun lingkungan kerja 

yang kondusif ketika mecatat letak Buku Tanah dan Surat Ukur dirak/lemari 

merupakan penerapan sikap Harmonis. Berinovasi menggunakan media digital 

untuk mencatat letak arsip BT dan SU merupakan penerapan sikap Adaptif.  

5) Membuat akun Google Drive dan mengunggah hasil inventarsasi dan 

penataan Buku Tanah dan Surat ukur ke Google Drive 

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapkan nilai-nilai ASN yaitu bersikap 

cermat dan bertanggung jawab dalam melakukan pembuatan akun Google Drive 

dan mengunggah hasil inventarsasi dan penataan Buku Tanah dan Surat ukur ke 

Google Drive merupakan penerapan sikap Akuntabel. Menguasai  pekerjaan dan 

teliti saat membuat akun Google Drive dan mengunggah hasil inventarsasi dan 

penataan Buku Tanah dan Surat ukur ke Google Drive merupakan penerapan 

sikap Kompeten. Menjaga rahasia data Buku Tanah dan Surat Ukur merupakan 

penerapan nilai Loyal. 
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3. Sharing session kepada petugas Arsip terkait panduan inventarisasi dan 

penataan BT dan SU 

1) Konsultasi kepada mentor mengenai rencana sharing session panduan 

inventarisasi dan penataan BT dan SU kepada petugas arsip 

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapkan nilai-nilai ASN yaitu saat 

berkonsultasi dengan mentor penulis bersikap sopan dan ramah merupakan 

penerapan sikap Berorientasi Pelayanan. Cermat dan serius mendengarkan pada 

saat konsultasi dengan mentor merupakan penerapan sikap Akuntabel. 

Berkonsultasi dengan mentor menunjukan ingin meningkatkan kompetensi diri 

merupakan penerapan sikap Kompeten. Sikap saling menghargai pendapat satu 

sama lain saat berkonsultasi dengan Mentor merupakan penerapan sikap 

Harmonis. Berkonsultasi tentang kegiatan untuk hasil yang baik dari mentor untuk 

menjaga nama baik mentor merupakan penerapan sikap Loyal. Berkonsultasi 

dengan mentor dan saling bekerja sama untuk mendapatkan hasil aktualisasi yang 

baik yang merupakan penerapan sikap Kolaboratif.  

2) Membuat bahan sharing session berupa  panduan inventarisasi dan penataan 

BT dan SU 

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapkan nilai-nilai ASN yaitu bersikap 

cekatan dan solutif jika menemukan kesulitan dalam membuat bahan sharing 

session merupakan penerapan sikap Berorientasi Pelayanan. Bersikap cermat 

dan bertanggung jawab dalam membuat bahan sharing session merupakan 

penerapan sikap Akuntabel. Membuat bahan sharing session dengan kualitas yang 

baik merupakan penerapan sikap Kompeten. Tetap membangun lingkungan kerja 

yang kondusif ketika membuat bahan sharing session merupakan penerapan sikap 

Harmonis.  

3) Melakukan sharing session kepada petugas arsip 

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapkan nilai-nilai ASN yaitu melakukan 

sharing session kepada petugas arsip dengan sopan, ramah, solutif merupakan 

penerapan sikap Berorientasi Pelayanan. Cermat dan serius saat melakukan 

sharing session kepada petugas arsip merupakan penerapan sikap Akuntabel. 

Sikap saling menghargai pendapat satu sama lain saat sharing session kepada 

petugas arsip merupakan penerapan sikap Harmonis. Bertindak proaktif saat 

melakukan sharing session kepada petugas arsip yang merupakan penerapan sikap 

Adaptif. Melaksanakan sharing session kepada petugas arsip dengan kualitas 
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terbaik merupakan penerapan sikap Kompeten. Memberi kesempatan kepada 

petugas arip untuk bertanya merupakan penerapan sikap Kolaboratif.  

 

3. Manfaat Aktualisasi  

Kegiatan aktualisasi yang telah terselesaikan, dapat memberikan manfaat bagi Penulis 

Petugas Arsip dan Unit kerja : 

a. Bagi Penulis 

Penulis dapat memberikan kontribusi terkait Inventarisasi dan Penataan Buku Tanah 

dan Surat Ukur. Dapat menambah pengetahuan penulis terkait Inventarisasi dan 

Penataan Buku Tanah dan Surat Ukur. Penulis dapat menerapkan nilai-nilai dasar 

BerAKHLAK dalam kegiatan sehari-hari dan menerapkan pola kerja yang baik.  

 

b. Bagi Petugas Arsip 

Adapun testimoni dari petugas arsip berupa video 

Testimoni 1 (https://youtu.be/Jy120Pzz8cY) 

Testimoni 2 (https://youtu.be/wz7Vl96z_90)  

 

c. Bagi Unit Kerja 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Kupang terinventarisasi dan tertata dengan baik sehingga memudahkan 

dalam pencarian Fisik Buku Tanah dan Surat Ukur. Serta mendukung inovasi yang akan 

diluncurkan oleh Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang yaitu Inovasi USIF (Urus 

Sehari Final) artinya Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang berupaya meningkatkan 

pelayanan kepada masyarakat dengan  memberikan percepatan pelayanan yang dapat 

diselesaikan dalam 1 hari kerja yang membutuhkan Buku Tanah dan Surat Ukur. 
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Berikut dokumentasi sebelum dan sesudah melakukan optimalisasi inventarisasi dan 

penataan Buku Tanah dan Surat Ukur pada Desa Penfui Timur. Pada Gambar 3.19 

sebelah kiri terlihat Buku Tanah dan Surat Ukur yang belum tertata, masih berserakan 

di lantai dan belum di kelompokkan berdasarkan desa. Lalu pada gambar sebelah kiri 

dapat dilihat Buku Tanah dan Surat Ukur sudah masuk ke dalam Album serta album-

album tersebut sudah tertata rapi di rak. Untuk data inventarisasi dapat dilihat pada 

gambar 3.20 untuk lebih lengkap dapat dilihat pada link sebagai berikut: 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/12rnyDVGePBSGtyS1swsISBQWQVj1-

QSw/edit?usp=share_link&ouid=101278220380912365458&rtpof=true&sd=true 

Untuk menjaga keamanan data, pemberian akses hanya pada penulis dan petugas arsip 

yang sudah menandatangani Surat Pernyataan Kesanggupan Menjaga Kerahasiaan. 

Surat Pernyataan dapat dilihat di lampiran. 

 

  

Gambar 3. 19 Sebelum (kiri) dan Sesudah (kanan) 
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Gambar 3. 20 Data Inventarisasi Fisik Buku Tanah dan Surat Ukur 

 

C. Faktor Pendukung dan Penghambat Aktualisasi 

Selama pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini, tentunya terdapat beberapa faktor pendukung 

dan juga faktor penghambat yang dihadapi dan dialami Penulis. Faktor pendukung dan 

faktor penghambat tersebut antara lain : 

1. Faktor Pendukung 

a) Dukungan dari mentor berupa arahan, masukan, saran dan moral. Selain itu juga 

segenap jajaran rekan kerja yang terbuka untuk diskusi dan memberi masukan 

dalam pelasanaan aktualisasi.  

b) Rekan sesama CPNS yang senantiasa membantu dan memberi semangat kepada 

Penulis, sehingga membuat Penulis terus termotivasi untuk menyelesaikan 

aktualisasi ini.  

c) Tersedianya sarana dan prasarana penunjang kegiatan aktualisasi yang digunakan 

oleh Penulis untuk mengoptimalkan kegiatan selama proses aktualisasi. Fasilitas 

penunjang tersebut diantaranya album dan rak 

 

2. Faktor Penghambat  

Adapun faktor penghambat dalam realisasi kegiatan aktualisasi ini adalah 
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a) Pengerjaan aktualisasi sedikit terhambat karena pekerjaan di unit kerja, 

pelaksanaan kegiatan aktualisasi dan kegiatan Penguatan Kompetensi Teknis 

Bidang Tugas (PKTBT) yang dilaksanakan secara bersamaan solusinya adalah 

penulis harus pandai dalam mengatur waktu untuk melaksanakan kegiatan 

aktualisasi sesuai dengan jadwalnya, serta mengerjakan pekerjaan dengan 

menerapkan skala prioritas. 

b) Peminjam pada buku peminjaman Buku Tanah dan Surat ukur masih banyak 

yang tidak update sehingga kesulitan mencari posisi terakhir dari Buku Tanah 

dan Surat Ukur tersebut. 

D. Tindak Lanjut 

Tindak lanjut dari kegiatan aktualisasi ini yaitu melaksanakan kegiatan yang menerapkan 

nilai-nilai BerAKHLAK dan mengaplikasikan peran dan kedudukan ASN selama 

melaksanakan tugas sebagai ASN dan pelayan publik sesuai tabel berikut 

 

 Tabel 3. 1 Tindak Lanjut 

No. Kegiatan/Tahapan 
Nilai-nilai Dasar PNS 

yang diaktualisasi 
Teknik Aktualisasi 

1. Melanjutkan 

Inventarisasi Arsip 

Buku Tanah dan Surat 

Ukur Desa Tanah 

Merah  

a) Mengumpulkan 

BT dan SU Desa 

Tanah Merah 

yang ada di 

ruang Arsip yang  

b) Melanjutkan 

pencatatan fisik 

BT dan SU di 

Form Input 

Daftar 

Berorientasi Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis  

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

  

1. Bersikap cepat tanggap 

dan solutif jika 

menemukan kesulitan 

dalam melaksanakan 

kegiatan (Berorientasi 

Pelayanan) 

2. Melaksanakan 

inventarisasi dengan 

cermat, teliti, disiplin, 

dan penuh 

tanggungjawab 

(Akuntabel) 

3. Teliti dalam 

melakukan 

inventarisasi Buku 
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Inventarisasi BT 

dan SU 

c) Memasukkan BT 

dan SU ke album  

Tanah dan Surat Ukur 

(Kompeten) 

4. Senantiasa 

melaksanakan tugas 

bersama dengan rekan 

kerja dengan baik 

sehingga tercipta 

lingkungan kerja yang 

kondusif (Harmonis) 

5. berkomitmen dalam 

menyelesaikan 

inventarisasi BT dan 

SU (Loyal) 

6. Mampu menyesuaikan 

diri dengan lingkungan 

saat menata Arsip 

Buku Tanah dan Surat 

Ukur (Adaptif) 

7. Bekerja sama dengan 

Petugas Arsip untuk 

menyelesaikan 

inventarisasi Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

(Kolaboratif) 

2. Melanjutkan penataan 

Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur Desa Tanah 

Merah yang belum 

tertata 

a) Melakukan 

pelabelan pada 

album BT dan 

SU 

Berorientasi Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis  

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

 

1. Bersikap cepat tanggap 

dan solutif jika 

menemukan kesulitan 

dalam melakukan 

penataan Album Buku 

Tanah dan Surat Ukur. 

(Berorientasi 

Pelayanan) 
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b) Menata album 

BT dan SU di 

rak 

c) Melakukan 

pencatatan letak 

Arsip BT dan SU 

di data Daftar 

Inventarisasi BT 

dan SU 

2. Bersikap cermat dan 

bertanggung jawab 

dalam melakukan 

penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

(Akuntabel) 

3. Menguasai  pekerjaan 

dan teliti saat 

melakukan penataan 

Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

(Kompeten) 

4. Tetap membangun 

lingkungan kerja yang 

kondusif ketika menata 

album Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

dirak/lemari 

(Harmonis) 

5. Berkomitmen dalam 

menyelesaikan 

penataan album BT 

dan SU (Loyal) 

6. Mampu menyesuaikan 

diri dengan lingkungan 

saat menata Arsip 

Buku Tanah dan Surat 

Ukur (Adaptif) 

7. Bekerja sama dengan 

Petugas Arsip untuk 

menyelesaikan 

penataan Buku Tanah 
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dan Surat Ukur 

(Kolaboratif) 

 

Kupang, 18 November 2022 

Menyetujui  

Mentor / Atasan Langsung Peserta Pelatihan 

  

Natalia Dwi Suryaningsih, SE. Anggita Uly Rosada S, A.Md. 

NIP. 19841223 201212 2 002 NIP 19961010 202204 2 005 

 

 

  



71 

 

BAB IV 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Kegiatan aktualisasi yang dilakukan oleh penulis sebagai salah satu bagian dari Pelatihan 

Dasar selama 30 hari dengan mengangkat judul Optimalisasi Inventarisasi dan Penataan 

Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur pada Kantor Pertanahan Kabupaten 

Kupang. Judul ini muncul dikarenakan adanya penyebab berupa belum optimalnya 

inventarisasi dan penataan buku tanah dan surat ukur.  

Kesimpulan pelaksanaan kegiatan aktualisasi yang telah dilaksanakan sepanjang masa 

habituasi, telah mencapai sejumlah keberhasilan sebagai berikut: 

1. Adanya perubahan arsip Buku Tanah dan Surat Ukur yang awalnya belum tertata 

dengan baik menjadi tertata dengan baik dan rapi, dengan tercapainya inventarisasi dan 

penataan 3000 buku tanah dan surat ukur. 

2. Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur desa Penfui Timur sudah tersusun rapi berdasarkan 

Jenis Hak dan Nomor Hak dan tersusun disusun di rak.  

3. Inventarisasi dan penataan buku tanah dan surat ukur lebih optimal, dengan lebih 

memudahkan dalam proses pencarian arsip Buku Tanah dan Surat Ukur. Dengan 

mengupdate status fisik Buku Tanah pada Data Inventarisasi dapat memudahkan 

pencarian dengan mengetahui apakah fisik yang dibutuhkan ada di album tanpa perlu 

membuka lalu dapat dengan mudah mencari siapa peminjam Arsip tersebut. 

 

Manfaat dari adanya kegiatan aktualisasi bagi penulis yaitu Penulis dapat memberikan 

kontribusi terkait Inventarisasi dan Penataan Buku Tanah dan Surat Ukur. Dapat 

menambah pengetahuan penulis terkait Inventarisasi dan Penataan Buku Tanah dan Surat 

Ukur. Penulis dapat menerapkan nilai-nilai dasar BerAKHLAK dalam kegiatan sehari-hari 

dan menerapkan pola kerja yang baik.  

Manfaat dari adanya kegiatan aktualisasi bagi petugas arsip yaitu aktualisasi ini sangat 

mendukung guna terciptanya Arsip Buku Tanah dan surat ukur terkelola dengan baik, 

denga terinventarisasi dan tertatanya Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur menjadi lebih rapi 

dan memudahkan pencarian Fisik Buku Tanah dan Surat Ukur tersebut. Dapat dilihat dari 

link video testimoni, sebagai berikut : 
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Testimoni 1 (https://youtu.be/Jy120Pzz8cY) 

Testimoni 2 (https://youtu.be/wz7Vl96z_90)  

 

Manfaat dari adanya kegiatan aktualisasi bagi unit kerja yaitu Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur Desa Penfui Timur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang terinventarisasi dan 

tertata dengan baik sehingga memudahkan dalam pencarian Fisik Buku Tanah dan Surat Ukur. 

Serta mendukung inovasi yang akan diluncurkan oleh Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

yaitu Inovasi USIF (Urus Sehari Final) artinya Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang berupaya 

meningkatkan pelayanan kepada masyarakat dengan  memberikan percepatan pelayanan yang 

dapat diselesaikan dalam 1 hari kerja yang membutuhkan Buku Tanah dan Surat Ukur. 

Adapun faktor pendukung terlaksananya aktualisasi ini antara lain dukungan dari 

lingkungan tempat kerja baik dari mentor dan rekan-rekan kerja. Sedangkan faktor penghambat 

antara lain peminjam pada buku peminjaman Buku Tanah dan Surat ukur masih banyak yang 

tidak update sehingga kesulitan mencari posisi terakhir dari Buku Tanah dan Surat Ukur 

tersebut serta pekerjaan di unit kerja, pelaksanaan kegiatan aktualisasi dan kegiatan Penguatan 

Kompetensi Teknis Bidang Tugas (PKTBT) yang dilaksanakan secara bersamaan. 

 

B. Rekomendasi 

Terdapat saran dan masukan sebagai rekomendasi untuk menyempurnakan kegiatan 

aktualisasi yang telah dilakukan, yaitu diharapkan inventarisasi dan pentaan arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur dilakukan secara berkelanjutan, demi menciptakan pelayanan pertanahan yang 

berstandar dunia. Dari hasil Inventarisasi dan penataan diharapkan apabila Buku Tanah dan 

Surat Ukur dipinjam atau digunakan maka dikembalikan ke tempat semula, sehingga arsip 

buku tanah dan surat ukur di Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang dapat terkelola dan tertata 

dengan baik. Lalu setiap ada yang meminjam atau mengembalikan arsip diharapkan 

mengupdate status fisik dan mencatat di kolom keterangan siapa peminjamnya dan dapat 

segera diketahui jika buku tanah dan atau surat ukur tersebut hilang. 
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Lampiran 

Rancangan Aktualisasi 

Nilai-nilai Dasar, Kedudukan dan Peran PNS untuk mendukung terwujudnya Smart Governance. 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Identifikasi Isu : 1. Belum optimalnya inventarisasi dan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Kupang 

  2. Belum optimalnya penggunaan media sosial sebagai sarana informasi layanan pertanahan pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Kupang 

  3. Belum ada pengelolaan peminjaman Warkah secara digital pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Isu yang diangkat : Belum optimalnya Inventarisasi dan Penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan Kabupaten 

Kupang 

Gagasan pemecah isu : Optimalisasi Inventarisasi dan Penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Kupang 

 

Tabel 2. 9 Rancangan kegiatan Aktualisasi 
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No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi 

Terhadap Visi 

dan Misi 

Penguatan Nilai 

Organisasi 
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1. Melakukan persiapan terkait 

pelaksanan kegiatan 

inventarisasi dan penataan 

Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur 

1.5 Berkonsultasi dengan 

mentor mengenai 

Rancangan konsep 

inventarisasi dan 

penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur  

 

Konsep inventarisasi 

dan penataan Arsip 

Buku Tanah dan Surat 

Ukur 

Berorientasi Pelayanan, 

Berkonsultasi dengan mentor dengan 

sopan, ramah serta berpenampilan 

rapi.  

Akuntabel, kejelasan dalam membuat 

Laporan aktualisasi  

Kompeten, Berkonsultasi dengan 

mentor menunjukkan sikap yang terus 

belajar agar mendapatkan hasil yang 

baik. 

Harmonis, Sikap saling menghargai 

pendapat satu sama lain saat 

berkonsultasi dengan Mentor.  

Loyal, Berkonsultasi tentang kegiatan 

untuk hasil yang baik dari mentor 

untuk menjaga nama baik mentor. 

Adaptif, Mengikuti perubahan 

kondisi dengan pemanfaatan 

teknologi dalam digitalisasi 

pencatatan. 

Kolaboratif, Saling berkonsultasi 

dengan mentor dan saling bekerja 

sama untuk mendapatkan hasil 

aktualisasi yang baik 

Manajemen ASN, bersikap 

profesonal dengan mengikuti arahan 

mentor ketika membuat Rancangan 

kegiatan. 

SMART ASN, Menentukan 

Inventarisasi arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur menggunakan media 

digital 

Dengan melakukan 

persiapan pada saat 

membuat 

Rancangan 

kegiatan aktualisasi 

mencerminkan tata 

kelola yang 

berkualitas guna 

mewujudkan 

Pelayanan 

Pertanahan dan 

Penataan Ruang 

yang Berstandar 

Dunia dan berdaya 

saing. 

Melayani : 

Bersikap ramah 

dan sopan ketika 

berkonsultasi 

dengan mentor dan 

saat berkoordinasi 

dengan petugas 

arsip merupakan 

penerapan nilai 

melayani 

 

Profesional :  

Berdedikasi, 

memiliki 

komitmen dan 

akuntabel dalam 

melakukan 

persiapan terkait 

pelaksanan 

kegiatan 

inventarisasi dan 

penataan Arsip 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur guna 

mencapai hasil 

yang baik 

merupakan bentuk 

penerapan nilai 

profesional 

  

 

Terpercaya :  

Jujur dan penuh 

tanggung jawab 

dalam 
1.6 Melakukan diskusi 

dan koordinasi dengan 

Berorientasi Pelayanan, Diskusi dan 

koordinasi dengan petugas arsip 
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petugas Arsip terkait 

inventarisasi dan 

penataan Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

dengan sopan, ramah serta 

berpenampilan rapi.  

Akuntabel, Cermat dan serius saat 

melakukan diskusi dan koordinasi 

dengan petugas Arsip terkait 

inventarisasi dan penataan Buku 

Tanah dan Surat Ukur  

Kompeten, Berdiskusi dan 

berkoordinasi dengan Petugas Arsip 

menunjukkan sikap yang terus belajar 

agar mendapatkan hasil yang baik. 

Harmonis, Sikap saling menghargai 

pendapat satu sama lain saat diskusi 

dan berkoordinasi dengan petugas 

arsip.  

Loyal, dengan berdiskusi dan 

berkoordinasi dengan petugas arsip 

mencerminkan berdedikasi dalam 

melakukan inventarisasi dan penataan 

Buku Tanah dan Surat Ukur. 

Adaptif, Mengikuti perubahan 

kondisi saat berdiskusi dan 

berkoordinasi dengan petugas arsip. 

Kolaboratif, bekerja sama dengan 

petugas arsip untuk mendapatkan 

hasil aktualisasi yang baik 

Manajemen ASN, bersikap 

profesional saat melakukan diskusi 

dan koordinasi dengan petugas Arsip 

melaksanakan 

persiapan terkait 

pelaksanan 

kegiatan 

inventarisasi dan 

penataan Arsip 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

merupakan bentuk 

penerapan nilai 

terpercaya 
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1.7 Membuat konsep 

penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

membuat konsep penataan Arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur 

Akuntabel, bertanggung jawab 

terhadap penyelesaian pembuatan 

konsep penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

Kompeten, Menguasai setiap 

pekerjaan yaitu membuat konsep 

penataan Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur 

Harmonis  

Tetap membangun lingkungan kerja 

yang kondusif ketika membuat 

konsep penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

Adaptif, Mengikuti perubahan 

kondisi ketika membuat konsep 

penataan Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur 

Manjemen ASN, Menerapkan asas 

akuntabilitas, hasil dari kegiatan 

pembuatan konsep dapat 

dipertanggungjawabkan 
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1.8 Membuat Form Input 

Daftar Inventarisasi 

BT dan SU 

menggunakan aplikasi 

Visual Basic pada 

Microsoft Excel 

 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

membuat Form Input Daftar 

Inventarisasi BT dan SU 

menggunakan aplikasi Visual Basic 

pada Microsoft Excel 

Akuntabel, bertanggung jawab 

terhadap penyelesaian pembuatan 

Form Input Daftar Inventarisasi BT 

dan SU menggunakan aplikasi Visual 

Basic pada Microsoft Excel 

Kompeten, Menguasai setiap 

pekerjaan yaitu membuat Form Input 

Daftar Inventarisasi BT dan SU 

menggunakan aplikasi Visual Basic 

pada Microsoft Excel  

Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

Form Input Daftar Inventarisasi BT 

dan SU menggunakan aplikasi Visual 

Basic pada Microsoft Excel 

Manjemen ASN, dengan membuat 

Form Input Daftar Inventarisasi BT 

dan SU menggunakan aplikasi Visual 

Basic pada Microsoft Excel 

menerapkan asas efektif dan efisen 

untuk mempermudah pencatatan 

SMART ASN, Inventarisasi arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur 

menggunakan media digital yaitu 

aplikasi Visual Basic pada Microsoft 

Excel bentuk penerapan Digital Skill 

dan Digital Ethics 
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2. Melakukan Inventarisasi 

Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur Desa Penfui Timur 

2.4 Mengidentifikasi 

jumlah Buku Tanah 

dan Surat Ukur aktif 

Desa Penfui Timur di 

aplikasi KKP 

Daftar Inventaris Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

desa Penfui Timur 

Akuntabel, Bertanggung jawab 

terhadap pengidentifikasian jumlah 

Buku Tanah dan Surat Ukur yang 

aktif Desa Penfui Timur 

Kompeten, Teliti dalam melakukan 

pengidentifikasian jumlah Buku 

Tanah dan Surat Ukur yang aktif Desa 

Penfui Timur 

Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

melihat data statistik jumlah Buku 

Tanah dan Surat Ukur aktif Desa 

Penfui Timur di aplikasi KKP 

Manjemen ASN, Menerapkan kode 

etik dan kode perilaku ASN sehingga 

melaksanakan kegiatan dengan 

cermat 

SMART ASN, Melihat jumlah Buku 

Tanah dan Surat Ukur yang aktif Desa 

Penfui Timur pada aplikasi KKP 

Dengan tertatanya 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur di 

Album sesuai 

dengan ketentuan 

mencerminkan tata 

kelola yang 

berkualitas guna 

mewujudkan 

Pelayanan 

Pertanahan dan 

Penataan Ruang 

yang Berstandar 

Dunia untuk 

mencapai tujuan 

Pelayanan Publik 

dan Tata Kelola 

Kepemerintahan 

yang Berkualitas 

dan Berdaya Saing 

Profesional : 

Berkomitmen 

terhadap 

pencapaian hasil 

invetarisasi arsip 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur yang 

sesuai ketentuan 

dan dikerjakan 

dengan sungguh-

sungguh 

merupakan bentuk 

penerapan perilaku 

profesional 

 Terpercaya : 

Bertanggung 

jawab dan jujur 

pada saat 

melakukan 

inventarisasi arsip 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

merupakan bentuk 

penerapan perilaku 

terpercaya. 

2.5 Mengumpulkan 

semua Buku Tanah 

dan Surat Ukur Desa 

Penfui Timur yang 

ada di ruang Arsip 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

mengumpulkan semua Buku Tanah 

dan Surat Ukur Desa Penfui Timur 

Akuntabel, bertanggung jawab 

terhadap penyelesaian pengumpulan 

Buku Tanah dan Surat Ukur Desa 

Penfui Timur 

Kompeten, Menguasai setiap 

pekerjaan yang dilakukan yaitu 

menggumpulkan semua Buku Tanah 

dan Surat Ukur Desa Penfui timur 

dengan cermat 
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Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

mengumpulkan semua Buku Tanah 

dan Surat Ukur Desa Penfui Timur 

Loyal, berkomitmen dalam 

menyelesaikan pengumpulan semua 

Buku Tanah dan Surat Ukur  

Manjemen ASN, Melaksanakan 

kegiatan dengan penuh kejujuran, 

kesadaran, dan tanggungjawab 

2.6 Melakukan 

pencatatan fisik BT 

dan SU di Form Input 

Daftar Inventarisasi 

BT dan SU 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

pencatatan fisik BT dan SU di Form 

Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Akuntabel, bertanggung jawab 

terhadap penyelesaian pencatatan 

fisik BT dan SU di Form Input Daftar 

Inventarisasi BT dan SU  

Kompeten, Menguasai dan teliti saat 

pencatatan fisik BT dan SU di Form 

Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

pencatatan fisik BT dan SU di Form 

Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Loyal, berkomitmen dalam 

menyelesaikan pencatatan fisik BT 

dan SU di Form Input Daftar 

Inventarisasi BT dan SU 

Adaptif, mampu berinovasi 

menggunakan media digital untuk 

pencatatan fisik BT dan SU di Form 

Input Daftar Inventarisasi BT dan SU  
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Manjemen ASN, Melaksanakan 

kegiatan dengan penuh kejujuran, 

kesadaran, dan tanggungjawab 

SMART ASN, mencatat Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur dengan media 

digital menunjukan ASN memiliki 

Digital Skill 

2.4 Memasukkan BT dan 

SU ke album dengan 

satu album 100 BT 

dan SU, dimasukkan 

sesuai urutan (Nomor 

Hak) dengan 

berkoordinasi dengan 

petugas arsip 

Akuntabel, Memasukkan Buku 

Tanah dan Surat Ukur ke dalam 

album Buku Tanah dan Surat Ukur 

dengan penuh tanggungjawab 

Kompeten, Menguasai setiap 

pekerjaan dan teliti saat memasukkan 

Buku Tanah dan Surat Ukur sesuai 

urutan ke dalam album 

Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

memasukkan dan mengurutkan Buku 

Tanah dan Surat Ukur ke dalam 

Album Buku Tanah dan Surat Ukur 

Loyal, berkomitmen menyelesaikan 

penataan Buku Tanah dan Surat Ukur 

ke dalam Album  

Adaptif, mampu menyesuaikan diri 

dengan lingkungan saat memasukkan 

Buku Tanah dan Surat ukur ke dalam 

Album  

Kolaboratif, memasukkan Buku 

Tanah dan Surat ukur ke dalam 

Album dengan berkoordinasi dengan 

petugas arsip 

Manjemen ASN, Melaksanakan 

kegiatan dengan penuh kejujuran, 

kesadaran, dan tanggungjawab 
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2.5 Membuat laporan hasil 

inventarisasi (Jumlah 

Fisik BT dan SU) 

Akuntabel, Membuat laporan dengan 

penuh tanggungjawab dan cermat  

Kompeten, dengan membuat laporan 

hasil nventarisasi menunjukan sikap 

kompeten 

Manjemen ASN, menerapkan asas 

profesionalitas dalam bekerja dengan 

membuat laporan hasil inventarisasi 

(Jumlah Fisik BT dan SU) 

3. Melakukan penataan Arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur 

Desa Penfui Timur 

3.6 Melakukan pelabelan 

pada rak/lemari 

 

Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur tertata 

rapi di album dan 

tersusun rapi di 

rak/lemari 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

melakukan pelabelan rak/lemari 

Akuntabel, bersikap cermat dan 

bertanggung jawab dalam melakukan 

pelabelan rak/lemari  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan 

dan teliti saat melakukan pelabelan 

rak/lemari 

Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

melakukan pelabelan rak/lemari  

Loyal, berkomitmen dalam 

menyelesaikan pelabelan rak/lemari 

Adaptif, mampu menyesuaikan diri 

dengan lingkungan saat melakukan 

pelabelan rak/lemari  

Manjemen ASN, Melaksanakan 

kegiatan dengan penuh kejujuran, 

kesadaran, dan tanggungjawab 

Dengan tersusun 

atau tertatanya 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur pada 

rak/lemari 

mencerminkan tata 

kelola yang 

berkualitas guna 

mewujudkan 

Pelayanan 

Pertanahan dan 

Penataan Ruang 

yang Berstandar 

Dunia untuk 

mencapai tujuan 

Pelayanan Publik 

dan Tata Kelola 

Kepemerintahan 

yang Berkualitas 

dan Berdaya Saing 

Profeisonal, 

Berkomitmen 

terhadap 

pencapaian hasil 

dalam kegiatan 

penataan Arsip 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur guna 

mencapai hasil 

yang baik 

merupakan bentuk 

penerapan nilai 

profesional 

 

 

Terpercaya : 

Bertanggung 

jawab dan jujur 

dalam melakukan 

penataan arsip 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

merupakan bentuk 

penerapan nilai 

terpercaya 

3.7 Melakukan pelabelan 

pada album BT dan 

SU 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

melakukan pelabelan album Buku 

Tanah dan Surat Ukur 
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Akuntabel, bersikap cermat dan 

bertanggung jawab dalam melakukan 

pelabelan pada album Buku Tanah 

dan Surat Ukur  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan 

dan teliti saat melakukan pelabelan 

Album Buku Tanah dan Surat Ukur 

Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

melakukan pelabelan pada album 

Loyal, berkomitmen dalam 

menyelesaikan pelabelan Album 

Buku Tanah dan Surat Ukur desa 

Penfui Timur 

Adaptif, mampu menyesuaikan diri 

dengan lingkungan saat melakukan 

pelabelan album Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

Manjemen ASN, menerapkan asas 

akuntabilitas, hasil dari kegiatan 

pelabelan pada album BT dan SU 

dapat dipertanggungjawabkan 

3.8 Menata album BT dan 

SU di rak/lemari 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

melakukan penataan Album Buku 

Tanah dan Surat Ukur. 

Akuntabel, bersikap cermat dan 

bertanggung jawab dalam melakukan 

penataan Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan 

dan teliti saat melakukan penataan 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 



87 

 

Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

menata album Buku Tanah dan Surat 

Ukur dirak/lemari  

Loyal, berkomitmen dalam 

menyelesaikan penataan album BT 

dan SU 

Adaptif, mampu menyesuaikan diri 

dengan lingkungan saat menata Arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur  

Manjemen ASN, menerapkan asas 

akuntabilitas, hasil dari kegiatan 

menata album BT dan SU di 

rak/lemari dapat 

dipertanggungjawabkan 

3.9 Melakukan pencatatan 

letak Arsip BT dan 

SU di data Daftar 

Inventarisasi BT dan 

SU 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

melakukan pencatatan letak Arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur 

Akuntabel, bersikap cermat dan 

bertanggung jawab dalam melakukan 

pencatatan letak Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan 

dan teliti saat melakukan pencatatan 

letak Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur 

Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

mecatat letak Buku Tanah dan Surat 

Ukur dirak/lemari  

Loyal : berkomitmen mencatat letak 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 

dengan baik dan benar 
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Adaptif, mampu berinovasi 

menggunakan media digital untuk 

mencatat letak Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur  

Manjemen ASN, pengelolaan ASN 

dalam penerapan asas akuntabilitas, 

hasil dari kegiatan dapat 

dipertanggungjawabkan 

SMART ASN, mencatat Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur dengan media 

digital menunjukan ASN memiliki 

Digital Skill   

3.10 Membuat akun 

Google Drive dan 

mengunggah hasil 

inventarsasi dan 

penataan Buku Tanah 

dan Surat ukur ke 

Google Drive 

Akuntabel, bersikap cermat dan 

bertanggung jawab dalam melakukan 

pembuatan akun Google Drive dan 

mengunggah hasil inventarsasi dan 

penataan Buku Tanah dan Surat ukur 

ke Google Drive  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan 

dan teliti saat membuat akun Google 

Drive dan mengunggah hasil 

inventarsasi dan penataan Buku 

Tanah dan Surat ukur ke Google 

Drive 

Adaptif, mampu beradaptasi dengan 

teknologi dengan menggunakan 

Google Drive untuk backup data 

SMART ASN, Dengan membuat 

akun Google Drive dan mengunggah 

hasil inventarsasi dan penataan Buku 

Tanah dan Surat ukur ke Google 

Drive bentuk penerapan Digital Skill 

dan Digital Ethics 
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4. Sharing session kepada 

petugas Arsip terkait 

panduan inventarisasi dan 

penataan BT dan SU 

 

4.4 Konsultasi kepada 

mentor mengenai 

rencana sharing 

session panduan 

inventarisasi dan 

penataan BT dan SU 

kepada petugas arsip  

Tercapainya 

pemahaman Petugas 

Arsip terkait panduan 

inventarisasi dan 

penataan BT dan SU 

Berorientasi Pelayanan, 

Berkonsultasi dengan mentor 

mengenai rencana sharing session 

dengan sopan, ramah serta 

berpenampilan rapi.  

Akuntabel, Cermat dan serius 

mendengarkan pada saat konsultasi 

dengan mentor  

Kompeten, Berkonsultasi dengan 

mentor menunjukkan sikap yang terus 

belajar agar mendapatkan hasil yang 

baik. 

Harmonis, Sikap saling menghargai 

pendapat satu sama lain saat 

berkonsultasi dengan Mentor.  

Loyal, Berkonsultasi tentang kegiatan 

untuk hasil yang baik dari mentor 

untuk menjaga nama baik mentor. 

Kolaboratif, berkonsultasi dengan 

mentor dan saling bekerja sama untuk 

mendapatkan hasil rencana sharing 

session yang baik 

Manajemen ASN, bersikap 

profesional dengan mengikuti arahan 

mentor ketika berkonsultasi dengan 

mentor 

Dengan 

terwujudnya 

Sharing session 

kepada petugas 

Arsip terkait 

panduan 

inventarisasi dan 

penataan BT dan 

SU mencerminkan 

tata kelola yang 

berkualitas guna 

mewujudkan 

Pelayanan 

Pertanahan dan 

Penataan Ruang 

yang Berstandar 

Dunia untuk 

mencapai tujuan 

Pelayanan Publik 

dan Tata Kelola 

Kepemerintahan 

yang Berkualitas 

dan Berdaya Saing 

Melayani, 

Mengutamakan 

kesopanan dalam 

berinteraksi dalam 

kegiatan Sharing 

session kepada 

petugas Arsip 

terkait panduan 

inventarisasi dan 

penataan BT dan 

SU merupakan 

salah satu bentuk 

nilai melayani 

 

Profesional, 

berdedikasi, 

memiliki 

komitmen dan 

akuntabel dalam 

melakukan 

Sharing session 

kepada petugas 

Arsip terkait 

panduan 

inventarisasi dan 

penataan BT dan 

SU merupakan 

bentuk penerapan 

nilai profesional 

 

Terpercaya : 

Bertanggung 

jawab dan jujur 

dalam melakukan 

Sharing session 

4.5 Membuat bahan 

sharing session 

berupa  panduan 

inventarisasi dan 

penataan BT dan SU 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap 

cepat tanggap dan solutif jika 

menemukan kesulitan dalam 

membuat bahan sharing session 

Akuntabel, bersikap cermat dan 

bertanggung jawab dalam membuat 

bahan sharing session  

Kompeten, Membuat bahan sharing 

session dengan kualitas yang baik 
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Harmonis, Tetap membangun 

lingkungan kerja yang kondusif ketika 

membuat bahan sharing session  

Loyal, berkomitmen membuat bahan 

sharing session  dengan baik dan 

benar 

Manjemen ASN, bekerja sesuai 

dengan kode etik dan kode perilaku 

ASN yaitu melaksanakan tugas 

dengan bertanggung jawab dan 

berintegritas tinggi dalam membuat 

bahan sharing session  

kepada petugas 

Arsip merupakan 

bentuk penerapan 

nilai terpercaya 

 

 

 

 

4.6 Melakukan sharing 

session kepada 

petugas arsip 

 

 

 

 

Berorientasi Pelayanan,  

Melakukan sharing session kepada 

petugas arsip dengan sopan, ramah 

serta berpenampilan rapi.  

Akuntabel, Cermat dan serius saat 

melakukan sharing session kepada 

petugas arsip  

Kompeten, Mampu dalam melakukan 

sharing session kepada petugas arsip  

Harmonis, Sikap saling menghargai 

pendapat satu sama lain saat sharing 

session kepada petugas arsip  

Loyal, berdedikasi dalam melakukan 

sharing session kepada petugas arsip 

Kolaboratif, melakukan tanya jawab 

saat sharing session dengan petugas 

arsip 
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Manajemen ASN, bersikap 

profesional saat sharing session 

kepada petugas arsip 

 Oelamasi,  18 Oktober 2022  

Menyetujui,   

Mentor   Peserta Pelatihan 

  

 

 

 

Natalia Dwi Suryaningsih, SE.  Anggita Uly Rosada S, A.Md. 

NIP. 19841223 201212 2 002  19961010 202204 2 005 
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR 

 

Nama : Anggita Uly Rosada S 

NIP : 19961010 202204 2 005 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Jabatan : Pengelola Informasi Pertanahan 

Isu : Belum optimalnya Inventarisasi dan Penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Gagasan : Optimalisasi Inventarisasi dan Penataan Buku Tanah dan Surat 

Ukur Desa Penfui Timur pada Kantor Pertanahan Kabupaten 

Kupang 

 

Kegiatan 1 : Melakukan persiapan terkait pelaksanan kegiatan inventarisasi 

menggunakan media digital dan penataan Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

 Tahapan Kegiatan 

1. Berkonsultasi dengan mentor mengenai 

rancangan konsep inventarisasi dan 

penataan Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur  

2. Melakukan diskusi dan koordinasi dengan 

petugas Arsip terkait inventarisasi dan 

penataan Buku Tanah dan Surat Ukur 

3. Membuat konsep penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

4. Membuat Form Input Daftar Inventarisasi 

BT dan SU menggunakan aplikasi Visual 

Basic pada Microsoft Excel 

Kegiatan sudah baik.  

 Output Kegiatan 

Konsep inventarisasi dan penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

 Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Tahapan Kegiatan 1: 

Berorientasi Pelayanan, Berkonsultasi dengan 

mentor dengan sopan, ramah serta 

berpenampilan rapi.  

Akuntabel, kejelasan dalam membuat 

rancangan aktualisasi  

Kompeten, Berkonsultasi dengan mentor 

menunjukkan sikap yang terus belajar agar 

mendapatkan hasil yang baik. 

Harmonis, Sikap saling menghargai pendapat 

satu sama lain saat berkonsultasi dengan 

Mentor.  
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Loyal, Berkonsultasi tentang kegiatan untuk 

hasil yang baik dari mentor untuk menjaga 

nama baik mentor. 

Adaptif, Mengikuti perubahan kondisi dengan 

pemanfaatan teknologi dalam digitalisasi 

pencatatan. 

Kolaboratif, Saling berkonsultasi dengan 

mentor dan saling bekerja sama untuk 

mendapatkan hasil aktualisasi yang baik 

Manajemen ASN, bersikap profesonal dengan 

mengikuti arahan mentor ketika membuat 

rancangan kegiatan. 

SMART ASN, Menentukan Inventarisasi arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur menggunakan 

media digital 

Tahapan Kegiatan 2: 

Berorientasi Pelayanan, Diskusi dan 

koordinasi dengan petugas arsip dengan sopan, 

ramah serta berpenampilan rapi.  

Akuntabel, Cermat dan serius saat melakukan 

diskusi dan koordinasi dengan petugas Arsip 

terkait inventarisasi dan penataan Buku Tanah 

dan Surat Ukur  

Kompeten, Berdiskusi dan berkoordinasi 

dengan Petugas Arsip menunjukkan sikap yang 

terus belajar agar mendapatkan hasil yang baik. 

Harmonis, Sikap saling menghargai pendapat 

satu sama lain saat diskusi dan berkoordinasi 

dengan petugas arsip.  

Loyal, dengan berdiskusi dan berkoordinasi 

dengan petugas arsip mencerminkan 

berdedikasi dalam melakukan inventarisasi dan 

penataan Buku Tanah dan Surat Ukur. 

Adaptif, Mengikuti perubahan kondisi saat 

berdiskusi dan berkoordinasi dengan petugas 

arsip. 

Kolaboratif, bekerja sama dengan petugas 

arsip untuk mendapatkan hasil aktualisasi yang 

baik 

Manajemen ASN, bersikap profesional saat 

melakukan diskusi dan koordinasi dengan 

petugas Arsip 

Tahapan Kegiatan 3: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam membuat konsep penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

Akuntabel, bertanggung jawab terhadap 

penyelesaian pembuatan konsep penataan 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 

Kompeten, Menguasai setiap pekerjaan yaitu 

membuat konsep penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur 
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Harmonis,Tetap membangun lingkungan kerja 

yang kondusif ketika membuat konsep 

penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 

Adaptif, Mengikuti perubahan kondisi ketika 

membuat konsep penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

Manjemen ASN, Menerapkan asas 

akuntabilitas, hasil dari kegiatan pembuatan 

konsep dapat dipertanggungjawabkan 

Tahapan Kegiatan 4: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam membuat Form Input Daftar 

Inventarisasi BT dan SU menggunakan aplikasi 

Visual Basic pada Microsoft Excel 

Akuntabel, bertanggung jawab terhadap 

penyelesaian pembuatan Form Input Daftar 

Inventarisasi BT dan SU menggunakan aplikasi 

Visual Basic pada Microsoft Excel Kompeten, 

Menguasai setiap pekerjaan yaitu membuat 

Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

menggunakan aplikasi Visual Basic pada 

Microsoft Excel  

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika Form Input Daftar 

Inventarisasi BT dan SU menggunakan aplikasi 

Visual Basic pada Microsoft Excel 

Manjemen ASN, dengan membuat Form Input 

Daftar Inventarisasi BT dan SU menggunakan 

aplikasi Visual Basic pada Microsoft Excel 

menerapkan asas efektif dan efisen untuk 

mempermudah pencatatan 

SMART ASN, Inventarisasi arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur menggunakan media digital 

yaitu aplikasi Visual Basic pada Microsoft 

Excel bentuk penerapan Digital Skill dan 

Digital Ethics 

 Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi 

Dengan berkonsultasi bersama Mentor pada 

saat membuat rancangan kegiatan aktualisasi 

mencerminkan tata kelola yang berkualitas 

guna mewujudkan Pelayanan Pertanahan dan 

Penataan Ruang yang Berstandar Dunia dan 

berdaya saing. 
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 Penguatan Nilai Organisasi 

Melayani : Bersikap ramah dan sopan ketika 

berkonsultasi dengan mentor dan saat 

berkoordinasi dengan petugas arsip merupakan 

penerapan nilai melayani 

Profesional :  

Berdedikasi, memiliki komitmen dan akuntabel 

dalam melakukan persiapan terkait pelaksanan 

kegiatan inventarisasi dan penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur guna mencapai hasil 

yang baik merupakan bentuk penerapan nilai 

profesional 

   

Kegiatan 2 : Melakukan Inventarisasi Arsip BT dan SU Desa Penfui Timur 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

 Tahapan Kegiatan 

1. Mengidentifikasi jumlah BT dan SU aktif 

Desa Penfui Timur di aplikasi KKP 

2. Mengumpulkan semua BT dan SU Desa 

Penfui Timur yang ada di ruang Arsip 

Kegiatan sudah baik.  

 Output Kegiatan 

Konsep inventarisasi dan penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

 Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Tahapan Kegiatan 1: 

Akuntabel, Bertanggung jawab terhadap 

pengidentifikasian jumlah Buku Tanah dan 

Surat Ukur yang aktif Desa Penfui Timur 

Kompeten, Teliti dalam melakukan 

pengidentifikasian jumlah Buku Tanah dan 

Surat Ukur yang aktif Desa Penfui Timur 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika melihat data 

statistik jumlah Buku Tanah dan Surat Ukur 

aktif Desa Penfui Timur di aplikasi KKP 

Manjemen ASN, Menerapkan kode etik dan 

kode perilaku ASN sehingga melaksanakan 

kegiatan dengan cermat 

SMART ASN, Melihat jumlah Buku Tanah 

dan Surat Ukur yang aktif Desa Penfui Timur 

pada aplikasi KKP 

Tahapan Kegiatan 2: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam mengumpulkan semua Buku Tanah dan 

Surat Ukur Desa Penfui Timur 

Akuntabel, bertanggung jawab terhadap 

penyelesaian pengumpulan Buku Tanah dan 

Surat Ukur Desa Penfui Timur 

Kompeten, Menguasai setiap pekerjaan yang 

dilakukan yaitu menggumpulkan semua Buku 
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Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui timur 

dengan cermat 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika mengumpulkan 

semua Buku Tanah dan Surat Ukur Desa 

Penfui Timur 

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan 

pengumpulan semua Buku Tanah dan Surat 

Ukur  

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan 

dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan 

tanggungjawab 

 Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi 

Dengan tertatanya Buku Tanah dan Surat Ukur 

di Album sesuai dengan ketentuan 

mencerminkan tata kelola yang berkualitas 

guna mewujudkan Pelayanan Pertanahan dan 

Penataan Ruang yang Berstandar Dunia untuk 

mencapai tujuan Pelayanan Publik dan Tata 

Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas dan 

Berdaya Saing 

 Penguatan Nilai Organisasi 

Profesional : Berkomitmen terhadap 

pencapaian hasil invetarisasi arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur yang sesuai ketentuan dan 

dikerjakan dengan sungguh-sungguh 

merupakan bentuk penerapan perilaku 

profesional 

Terpercaya : Bertanggung jawab dan jujur 

pada saat melakukan inventarisasi arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur merupakan bentuk 

penerapan perilaku terpercaya. 
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH 

 

Nama : Anggita Uly Rosada S 

NIP : 19961010 202204 2 005 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Jabatan : Pengelola Informasi Pertanahan 

Isu : Belum optimalnya Inventarisasi dan Penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Gagasan : Optimalisasi Inventarisasi dan Penataan Buku Tanah dan Surat 

Ukur Desa Penfui Timur pada Kantor Pertanahan Kabupaten 

Kupang 

 

Kegiatan 1 : Melakukan persiapan terkait pelaksanan kegiatan inventarisasi 

menggunakan media digital dan penataan Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching 
Waktu dan Media 

Coaching 

 Tahapan Kegiatan 

5. Berkonsultasi dengan mentor mengenai 

rancangan konsep inventarisasi dan 

penataan Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur  

6. Melakukan diskusi dan koordinasi dengan 

petugas Arsip terkait inventarisasi dan 

penataan Buku Tanah dan Surat Ukur 

7. Membuat konsep penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

8. Membuat Form Input Daftar Inventarisasi 

BT dan SU menggunakan aplikasi Visual 

Basic pada Microsoft Excel 

  

 Output Kegiatan 

Konsep inventarisasi dan penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

 Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Tahapan Kegiatan 1: 

Berorientasi Pelayanan, Berkonsultasi dengan 

mentor dengan sopan, ramah serta 

berpenampilan rapi.  

Akuntabel, kejelasan dalam membuat 

rancangan aktualisasi  

Kompeten, Berkonsultasi dengan mentor 

menunjukkan sikap yang terus belajar agar 

mendapatkan hasil yang baik. 

Harmonis, Sikap saling menghargai pendapat 

satu sama lain saat berkonsultasi dengan 

Mentor.  

Loyal, Berkonsultasi tentang kegiatan untuk 

hasil yang baik dari mentor untuk menjaga 

nama baik mentor. 
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Adaptif, Mengikuti perubahan kondisi dengan 

pemanfaatan teknologi dalam digitalisasi 

pencatatan. 

Kolaboratif, Saling berkonsultasi dengan 

mentor dan saling bekerja sama untuk 

mendapatkan hasil aktualisasi yang baik 

Manajemen ASN, bersikap profesonal dengan 

mengikuti arahan mentor ketika membuat 

rancangan kegiatan. 

SMART ASN, Menentukan Inventarisasi arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur menggunakan 

media digital 

Tahapan Kegiatan 2: 

Berorientasi Pelayanan, Diskusi dan 

koordinasi dengan petugas arsip dengan sopan, 

ramah serta berpenampilan rapi.  

Akuntabel, Cermat dan serius saat melakukan 

diskusi dan koordinasi dengan petugas Arsip 

terkait inventarisasi dan penataan Buku Tanah 

dan Surat Ukur  

Kompeten, Berdiskusi dan berkoordinasi 

dengan Petugas Arsip menunjukkan sikap yang 

terus belajar agar mendapatkan hasil yang baik. 

Harmonis, Sikap saling menghargai pendapat 

satu sama lain saat diskusi dan berkoordinasi 

dengan petugas arsip.  

Loyal, dengan berdiskusi dan berkoordinasi 

dengan petugas arsip mencerminkan 

berdedikasi dalam melakukan inventarisasi dan 

penataan Buku Tanah dan Surat Ukur. 

Adaptif, Mengikuti perubahan kondisi saat 

berdiskusi dan berkoordinasi dengan petugas 

arsip. 

Kolaboratif, bekerja sama dengan petugas 

arsip untuk mendapatkan hasil aktualisasi yang 

baik 

Manajemen ASN, bersikap profesional saat 

melakukan diskusi dan koordinasi dengan 

petugas Arsip 

Tahapan Kegiatan 3: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam membuat konsep penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

Akuntabel, bertanggung jawab terhadap 

penyelesaian pembuatan konsep penataan 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 

Kompeten, Menguasai setiap pekerjaan yaitu 

membuat konsep penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

Harmonis,Tetap membangun lingkungan kerja 

yang kondusif ketika membuat konsep 

penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 
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Adaptif, Mengikuti perubahan kondisi ketika 

membuat konsep penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

Manjemen ASN, Menerapkan asas 

akuntabilitas, hasil dari kegiatan pembuatan 

konsep dapat dipertanggungjawabkan 

Tahapan Kegiatan 4: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam membuat Form Input Daftar 

Inventarisasi BT dan SU menggunakan aplikasi 

Visual Basic pada Microsoft Excel 

Akuntabel, bertanggung jawab terhadap 

penyelesaian pembuatan Form Input Daftar 

Inventarisasi BT dan SU menggunakan aplikasi 

Visual Basic pada Microsoft Excel Kompeten, 

Menguasai setiap pekerjaan yaitu membuat 

Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

menggunakan aplikasi Visual Basic pada 

Microsoft Excel  

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika Form Input Daftar 

Inventarisasi BT dan SU menggunakan aplikasi 

Visual Basic pada Microsoft Excel 

Manjemen ASN, dengan membuat Form Input 

Daftar Inventarisasi BT dan SU menggunakan 

aplikasi Visual Basic pada Microsoft Excel 

menerapkan asas efektif dan efisen untuk 

mempermudah pencatatan 

SMART ASN, Inventarisasi arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur menggunakan media digital 

yaitu aplikasi Visual Basic pada Microsoft 

Excel bentuk penerapan Digital Skill dan 

Digital Ethics 

 Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi 

Dengan berkonsultasi bersama Mentor pada 

saat membuat rancangan kegiatan aktualisasi 

mencerminkan tata kelola yang berkualitas 

guna mewujudkan Pelayanan Pertanahan dan 

Penataan Ruang yang Berstandar Dunia dan 

berdaya saing. 

 Penguatan Nilai Organisasi 

Melayani : Bersikap ramah dan sopan ketika 

berkonsultasi dengan mentor dan saat 

berkoordinasi dengan petugas arsip merupakan 

penerapan nilai melayani 

Profesional :  

Berdedikasi, memiliki komitmen dan akuntabel 

dalam melakukan persiapan terkait pelaksanan 

kegiatan inventarisasi dan penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur guna mencapai hasil 

yang baik merupakan bentuk penerapan nilai 

profesional 
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Kegiatan 2 : Melakukan Inventarisasi Arsip BT dan SU Desa Penfui Timur 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching 
Waktu dan Media 

Coaching 

 Tahapan Kegiatan 

3. Mengidentifikasi jumlah BT dan SU aktif 

Desa Penfui Timur di aplikasi KKP 

4. Mengumpulkan semua BT dan SU Desa 

Penfui Timur yang ada di ruang Arsip 

  

 Output Kegiatan 

Konsep inventarisasi dan penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

 Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Tahapan Kegiatan 1: 

Akuntabel, Bertanggung jawab terhadap 

pengidentifikasian jumlah Buku Tanah dan 

Surat Ukur yang aktif Desa Penfui Timur 

Kompeten, Teliti dalam melakukan 

pengidentifikasian jumlah Buku Tanah dan 

Surat Ukur yang aktif Desa Penfui Timur 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika melihat data 

statistik jumlah Buku Tanah dan Surat Ukur 

aktif Desa Penfui Timur di aplikasi KKP 

Manjemen ASN, Menerapkan kode etik dan 

kode perilaku ASN sehingga melaksanakan 

kegiatan dengan cermat 

SMART ASN, Melihat jumlah Buku Tanah 

dan Surat Ukur yang aktif Desa Penfui Timur 

pada aplikasi KKP 

Tahapan Kegiatan 2: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam mengumpulkan semua Buku Tanah dan 

Surat Ukur Desa Penfui Timur 

Akuntabel, bertanggung jawab terhadap 

penyelesaian pengumpulan Buku Tanah dan 

Surat Ukur Desa Penfui Timur 

Kompeten, Menguasai setiap pekerjaan yang 

dilakukan yaitu menggumpulkan semua Buku 

Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui timur 

dengan cermat 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika mengumpulkan 

semua Buku Tanah dan Surat Ukur Desa 

Penfui Timur 

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan 

pengumpulan semua Buku Tanah dan Surat 

Ukur  

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan 

dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan 

tanggungjawab 

 Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi 
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Dengan tertatanya Buku Tanah dan Surat Ukur 

di Album sesuai dengan ketentuan 

mencerminkan tata kelola yang berkualitas 

guna mewujudkan Pelayanan Pertanahan dan 

Penataan Ruang yang Berstandar Dunia untuk 

mencapai tujuan Pelayanan Publik dan Tata 

Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas dan 

Berdaya Saing 

 Penguatan Nilai Organisasi 

Profesional : Berkomitmen terhadap 

pencapaian hasil invetarisasi arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur yang sesuai ketentuan dan 

dikerjakan dengan sungguh-sungguh 

merupakan bentuk penerapan perilaku 

profesional 

Terpercaya : Bertanggung jawab dan jujur 

pada saat melakukan inventarisasi arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur merupakan bentuk 

penerapan perilaku terpercaya. 
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS 

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022 

 

Laporan Minggu ke-1  : 19 Oktober 2022 – 28 Oktober 2022 

Nama : Anggita Uly Rosada S 

NIP : 19961010 202204 2 005 

Jabatan : Pengelola Informasi Pertanahan 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Judul Aktualisasi : Optimalisasi Inventarisasi dan Penataan Buku Tanah dan Surat Ukur 

Desa Penfui Timur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

 

Hari 

/Tanggal 
Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan 

Rabu/ 19 

Oktober 2022 

1. Melakukan 

persiapan 

terkait 

pelaksanan 

kegiatan 

inventarisasi 

menggunakan 

media digital 

dan penataan 

Arsip Buku 

Tanah dan 

Surat Ukur 

1. Berkonsultasi 

dengan mentor 

mengenai 

rancangan konsep 

inventarisasi dan 

penataan Arsip BT 

dan SU 

Konsep inventarisasi 

dan penataan Arsip 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

Kegiatan 1 tahapan 

kegiatan 1 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

Kamis/ 20 

Oktober 2022 

2. Melakukan diskusi 

dan koordinasi 

dengan petugas 

Arsip terkait 

inventarisasi dan 

penataan Buku 

Tanah dan Surat 

Ukur 

Kegiatan 1 tahapan 

kegiatan 2 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

Jumat/ 21 

Oktober 2022 

3. Membuat konsep 

penataan Arsip BT 

dan SU 

Kegiatan 1 tahapan 

kegiatan 2 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

Senin/ 24 

Oktober 2022 

4. Membuat Form 

Input Daftar 

Inventarisasi BT 

dan SU 

menggunakan 

aplikasi Visual 

Basic pada 

Ms.Excel 

Kegiatan 1 tahapan 

kegiatan 4 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

Selasa/ 25 

Oktober 2022 

Rabu/ 26 

Oktober 2022 

Kamis/ 27 

Oktober 2022 

Jumat/ 28 

Oktober 2022 

2. Melakukan 

Inventarisasi 

Arsip BT dan 

Mengidentifikasi 

jumlah BT dan SU 

aktif Desa Penfui 

Daftar Inventaris 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur desa 

Penfui Timur 

Kegiatan 2 tahapan 

kegiatan 1 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 
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SU Desa 

Penfui Timur 

Timur di aplikasi 

KKP 

rancangan 

aktualisasi. 

Mengumpulkan 

semua BT dan SU 

Desa Penfui Timur 

yang ada di ruang 

Arsip 

Kegiatan 2 tahapan 

kegiatan 2 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

 

Mentor   Peserta Pelatihan 

  

 

 

 

Natalia Dwi Suryaningsih, SE.  Anggita Uly Rosada S, A.Md. 

NIP. 19841223 201212 2 002  19961010 202204 2 005 
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Uraian Realisasi Kegiatan dan Output 

(Di lengkapi dengan Evidence) 

Kegiatan 1: Melakukan persiapan terkait pelaksanan kegiatan inventarisasi menggunakan media 

digital dan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 

Uraian Realisasi Kegiatan : Penulis melakukan konsultasi dengan mentor mengenai rancangan konsep 

inventarisasi dan penataan Arsip BT dan SU. Setelah konsultasi, penulis melakukan diskusi dan 

koordinasi dengan petugas Arsip terkait inventarisasi dan penataan Buku Tanah dan Surat Ukur. Setelah 

diskusi dan berkoordinasi, penulis membuat konsep penataan Arsip BT dan SU. Kemudian setelah 

membuat konsep penataan, penulis membuat Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU menggunakan 

aplikasi “Visual Basic” pada Ms.Excel.  

Output : 

Tahapan kegiatan 1 : Notulensi konsultasi dengan mentor mengenai rancangan konsep inventarisasi 

dan penaataan Arsip BT dan SU. Point-pointnya adalah: 

6. Identifikasi jumlah BT dan SU desa Penfui Timur ada berapa pada KKP 

7. Kumpulkan BT dan SU yg ada di ruang Arsip 

8. Untuk memudahkan pengentryan tidak perlu berurutan  

9. Isi yg ada di form itu Jenis Hak, Nomor Hak, Pemilik Akhir, Status BT (ada atau tidak 

fisiknya di ruang arsip), Status SU (ada atau tidak fisiknya di ruang arsip), Album, Rak, 

Keterangan 

10. Diskusi dan koordinasi dengan petugas Arsip 

 

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan : 

Berorientasi Pelayanan, Berkonsultasi dengan mentor dengan sopan, ramah serta berpenampilan 

rapi.  

Akuntabel, kejelasan dalam membuat rancangan aktualisasi  

Kompeten, Berkonsultasi dengan mentor menunjukkan sikap yang terus belajar agar mendapatkan 

hasil yang baik. 

Harmonis, Sikap saling menghargai pendapat satu sama lain saat berkonsultasi dengan Mentor.  

Loyal, Berkonsultasi tentang kegiatan untuk hasil yang baik dari mentor untuk menjaga nama baik 

mentor. 

Adaptif, Mengikuti perubahan kondisi dengan pemanfaatan teknologi dalam digitalisasi pencatatan. 

Kolaboratif, Saling berkonsultasi dengan mentor dan saling bekerja sama untuk mendapatkan hasil 

aktualisasi yang baik 
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Manajemen ASN, bersikap profesonal dengan mengikuti arahan mentor ketika membuat rancangan 

kegiatan. 

SMART ASN, Menentukan Inventarisasi arsip Buku Tanah dan Surat Ukur menggunakan media 

digital 

 

Tahapan kegiatan 2 : Melakukan diskusi dan koordinasi dengan petugas Arsip terkait inventarisasi 

dan penataan Buku Tanah dan Surat Ukur. Hasil diskusi adalah : Untuk kegiatan mengumpulkan fisik 

BT dan SU di ruang arsip dan memasukkan BT dan SU ke dalam Album akan dibantu oleh petugas 

arsip 

 

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan : 

Berorientasi Pelayanan, Diskusi dan koordinasi dengan petugas arsip dengan sopan, ramah serta 

berpenampilan rapi.  

Akuntabel, Cermat dan serius saat melakukan diskusi dan koordinasi dengan petugas Arsip terkait 

inventarisasi dan penataan Buku Tanah dan Surat Ukur  

Kompeten, Berdiskusi dan berkoordinasi dengan Petugas Arsip menunjukkan sikap yang terus 

belajar agar mendapatkan hasil yang baik. 

Harmonis, Sikap saling menghargai pendapat satu sama lain saat diskusi dan berkoordinasi dengan 

petugas arsip.  

Loyal, dengan berdiskusi dan berkoordinasi dengan petugas arsip mencerminkan berdedikasi dalam 

melakukan inventarisasi dan penataan Buku Tanah dan Surat Ukur. 

Adaptif, Mengikuti perubahan kondisi saat berdiskusi dan berkoordinasi dengan petugas arsip. 

Kolaboratif, bekerja sama dengan petugas arsip untuk mendapatkan hasil aktualisasi yang baik 

Manajemen ASN, bersikap profesional saat melakukan diskusi dan koordinasi dengan petugas Arsip 

 

Tahapan kegiatan 3 : Konsep penataan Arsip BT dan SU.  
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Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan : 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan dalam 

membuat konsep penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 

Akuntabel, bertanggung jawab terhadap penyelesaian pembuatan konsep penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

Kompeten, Menguasai setiap pekerjaan yaitu membuat konsep penataan Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur 

Harmonis,Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif ketika membuat konsep penataan Arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur 

Adaptif, Mengikuti perubahan kondisi ketika membuat konsep penataan Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur 

Manjemen ASN, Menerapkan asas akuntabilitas, hasil dari kegiatan pembuatan konsep dapat 

dipertanggungjawabkan 

 

Tahapan kegiatan 4 : Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU menggunakan aplikasi “Visual 

Basic” pada Microsoft Excel 

Form Input dan Cari 
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Form Update    Form Kelola Album 

                  

 

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan : 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan dalam 

membuat Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU menggunakan aplikasi Visual Basic pada 

Microsoft Excel 

Akuntabel, bertanggung jawab terhadap penyelesaian pembuatan Form Input Daftar Inventarisasi BT 

dan SU menggunakan aplikasi Visual Basic pada Microsoft Excel Kompeten, Menguasai setiap 

pekerjaan yaitu membuat Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU menggunakan aplikasi Visual 

Basic pada Microsoft Excel  

Harmonis, Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif ketika Form Input Daftar Inventarisasi 

BT dan SU menggunakan aplikasi Visual Basic pada Microsoft Excel 

Manjemen ASN, dengan membuat Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU menggunakan 

aplikasi Visual Basic pada Microsoft Excel menerapkan asas efektif dan efisen untuk mempermudah 

pencatatan 

SMART ASN, Inventarisasi arsip Buku Tanah dan Surat Ukur menggunakan media digital yaitu 

aplikasi Visual Basic pada Microsoft Excel bentuk penerapan Digital Skill dan Digital Ethics 

 

Kegiatan 2: Melakukan Inventarisasi Arsip BT dan SU Desa Penfui Timur  
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Uraian Realisasi Kegiatan : Pada kegiatan 2 ada 2 tahapan kegiatan yang dilakukan pada minggu 

pertama aktualisasi yaitu penulis melakukan identifikasi jumlah BT dan SU aktif Desa Penfui Timur 

di aplikasi KKP dan mengumpulkan semua BT dan SU Desa Penfui Timur yang ada di ruang Arsip 

Output : Daftar Inventaris Buku Tanah dan Surat Ukur desa Penfui Timur 

 

 

Tahapan kegiatan 1 : Jumlah BT dan SU aktif Desa Penfui Timur di aplikasi KKP adalah 3.732 

 

 

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan : 

Akuntabel, Bertanggung jawab terhadap pengidentifikasian jumlah Buku Tanah dan Surat Ukur yang 

aktif Desa Penfui Timur 

Kompeten, Teliti dalam melakukan pengidentifikasian jumlah Buku Tanah dan Surat Ukur yang aktif 

Desa Penfui Timur 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif ketika melihat data statistik jumlah 

Buku Tanah dan Surat Ukur aktif Desa Penfui Timur di aplikasi KKP 

Manjemen ASN, Menerapkan kode etik dan kode perilaku ASN sehingga melaksanakan kegiatan 

dengan cermat 

SMART ASN, Melihat jumlah Buku Tanah dan Surat Ukur yang aktif Desa Penfui Timur pada 

aplikasi KKP 
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Tahapan kegiatan 2 : Terkumpulnya BT dan SU Desa Penfui Timur yang ada di ruang Arsip 

 

 

 

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan : 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan dalam 

mengumpulkan semua Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur 

Akuntabel, bertanggung jawab terhadap penyelesaian pengumpulan Buku Tanah dan Surat Ukur 

Desa Penfui Timur 

Kompeten, Menguasai setiap pekerjaan yang dilakukan yaitu menggumpulkan semua Buku Tanah 

dan Surat Ukur Desa Penfui timur dengan cermat 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif ketika mengumpulkan semua Buku 

Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur 

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan pengumpulan semua Buku Tanah dan Surat Ukur  

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan tanggungjawab 
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR 

 

Nama : Anggita Uly Rosada S 

NIP : 19961010 202204 2 005 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Jabatan : Pengelola Informasi Pertanahan 

Isu : Belum optimalnya Inventarisasi dan Penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Gagasan : Optimalisasi Inventarisasi dan Penataan Buku Tanah dan Surat 

Ukur Desa Penfui Timur pada Kantor Pertanahan Kabupaten 

Kupang 

 

Kegiatan 2 : Melakukan Inventarisasi Arsip BT dan SU Desa Penfui Timur 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

 Tahapan Kegiatan 

5. Melakukan pencatatan fisik BT dan SU di 

Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

6. Memasukkan BT dan SU ke album dengan 

satu album 100 BT dan SU, dimasukkan 

sesuai urutan (Nomor Hak) dengan 

berkoordinasi dengan petugas arsip 

Kegiatan sudah baik  

 Output Kegiatan 

Daftar Inventaris Buku Tanah dan Surat Ukur 

desa Penfui Timur 

 Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Tahapan Kegiatan 3: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam pencatatan fisik BT dan SU di Form 

Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Akuntabel, bertanggung jawab terhadap 

penyelesaian pencatatan fisik BT dan SU di 

Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU  

Kompeten, Menguasai dan teliti saat 

pencatatan fisik BT dan SU di Form Input 

Daftar Inventarisasi BT dan SU Harmonis, 

Tetap membangun lingkungan kerja yang 

kondusif ketika pencatatan fisik BT dan SU di 

Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan 

pencatatan fisik BT dan SU di Form Input 

Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Adaptif, mampu berinovasi menggunakan 

media digital untuk pencatatan fisik BT dan SU 

di Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU  

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan 

dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan 

tanggungjawab SMART ASN, mencatat Arsip 
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Buku Tanah dan Surat Ukur dengan media 

digital menunjukan ASN memiliki Digital Skill 

Tahapan Kegiatan 4: 

Akuntabel, Memasukkan Buku Tanah dan 

Surat Ukur ke dalam album Buku Tanah dan 

Surat Ukur dengan penuh tanggungjawab 

Kompeten, Menguasai setiap pekerjaan dan 

teliti saat memasukkan Buku Tanah dan Surat 

Ukur sesuai urutan ke dalam album 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika memasukkan dan 

mengurutkan Buku Tanah dan Surat Ukur ke 

dalam Album Buku Tanah dan Surat Ukur 

Loyal, berkomitmen menyelesaikan penataan 

Buku Tanah dan Surat Ukur ke dalam Album  

Adaptif, mampu menyesuaikan diri dengan 

lingkungan saat memasukkan Buku Tanah dan 

Surat ukur ke dalam Album  

Kolaboratif, memasukkan Buku Tanah dan 

Surat ukur ke dalam Album dengan 

berkoordinasi dengan petugas arsip 

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan 

dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan 

tanggungjawab 

 Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi 

Dengan tertatanya Buku Tanah dan Surat Ukur 

di Album sesuai dengan ketentuan 

mencerminkan tata kelola yang berkualitas 

guna mewujudkan Pelayanan Pertanahan dan 

Penataan Ruang yang Berstandar Dunia untuk 

mencapai tujuan Pelayanan Publik dan Tata 

Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas dan 

Berdaya Saing 

 Penguatan Nilai Organisasi 

Profesional : Berkomitmen terhadap 

pencapaian hasil invetarisasi arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur yang sesuai ketentuan dan 

dikerjakan dengan sungguh-sungguh 

merupakan bentuk penerapan perilaku 

profesional 

Terpercaya : Bertanggung jawab dan jujur 

pada saat melakukan inventarisasi arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur merupakan bentuk 

penerapan perilaku terpercaya. 
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH 

 

Nama : Anggita Uly Rosada S 

NIP : 19961010 202204 2 005 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Jabatan : Pengelola Informasi Pertanahan 

Isu : Belum optimalnya Inventarisasi dan Penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Gagasan : Optimalisasi Inventarisasi dan Penataan Buku Tanah dan Surat 

Ukur Desa Penfui Timur pada Kantor Pertanahan Kabupaten 

Kupang 

 

Kegiatan 2 : Melakukan Inventarisasi Arsip BT dan SU Desa Penfui Timur 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching 
Waktu dan Media 

Coaching 

 Tahapan Kegiatan 

3. Melakukan pencatatan fisik BT dan SU di 

Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

4. Memasukkan BT dan SU ke album dengan 

satu album 100 BT dan SU, dimasukkan 

sesuai urutan (Nomor Hak) dengan 

berkoordinasi dengan petugas arsip 

  

 Output Kegiatan 

Daftar Inventaris Buku Tanah dan Surat Ukur 

desa Penfui Timur 

 Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Tahapan Kegiatan 3: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam pencatatan fisik BT dan SU di Form 

Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Akuntabel, bertanggung jawab terhadap 

penyelesaian pencatatan fisik BT dan SU di 

Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU  

Kompeten, Menguasai dan teliti saat 

pencatatan fisik BT dan SU di Form Input 

Daftar Inventarisasi BT dan SU Harmonis, 

Tetap membangun lingkungan kerja yang 

kondusif ketika pencatatan fisik BT dan SU di 

Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan 

pencatatan fisik BT dan SU di Form Input 

Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Adaptif, mampu berinovasi menggunakan 

media digital untuk pencatatan fisik BT dan SU 

di Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU  

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan 

dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan 

tanggungjawab SMART ASN, mencatat Arsip 
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Buku Tanah dan Surat Ukur dengan media 

digital menunjukan ASN memiliki Digital Skill 

Tahapan Kegiatan 4: 

Akuntabel, Memasukkan Buku Tanah dan 

Surat Ukur ke dalam album Buku Tanah dan 

Surat Ukur dengan penuh tanggungjawab 

Kompeten, Menguasai setiap pekerjaan dan 

teliti saat memasukkan Buku Tanah dan Surat 

Ukur sesuai urutan ke dalam album 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika memasukkan dan 

mengurutkan Buku Tanah dan Surat Ukur ke 

dalam Album Buku Tanah dan Surat Ukur 

Loyal, berkomitmen menyelesaikan penataan 

Buku Tanah dan Surat Ukur ke dalam Album  

Adaptif, mampu menyesuaikan diri dengan 

lingkungan saat memasukkan Buku Tanah dan 

Surat ukur ke dalam Album  

Kolaboratif, memasukkan Buku Tanah dan 

Surat ukur ke dalam Album dengan 

berkoordinasi dengan petugas arsip 

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan 

dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan 

tanggungjawab 

 Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi 

Dengan tertatanya Buku Tanah dan Surat Ukur 

di Album sesuai dengan ketentuan 

mencerminkan tata kelola yang berkualitas 

guna mewujudkan Pelayanan Pertanahan dan 

Penataan Ruang yang Berstandar Dunia untuk 

mencapai tujuan Pelayanan Publik dan Tata 

Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas dan 

Berdaya Saing 

 Penguatan Nilai Organisasi 

Profesional : Berkomitmen terhadap 

pencapaian hasil invetarisasi arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur yang sesuai ketentuan dan 

dikerjakan dengan sungguh-sungguh 

merupakan bentuk penerapan perilaku 

profesional 

Terpercaya : Bertanggung jawab dan jujur 

pada saat melakukan inventarisasi arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur merupakan bentuk 

penerapan perilaku terpercaya. 
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS 

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022 

 

Laporan Minggu ke-2  : 29 Oktober 2022 – 4 November 2022 

Nama : Anggita Uly Rosada S 

NIP : 19961010 202204 2 005 

Jabatan : Pengelola Informasi Pertanahan 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Judul Aktualisasi : Optimalisasi Inventarisasi dan Penataan Buku Tanah dan Surat Ukur 

Desa Penfui Timur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

 

Hari 

/Tanggal 
Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan 

Jumat/ 28 

Oktober 2022 

3. Melakukan 

Inventarisasi 

Arsip BT dan 

SU Desa 

Penfui Timur 

2.3 Melakukan 

pencatatan fisik BT 

dan SU di Form Input 

Daftar Inventarisasi 

BT dan SU 

Daftar Inventaris 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur desa 

Penfui Timur 

Kegiatan 2 tahapan 

kegiatan 3 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

2.4 Memasukkan BT 

dan SU ke album 

dengan satu album 

100 BT dan SU, 

dimasukkan sesuai 

urutan (Nomor Hak) 

dengan berkoordinasi 

dengan petugas arsip 

Kegiatan 2 tahapan 

kegiatan 4 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

 

Mentor   Peserta Pelatihan 

  

 

 

 

Natalia Dwi Suryaningsih, SE.  Anggita Uly Rosada S, A.Md. 

NIP. 19841223 201212 2 002  19961010 202204 2 005 
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Uraian Realisasi Kegiatan dan Output 

(Di lengkapi dengan Evidence) 

Kegiatan 1: Melakukan Inventarisasi Arsip BT dan SU Desa Penfui Timur  

Uraian Realisasi Kegiatan : Kegiatan 2 pada tahapan kegiatan 1 dan 2 sudah dilakukan minggu 

pertama. Minggu ke 2 ini penulis melakukan kegiatan kegiatan 2 pada tahapan kegiatan 3 dan 4 yaitu 

Melakukan pencatatan fisik BT dan SU di Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU dan 

memasukkan BT dan SU ke album dengan satu album 100 BT dan SU, dimasukkan sesuai urutan 

(Nomor Hak) dengan berkoordinasi dengan petugas arsip 

Output : 

Tahapan kegiatan 3 : Pencatatan ada atau tidak ada fisik Buku Tanah dan Surat Ukur pada Form 

Input Daftar Inventarisasi BT dan SU di aplikasi “Visual Basic” yang sudah dibuat pada minggu 

pertama. 

Tgl 31 Oktober 2022 : 399 Buku Tanah dan Surat Ukur yang terdata 

 

Tgl 1 November 2022 : 600 Buku Tanah dan Surat Ukur yang terdata 

 

 

 

Tgl 2 November 2022 : 381 Buku Tanah dan Surat Ukur yang terdata 
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Tgl 3 November 2022 : 600 Buku Tanah dan Surat Ukur yang terdata 

 

 

 

 

Tgl 4 November 2022 : 600 Buku Tanah dan Surat Ukur yang terdata 

 

 

Total Inventarisasi Fisik BT dan SU yang dilakukan pada minggu ke 2 aktualisasi adalah 2480 data 

 

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan : 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan dalam 

pencatatan fisik BT dan SU di Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU  

Akuntabel, bertanggung jawab terhadap penyelesaian pencatatan fisik BT dan SU di Form Input 

Daftar Inventarisasi BT dan SU  

Kompeten, Menguasai dan teliti saat pencatatan fisik BT dan SU di Form Input Daftar Inventarisasi 

BT dan SU Harmonis, Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif ketika pencatatan fisik BT 

dan SU di Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan pencatatan fisik BT dan SU di Form Input Daftar 

Inventarisasi BT dan SU 

Adaptif, mampu berinovasi menggunakan media digital untuk pencatatan fisik BT dan SU di Form 

Input Daftar Inventarisasi BT dan SU  

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan tanggungjawab 

SMART ASN, mencatat Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur dengan media digital menunjukan ASN 

memiliki Digital Skill 
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Tahapan kegiatan 4 : Memasukkan BT dan SU ke album dengan satu album 100 BT dan SU, 

dimasukkan sesuai urutan (Nomor Hak) dengan berkoordinasi dengan petugas arsip  

 

Tgl 31 Oktober 2022 (menggunakan label sementara) 

  

 

 

Tgl 1 November 2022 (Bekerja Sama dengan Petugas Arsip) 
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Tgl 2 November 2022  

  

Tgl 3 November 2022 (Bekerja Sama dengan Petugas Arsip) 

 

 

Tgl 4 November 2022 

 

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan : 

Akuntabel, Memasukkan Buku Tanah dan Surat Ukur ke dalam album Buku Tanah dan Surat Ukur 

dengan penuh tanggungjawab 
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Kompeten, Menguasai setiap pekerjaan dan teliti saat memasukkan Buku Tanah dan Surat Ukur 

sesuai urutan ke dalam album 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif ketika memasukkan dan mengurutkan 

Buku Tanah dan Surat Ukur ke dalam Album Buku Tanah dan Surat Ukur 

Loyal, berkomitmen menyelesaikan penataan Buku Tanah dan Surat Ukur ke dalam Album  

Adaptif, mampu menyesuaikan diri dengan lingkungan saat memasukkan Buku Tanah dan Surat ukur 

ke dalam Album  

Kolaboratif, memasukkan Buku Tanah dan Surat ukur ke dalam Album dengan berkoordinasi dengan 

petugas arsip 

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan tanggungjawab 
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR 

 

Nama : Anggita Uly Rosada S 

NIP : 19961010 202204 2 005 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Jabatan : Pengelola Informasi Pertanahan 

Isu : Belum optimalnya Inventarisasi dan Penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Gagasan : Optimalisasi Inventarisasi dan Penataan Buku Tanah dan Surat 

Ukur Desa Penfui Timur pada Kantor Pertanahan Kabupaten 

Kupang 

 

Kegiatan 2 : Melakukan Inventarisasi Arsip BT dan SU Desa Penfui Timur 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

 Tahapan Kegiatan 

7. Melakukan pencatatan fisik BT dan SU di 

Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

8. Memasukkan BT dan SU ke album dengan 

satu album 100 BT dan SU, dimasukkan 

sesuai urutan (Nomor Hak) dengan 

berkoordinasi dengan petugas arsip 

9. Membuat laporan hasil inventarisasi 

(Jumlah Fisik BT dan SU) 

Kegiatan sudah baik  

 Output Kegiatan 

Daftar Inventaris Buku Tanah dan Surat Ukur 

desa Penfui Timur 

 Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Tahapan Kegiatan 3: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam pencatatan fisik BT dan SU di Form 

Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Akuntabel, bertanggung jawab terhadap 

penyelesaian pencatatan fisik BT dan SU di 

Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU  

Kompeten, Menguasai dan teliti saat 

pencatatan fisik BT dan SU di Form Input 

Daftar Inventarisasi BT dan SU Harmonis, 

Tetap membangun lingkungan kerja yang 

kondusif ketika pencatatan fisik BT dan SU di 

Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan 

pencatatan fisik BT dan SU di Form Input 

Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Adaptif, mampu berinovasi menggunakan 

media digital untuk pencatatan fisik BT dan SU 

di Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU  

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan 

dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan 
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tanggungjawab SMART ASN, mencatat Arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur dengan media 

digital menunjukan ASN memiliki Digital Skill 

Tahapan Kegiatan 4: 

Akuntabel, Memasukkan Buku Tanah dan 

Surat Ukur ke dalam album Buku Tanah dan 

Surat Ukur dengan penuh tanggungjawab 

Kompeten, Menguasai setiap pekerjaan dan 

teliti saat memasukkan Buku Tanah dan Surat 

Ukur sesuai urutan ke dalam album 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika memasukkan dan 

mengurutkan Buku Tanah dan Surat Ukur ke 

dalam Album Buku Tanah dan Surat Ukur 

Loyal, berkomitmen menyelesaikan penataan 

Buku Tanah dan Surat Ukur ke dalam Album  

Adaptif, mampu menyesuaikan diri dengan 

lingkungan saat memasukkan Buku Tanah dan 

Surat ukur ke dalam Album  

Kolaboratif, memasukkan Buku Tanah dan 

Surat ukur ke dalam Album dengan 

berkoordinasi dengan petugas arsip 

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan 

dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan 

tanggungjawab 

Tahapan Kegiatan 5: 

Akuntabel, Membuat laporan dengan penuh 

tanggungjawab dan cermat  

Kompeten, dengan membuat laporan hasil 

nventarisasi menunjukan sikap kompeten 

Manjemen ASN, menerapkan asas 

profesionalitas dalam bekerja dengan membuat 

laporan hasil inventarisasi (Jumlah Fisik BT 

dan SU) 

 Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi 

Dengan tertatanya Buku Tanah dan Surat Ukur 

di Album sesuai dengan ketentuan 

mencerminkan tata kelola yang berkualitas 

guna mewujudkan Pelayanan Pertanahan dan 

Penataan Ruang yang Berstandar Dunia untuk 

mencapai tujuan Pelayanan Publik dan Tata 

Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas dan 

Berdaya Saing 

 Penguatan Nilai Organisasi 

Profesional : Berkomitmen terhadap 

pencapaian hasil invetarisasi arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur yang sesuai ketentuan dan 

dikerjakan dengan sungguh-sungguh 

merupakan bentuk penerapan perilaku 

profesional 

Terpercaya : Bertanggung jawab dan jujur 

pada saat melakukan inventarisasi arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur merupakan bentuk 

penerapan perilaku terpercaya. 
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH 

 

Nama : Anggita Uly Rosada S 

NIP : 19961010 202204 2 005 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Jabatan : Pengelola Informasi Pertanahan 

Isu : Belum optimalnya Inventarisasi dan Penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Gagasan : Optimalisasi Inventarisasi dan Penataan Buku Tanah dan Surat 

Ukur Desa Penfui Timur pada Kantor Pertanahan Kabupaten 

Kupang 

 

Kegiatan 2 : Melakukan Inventarisasi Arsip BT dan SU Desa Penfui Timur 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching 
Waktu dan Media 

Coaching 

 Tahapan Kegiatan 

5. Melakukan pencatatan fisik BT dan SU di 

Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

6. Memasukkan BT dan SU ke album dengan 

satu album 100 BT dan SU, dimasukkan 

sesuai urutan (Nomor Hak) dengan 

berkoordinasi dengan petugas arsip 

7. Membuat laporan hasil inventarisasi 

(Jumlah Fisik BT dan SU) 

  

 Output Kegiatan 

Daftar Inventaris Buku Tanah dan Surat Ukur 

desa Penfui Timur 

 Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Tahapan Kegiatan 3: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam pencatatan fisik BT dan SU di Form 

Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Akuntabel, bertanggung jawab terhadap 

penyelesaian pencatatan fisik BT dan SU di 

Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU  

Kompeten, Menguasai dan teliti saat 

pencatatan fisik BT dan SU di Form Input 

Daftar Inventarisasi BT dan SU Harmonis, 

Tetap membangun lingkungan kerja yang 

kondusif ketika pencatatan fisik BT dan SU di 

Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan 

pencatatan fisik BT dan SU di Form Input 

Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Adaptif, mampu berinovasi menggunakan 

media digital untuk pencatatan fisik BT dan SU 

di Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU  

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan 

dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan 
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tanggungjawab SMART ASN, mencatat Arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur dengan media 

digital menunjukan ASN memiliki Digital Skill 

Tahapan Kegiatan 4: 

Akuntabel, Memasukkan Buku Tanah dan 

Surat Ukur ke dalam album Buku Tanah dan 

Surat Ukur dengan penuh tanggungjawab 

Kompeten, Menguasai setiap pekerjaan dan 

teliti saat memasukkan Buku Tanah dan Surat 

Ukur sesuai urutan ke dalam album 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika memasukkan dan 

mengurutkan Buku Tanah dan Surat Ukur ke 

dalam Album Buku Tanah dan Surat Ukur 

Loyal, berkomitmen menyelesaikan penataan 

Buku Tanah dan Surat Ukur ke dalam Album  

Adaptif, mampu menyesuaikan diri dengan 

lingkungan saat memasukkan Buku Tanah dan 

Surat ukur ke dalam Album  

Kolaboratif, memasukkan Buku Tanah dan 

Surat ukur ke dalam Album dengan 

berkoordinasi dengan petugas arsip 

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan 

dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan 

tanggungjawab 

Tahapan Kegiatan 5: 

Akuntabel, Membuat laporan dengan penuh 

tanggungjawab dan cermat  

Kompeten, dengan membuat laporan hasil 

nventarisasi menunjukan sikap kompeten 

Manjemen ASN, menerapkan asas 

profesionalitas dalam bekerja dengan membuat 

laporan hasil inventarisasi (Jumlah Fisik BT 

dan SU) 

 Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi 

Dengan tertatanya Buku Tanah dan Surat Ukur 

di Album sesuai dengan ketentuan 

mencerminkan tata kelola yang berkualitas 

guna mewujudkan Pelayanan Pertanahan dan 

Penataan Ruang yang Berstandar Dunia untuk 

mencapai tujuan Pelayanan Publik dan Tata 

Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas dan 

Berdaya Saing 
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 Penguatan Nilai Organisasi 

Profesional : Berkomitmen terhadap 

pencapaian hasil invetarisasi arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur yang sesuai ketentuan dan 

dikerjakan dengan sungguh-sungguh 

merupakan bentuk penerapan perilaku 

profesional 

Terpercaya : Bertanggung jawab dan jujur 

pada saat melakukan inventarisasi arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur merupakan bentuk 

penerapan perilaku terpercaya. 
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS 

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022 

 

Laporan Minggu ke-3  : 7 November 2022 - 11 November 2022 

Nama : Anggita Uly Rosada S 

NIP : 19961010 202204 2 005 

Jabatan : Pengelola Informasi Pertanahan 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Judul Aktualisasi : Optimalisasi Inventarisasi dan Penataan Buku Tanah dan Surat Ukur 

Desa Penfui Timur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

 

Hari 

/Tanggal 
Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan 

Senin/ 7 

November 

2022 s/d 

Kamis/7 

November 

2022 

4. Melakukan 

Inventarisasi 

Arsip BT dan 

SU Desa 

Penfui Timur 

2.3 Melakukan 

pencatatan fisik BT 

dan SU di Form Input 

Daftar Inventarisasi 

BT dan SU 

Daftar Inventaris 

Buku Tanah dan 

Surat Ukur desa 

Penfui Timur 

Kegiatan 2 tahapan 

kegiatan 3 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

2.4 Memasukkan BT 

dan SU ke album 

dengan satu album 

100 BT dan SU, 

dimasukkan sesuai 

urutan (Nomor Hak) 

dengan berkoordinasi 

dengan petugas arsip 

Kegiatan 2 tahapan 

kegiatan 4 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

Jumat/8 

November 

2022 

2.5 Membuat laporan 

hasil inventarisasi 

(Jumlah Fisik BT dan 

SU) 

Kegiatan 2 tahapan 

kegiatan 5 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

     

Mentor   Peserta Pelatihan 

  

 

 

 

Natalia Dwi Suryaningsih, SE.  Anggita Uly Rosada S, A.Md. 

NIP. 19841223 201212 2 002  19961010 202204 2 005 

 

 

Uraian Realisasi Kegiatan dan Output 
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(Di lengkapi dengan Evidence) 

Kegiatan 1: Melakukan Inventarisasi Arsip BT dan SU Desa Penfui Timur  

Uraian Realisasi Kegiatan : Kegiatan 2 pada tahapan kegiatan 3 dan 4 masih berlanjut sampai 

minggu ke 3, lalu setelah itu selanjutnya ke tahapan kegiatan 5 yaitu Membuat laporan hasil 

Inventarisasi(Jumlah  Fisik BT dan SU) 

Output : 

Tahapan kegiatan 3 : Pencatatan ada atau tidak ada fisik Buku Tanah dan Surat Ukur pada Form 

Input Daftar Inventarisasi BT dan SU di aplikasi “Visual Basic” yang sudah dibuat pada minggu 

pertama. 

Tgl 7 November 2022 : 200 Buku Tanah dan Surat Ukur yang terdata 

 

Tgl 8 November 2022 :  200 Buku Tanah dan Surat Ukur yang terdata 

 

Tgl 9 November 2022 : 100 Buku Tanah dan Surat Ukur yang terdata 

 

Tgl 10 November 2022 : 100 Buku Tanah dan Surat Ukur yang terdata 

 

 

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan : 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan dalam 

pencatatan fisik BT dan SU di Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU  

Akuntabel, bertanggung jawab terhadap penyelesaian pencatatan fisik BT dan SU di Form Input 

Daftar Inventarisasi BT dan SU  
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Kompeten, Menguasai dan teliti saat pencatatan fisik BT dan SU di Form Input Daftar Inventarisasi 

BT dan SU Harmonis, Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif ketika pencatatan fisik BT 

dan SU di Form Input Daftar Inventarisasi BT dan SU 

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan pencatatan fisik BT dan SU di Form Input Daftar 

Inventarisasi BT dan SU 

Adaptif, mampu berinovasi menggunakan media digital untuk pencatatan fisik BT dan SU di Form 

Input Daftar Inventarisasi BT dan SU  

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan tanggungjawab 

SMART ASN, mencatat Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur dengan media digital menunjukan ASN 

memiliki Digital Skill 

 

 

Tahapan kegiatan 4 : Memasukkan BT dan SU ke album dengan satu album 100 BT dan SU, 

dimasukkan sesuai urutan (Nomor Hak) dengan berkoordinasi dengan petugas arsip  

Tgl 7 November 2022 (menggunakan label sementara) 

  

Tgl 8 November 2022 (menggunakan label sementara) 

  

Tgl 9 November 2022 (menggunakan label sementara) 
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Tgl 10 November 2022 (menggunakan label sementara) 

  

 

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan : 

Akuntabel, Memasukkan Buku Tanah dan Surat Ukur ke dalam album Buku Tanah dan Surat Ukur 

dengan penuh tanggungjawab 

Kompeten, Menguasai setiap pekerjaan dan teliti saat memasukkan Buku Tanah dan Surat Ukur 

sesuai urutan ke dalam album 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif ketika memasukkan dan mengurutkan 

Buku Tanah dan Surat Ukur ke dalam Album Buku Tanah dan Surat Ukur 

Loyal, berkomitmen menyelesaikan penataan Buku Tanah dan Surat Ukur ke dalam Album  

Adaptif, mampu menyesuaikan diri dengan lingkungan saat memasukkan Buku Tanah dan Surat ukur 

ke dalam Album  

Kolaboratif, memasukkan Buku Tanah dan Surat ukur ke dalam Album dengan berkoordinasi dengan 

petugas arsip 

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan tanggungjawab 
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Tahapan kegiatan 5 Membuat laporan hasil inventarisasi (Jumlah Fisik BT dan SU) 

 

 

Laporan hasil inventarisasi (Jumlah Fisik BT dan SU) Desa Penfui Timur 

Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Jenis Hak 
Buku Tanah Surat Ukur 

ADA TIDAK ADA ADA TIDAK ADA 

Hak Milik 2115 365 2197 283 

Hak Guna Bangunan 548 52 586 14 

TOTAL 2663 417 2783 297 

 

 

Akuntabel, Membuat laporan dengan penuh tanggungjawab dan cermat  

Kompeten, dengan membuat laporan hasil nventarisasi menunjukan sikap kompeten 

Manjemen ASN, menerapkan asas profesionalitas dalam bekerja dengan membuat laporan hasil 

inventarisasi (Jumlah Fisik BT dan SU) 
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR 

 

Nama : Anggita Uly Rosada S 

NIP : 19961010 202204 2 005 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Jabatan : Pengelola Informasi Pertanahan 

Isu : Belum optimalnya Inventarisasi dan Penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Gagasan : Optimalisasi Inventarisasi dan Penataan Buku Tanah dan Surat 

Ukur Desa Penfui Timur pada Kantor Pertanahan Kabupaten 

Kupang 

 

Kegiatan 3 : Melakukan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur Desa 

Penfui Timur 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

 Tahapan Kegiatan 

o Melakukan pelabelan pada rak/lemari 

o Melakukan pelabelan pada album BT dan 

SU 

o Menata album BT dan SU di rak/lemari 

o Melakukan pencatatan letak Arsip BT dan 

SU di data Daftar Inventarisasi BT dan SU 

o Membuat akun Google Drive dan 

mengunggah hasil inventarsasi dan 

penataan Buku Tanah dan Surat ukur ke 

Google Drive 

Kegiatan sudah baik  

 Output Kegiatan 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur tertata rapi 

di album dan tersusun rapi di rak/lemari 

 Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Tahapan Kegiatan 1: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam melakukan pelabelan rak/lemari 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung 

jawab dalam melakukan pelabelan rak/lemari  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan dan teliti 

saat melakukan pelabelan rak/lemari 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika melakukan 

pelabelan rak/lemari  

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan 

pelabelan rak/lemari Adaptif, mampu 

menyesuaikan diri dengan lingkungan saat 

melakukan pelabelan rak/lemari  

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan 

dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan 

tanggungjawab 

Tahapan Kegiatan 2: 
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Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam melakukan pelabelan album Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung 

jawab dalam melakukan pelabelan pada album 

Buku Tanah dan Surat Ukur  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan dan teliti 

saat melakukan pelabelan Album Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika melakukan 

pelabelan pada album 

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan 

pelabelan Album Buku Tanah dan Surat Ukur 

desa Penfui Timur 

Adaptif, mampu menyesuaikan diri dengan 

lingkungan saat melakukan pelabelan album 

Buku Tanah dan Surat Ukur 

Manjemen ASN, menerapkan asas 

akuntabilitas, hasil dari kegiatan pelabelan 

pada album BT dan SU dapat 

dipertanggungjawabkan 

Tahapan Kegiatan 3: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam melakukan penataan Album Buku Tanah 

dan Surat Ukur. 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung 

jawab dalam melakukan penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan dan teliti 

saat melakukan penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika menata album Buku 

Tanah dan Surat Ukur dirak/lemari  

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan 

penataan album BT dan SU 

Adaptif, mampu menyesuaikan diri dengan 

lingkungan saat menata Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur  

Manjemen ASN, menerapkan asas 

akuntabilitas, hasil dari kegiatan menata album 

BT dan SU di rak/lemari dapat 

dipertanggungjawabkan 

Tahapan Kegiatan 4: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam melakukan pencatatan letak Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung 

jawab dalam melakukan pencatatan letak Arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur  
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Kompeten, Menguasai  pekerjaan dan teliti 

saat melakukan pencatatan letak Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika mecatat letak Buku 

Tanah dan Surat Ukur dirak/lemari  

Loyal : berkomitmen mencatat letak Arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur dengan baik dan 

benar 

Adaptif, mampu berinovasi menggunakan 

media digital untuk mencatat letak Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur  

Manjemen ASN, pengelolaan ASN dalam 

penerapan asas akuntabilitas, hasil dari 

kegiatan dapat dipertanggungjawabkan 

SMART ASN, mencatat Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur dengan media digital 

menunjukan ASN memiliki Digital Skill   

Tahapan Kegiatan 5: 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung 

jawab dalam melakukan pembuatan akun 

Google Drive dan mengunggah hasil 

inventarsasi dan penataan Buku Tanah dan 

Surat ukur ke Google Drive  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan dan teliti 

saat membuat akun Google Drive dan 

mengunggah hasil inventarsasi dan penataan 

Buku Tanah dan Surat ukur ke Google Drive 

Adaptif, mampu beradaptasi dengan teknologi 

dengan menggunakan Google Drive untuk 

backup data 

SMART ASN, Dengan membuat akun Google 

Drive dan mengunggah hasil inventarsasi dan 

penataan Buku Tanah dan Surat ukur ke 

Google Drive bentuk penerapan Digital Skill 

dan Digital Ethics 

 Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi 

Dengan tersusun atau tertatanya Buku Tanah 

dan Surat Ukur pada rak/lemari mencerminkan 

tata kelola yang berkualitas guna mewujudkan 

Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang 

yang Berstandar Dunia untuk mencapai tujuan 

Pelayanan Publik dan Tata Kelola 

Kepemerintahan yang Berkualitas dan Berdaya 

Saing 

 Penguatan Nilai Organisasi 

Profeisonal, Berkomitmen terhadap 

pencapaian hasil dalam kegiatan penataan 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur guna 

mencapai hasil yang baik merupakan bentuk 

penerapan nilai profesional 

 

Terpercaya : Bertanggung jawab dan jujur 

dalam melakukan penataan arsip Buku Tanah 
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dan Surat Ukur merupakan bentuk penerapan 

nilai terpercaya 

Kegiatan 4 : Sharing session kepada petugas Arsip terkait penggunaan form 

input inventarisasi dan mekanisme penataan BT dan SU 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

 Tahapan Kegiatan 

o Konsultasi kepada mentor mengenai 

rencana sharing session penggunaan form 

input inventarisasi dan mekanisme 

penataan BT dan SU kepada petugas arsip 

o Membuat bahan sharing session berupa 

panduan/SOP penggunaan form input 

inventarisasi dan mekanisme penataan BT 

dan SU 

o Melakukan sharing session kepada petugas 

arsip 

Kegiatan sudah baik  

 Output Kegiatan 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur tertata rapi 

di album dan tersusun rapi di rak/lemari 

 Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Tahapan Kegiatan 1: 

Berorientasi Pelayanan, Berkonsultasi dengan 

mentor mengenai rencana sharing session 

dengan sopan, ramah serta berpenampilan rapi.  

Akuntabel, Cermat dan serius mendengarkan 

pada saat konsultasi dengan mentor  

Kompeten, Berkonsultasi dengan mentor 

menunjukkan sikap yang terus belajar agar 

mendapatkan hasil yang baik. 

Harmonis, Sikap saling menghargai pendapat 

satu sama lain saat berkonsultasi dengan 

Mentor.  

Loyal, Berkonsultasi tentang kegiatan untuk 

hasil yang baik dari mentor untuk menjaga 

nama baik mentor. 

Kolaboratif, berkonsultasi dengan mentor dan 

saling bekerja sama untuk mendapatkan hasil 

rencana sharing session yang baik 

Manajemen ASN, bersikap profesional dengan 

mengikuti arahan mentor ketika berkonsultasi 

dengan mentor 

Tahapan Kegiatan 2: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam membuat bahan sharing session 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung 

jawab dalam membuat bahan sharing session  

Kompeten, Membuat bahan sharing session 

dengan kualitas yang baik 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika membuat bahan 

sharing session  



134 

 

Loyal, berkomitmen membuat bahan sharing 

session  dengan baik dan benar 

Manjemen ASN, bekerja sesuai dengan kode 

etik dan kode perilaku ASN yaitu 

melaksanakan tugas dengan bertanggung jawab 

dan berintegritas tinggi dalam membuat bahan 

sharing session  

Tahapan Kegiatan 3: 

Berorientasi Pelayanan,  

Melakukan sharing session kepada petugas 

arsip dengan sopan, ramah serta berpenampilan 

rapi.  

Akuntabel, Cermat dan serius saat melakukan 

sharing session kepada petugas arsip  

Kompeten, Mampu dalam melakukan sharing 

session kepada petugas arsip  

Harmonis, Sikap saling menghargai pendapat 

satu sama lain saat sharing session kepada 

petugas arsip  

Loyal, berdedikasi dalam melakukan sharing 

session kepada petugas arsip 

Kolaboratif, melakukan tanya jawab saat 

sharing session dengan petugas arsip 

Manajemen ASN, bersikap profesional saat 

sharing session kepada petugas arsip 

 Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi 

Sharing session kepada petugas Arsip terkait 

penggunaan form input inventarisasi dan 

mekanisme penataan BT dan SU 

mencerminkan tata kelola yang berkualitas 

guna mewujudkan Pelayanan Pertanahan dan 

Penataan Ruang yang Berstandar Dunia untuk 

mencapai tujuan Pelayanan Publik dan Tata 

Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas dan 

Berdaya Saing 

 Penguatan Nilai Organisasi 

Melayani, Mengutamakan kesopanan dalam 

berinteraksi dalam kegiatan Sharing session 

kepada petugas Arsip terkait penggunaan form 

input inventarisasi dan mekanisme penataan 

BT dan SU merupakan salah satu bentuk nilai 

melayani 

 

Profesional, berdedikasi, memiliki komitmen 

dan akuntabel dalam melakukan Sharing 

session kepada petugas Arsip terkait 

penggunaan form input inventarisasi dan 

mekanisme penataan BT dan SU merupakan 

bentuk penerapan nilai profesional 

 

Terpercaya : Bertanggung jawab dan jujur 

dalam melakukan Sharing session kepada 

petugas Arsip merupakan bentuk penerapan 

nilai terpercaya 
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH 

 

Nama : Anggita Uly Rosada S 

NIP : 19961010 202204 2 005 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Jabatan : Pengelola Informasi Pertanahan 

Isu : Belum optimalnya Inventarisasi dan Penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Gagasan : Optimalisasi Inventarisasi dan Penataan Buku Tanah dan Surat 

Ukur Desa Penfui Timur pada Kantor Pertanahan Kabupaten 

Kupang 

 

Kegiatan 3 : Melakukan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur Desa 

Penfui Timur 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching 
Waktu dan Media 

Coaching 

 Tahapan Kegiatan 

o Melakukan pelabelan pada rak/lemari 

o Melakukan pelabelan pada album BT dan 

SU 

o Menata album BT dan SU di rak/lemari 

o Melakukan pencatatan letak Arsip BT dan 

SU di data Daftar Inventarisasi BT dan SU 

o Membuat akun Google Drive dan 

mengunggah hasil inventarsasi dan 

penataan Buku Tanah dan Surat ukur ke 

Google Drive 

  

 Output Kegiatan 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur tertata rapi 

di album dan tersusun rapi di rak/lemari 

 Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Tahapan Kegiatan 1: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam melakukan pelabelan rak/lemari 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung 

jawab dalam melakukan pelabelan rak/lemari  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan dan teliti 

saat melakukan pelabelan rak/lemari 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika melakukan 

pelabelan rak/lemari  

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan 

pelabelan rak/lemari Adaptif, mampu 

menyesuaikan diri dengan lingkungan saat 

melakukan pelabelan rak/lemari  

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan 

dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan 

tanggungjawab 

Tahapan Kegiatan 2: 
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Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam melakukan pelabelan album Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung 

jawab dalam melakukan pelabelan pada album 

Buku Tanah dan Surat Ukur  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan dan teliti 

saat melakukan pelabelan Album Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika melakukan 

pelabelan pada album 

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan 

pelabelan Album Buku Tanah dan Surat Ukur 

desa Penfui Timur 

Adaptif, mampu menyesuaikan diri dengan 

lingkungan saat melakukan pelabelan album 

Buku Tanah dan Surat Ukur 

Manjemen ASN, menerapkan asas 

akuntabilitas, hasil dari kegiatan pelabelan 

pada album BT dan SU dapat 

dipertanggungjawabkan 

Tahapan Kegiatan 3: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam melakukan penataan Album Buku Tanah 

dan Surat Ukur. 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung 

jawab dalam melakukan penataan Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan dan teliti 

saat melakukan penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika menata album Buku 

Tanah dan Surat Ukur dirak/lemari  

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan 

penataan album BT dan SU 

Adaptif, mampu menyesuaikan diri dengan 

lingkungan saat menata Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur  

Manjemen ASN, menerapkan asas 

akuntabilitas, hasil dari kegiatan menata album 

BT dan SU di rak/lemari dapat 

dipertanggungjawabkan 

Tahapan Kegiatan 4: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam melakukan pencatatan letak Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung 

jawab dalam melakukan pencatatan letak Arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur  
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Kompeten, Menguasai  pekerjaan dan teliti 

saat melakukan pencatatan letak Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika mecatat letak Buku 

Tanah dan Surat Ukur dirak/lemari  

Loyal : berkomitmen mencatat letak Arsip 

Buku Tanah dan Surat Ukur dengan baik dan 

benar 

Adaptif, mampu berinovasi menggunakan 

media digital untuk mencatat letak Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur  

Manjemen ASN, pengelolaan ASN dalam 

penerapan asas akuntabilitas, hasil dari 

kegiatan dapat dipertanggungjawabkan 

SMART ASN, mencatat Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur dengan media digital 

menunjukan ASN memiliki Digital Skill   

Tahapan Kegiatan 5: 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung 

jawab dalam melakukan pembuatan akun 

Google Drive dan mengunggah hasil 

inventarsasi dan penataan Buku Tanah dan 

Surat ukur ke Google Drive  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan dan teliti 

saat membuat akun Google Drive dan 

mengunggah hasil inventarsasi dan penataan 

Buku Tanah dan Surat ukur ke Google Drive 

Adaptif, mampu beradaptasi dengan teknologi 

dengan menggunakan Google Drive untuk 

backup data 

SMART ASN, Dengan membuat akun Google 

Drive dan mengunggah hasil inventarsasi dan 

penataan Buku Tanah dan Surat ukur ke 

Google Drive bentuk penerapan Digital Skill 

dan Digital Ethics 

 Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi 

Dengan tersusun atau tertatanya Buku Tanah 

dan Surat Ukur pada rak/lemari mencerminkan 

tata kelola yang berkualitas guna mewujudkan 

Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang 

yang Berstandar Dunia untuk mencapai tujuan 

Pelayanan Publik dan Tata Kelola 

Kepemerintahan yang Berkualitas dan Berdaya 

Saing 

 Penguatan Nilai Organisasi 

Profeisonal, Berkomitmen terhadap 

pencapaian hasil dalam kegiatan penataan 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur guna 

mencapai hasil yang baik merupakan bentuk 

penerapan nilai profesional 

 

Terpercaya : Bertanggung jawab dan jujur 

dalam melakukan penataan arsip Buku Tanah 
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dan Surat Ukur merupakan bentuk penerapan 

nilai terpercaya 

Kegiatan 4 : Sharing session kepada petugas Arsip terkait penggunaan form 

input inventarisasi dan mekanisme penataan BT dan SU 

Penyelesaian Kegiatan 
Catatan Coaching 

Waktu dan Media 

Coaching 

 Tahapan Kegiatan 

o Konsultasi kepada mentor mengenai 

rencana sharing session penggunaan form 

input inventarisasi dan mekanisme 

penataan BT dan SU kepada petugas arsip 

o Membuat bahan sharing session berupa 

panduan/SOP penggunaan form input 

inventarisasi dan mekanisme penataan BT 

dan SU 

o Melakukan sharing session kepada petugas 

arsip 

  

 Output Kegiatan 

Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur tertata rapi 

di album dan tersusun rapi di rak/lemari 

 Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Tahapan Kegiatan 1: 

Berorientasi Pelayanan, Berkonsultasi dengan 

mentor mengenai rencana sharing session 

dengan sopan, ramah serta berpenampilan rapi.  

Akuntabel, Cermat dan serius mendengarkan 

pada saat konsultasi dengan mentor  

Kompeten, Berkonsultasi dengan mentor 

menunjukkan sikap yang terus belajar agar 

mendapatkan hasil yang baik. 

Harmonis, Sikap saling menghargai pendapat 

satu sama lain saat berkonsultasi dengan 

Mentor.  

Loyal, Berkonsultasi tentang kegiatan untuk 

hasil yang baik dari mentor untuk menjaga 

nama baik mentor. 

Kolaboratif, berkonsultasi dengan mentor dan 

saling bekerja sama untuk mendapatkan hasil 

rencana sharing session yang baik 

Manajemen ASN, bersikap profesional dengan 

mengikuti arahan mentor ketika berkonsultasi 

dengan mentor 

Tahapan Kegiatan 2: 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat 

tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan 

dalam membuat bahan sharing session 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung 

jawab dalam membuat bahan sharing session  

Kompeten, Membuat bahan sharing session 

dengan kualitas yang baik 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan 

kerja yang kondusif ketika membuat bahan 

sharing session  
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Loyal, berkomitmen membuat bahan sharing 

session  dengan baik dan benar 

Manjemen ASN, bekerja sesuai dengan kode 

etik dan kode perilaku ASN yaitu 

melaksanakan tugas dengan bertanggung jawab 

dan berintegritas tinggi dalam membuat bahan 

sharing session  

Tahapan Kegiatan 3: 

Berorientasi Pelayanan,  

Melakukan sharing session kepada petugas 

arsip dengan sopan, ramah serta berpenampilan 

rapi.  

Akuntabel, Cermat dan serius saat melakukan 

sharing session kepada petugas arsip  

Kompeten, Mampu dalam melakukan sharing 

session kepada petugas arsip  

Harmonis, Sikap saling menghargai pendapat 

satu sama lain saat sharing session kepada 

petugas arsip  

Loyal, berdedikasi dalam melakukan sharing 

session kepada petugas arsip 

Kolaboratif, melakukan tanya jawab saat 

sharing session dengan petugas arsip 

Manajemen ASN, bersikap profesional saat 

sharing session kepada petugas arsip 

 Kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi 

Sharing session kepada petugas Arsip terkait 

penggunaan form input inventarisasi dan 

mekanisme penataan BT dan SU 

mencerminkan tata kelola yang berkualitas 

guna mewujudkan Pelayanan Pertanahan dan 

Penataan Ruang yang Berstandar Dunia untuk 

mencapai tujuan Pelayanan Publik dan Tata 

Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas dan 

Berdaya Saing 

 Penguatan Nilai Organisasi 

Melayani, Mengutamakan kesopanan dalam 

berinteraksi dalam kegiatan Sharing session 

kepada petugas Arsip terkait penggunaan form 

input inventarisasi dan mekanisme penataan 

BT dan SU merupakan salah satu bentuk nilai 

melayani 

 

Profesional, berdedikasi, memiliki komitmen 

dan akuntabel dalam melakukan Sharing 

session kepada petugas Arsip terkait 

penggunaan form input inventarisasi dan 

mekanisme penataan BT dan SU merupakan 

bentuk penerapan nilai profesional 

 

Terpercaya : Bertanggung jawab dan jujur 

dalam melakukan Sharing session kepada 

petugas Arsip merupakan bentuk penerapan 

nilai terpercaya 
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS 

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022 

 

Laporan Minggu ke-4  : 14 November 2022 - 17 November 2022 

Nama : Anggita Uly Rosada S 

NIP : 19961010 202204 2 005 

Jabatan : Pengelola Informasi Pertanahan 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Judul Aktualisasi : Optimalisasi Inventarisasi dan Penataan Buku Tanah dan Surat Ukur 

Desa Penfui Timur pada Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

 

Hari 

/Tanggal 
Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan 

Senin/ 14 

November 

2022  

3. Melakukan 

penataan 

Arsip Buku 

Tanah dan 

Surat Ukur 

Desa Penfui 

Timur 

3.1 Melakukan 

pelabelan pada 

rak/lemari 

Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

tertata rapi di album 

dan tersusun rapi di 

rak/lemari 

Kegiatan 3 tahapan 

kegiatan 1 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

3.2 Melakukan 

pelabelan pada album 

BT dan SU 

Kegiatan 3 tahapan 

kegiatan 2 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

3.3 Menata album BT 

dan SU di rak/lemari 

Kegiatan 3 tahapan 

kegiatan 3 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

3.4 Melakukan 

pencatatan letak Arsip 

BT dan SU di data 

Daftar Inventarisasi 

BT dan SU 

Kegiatan 3 tahapan 

kegiatan 4 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

3.5 Membuat akun 

Google Drive dan 

mengunggah hasil 

inventarsasi dan 

penataan Buku Tanah 

dan Surat ukur ke 

Google Drive 

Kegiatan 3 tahapan 

kegiatan 5 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

Selasa/ 15 

November 

2022 

Sharing session 

kepada petugas 

Arsip terkait 

4.1 Konsultasi kepada 

mentor mengenai 

rencana sharing 

Tercapainya 

pemahaman Petugas 

Arsip terkait 

Kegiatan 4 tahapan 

kegiatan 1 telah 

terlaksana sesuai 
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penggunaan form 

input 

inventarisasi dan 

mekanisme 

penataan BT dan 

SU 

 

session penggunaan 

form input 

inventarisasi dan 

mekanisme penataan 

BT dan SU kepada 

petugas arsip 

penggunaan form 

input inventarisasi 

dan mekanisme 

penataan BT dan SU 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

4.2 Membuat bahan 

sharing session 

berupa panduan/SOP 

penggunaan form 

input inventarisasi dan 

mekanisme penataan 

BT dan SU 

Kegiatan 4 tahapan 

kegiatan 2 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

4.3 Melakukan 

sharing session 

kepada petugas arsip 

Kegiatan 4 tahapan 

kegiatan 3 telah 

terlaksana sesuai 

dengan jadwal pada 

rancangan 

aktualisasi. 

Mentor   Peserta Pelatihan 

  

 

 

 

Natalia Dwi Suryaningsih, S.E.  Anggita Uly Rosada S, A.Md. 

NIP. 19841223 201212 2 002  19961010 202204 2 005 
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Uraian Realisasi Kegiatan dan Output 

(Di lengkapi dengan Evidence) 

Kegiatan 3: Melakukan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur Desa Penfui Timur 

Uraian Realisasi Kegiatan : Kegiatan 3 penulis melakukan penataan arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur Desa Penfui Timur dengan meletakkan album-album yang berisi Buku Tanah dan Surat Ukur 

tersebut ke Rak 

Output : 

Tahapan kegiatan 1 : Melakukan pelabelan pada rak/lemari 

 

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan : 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan dalam 

melakukan pelabelan rak/lemari 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung jawab dalam melakukan pelabelan rak/lemari  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan dan teliti saat melakukan pelabelan rak/lemari 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif ketika melakukan pelabelan rak/lemari  

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan pelabelan rak/lemari  

Adaptif, mampu menyesuaikan diri dengan lingkungan saat melakukan pelabelan rak/lemari  

Manjemen ASN, Melaksanakan kegiatan dengan penuh kejujuran, kesadaran, dan tanggungjawab 

 

Tahapan Kegiatan 2: Melakukan pelabelan pada album BT dan SU 
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Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan : 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan dalam 

melakukan pelabelan album Buku Tanah dan Surat Ukur 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung jawab dalam melakukan pelabelan pada album Buku 

Tanah dan Surat Ukur  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan dan teliti saat melakukan pelabelan Album Buku Tanah dan Surat 

Ukur 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif ketika melakukan pelabelan pada 

album 

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan pelabelan Album Buku Tanah dan Surat Ukur desa Penfui 

Timur 

Adaptif, mampu menyesuaikan diri dengan lingkungan saat melakukan pelabelan album Buku Tanah 

dan Surat Ukur 

Manjemen ASN, menerapkan asas akuntabilitas, hasil dari kegiatan pelabelan pada album BT dan 

SU dapat dipertanggungjawabkan 

 

Tahapan Kegiatan 3: Menata album BT dan SU di rak/lemari 
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Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan : 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan dalam 

melakukan penataan Album Buku Tanah dan Surat Ukur. 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung jawab dalam melakukan penataan Arsip Buku Tanah 

dan Surat Ukur  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan dan teliti saat melakukan penataan Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif ketika menata album Buku Tanah dan 

Surat Ukur dirak/lemari  

Loyal, berkomitmen dalam menyelesaikan penataan album BT dan SU 

Adaptif, mampu menyesuaikan diri dengan lingkungan saat menata Arsip Buku Tanah dan Surat 

Ukur  

Manjemen ASN, menerapkan asas akuntabilitas, hasil dari kegiatan menata album BT dan SU di 

rak/lemari dapat dipertanggungjawabkan 

 

Tahapan Kegiatan 4: Melakukan pencatatan letak Arsip BT dan SU di data Daftar Inventarisasi BT 

dan SU 
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Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan : 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan dalam 

melakukan pencatatan letak Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung jawab dalam melakukan pencatatan letak Arsip Buku 

Tanah dan Surat Ukur  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan dan teliti saat melakukan pencatatan letak Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif ketika mecatat letak Buku Tanah dan 

Surat Ukur dirak/lemari  

Loyal : berkomitmen mencatat letak Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur dengan baik dan benar 

Adaptif, mampu berinovasi menggunakan media digital untuk mencatat letak Arsip Buku Tanah dan 

Surat Ukur  

Manjemen ASN, pengelolaan ASN dalam penerapan asas akuntabilitas, hasil dari kegiatan dapat 

dipertanggungjawabkan 

SMART ASN, mencatat Arsip Buku Tanah dan Surat Ukur dengan media digital menunjukan ASN 

memiliki Digital Skill   

 

Tahapan Kegiatan 5: Membuat akun Google Drive dan mengunggah hasil inventarsasi dan penataan 

Buku Tanah dan Surat ukur ke Google Drive 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/12rnyDVGePBSGtyS1swsISBQWQVj1-

QSw/edit?usp=share_link&ouid=101278220380912365458&rtpof=true&sd=true 
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Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan : 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung jawab dalam melakukan pembuatan akun Google Drive 

dan mengunggah hasil inventarsasi dan penataan Buku Tanah dan Surat ukur ke Google Drive  

Kompeten, Menguasai  pekerjaan dan teliti saat membuat akun Google Drive dan mengunggah hasil 

inventarsasi dan penataan Buku Tanah dan Surat ukur ke Google Drive 

Adaptif, mampu beradaptasi dengan teknologi dengan menggunakan Google Drive untuk backup 

data 
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SMART ASN, Dengan membuat akun Google Drive dan mengunggah hasil inventarsasi dan 

penataan Buku Tanah dan Surat ukur ke Google Drive bentuk penerapan Digital Skill dan Digital 

Ethics 

 

Kegiatan 4: Sharing session kepada petugas Arsip terkait inventarisasi dan penataan BT dan SU 

Uraian Realisasi Kegiatan : Setelah penulis melaksakan kegiatan penataan dan inventarisai 

selanjutnya penulis melakukan sharing session pada Petugas Arsip 

Output : 

Tahapan Kegiatan 1: Konsultasi kepada mentor mengenai rencana sharing session panduan 

inventarisasi dan penataan BT dan SU kepada petugas arsip 

 

 

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 
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Akuntabel, Cermat dan serius mendengarkan pada saat konsultasi dengan mentor  

Kompeten, Berkonsultasi dengan mentor menunjukkan sikap yang terus belajar agar mendapatkan 

hasil yang baik. 

Harmonis, Sikap saling menghargai pendapat satu sama lain saat berkonsultasi dengan Mentor.  

Loyal, Berkonsultasi tentang kegiatan untuk hasil yang baik dari mentor untuk menjaga nama baik 

mentor. 

Kolaboratif, berkonsultasi dengan mentor dan saling bekerja sama untuk mendapatkan hasil rencana 

sharing session yang baik 

Manajemen ASN, bersikap profesional dengan mengikuti arahan mentor ketika berkonsultasi dengan 

mentor 

 

Tahapan Kegiatan 2: Membuat bahan sharing session berupa panduan inventarisasi dan penataan 

BT dan SU 
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Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Berorientasi Pelayanan, Bersikap cepat tanggap dan solutif jika menemukan kesulitan dalam 

membuat bahan sharing session 

Akuntabel, bersikap cermat dan bertanggung jawab dalam membuat bahan sharing session  

Kompeten, Membuat bahan sharing session dengan kualitas yang baik 

Harmonis, Tetap membangun lingkungan kerja yang kondusif ketika membuat bahan sharing session  

Loyal, berkomitmen membuat bahan sharing session  dengan baik dan benar 

Manjemen ASN, bekerja sesuai dengan kode etik dan kode perilaku ASN yaitu melaksanakan tugas 

dengan bertanggung jawab dan berintegritas tinggi dalam membuat bahan sharing session  

 

Tahapan Kegiatan 3: Melakukan sharing session kepada petugas arsip 
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Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Berorientasi Pelayanan,  Melakukan sharing session kepada petugas arsip dengan sopan, ramah 

serta berpenampilan rapi.  

Akuntabel, Cermat dan serius saat melakukan sharing session kepada petugas arsip  

Kompeten, Mampu dalam melakukan sharing session kepada petugas arsip  

Harmonis, Sikap saling menghargai pendapat satu sama lain saat sharing session kepada petugas 

arsip  

Loyal, berdedikasi dalam melakukan sharing session kepada petugas arsip 

Kolaboratif, melakukan tanya jawab saat sharing session dengan petugas arsip 

Manajemen ASN, bersikap profesional saat sharing session kepada petugas arsip 

 





Surat Pernyataan 

 

Saya yang bertandatangan dibawah ini :  

Nama Lengkap  : Anggita Uly Rosada S, A.Md. 

NIP    : 19961010 202204 2 005 

Pangkat/Gol   : Pengatur / II c 

Jabatan   : Pengelola Informasi Pertanahan 

Unit Kerja   : Kantor Pertanahan Kabupaten Kupang 

Instansi   : Kementerian Agraria dan Tata Ruang / Badan Pertanahan Nasional 

Menyatakan bahwa :  

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

Angkatan X Tahun 2022  

2. Berkomitmen untuk melaksanakan pembiasaan diri dalam melaksanakan tugas jabatan 

di tempat kerja, dengan mengaktualisasikan substansi mata-mata pelatihan nilai-nilai 

dasar PNS yang dilandasi oleh kedudukan dan peran PNS untuk mendukung 

terwujudnya Smart Governance.  

3. Bertanggung Jawab dalam melaksanakan tugas dan jabatan.  

Demikian pernyataan ini saya buat untuk digunakan sebagaimana mestinya. 

 

 Oelamasi, 18 November 2022 

Mengetahui, Yang Menyatakan, 

  

 

Natalia Dwi Suryaningsih, S.E. Anggita Uly Rosada S, A.Md. 
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