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PENDAHUL UAN

A. LATARBELAKANG

Agraria adalah kata yang dikaitkan dengan urusan pertanian, tanah pertanian, atau
urusan pemilikan tanah. Tanah memiliki peranan yang sangat penting bagi kehidupan
manusia. Salah satu hal penting untuk mewujudkan tertib di bidang pertanahan adalah adanya
kepastian hukum di bidang pertanahan, khususnya terhadap kepemilikan hak atas tanah oleh
individu atau perorangan. Dalam Undang-Undang Dasar 1945 pasal 33 ayat (3) menyatakan
“bumi dan air dan kekayaan alam yang terkandung didalamnya dikuasai oleh negara dan
dipergunakan sebesar-besarnya kemakmuran rakyat”. Dari pernyataan tersebut dapat
disimpulkan bahwa kemakmuran rakyat merupakan hal yang utama. Negara juga memiliki
peran penting dalam mengatur peruntukan, penggunaan, persediaan serta pemeliharaan tanah

demi terwujudnya kemakmuran Indonesia.

Sesuai Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 47 tahun 2020 tentang
Kementerian Agraria dan Tata Ruang, Kementerian Agraria dan Tata Ruang (ATR)
mempunyai tugas menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang agraria/pertanahan dan
tata ruang untuk membantu Presiden dalam menyelenggarakan pemerintahan negara. BPN
sebagal sarana pelayanan publik dibidang pertanahan bertugas untuk mewujudkan kepastian
hukum, keterbukaan dan akuntabilitas pelayanan publik di bidang pertanahan.

Untuk mewujudkan hal tersebut dibutuhkan peran Aparatur Sipil Negara (ASN) yang
mampu mengerti tugas pokok dan fungs yang sesuai dengan kode etik , kode perilaku dan
nilai-nila dasar PNS yang diaktualisaskan kedalam tindakan sehari-hari, maka perlu
dilaksanakan pembinaan media jalur pendidikan dasar. Sesuai dengan Undang-Undang
Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara (UU ASN) yang menegaskan bahwa
sebelum diangkat sebagai PNS maka setiap calon Pegawa Negeri Sipil (CPNS) wajib
menjalani masa percobaan yang dilaksanakan melalui proses pendidikan dan pelatihan
terintegras untuk membangun integritas moral, keujuran, semangat dan motivas,
nasionalisme dan kebangsaan, karakter kepribadian yang unggul dan bertanggung jawab dan
memperkuat profesionalisme serta kompetensi bidang. Adapun tujuan utama dari pelatihan
tersebut adalah sebagai suatu upaya pembentukan karakter dan internalisasi kode etik, kode
perilaku dan nilai-nilai dasar profes PNS sehingga nantinya dapat bertindak secara
profesional dalam melaksanakan tugas dan fungsinya dengan menerapkan sistem merit dalam

pel aksanaan manajemen dan smart ASN.



Smart ASN adalah pegawai dengan kompetensi, kinerja, serta profesionalisme yang
tinggi sehingga mampu beradaptass dan semakin responsif terhadap perubahan dan
pencapaian tujuan organisasi. Smart ASN terdiri dari kecakapan digital (digital skills),
keamanan digital (digital safety), etika digital (digital ethics) dan budaya digital (digital
culture). Sedangkan manajemen ASN menurut Pasal 1 Angka 5 Undang-Undang Nomor 5
Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara adalah pengelolaan ASN untuk menghasilkan
Pegawai ASN yang profesional, memiliki nilai dasar, etika profesi, bebas dari intervens

politik, bersih dari praktik korupsi, kolusi, dan nepotisme

Dalam pelaksanaan pelatihan, setiap Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) wajib untuk
mengaktualisasikan nilai-nilai dasar profes PNS dalam menjalankan tugas pokok dan
fungsinya pada satuan kerja masing-masing. Adapun nilai-nilai dasar profes PNS tersebut
yaitu “BerAKHLAK” yang merupakan akronim dari Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Kompeten, Harmonis, Loyal, Akuntabel dan Kolaboratif Adanya core values ini sebagai
nilai-nilai dasar ASN sesuai dengan Undang-Undang No. 5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara dalam satu kesamaan persepsi yang lebih mudah dipahami dan diterapkan oleh
seluruh ASN.

Pada Badan Pertanahan Nasional, pelayanan publik yang prima akan terwujud jika
didukung oleh kolaboras antar seks pada kantor pertanahan. Sehingga tiap proses yang
dikerjakan untuk setiap permohonan berjalan dengan lancar. Ketidaktertiban peminjaman
warkah yang menyebabkan warkah (buku tanah, surat ukur dan dokumen lainnya) tidak ada
pada tempatnya mengakibatkan lambatnya proses pelayanan yang diberikan kepada publik.
Hal ini tidak mencerminkan diterapkannya nilai-nilai BerAKHLAK dan managjemen ASN
serta Smart ASN. Berdasarkan hal inilah penulis membuat judul laporan aktualisas yaitu
“EFEKTIVITAS PENGELOLAAN WARKAH SERTIPIKAT MELALUI DATABASE
WARKAH PADA KANTOR PERTANAHAN KABUPATEN ASAHAN”

B. TUJUAN ORGANISASI

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional dengan memperhatikan

motivasi dan target kinerja yang ingin dicapai guna untuk melakukan pengelolaan ruang dan

pertanahan yang terpercaya dan berstandar dunia. Berdasarkan tujuan tersebut disusun

implementasi misi dengan target yang terukur dalam suatu sasaran. Tujuan tersebut dijabarkan ke

dalam sasaran strategis dengan memperhatikan paradigma manajemen ruang dan pertanahan yang
terdapat dalam Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Kepala Badan Pertanahan Nasional
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Nomor 27 Tahun 2020 tentang Rencana Strategis Kementerian Agraria dan Tata Ruang Badan
Pertanahan Nasional Tahun 2020-2024. Adapun vis dari Kementeria Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional ialah “Terwujudnya Penataan Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan yang Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam Melayani Masyarakat untuk
Mendukung Tercapainya: "Indonesa Mau yang Berdaulat, Mandiri dan Berkepribadian
Berlandaskan Gotong Royong" dan adapun misi dari Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan
Pertanahan Nasional ialah
a. Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif,
Berkelanjutan dan Berkeadilan;
b. Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang Berstandar Dunia.
Adapun tujuan dari Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional
adalah:
1. Pengelolaan Pertanahan untuk Mewujudkan Kesejahteraan Rakyat
2. Penataan Ruang yang Adil, Aman, Nyaman, Produktif dan Lingkungan Hidup yang
Berkelanjutan
3. Pelayanan Publik dan Tata Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas dan Berdaya Saing.
Sasaran strategis Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan tahun 2020-2024 dipastikan
pencapaiannya melalui pelaksanaan program dan kegiatan dalam urutan yang sistematis dan
terukur serta memiliki keterkaitan satu dengan yang lainnya untuk mewujudkan sasaran strategis.
Salah satu sasaran strategis Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan adalah terciptanya organisasi
yang adaptif dan akuntabel melalui dukungan manajemen satuan kerja yang optimal, koordinasi
pelaksanaan tugas, pembinaan dan pemberian dukungan administrasi, pengawasan, pengelolaan
barang milik/kekayaan negara, pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi, serta pelaksanaan
dukungan yang bersifat substantif.
C. TUGASDAN FUNGS

Adapun Badan Pertanahan Nasional yang selanjutnya disebut BPN adalah Lembaga
Pemerintah Non Kementerian yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Presiden.
Berdasarkan Peraturan Presiden Nomor 48 Tahun 2020 tentang Badan Pertanahan Nasional,
lembaga ini memiliki tugas untuk melaksanakan tugas pemerintahan di bidang pertanahan. Dalam
mel aksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3, BPN menyelenggarakan fungsi:

a. penyusunan dan penetapan kebijakan di bidang pertanahan;

b. perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang survei dan pemetaan pertanahan,

c. perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang penetapan hak dan pendaftaran tanah;
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d. perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang redistribusi tanah, pemberdayaan tanah
masyarakat, penatagunaan tanah, penataan tanah sesuai rencana tata ruang, dan penataan
wilayah pesisir, pulau-pulau kecil, perbatasan dan wilayah tertentu;

e. perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang pengadaan tanah dan pengembangan
pertanahan;

f. perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang pengendalian dan penertiban penguasaan
dan pemilikan tanah, serta penggunaan dan pemanfaatan tanah sesual rencanatata ruang;

g. perumusan dan pelaksanaan kebijakan di bidang penanganan dan pencegahan sengketa dan
konflik serta penanganan perkara pertanahan;

h. pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan BPN;

i. pelaksanaan koordinas tugas, pembinaan, dan pemberian dukungan administrasi kepada
seluruhunit organisasi di lingkungan BPN;

j. pelaksanaan pengelolaan data dan informas pertanahan dan lahan pertanian pangan
berkel anjutan,;

k. pelaksanaan penelitian dan pengembangan di bidang pertanahan; dan

|. pelaksanaan pengembangan sumber daya manusia di bidang pertanahan.

Untuk menyelenggarakan tugas dan fungsi BPN di daerah, maka dibentuk Kantor Wilayah
BPN di provins dan Kantor Pertanahan di kabupaten/kota (pasal 8 Perpres No. 48 tahun 2020.
Dalam melaksanakan tugasnya tersebut, Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional
menyel enggarakan fungsi, berupa :

a. Pengkoordinasian, pembinaan dan pelaksanaan penyusunan rencana, program dan
anggaran Kantor Wilayah dan Kantor Pertanahan di wilayahnya;

b. Pengkoordinasian, pembinaan dan pelaksanaan survey, pengukuran dan pemetaan,
penetapan hak tanah, pendaftaran tanah dan pemberdayaan masyarakat, penataan
pertanahan, pengadaan tanah, pengendalian pertanahan dan penanganan sengketa dan
perkara;

c. Pengkoordinasian penyel esaian tindaklanjut temuan hasil pengawasan;

d. Pemantauan, evaluas dan pelaporan pelaksanaan kegiatan pertanahan di Kantor Wilayah
dan Kantor Pertanahan,

e. Pemberian dukungan administrasi kepada seluruh unit organisas Kantor Wilayah dan
pengkoordinasian tugas dan pembinaan administrasi pada Kantor Pertanahan.

Sementara, Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan adalah instans vertikal Badan
Pertanahan Nasional yang berada dibawah dan bertanggungjawab langsung kepada Kepala Badan
Pertanahan Nasional melaui Kantor Wilayah dan dipimpin oleh seorang Kepala Kepala Kantor
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yang mempunyai fungsi:

a. Penyusunan rencana, program, anggaran dan pelaporan;
Pelaksanaan survei dan pemetaan;

Pel aksanaan penetapan hak dan pendaftaran tanah;

Pel aksanaan penataan dan pemberdayaan;

Pel aksanaan pengadaan tanah dan pengembangan pertanahan;

-~ o o 0 T

Pelaksanaan pengendalian dan penanganan sengketa pertanahan;

Pelaksanaan modernisas pelayanan pertanahan berbasis el ektronik;

= ge!

Pelaksanaan reformasi birokrasi dan penanganan pengaduan;

Pelaksanaan pemberian dukungan administras kepada seluruh unit organisas Kantor
Pertanahan
Penulis memiliki tugas fungs sebagai Analis Hukum Pertanahan. Jabatan Analis Hukum

Pertanahan memiliki tugas menyusun dan menganalisis bahan hukum pertanahan. Adapun tugas

dan fungs Analis Hukum Pertanahan berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasiona Nomor 18 Tahun 2015 tentang Uraian Jabatan Fungsional di
Lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional adalah sebagai
berikut :

a
b.

-~ 0o o 0

J «

© 5 3

Menyusun bahan usulan rencana kegiatan dan anggaran di bidang hukum pertanahan;
Mengumpulkan dan mengolah bahan gugatan dari PTUN, Perdata, Pidana dan Pengadilan
Agama;

Menyusun dan menganalisis bahan Surat Kuasa;

Menyusun dan menganalisis bahan jawaban atas gugatan yang masuk;

Menyusun dan menganalisis bahan duplik;

Menyiapkan bahan peninjauan lapangan (survei Lokasi);

Menyusun dan menganalisis bahan kesimpulan sidang;

Menyusun dan menganalisis bahan kontra memori banding;

Menyusun dan menganalisis bahan kontra memori kasasi;

Menyusun dan menganalisis bahan memori kasasi;

Menyusun dan menganalisis pembatal an sertifikat;

Mengumpulkan bahan dalam rangka mengumpulkan bukti baru untuk peninjauan kembali;

. Menyusun dan menganalisis bahan kontra PK;

Menyusun bahan |aporan pelaksanaan kegiatan di bidang hukum pertanahan; dan
Menyusun konsep naskah kedinasan tentang perkara pertanahan
Tulisan aktualisas ini, pelaksanaan penetapan hak dan pendaftaran tanah di Kantor
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Pertanahan dilakukan oleh Seks Penetapan Hak dan Pendaftaran. Sesuai pasal 27 Permen
ATR/Ka BPN No 17 Tahun 2020, Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran di Kantor Pertanahan
mempunyai tugas melaksanakan, inventarisasi, identifikasi, pengelolaan data dan penyajian
informas kegiatan penetapan hak tanah dan ruang, pemeiharaan 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.

D. STRUKTUR ORGANISASI

Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan
Nasional Nomor 17 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Wilayah Badan
Pertanahan Nasional dan Kantor Pertanahan, Kantor Pertanahan adadah instans vertikal
Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasiona di kabupaten/kota yang
berada di bawah dan bertanggung jawab kepada Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala
Badan Pertanahan Nasional melaui Kepala Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional.
Kantor Pertanahan terdiri atas:

a. Subbagian Tata Usaha

Subbagian Tata Usaha mempunyai tugas melakukan pemberian dukungan administras
kepada seluruh unit organisas Kantor Pertanahan, pelaksanaan pengelolaan modernisas
pelayanan pertanahan berbasis elektronik, dan pelaksanaan fasilitas reformasi birokras dan
penanganan pengaduan di Kantor Pertanahan.

b. Seks Survei dan Pemetaan

Seks Survel dan Pemetaan mempunyai tugas melaksanakan pengukuran dan pemetaan
bidang dan ruang, pemeliharaan kerangka dasar kadastral nasional dan pengukuran batas
administras dan Kawasan, pengukuran dan pemetaan dasar, survei dan pemetaan tematik bidang
dan kawasan pertanahan dan ruang serta pembinaan tenaga teknis dan surveyor berlisensi.

c. Seks Penetapan Hak dan Pendaftaran

Seks Penetapan Hak dan Pendaftaran mempunya tugas melaksanakan, inventarisasi,
identifikasi, pengelolaan data dan penyajian informas 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.
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d. Seks Penataan dan Pemberdayaan
Seks Penataan dan Pemberdayaan mempunyai tugas melaksanakan landreform,
pengelolaan dan analisis penguasaan, pemilikan, penggunaan dan pemanfaatan tanah, redistribus
tanah, pemberdayaan tanah masyarakat, penatagunaan tanah, penataan tanah sesuai rencana tata
ruang, fasilitas penyusunan rencana tata ruang dan pemanfaatan ruang di daerah, dan penataan
wilayah pesisir, pulau-pulau kecil, perbatasan dan wilayah tertentu.
e. Seks Pengadaan Tanah dan Pengembangan

Seks Pengadaan Tanah dan Pengembangan mempunyai tugas melakukan pelaksanaan
pengadaan dan pencadangan tanah, konsolidas tanah, pengembangan pertanahan dan

pemanfaatan tanah, serta penilaian tanah dan ekonomi pertanahan

f. Seks Pengendalian dan Penanganan Sengketa

Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa mempunyai tugas melaksanakan
pengendalian hak tanah, alih fungs 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.
Berikut struktur organisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan

STRERTER ORGANISAST RASTOR FERTANARAN RAREPATEN ASVnn

Bagan 1. Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kab. Asahan
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E. PROGRAM DAN KEGIATAN SAAT INI
Adapun program dan kegiatan Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran di Kantor
Pertanahan Kabupaten Asahan Tahun 2022 adalah memberi dukungan mangjemen terhadap
pel aksanaan tugas bidang teknis berupa:
Tabel 1. Program dan Kegiatan saat ini
No. Program Kegiatan
1. Lisensi PPAT Pelantikan PPAT

Rekomendasi Hasil Pembinaan dan
2. Pel aksanaan
Pengawasan PPAT Daerah

Surat Keputusan Penetapan Hak Atas Pemeriksaan Tanah
3. Tanah Instans Pemerintah, BUMN dan | Sidang Panitia Pemeriksa Tanah
BUMD Surat Keputusan

Surat Keputusan Penetapan Hak Atas Pemeriksaan Tanah

4.
Tanah Perorangan dan Badan Hukum Sidang Panitia Pemeriksa Tanah
Laporan Hasil Tinjau Lapang
(Konstatasi)
Surat Keputusan
Layanan Pendaftaran Tanah Pertama ) o
5. . Penerbitan Sertipikat
Kali
_ Pelayanan Informasi Buku Tanah Melalui
6. Layanan Informas SKPT
SKPT
7. Layanan Pengecekan SHAT Layanan Pengecekan Sertipikat

Pemeliharaan Data Pendaftaran Tanah

8. Layanan Pemecahan SHAT _
(Pemi sahan/Pemecahan/Penggabungan)

9. Layanan Pemeliharaan Data Pertanahan | Pemeliharaan Data Pendaftaran Tanah

) Rekomendasi Kegiatan Pendaftaran
0. Layanan Pemantauan dan Evaluasi
Tanah dan Ruang

. , Sumpah dan Naskah Pengumuman Blank
11. | Layanan Sumpah Sertifikat Hilang Sertipikat

Pengumpulan Data (alat bukti hak/alas
hak)

Pemeriksaan Tanah

Penerbitan SK Hak/Pengesahan Data
Fisk dan Yuridis

12. |SHAT PTSL ASN Kategori 3
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Penerbitan Sertipikat

13.

SHAT Non Sistematis Kategori 3

Pengumpulan Data (alat bukti hak/alas
hak)

Pemeriksaan Tanah

Penerbitan SK Hak/Pengesahan Data
Fisik dan Yuridis

Penerbitan Sertipikat
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BAB I1
LAPORAN AKTUALISASI

A. ldentifikas lsu
Laporan aktualisas ini disusun berdasarkan identifikasi beberapa isu atau problematika

yang ditemukan dalam melaksanakan tugas pokok dan fungs sebagai CPNS Analis Hukum

Pertanahan padainstans tempat bekerja yaitu Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan. Sumber isu

yang diangkat berasal dari individu, unit kerja maupun organisasi. Isu-isu yang menjadi dasar

Laporan aktualisas ini bersumber dari aspek pelayanan publik, manajemen dan smart ASN.
Maka telah ditetapkan beberapaisu dan problematika antaralain :

1. Belum optimanyadigitalisas Buku Tanah pada Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan

1.1. Deskripsi Isu

Berdasarkan Surat Edaran Nomor 5/SE-100.TU.02.01/VI1I1/2019 tentang
Standarisas Digitalisas Warkah dalam rangka transfromasi menuju era pelayanan digital,
maka perlu dilakukan modernisas sistem di semua lini layanan administras melalui
transformasi layanan manua ke elektronik. Pelayanan pertanahan menjadi paperless dan
dokumen warkah pertanahan existing perlu dialih mediakan menjadi bentuk digital. Untuk
memudahkan pelaksanaan alih media, maka seluruh dokumen Warkah/Buku Tanah agar
tidak dijilid, melainkan dimasukkan kedalam album.

Gambar 1. Data digitalisas Buku Tanah pada Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan

Buku Tanah yang sudah
di digitalisas

96.002 28.237 67.765

1.2. Dampak

Dampak yang ditimbulkan dari belum optimalnya digitalisas buku tanah pada Kantor
Pertanahan Kabupaten Asahan adalah terhambatnya tranformasi menuju era pelayanan
digital sebagaimana yang diamanatkan di dalam Surat Edaran Nomor 5/SE-
100.TU.02.01/V111/2019 tentang Standarisas Digitalisas Warkah, serta menghambat
penerapan nilai-nilai Smart ASN/Smart governance maupun nilai-nilai BerAkhlak ASN
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2. Belum efektifnya pengelolaan warkah pada Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan

2.1.Deskripsi Isu

Warkah adalah dokumen yang merupakan alat pembuktian data fisk dan data yuridis
bidang tanah yang telah dipergunakan sebagai dasar pendaftaran bidang tanah. Warkah
dismpan dan dipelihara keasliannya sebagai arsip hidup oleh Badan Pertanahan Nasional .
Warkah yang disimpan oleh Kantor Pertanahan merupakan bagian yang tidak terpisahkan
dari Sertipikat Tanah yang diterbitkan oleh BPN, di dalam warkah tersebut berisi berbagai
surat/berkas yang dipersyaratkan, terutama sekali adalah riwayat beserta bukti penguasaan
atau kepemilikan tanah. Oleh karena itu, warkah harus dikelola dengan baik. Pada Kantor
Pertanahan Kabupaten Asahan belum tersedia data base warkah yang beris data mengenal
warkah dan posis warkah tersebut di dalam ruang warkah. Sehingga hal tersebut
menyebabkan pencarian warkah masih dilakukan secara manual. Dengan demikian
diperlukan suatu data base yang memuat data warkah beserta dengan letak/posisinya di

dalam ruang warkah sehingga akan mempermudah dan efisien di dalam pencarian warkah.

Gambar 2. Susunan War kah pada Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan

1.1. Dampak

Dampak yang terjadi adalah proses pencarian warkah kurang efisien dan efektif karena
harus dicari secara manual tanpa melalui data base, sedangkan apabila tersedia suatu data
base yang memuat data warkah beserta dengan letak/posisinya maka pencarian warkah

akan menggunakan data base ketika hendak mencari warkah sehingga hal tersebut akan
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memudahkan di dalam pencarian warkah dan akan lebih cepat untuk mengetahui posis
warkah serta efisien dari segi waktu.
3. Belum efektifnya daftar kehadiran pegawai pada Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan

3.1. Deskripsi Isu

Daftar kehadiran merupakan salah satu bukti kehadiran pegawal untuk bekerja di kantor.
Pada dasarnya melacak kehadiran pegawal berguna untuk menilai tingkat kedisiplinan
pegawai. Keterlambatan atau ketidakhadiran dengan alasan yang jelas dari pegawai menjadi
salah satu masalah yang perlu diperhatikan oleh unit kerja, dalam hal ini Kantor Pertanahan
Kabupaten Asahan. Sering perkembangan teknologi, saat ini banyak instans yang
melakukan pencatatan kehadiran pegawal secara online. Di dalam lingkungan Kementerian
ATR/BPN pencatatan kehadiran pegawai secara online sudah mulai dilakukan dengan
menggunakan aplikas absens digital menggunakan aplikas e-office. Namun, Stuas di
Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan, pencatatan kehadiran pegawai mash dilakukan
dengan menggunakan pencatatan manual setigp harinya. Hal ini tentu tidak efektif di era
perkembangan teknologi saat ini. Seringkali muncul permasalahan yaitu ketika pegawai pergi
ke lapangan untuk beberapa hari, atau pergi ke lapangan sgjak pagi hari sehingga tidak dapat
melakukan absens dan lupa untuk melapor kepada pihak tata usaha, sehingga di pencatatan
absens harian pegawal yang bersangkutan tercatat tidak hadlir.

Gambar 3. Daftar Hadir pada Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan

]" N

3.2. Dampak

Dampak yang ditimbulkan akibat Daftar Kehadiran Pegawai masih dilakukan secara

manual dibagi menjadi dua yaitu dampak bagi individu dan bagi Kantor Pertanahan
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Kabupaten Asahan. Dampak bagi individu adalah pencatatan kehadiran sering tidak dapat
dilakukan karena sedang bekerja di lapangan sehingga tidak tercatat hadir. Dampak bagi

instans adalah tidak dapat mengetahui secara pasti jumlah pegawai yang hadir dan

mel aksanakan tugas setiap harinya. Para pihak yang terlibat dan terkena dampak dalam isu

ini adalah para pegawai di Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan. Dengan sistem manual,

semua informas yang masuk akan dicatat secara manua yang dimana hal tersebut dapat

memakan waktu yang lama dan rumit. Penggunaan daftar hadir manual biasanya

menggunakan kertas. Hal tersebut akan membutuhkan banyak kertas dan boros energi.

Apabila sebuah kantor memiliki banyak pegawai, maka daftar hadir yang di input juga

akan banyak. Maka pencatatan daftar hadir secara manual akan membutuhkan kertas yang

banyak juga

Tabel 2. Keterkaitan Isu dengan Mata Pelatihan Agenda 11l

No I dentifikas I'su Sumber Isu Keter kaitan dengan Agenda I 11
Digitalisass buku tanah masih belum optimal
karena keterbatasan jumlah SDM untuk melakukan

Belum — optimalnya digitalisasi buku tanah dan  keterbatasan peralatan
digitalisasi Buku Tanah untuk melakukan digitalisasi buku tanah sehingga
1| pada Kantor Pertanahan | Smart ASN digitalisas buku tanah belum dapat dilakukan
Kabupaten Asahan secara optimal. Digitalisas merupakan salah satu
bentuk penerapan Smart ASN yaitu ASN yang

menguasai IT (Information Technology)
Pengelolaan warkah pada Kantor Pertanahan
Kabupaten Asahan belum efektif karena belum
Belum efektifnya tersedianya data base warkah yang beris mengenai
pengel olaan warkah posis warkah di dalam ruang warkah sehingga

2. | pada Kantor Pertanahan | Smart ASN memudahkan di dalam pencarian warkah apabila

Kabupaten Asahan dibutuhkan. Pengelolaan warkah melalui database
merupakan salah satu bentuk penerapan Smart
ASN yaitu ASN yang menguasai IT (Information
Technology)

Belum efektifnya daftar , Belum tersedianya daftar hadir elektronik

3. | kehadiran pegawai pada 'Il\/lz:lajemen mengakibatkan belum optimalnya monitoring

Kantor Pertanahan

terhadap kehadiran pegawai, daftar hadir dilakukan
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Kabupaten Asahan

dengan tanda tangan manua tanpa adanya
keterangan jam masuk dan jam pulang pegawai. Isu
ini menyangkut manajemen ASN dimana nila
Profesonalisme diwujudkan salah satunya hadir
tepat waktu. Pengelolaan daftar kehadiran

merupakan salah satu bentuk Managjemen ASN

yaitu kedisiplinan pegawai.

B. PEMILIHANISU
Dalam penetapan masalah utama, penulis menggunakan metode USG (Urgency,

Seriousness dan Growth), yaitu sebagai berikut

1

Urgency/Mendesak (U/M), adalah seberapa mendesak atau banyaknya waktu yang
tersedia untuk menangani satu masalah.

Seriousness/K egawatan (S/G) adalah seberapa serius suatu isu/masalah sehingga
perlu segera diselesaikan dikaitkan dengan akibat yang akan ditimbulkan.
Growth/Pertumbuhan (G/P) adalah perkiraan atau seberapa besarkemungkinan makin
memburuk/ bertambah buruknya keadaan sejak isu/masalah mulai terlihat dan jika
tidak diselesaikan.

Penentuan kriteria USG berdasarkan hasil diskus dengan Mentor. Adapun penilaiannya

menggunakan Skala Likert dengan rentang nilai 1 sampai dengan 5, sebagai berikut :

Tabel 3. Kriteria Analisis USG

Interval Urgency (U) Seriousness (S) Growth (G)

1 Sangat tidak mendesak Sangat tidak serius | Sangat tidak berdampak

2 Tidak mendesak Tidak serius Tidak berdampak

3 Cukup mendesak Cukup serius Cukup berdampak

4 Mendesak Serius Berdampak

5 Sangat mendesak Sangat serius Sangat berdampak

Tabd 4. Penilaian Isu dengan AnalisisUSG
Isu U S G Total Peringkat

Belum efektifnya pengel olaan warkah
pada Kantor Pertanahan Kabupaten S 4 4 13 |
Asahan
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Belum optimalnya digitalisas Buku 5 4 4 11 I
Tanah pada Kantor Pertanahan
Kabupaten Asahan

Daftar Kehadiran Pegawa masih

dilakukan secara manual

Berdasarkan Tabel 4. dapat dilihat tingkat USG tertinggi adalah Isu pertama yaitu Belum
efektifnya pengel olaan warkah pada Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan dengan total skor 13,
Penentuan isu tersebut berdasarkan hasil diskusi dengan Mentor karena isu tersebut dinilai Iebih
mendesak dan lebih serius dibandingkan isu lain, dan juga isu tersebut dinilai lebih berpotens

untuk berkembang dan berdampak ke hal-hal lain di kemudian hari.
C. PENENTUAN GAGASAN PEMECAH I1SU

Setelah dilakukan identifikasi dan pemilihan isu, maka selanjutnya dilakukan penentuan
gagasan ide pemecahan isu, Untuk menentukan gagasan pemcahan isu dilakukan analisis dengan
cara menemukan akar masalah penyebab terjadinya isu yaitu menggunakan Fishbone Diagram.
Fishbone Diagram merupakan sebuah metode yang digunakan untuk membantu memecahkan
masalah yang ada dengan melakukan analisis sebab dan akibat dari suatu keadaan dalam sebuah
diagram yang terlihat seperti tulang ikan.

Penyebab Akibat
Machine
Belum tersedia data base Belum efektifnya
warkah pengelolaan war kah
pada Kantor
Pertanahan

Kabupaten Asahan
Masih menggunakan cara

Kurangnya SDM
manual dik

Method Man

Bagan 2. Diagram Fishbone

Dari gambar diatas dapat diidentifikas penyebab isu-isu adaah :

1. Sistem pengelolaan warkah masih dilakukan secara manual menjadi penyebab belum
efektifnya pengelolaan warkah. Pencarian warkah akan membutuhkan waktu yang lama

karena pencarian warkah dilakukan secara manual.
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Kurangnya SDM menjadi salah satu penyebab isu belum efektifnya pengelolaan warkah
diinstans.

Belum tersedianya data base warkah yang beris data dan posis warkah di dalam ruang
warkah menjadi salah satu penyebab karena dengan cara manua akan membutuhkan

waktu untuk melakukan pencarian warkah dan kurang efisien.

Setelah dilakukan identifikasi dari penyebab-penyebab isu tersebut, selanjutnya dilakukan

pencarian gagasan ide demi pemecahan isu kemudian dilakukan kembali analisis tapisan untuk

menentukan gagasan pemecah isu yang akan dilaksanakan dalam aktualisas ini. Untuk

menentukan alternatif solusi, dipilih solus prioritas dengan tehnik tapisan dilihat dari factor

efektifnya, efesiensinya, dan kemudahannya. Kemudian dilakukan penskoran dengan skala 1-5.

Dari penyebab isu tersebut, terdapat 3 gagasan ide yang diharapkan menjadi ide

pemecahan masalah tersebut, yaitu

1.

Pembuatan data base warkah yang memuat data warkah beserta dengan posisi/letak warkah
tersebut di dalam ruang warkah sehingga ketika hendak melakukan pencarian warkah
diketahui posis warkah sehingga pencarian warkah akan efektif dan efisien.

Pembuatan data warkah yang dimuat dalam buku ekspedisi. Gagasan ini dilakukan dengan
membuat data warkah di buku ekspedisi secara manua yang memuat keterangan tentang
datawarkah

Pembuatan daftar warkah yang ditempel di dalam ruang warkah. Gagasan ini dilakukan

dengan membuat data warkah secara manual untuk di tempel di dalam ruangan warkah.

Tabel 5. Gagasan kreatif pemecah isu

No

Kemudahan

Pelaksanaan Total

Gagasan Kreatif Efektif | Efisien

Pembuatan data base warkah yang
memyat data warkah besgrta dengan 5 4 5 14
posisi/letak warkah di  Kantor
Pertanahan Kabupaten Asahan

Pembuatan data warkah yang
dimuat dalam buku ekspedis di

? Kantor  Pertanahan  Kabupaten
Asahan 3 3 2 8
Pembuatan daftar warkah yang
3 ditempel di dalam ruang warkah di
Kantor  Pertanahan  Kabupaten
Asahan 4 4 4 12
Keterangan :
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1. Tidak 2. Kurang 3. Cukup 4. Lebih 5. Sangat

Setelah dilakukan pemilihan gagasan alternatif, gagasan alternatif terpilih ialah Pembuatan
data base warkah yang memuat data warkah beserta dengan posisi/letak warkah di Kantor
Pertanahan Kabupaten Asahan. Gagasan alternatif yang terpilih tersebut berdasarkan hasil diskusi
dengan Mentor karena gagasan ini dinilai lebih tepat, efektif, efisen dan relatif mudah dikerjakan
dibandingkan dengan kedua gagasan lainnya dan tentu dapat menjadi solus dari belum efektifnya

pengel olaan warkah pada Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan.

D. LAPORANKEGIATAN AKTUALISASI

Unit Kerja

Tabel 6. Laporan Kegiatan Aktualisas
: | Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan

Isu

1

Belum optimanya digitalisas Buku Tanah pada
Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan

Belum efektifnya pengelolaan warkah pada Kantor
Pertanahan Kabupaten Asahan

Daftar Kehadiran Pegawai masih dilakukan secara

manual

Isu Terpilih

Belum efektifnya pengelolaan warkah pada Kantor
Pertanahan Kabupaten Asahan

Gagasan

1

Pembuatan data base warkah yang memuat data
warkah beserta dengan posisi/letak warkah di Kantor
Pertanahan Kabupaten Asahan

Pembuatan data warkah yang dimuat dalam buku
ekspedis di Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan
Pembuatan daftar warkah yang ditempel di dalam
ruang warkah di Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan

Gagasan Terpilih

Pembuatan data base warkah yang memuat data warkah
beserta dengan posisi/letak warkah di Kantor Pertanahan
Kabupaten Asahan
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Tabel 7. Keterkaitan Tahapan Keter kaitan Kegiatan Aktualisasi dengan Substansi Mata Pelatihan Agenda ll, Visi Mis Organisas dan
Penguatan Nilai Organisas

Tahapan Keterkaita_m Substans Kontrib.u.si .. Penguatan Nilai
No | Kegiatan K egiatan Output Mata Pelat:r|1an Agenda | Ter hgdap Vis-Mis Or ganisas
rganisasi
1 Melakukan Tahap 1: Rangkuman Tahap 1: Adanya arahan dari | Melayani
" | koordinas Berkonsultasi informasi Berorientasi Pelayanan | mentor dalam | Dengan adanya masukan
dengan petugas | dengan mentor mengenai data | Diskus diperlukan untuk | melaksanakan | g mentor  dalam
pengelolaan dan petugas dokumen mendapatkan . masukan !(e.g' "’?ta“ atulisas kegiatan aktualisas ini
. guna meningkatkan | ini diharapkan dapat | .
warkah terkait penggl olawarkah | warkah yang kualitas pelayanan meningkatkan di hwapkan | mampu
dengan data | terkait dengan telah ada kinerja dan | memberikan ilmu  baru
warkah yang | datawarkah yang | sebelumnya Akuntabel pengetahuan dari | demi terwujudnya
telah ada telah ada Membangun rasa | penulis demi | pelayanan masyarakat
tanggungjawab  dalam | terwujudnya yang |ebih baik
mel aksanakan tugas Penataan Ruang dan
Pengel olaan
Kompeten Pertanahan yang | Profesional
Menambah pengetahuan | Terpercaya dan | Dengan adanya diskusi
mengenai dokumen | Berstandar ~ Dunia dengan mentor diharapkan
warkah dalam Melayani meningkatkan pemahaman
Masyarakat .
Harmonis penulis terhada!o dokumen
Berkoordinas  dengan warkah sebagai dokumen
mentor serta  petugas penting untuk pelayanan

pengelola warkah terkait
pembuatan data base
warkah

Loyal

Menerima masukan serta
arahan dari mentor atau
petugas pengelola

pertanahan
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warkah terkait
pembuatan data base
warkah

Kolaboratif

Bekerjasama dengan
petugas pengelola
warkah untuk pembuatan
data base warkah.

Tahap 2.
Berdiskus

dengan  petugas
pengelola warkah
mengenai rencana
pembuatan data
base warkah

Tahap 2:
Berorientasi Pelayanan
Saran dan masukan dari

petugas pengelola
warkah demi
peningkatan kualitas
pelayanan yang
diberikan.

Akuntabel
Bertanggungjawab

terhadap pembuatan data
base warkah.

Kompeten
Membuat data base
dengan cermat dan baik.

Adaptif
Membuat data base
warkah berbasis

teknologi.

Terpercaya

Arahan dari mentor dalam
rangka perencanaan
aktualisas ini diharapkan
mampu mengarahkan
SDM untuk meningkatkan
kualitas pelayanan yang
diberikan kepada
masyarakat.

N
op




Tahap 3: Tahap 3:
Memberikan Berorientasi Pelayanan
informas Konsep data base
mengenai  bentuk bertujuan untuk
dan konsep peningkatan kualitas
pembuatan  data pel ayanan.
base warkah
dengan  petugas Akuntabel
pengelola warkah Melaksanakan
pembuatan konsep data
base dengan baik.
Kompeten
Membuat konsep data
base dengan cermat dan
teliti.
Adaptif
Membuat konsep data
base berbasis teknologi.
Tahap 4: Tahap 4

Mengumpulkan
informasi  terkait
data pengelolaan
warkah yang telah
ada

Berorientasi Pelayanan
Informasi  pengelolaan
warkah berguna untuk
dasar pembuatan data
base  warkah  yang
bertujuan untuk
peningkatan kualitas
pelayanan

Akuntabel
Bertanggungjawab dalam
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melakukan pengumpulan
informasi

Kompeten

Melakukan pengumpulan
informasi secara cermat
dan teliti

Tahap 5: Tahap 5

Memberikan Berorientasi Pelayanan

sosiaisas Memberikan  informasi

. yang bertujuan sebagai

mengenal peningkatan kualitas

penggunaan data pelayanan

base warkah

sebagal media Kompeten

pendataan Memberikan sosialisas

dokumen warkah terkait kegunaan data

base warkah
Menyusun fisik | Tahap 1: Tersusunnya | Tahap 1: Dokumen warkah M elayani
warkah  pada | Berkonsultasi dokumen Berorientasi Pelayanan | yang telah tersusun | Menyusun warkah
ruang warkah | dengan  petugas | warkah sesuai | Penyusunan warkah pada | rapi padaruang merupakan wujud
agar tertatarapi | pengelola warkah | dengan urutan ruang warkah . sehagal Wafkah merupakan peningkatan kualitas
. wujud peningkatan | wujud dalam

mengenai susunan | nomor DI 208 kualitas pelayanan. mendukung Misi pel ayar_1an masyarakat

warkah pada | dan tahun Kementerian yaitu melalui tata kelola

ruang warkah untuk Akuntabel Menyel enggarakan dokumen warkah yang

memudahkan | Bertanggungjawab dalam | Pelayanan baik.
pendataan penyusunan dokumen Pertanahan dan
warkah Ruang yang

Kompeten
Bertukar pikiran dan
berdiskus dengan

mentor dan  petugas

Berstandar Dunia

Pr ofesional

Penyusunan warkah dalam
rangka penyelesaian
aktualisas ini diharapkan
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pengelola warkah

Harmonis

Bekerjasama dalam
menyusun dokumen
warkah

Kolaboratif

Membangun komunikasi
yang  efektif  dalam

berkoordinas
Tahap 2: Tahap 2:
Menyortir Berorientasi Pelayanan

dokumen warkah
sesuai dengan
nomor DI 208 dan
tahun

Menyortir dokumen
warkah sebagai wujud
peningkatan kualitas
pelayanan

Akuntabel
Bertanggungjawab dalam
mel aksanakan tugas
Kompeten

Melaksanakan
penyusunan warkah

dengan kualitas terbaik

mampu mewujudkan dan

meningkatkan rasa
profesionalisme dalam
penyusunan dokumen
warkah.

Terpercaya

Penyusunan dokumen
warkah yang menjadi
bahan penyusunan

aktualisas ini demi
mewujudkan Laporan dan
laporan yang valid dan
dapat dipercaya
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Tahap 3:
Menyusun
dokumen warkah
sesuai dengan
urutan nomor DI

Tahap 3:

Berorientasi Pelayanan
Menyusun dokumen
sebagai wujud

peningkatan kualitas

208 dan tahun pelayanan.
Akuntabel
Melaksanakan tugas
dengan tanggungjawab
Kompeten
Melaksanakan
penyusunan warkah
dengan baik
Tahap 4 Tahap 4
Melakukan Berorientasi pelayanan
perbai kan/pemeli Perbai kan/pemeliharaan
haraan terhadap dokumen warkah sebagai

warkah  apabila
terdapat dokumen
warkah yang
rusak

wujud peningkatan
kualitas pelayanan

Kompeten

Melakukan

perbai kan/pemeliharaan
terhadap dokumen
dengan teliti
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Tahap 5 Tahap 5
Mengembalikan Berorientasi pelayanan
dokumen warkah Dokumen dikembalikan
yang telah selesa ke rak penyimpanan
dipinjam ke rak warkah untuk menjamin
penyimpanan kondis warkah tetap baik
sesuai dengan
posis semula Akuntabel
Bertanggungjawab
terhadap pengel olaan
kegiatan pengelolaan
warkah
Memberi Tahap: 1 Tersedianya Tahap: 1 Memberi tanda/kode | M elayani
tanda’kode pada | Berkoordinasi tanda/kode Berorientasi Pelayanan | padarak Pemberian kode/tanda
rek dengan  petugas | padarak P;nbearil(an tanda/kode peni';hnﬁnba” _ untuk memudahkan dalam
PO, | el warah | peyimpenen | PRIk pTRTn |  percrion warn ss
mengetahui terkait posisi rak | warkah untuk | heningkatan kualitas Mis Kementerian | Wuud peningkatan
tempat penyimpanan memudahkan | pelayanan yaitu kualitas pelayanan kepada
penyimpanan warkah dalam Menyelenggarakan | masyarakat.
warkah pencarian Akuntabel Pelayanan
warkah Melaksanakan tugas | Pertanahan dan Profesional
dengan tanggungjawab | Ruang yang Pemberian  kodeftanda
Berstandar Dunia ada rak mpanan
Kompeten P peny .p
Mel aksanakan tugas warkah untuk mewujudkan

dengan kualitas terbaik

Loyal
Menerima saran dan
masukan dari mentor
atau petugas pengelola
warkah.

nilai profesionalisme dan
bertanggungjawab dalam
mel aksanakan tugas,
sehingga ketika suatu saat
data tersebut diperlukan,
tidak membutuhkan waktu
yang lama




Adaptif

Pemberian tanda
disesuaikan dengan data Terpercaya
base yang ada Pemberian tanda/kode
pada rak penyimpanan
warkah diharapkan dapat
mencermikan nilai
terpercaya dalam
pelaksanaan pekerjaan .
Tahap 2: Tahap 2:
Membuat Berorientas Pelayanan

tanda’kode untuk
ditempelkan pada
rak penyimpanan

Pembuatan  kode/tanda
pada rak warkag sebagai
wujud peningkatan
kualitas pelayanan

Akuntabel
Melaksanakan pekerjaan
dengan tanggungjawab

Kompeten
Melaksanakan pekerjaan
dengan teliti dan cermat

Harmonis
Berkoordinas dengan
petugas pengelola

warkah atau mentor

Adaptif
Pemberian tanda pada
rak disesuaikan dengan
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data base yang berbasis
teknol ogi

Tahap 3:
Menempelkan
tanda’lkode pada
rak penyimpanan
warkah sesual
dengan urutan rak

Tahap 3:

Berorientasi Pelayanan
Pemberian tanda untuk
memudahkan pencarian
warkah.

penyimpanan Kompeten
Melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik
Adaptif
Pemberian tanda
disesuaikan dengan data
base yang ada.
Tahap 4: Tahap 4
Menyesuaikan Berorientas pelayanan
data warkah yang Kesesuaian warkah pada
ada pada rak data base dan rak
sesuai dengan penyimpanan guna
data base peningkatan kualitas
pelayanan
Adaptif
Menyesuaikan data pada
rak dan data base warkah
Tahap 5 Tahap 5
Membuat Berorientasi Pelayanan

tanda’lkode pada
rak penyimpanan
secara  berurutan
sesuai dengan rak

Pembuatan  tanda/kode
pada rak penyimpanan
untuk memudahkan
pencarian warkah
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penyimpanan

Kompeten
Membuat tanda pada rak
penyimpanan secara teliti

Melakukan Tahap 1: Tersedianya Tahap 1:
pendataan Membuat email | data base ||\3/|ef orkl)entas Pel?yall(nr;’:\n
khusus ~ untuk | warkah yang err;( uat emal UKSUS
warkah  uniuk pembuatan data | beris data ;3::; datab?)s;ni r\]’éir at$
dimasukkan ke | base | warkah | dokumen Kualitas belayanan
dalam data base | Melalui  Google | warkah dan masyarakat.
Spreadsheet dapat
warkah yang dipergunakan | Kompeten
dibuat dalam oleh petugas Membuat email untuk
bentuk Google pengelola ggta base V;’ikah yang
warkah ipegang O petugas
Spreadsheet pengelolawarkah
Akuntabel
Mel aksanakan tugas
dengan tanggungjawab,
cermat, dan teliti
Adaptif
Menggunakan data base
yang berbasis teknologi.
Tahap 2: Tahap 2:
Membuat Berorientas Pelayanan
format/konsep Membuat format data
data base pada basg yang baik un_tuk
| peningkatan kualitas
Google pelayanan masyarakat.
Spreadsheet

Membuat data base
warkah merupakan
wujud mendukung
Mis Kementerian
yaitu
Menyelenggarakan
Pelayanan
Pertanahan dan
Ruang yang
Berstandar Dunia

M elayani

Pendataan dokumen
warkah ke dalam data base
sebagai wujud peningkatan
kualitas pelayanan publik.

Profesional

Mel aksanakan tugas
menggunakan data base
untuk menjamin
kemudahan dalam
pencarian dokumen

warkah merupakan wujud
nilai profesionalisme.

Terpercaya
Dalam
aktualisas
mengedepankan skap
teliti dan cermat dalam
memeriksa data base yang
akan  digunakan, hal
tersebut diharapkan
meningkatkan nilai
terpercaya, karena sikap
telitt dan cermat sangat
diperlukan dalam

mel aksanakan
penulis




Kompeten

Membuat konsep data
base yang benar dan
akurat.

Akuntabel

Mel aksanakan tugas
dengan tanggungjawab,
cermat, dan teliti

Adaptif
Menggunakan data base
yang berbasis teknologi.

Tahap 3:

Menginput data
fisk warkah pada
ruang warkah ke
dalam data base
warkah sesuai
dengan  format
data base

Tahap 3:

Akuntabel
Bertanggungjawab
menyelesaikan pekerjaan
mengenai  input data
warkah ke dalam data
base

Kompeten

Melakukan  pendataan
dokumen warkah dengan
cermat, baik dan teliti.

Loyal

Menginput data sesuai
dengan arahan mentor
dan format data base
yang dibuat

melaksanakan  pekerjaan
guna menyel esaiakan
pekerjaan dengan baik
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Adaptif

Menjalankan data base
warkah yang berbasis
teknologi informasi.

Tahap 4:

Memberikan file
dan emal data
base warkah
kepada petugas
pengelola warkah
untuk  dismpan
dan dipergunakan

Tahap 4:

Berorientasi Pelayanan
Menginformasikan
kepada petugas pengelola
warkah terkait data base
warkah yang telah dibuat

Akuntabel
Bertanggungjawab
terhadap pekerjaan yang
berkaitan dengan
penggunaan data base
dalam pekerjaan sehari-
hari.

Kompeten

Menggunakan data base
dalam mel aksanakan
pekerjaan dengan baik

Harmonis

Memberikan  informasi
bagi yang ingin
menggunakan data base
warkah.

Adaptif

Menjalankan sistem kerja
yang berbasis teknologi
yaitu berupa data base
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tersebut.

Tahap 5:
Menjelaskan
kepada petugas
pengelola warkah
tentang cara
penggunaan
database warkah

Tahap 5:

Berorientasi Pelayanan
Penjelasan tentang cara
penggunaan database
warkah sebaga bentuk
peningkatan kualitas
pelayanan

Akuntabel

Penjelasan tentang cara
penggunaan database
warkah sebagai bentuk
tanggungjawab terhadap
database yang telah
dibuat

Kompeten

Penggunaan database
dapat menunjang kinerja
khususnya dalam
pengel olaan warkah

Harmonis
Penjelasan tentang cara
penggunaan database

warkah dilakukan
terhadap petugas
pengelola warkah

Loyal

Menerima masukan dari
pegawal maupun mentor
terkait penggunaan

database yang dibuat
of




Adaptif

Melakukan perbaikan
apabila terdapat saran
dan masukan terhadap
database yang dibuat
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E. Rekapitulasi Penerapan Habituasi Nilai
Tabel 8. Rekapitulas Penerapan Habituasi Nilai

No.

Kegiatan/Tahapan Kegiatan

Jumlah Penerapan Habituas Nilai

Berorientas
Pelayanan

Akuntabel | Kompeten | Harmonis

Loyal

Adaptif

Kolabratif

Total

Melakukan koordinasi dengan petugas pengel olaan warkah

terkait dengan data warkah yang telah ada

Berkonsultas dengan mentor dan petugas
pengelola warkah terkait dengan data
warkah yang telah ada

1

1 1 1 1

Berdiskus dengan petugas pengelola
warkah mengenai rencana pembuatan data
base warkah

Memberikan informas mengenai bentuk
dan konsep pembuatan data base warkah
dengan petugas pengelola warkah

Mengumpulkan informas terkait data

pengel olaan warkah yang telah ada

Memberikan sosialisas mengenai
penggunaan data base warkah sebagai
media pendataan dokumen warkah

Menyusun fisik warkah pada ruang warkah agar tertata rapi

Berkonsultas dengan petugas pengelola
warkah mengenai susunan warkah pada
ruang warkah

1

Menyortir dokumen warkah sesuai dengan
nomor DI 208 dan tahun

Menyusun dokumen warkah sesuai dengan
urutan nomor DI 208 dan tahun

Melakukan perbaikan/pemeliharaan
terhadap warkah apabila terdapat dokumen
warkah yang rusak

Mengembalikan dokumen warkah yang
telah selesai dipinjam ke rak penyimpanan
sesuai dengan posis semula
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Memberi tanda’kode pada rak penyimpanan warkah untuk mengetahui tempat penyimpanan warkah

Berkoordinasi dengan petugas pengelola
warkah terkait posis rak penyimpanan
warkah

1

1

1

1

Membuat tanda’kode untuk ditempelkan
pada rak penyimpanan

Menempelkan tandalkode pada rak
penyimpanan warkah sesuai dengan urutan
rak penyimpanan

Menyesuaikan data warkah yang ada pada
rak sesuai dengan data base

Membuat tanda’kode pada rak
penyimpanan secara berurutan sesuai
dengan rak penyimpanan

Melakukan pendataan warkah untuk dimasukkan ke dalam

data base warkah yang dib!

uat dalam bentuk Google Spreadsheet

Membuat email khusus untuk pembuatan
data base warkah melalui  Google
Spreadsheet

1

1

1

1

Membuat format/konsep data base pada
Google Spreadsheet

Menginput data fisk warkah pada ruang
warkah ke dalam data base warkah sesuai
dengan format data base

Memberikan file dan email data base
warkah kepada petugas pengelola warkah
untuk disimpan dan dipergunakan

Menjelaskan kepada petugas pengelola
warkah tentang cara penggunaan database
warkah

Total

74
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F. JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Tabel 9. Jadwal Kegiatan Aktualisasi

No.

Kegiatan dan Tahapan Kegiatan

Jadwal (Oktober 2022)

5|6[/7[8]9]10]/11]12|13[14[15]16]|17]18] 19

Melakukan koor dinasi dengan petugas pengel olaan war kah terkait dengan data war kah yang telah ada

1.

Berkonsultas dengan mentor dan petugas pengelola
warkah terkait dengan data warkah yang telah ada

Berdiskus dengan petugas pengelola warkah mengenai
rencana pembuatan data base warkah

Memberikan informasi mengenai bentuk dan konsep
pembuatan data base warkah dengan petugas pengelola
warkah

Mengumpulkan informasi terkait data pengelolaan
warkah yang telah ada

5.

Memberikan sosialisasi mengenai penggunaan data base
warkah sebagai media pendataan dokumen warkah

Menyusun fisik war kah pada ruang war kah agar tertatarapi

1.

Berkonsultass dengan petugas pengelola warkah
mengenai susunan warkah pada ruang warkah

Menyortir dokumen warkah sesuai dengan nomor DI 208
dan tahun

Menyusun dokumen warkah sesuai dengan urutan nomor
DI 208 dan tahun

Melakukan perbaikan/pemeiharaan terhadap warkah
apabilaterdapat dokumen warkah yang rusak

Mengembalikan dokumen warkah yang telah selesai
dipinjan ke rak penyimpanan sesuai dengan posis
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semula

Memberi tanda/kode pada rak penyimpanan war kah untuk mengetahui

tempat penyimpanan war kah

1.

Berkoordinasi dengan petugas pengelola warkah terkait

posis rak penyimpanan warkah

Membuat tanda’kode untuk ditempelkan pada rak

penyimpanan

No.

Kegiatan dan Tahapan Kegiatan

Jadwal (Okt 2022)

Nov (2022)

Menempelkan tanda/kode pada rak penyimpanan
warkah sesuai dengan urutan rak penyimpanan

4.

Menyesuaikan data warkah yang ada pada rak sesuai
dengan data base

5.

Membuat tanda’kode pada rak penyimpanan secara
berurutan sesuai dengan rak penyimpanan

Melakukan pendataan war kah untuk dimasukkan ke dalam data base war kah yang dibuat dalam bentuk

20 | 21 | 22

23| 24 | 25| 26 | 272829

30(31|{1]2|3

1

Membuat email khusus untuk pembuatan data base
warkah melalui Google Spreadsheet

Google Spreadsheet

Membuat format/konsep data base pada Google
Spreadsheet

Menginput data fiskk warkah pada ruang warkah ke
dalam data base warkah sesuai dengan format data
base

Memberikan file dan email data base warkah kepada
petugas pengelola warkah untuk disimpan dan
dipergunakan

Menjelaskan kepada petugas pengelola warkah
tentang cara penggunaan database warkah
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Keterangan :

_ = Pelaksanaan Kegiatan
| ] =HailLibur
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BAB |11
REALISASI KEGIATAN
A. Role Mode€

Role mode yang menjadi panutan penulis selama proses aktualisas dan habituas yang
dilaksanakan di Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan adalah Bapak Andry Ruida
Hasi,S.H. Dalam pelaksanaan aktualisasi dan habituasi ini penulis berada pada satuan kerja
Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan. Penulis melihat sosok yang patut dijadikan contoh
dan panutan (role model) selama kegiatan aktualisas yaitu Bapak Andry Ruida Hasi, S.H.
selaku Koordinator Kelompok Subtans Pendaftaran Tanah dan Ruang, Tanah Komunal
dan Hubungan Kelembagaan pada Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan sekaligus sebagai
mentor Penulis. Beliau dapat saya jadikan sebagai panutan dalam mengimplementasikan
nilai-nilai BerAKHLAK dan Smart Governance. Beliau juga menerapkan nilai rela
berkorban dalam bekerja, yaitu mengorbankan waktu dan tenaganya demi kepentingan
pekerjaan. Beliau juga menerapkan nilai manajemen ASN diantaranya yaitu disiplin dalam
bekerja dan menerapkan nilai smart ASN khususnya dalam digital skill.

Beliau seorang yang menerapkan nilai Berorientas Pelayanan yaitu ramah, cekatan,
solutif dan dapat diandalkan terhadap peningkatan kinerja untuk memenuhi kebutuhan
masyarakat.

Beliau merupakan seorang ASN yang akuntabel dengan bekerja penuh dengan tanggung
jawab, berintegritas, konsisten, dapat dipercaya dan transparan, serta menjunjung tinggi
tugas dan fungsinya sesual jabatan dengan yang diamanatkan.

Beliau juga seorang ASN yang kompeten dengan selalu belgjar dan mengembangkan
kapabilitas demi tercapainya kinerja terbaik dan kesuksesan.

Beliau juga seorang ASN yang Harmonis yaitu selalu menghargai setiap orang apapun
latar belakang dan merangkul setiap pegawai dalam membangun lingkungan kerja yang

kondusif.

Beliau juga seorang yang Loyal yaitu mel aksanakan tugas dengan memang teguh aturan

yang berlaku serta menjaga nama baik sesama ASN, Pimpinan, Intans dan Negara

Beliau juga seorang yang Adaptif yaitu terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas
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dalam menjalankan tugas untuk menyel esaikan permasal ahan pekerjaan dan proaktif

Beliau seorang ASN yang kolaboratif yaitu memberikan kesempatan kepada berbagai
pihak untuk berkontribusi dan bekerjasama.

B. Realisas Aktualisas

1. Realisas Kegiatan
a. Melakukan koordinas dengan petugas pengelolaan war kah ter kait dengan

data war kah yang telah ada

Koordinas dengan petugas pengel olaan warkah terkait dengan data warkah yang
telah ada dimula dari berkonsultasi dengan mentor dan petugas pengelola warkah
terkait dengan data warkah yang telah ada, dalam konsultasi Penulis terlebih dahulu
menjelaskan konsep pengelolaan warkah yang sudah penulis persiapkan
sebelumnya. Selanjutnya Mentor memberikan saran, masukan dan arahan terhadap
konsep yang sudah Penulis paparkan. Kemudian selanjutnya penulis berdiskus
dengan petugas pengelola warkah mengenai rencana pembuatan data base warkah,
dalam diskusi tersebut Penulis memberikan informasi mengenai bentuk dan konsep
pembuatan data base warkah dengan petugas pengelola warkah, dari diskusi tersebut
Penulis kemudian mengumpulkan informas terkait data pengelolaan warkah yang
telah ada sekaligus memberikan sosialisas mengenai penggunaan data base warkah
sebagai media pendataan dokumen warkah.

Adapun output dari kegiatan ini adalah rangkuman informasi mengenai data
dokumen warkah yang telah ada sebelumnya yang akan menjadi pedoman dalam
mengerjakan tahapan kegiatan selanjutnya. Output berupa rangkuman informas

mengenai data dokumen warkah yang telah ada sebelumnya.

imfarmaa sl il data delosmin warkak velab aids

Setelali Berkresulioed dengan Mewoe des Badiduci deagin pengas pergelols walal &
ek Peoetzpan Hak dan Fendsftoam Kaotor Pertmahan Kabopsten Acshm, ddapa
mfermari babmoa belom adanra database warkah serlipikat vaog bevisi- data vxkah vang
persoam di mung wadkah berdesebom semor D 208 dan tadun fertetnya sernpikar Sema ||
dats bame vang berim mnformaz detafl mengena |etakipomn warcsh & dalam ruang
wallcl IO Memodalice pencaian oiekah SRS ot PETIPED petgebia WA wing
bendak ‘mencan doimmen waricoh masih mengguEicn ssem ooy ket pelugas
hendik mencasi dolsnal warkah meks perugas pengsicli waEkih seeliha doiumen Ik
trwdy untuk mengetahn deta-deta seqperi nomoc tek dess, kelurahan, oomor 0] 206 dan .
wn peehitan satplos. Rewodin steizh mmgetsin daa-dsa pomor bas, desa
kelurahan, poemer OO 208 mbis pensbomn bemipikal vaag dibomobi ey
mlmminy: petigas pengeloly warkah mencar warkah vang dituublean secara mama
pada nzog wxkih berdeackan oomes DT 208 dan tahun tertstmes sertpaes. Laghah- ||
Lesgbah teracbut adilely cora vang dafaluban oleh peoma pengelola wrlah pads Seia
Fenetzpan Hak dan Pendaftaran Kaotoe Pefanaban Kaipaten Asahan sk mencan
dolumen warieh yamg dibmiobdon Hall tersshut dikarenazkan ke tersedionya data bass
warnc vang beriti menge dam warkah besertz dsnpan posslstalc werkah diodatam ||
riang warkih sefdngga memdadikin penipas pengelola warkay kerka hendak mwncars
dokumen wizkih yag dibmoiian




Gambar 4 Rangkuman informas mengenai data dokumen warkah
b. Menyusun fisk warkah pada ruang war kah agar tertata rapi

Penyusunan fisik warkah diawali dengan berkonsultass dengan petugas
pengelola warkah mengenai susunan warkah pada ruang warkah. Pada kegiatan ini
Penulis berdiskusi dengan petugas pengelola warkah terkait mekanisme penyusunan
warkah pada ruang warkah. Pada kegiatan penyusunan warkah Penulis menyortir
dokumen warkah sesuai dengan nomor DI 208 dan tahun, setelah melakukan
penyortiran terhadap dokumen warkah sesuai dengan nomor DI 208 dan tahun
selanjutnya Penulis menyusun dokumen warkah sesuai dengan urutan nomor DI 208
dan tahun, pada saat melakukan penyusunan dokumen warkah Penulis melakukan
perbaikan/pemeliharaan terhadap warkah apabila terdapat dokumen warkah yang
rusak dan mengembalikan dokumen warkah yang telah selesai dipinjam ke rak
penyimpanan sesuai dengan posis semula.

Adapun output dari kegiatan ini adalah tersusunnya dokumen warkah sesual
dengan urutan nomor DI 208 dan tahun untuk memudahkan pendataan. Output

berupa susunan dokumen warkah sesuai dengan urutan nomor DI 208 dan tahun.
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Gambar 5 Dokumen warkah yang telah disusun

c. Memberi tanda/kode pada rak penyimpanan war kah untuk mengetahui tempat

penyimpanan war kah

Pemberian tanda’kode pada rak penyimpanan warkah untuk mengetahui tempat
penyimpanan warkah dilakukan untuk memudahkan dalam melakukan pencarian
dokumen warkah. Kegiatan ini diawali dengan berkoordinas dengan petugas
pengelola warkah terkait posis rak penyimpanan warkah, selanjutnya Penulis
membuat tanda’kode untuk ditempelkan pada rak penyimpanan, kemudian setelah
itu Penulis menempelkan tanda’kode pada rak penyimpanan warkah sesuai dengan
urutan rak penyimpanan. Setelah menempelkan tanda/kode pada rak penyimpanan
warkah sesuai dengan urutan rak penyimpanan selanjutnya Penulis menyesuaikan
data warkah yang ada pada rak sesuai dengan data base. Kemudian Penulis membuat
tanda’kode pada rak penyimpanan secara berurutan sesuai dengan rak penyimpanan
untuk mempermudah pencarian dokumen warkah.

Adapun output dari kegiatan ini adalah tersedianya tanda/kode pada rak
penyimpanan warkah untuk memudahkan dalam pencarian warkah. Output berupa
tanda/kode pada rak penyimpanan warkah.
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Gambar 6. Tanda’kode pada rak penyimpanan warkah

d. Melakukan pendataan war kah untuk dimasukkan ke dalam data base war kah
yang dibuat dalam bentuk Google Spreadsheet

Pada kegiatan ini Penulis melakukan pendataan warkah untuk dimasukkan ke
dalam data base warkah yang dibuat dalam bentuk Google Spreadsheet yang diawali
dengan membuat email khusus untuk pembuatan data base warkah melalui Google
Spreadsheet, selanjutnya penulis membuat format/konsep data base pada Google
Spreadsheet, setelah membuat email dan format/konsep data base pada Google
Spreadsheet selanjutnya Penulis menginput data fisk warkah pada ruang warkah ke
dalam data base warkah sesuai dengan format data base, setelah menginput data fisik
warkah pada ruang warkah ke dalam data base warkah kemudian Penulis
memberikan file dan email data base warkah kepada petugas pengelola warkah
untuk dissmpan dan dipergunakan dan Penulis menjelaskan kepada petugas
pengelola warkah tentang cara penggunaan database warkah.

Adapun output dari kegiatan ini adalah Tersedianya data base warkah yang beris
data dokumen warkah dan dapat dipergunakan oleh petugas pengelola warkah.
Output berupa data base warkah yang berisi data dokumen warkah.

Link database warkah adalah sebagai berikut :

https://docs.qoogl e.com/spreadsheets/d/1Y 65sT1as2g0g91 UaNNCAWIrTKnLoE
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Gambar 7. Database warkah yang beriisi data dokumen warkah
2. Aktualisas Nilai-Nilai Agendall
Salah satu tujuan pelaksanaan kegiatan aktualisasi agar nilai-nila BerAKHLAK

o
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(Berorientas pada Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan
Kolaboratif) dapat menjadi nilai-nilai yang tertanam dalam kehidupan setiap Aparatur Sipil
Negara. Selain itu melalui setiap kegiatan aktualisas ini diharapkan output yang dihasilkan
dapat memberi kontribus terhadap pencapaian vis misi organisasi Kementerian ATR/BPN
dan penguatan terhadap nilai-nilai organisas Kementerian ATR/BPN. Oleh sebab itu setiap
tahapan kegiatan aktualisas ini tidak bisaterlepas dari nilai-nilai tersebut.
1. Melakukan koordinasi dengan petugas pengelolaan war kah ter kait dengan data
war kah yang telah ada
Adapun tahapan pada realisas kegiatan aktualisasi ini telah dilaksanakan sebagaimana
yang telah direncanakan dengan dalam Laporan aktualisasi, yang terdiri dari 4 (empat)
kegiatan antaralain :
a. Berkonsultas dengan mentor dan petugas pengelola warkah terkait dengan data
warkah yang telah ada
Diskus dengan mentor dan petugas pengelola warkah diperlukan untuk
mendapatkan masukan guna meningkatkan kualitas pelayanan sebagai wujud nilai
Berorientas Pelayanan. Selanjutnya diskus juga dilakukan guna Membangun
rasa tanggungjawab dalam melaksanakan tugas sebagai wujud nilai Akuntabel.
Dan dari diskus diharapkan dapat menambah pengetahuan Penulis mengenai
dokumen warkah sebagai wujud nilai Kompeten. Berkoordinas dengan mentor
serta petugas pengel ola warkah terkait pembuatan data base warkah juga merupakan
wujud dari nilai Harmonis. Dalam diskus ketika menerima masukan serta arahan

dari mentor atau petugas pengelola warkah terkait pembuatan data base warkah
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merupakan wujud dari nilai Loyal. Serta bekerjasama dengan petugas pengelola
warkah untuk pembuatan data base warkah merupakan wujud nilai kolabor atif

Gambar 8. Berdiskusi dengan Mentor

b. Berdiskusi dengan petugas pengelola warkah mengenai rencana pembuatan data
base warkah
Saran dan masukan dari petugas pengelola warkah demi peningkatan kualitas
pelayanan yang diberikan merupakan wujud penerapan nilai Berorientas
Pelayanan. Bertanggungjawab terhadap pembuatan data base warkah merupakan
wujud penerapan nilai Akuntabel. Membuat data base dengan cermat dan baik
merupakan wujud penerapan nilai Kompeten. Membuat data base warkah berbasis

teknologi merupakan wujud penerapan nilai Adaptif
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Gambar 9. Berdiskusi dengan petugas pengel ola warkah

c. Memberikan informasi mengenai bentuk dan konsep pembuatan data base warkah

dengan petugas pengelola warkah
Konsep data base bertujuan untuk peningkatan kualitas pelayanan merupakan

wujud penerapan nilai Berorientas Pelayanan. Melaksanakan pembuatan konsep
data base dengan baik merupakan wujud penerapan nilai Akuntabel. Membuat
konsep data base dengan cermat dan teliti merupakan wujud penerapan nilai
Kompeten. Membuat konsep data base berbasis teknologi merupakan wujud
penerapan nilai Adaptif.

Gambar 10. Memberikan informasi bentuk dan konsep pembuatan data base warkah

d. Mengumpulkan informasi terkait data pengel olaan warkah yang telah ada
Informasi pengelolaan warkah berguna untuk dasar pembuatan data base warkah
yang bertujuan untuk peningkatan kualitas pelayanan merupakan wujud penerapan
nilai Berorientas Pelayanan. Bertanggungjawab dalam melakukan pengumpulan
informasi merupakan wujud penerapan nilai Akuntabel. Melakukan pengumpulan
informasi secara cermat dan teliti merupakan wujud penerapan nilai kompeten.
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Gambar 11. Mengumpulkan informasi terkait pengel olaan warkah yang telah ada
e. Memberikan sosialisasi mengenai penggunaan data base warkah sebagai media
pendataan dokumen warkah.
Memberikan informasi yang bertujuan sebagai peningkatan kualitas pelayanan
merupakan wujud penerapan nilai Berorientas Pelayanan. Memberikan sosialisas

terkait kegunaan data base warkah merupakan wujud penerapan nilai Kompeten

Wi 5
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Gambar 12 Memberikan sosialisas mengenai penggunaan data base warkah
Kontribus Terhadap Visi-Mis Organisas
Adanya arahan dari mentor dalam melaksanakan kegiatan atualisasi ini diharapkan dapat
meningkatkan kinerja dan pengetahuan dari penulis demi terwujudnya Penataan Ruang
dan Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam Melayani

Masyarakat.
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Penguatan Nilai Organisas

M elayani

Dengan adanya masukan dari mentor dalam kegiatan aktualisas ini diharapkan mampu

memberikan ilmu baru demi terwujudnya pelayanan masyarakat yang lebih baik

Profesional

Dengan adanya diskus dengan mentor diharapkan meningkatkan pemahaman penulis

terhadap dokumen warkah sebagai dokumen penting untuk pelayanan pertanahan

Terpercaya

Arahan dari mentor dalam rangka perencanaan aktualisas ini diharapkan mampu

mengarahkan SDM untuk meningkatkan kualitas pelayanan yang diberikan kepada

masyarakat.

. Menyusun fisik warkah pada ruang warkah agar tertata rapi

Adapun tahapan pada realisas kegiatan aktualisasi ini telah dilaksanakan sebagaimana

yang telah direncanakan dengan dalam Laporan aktualisasi, yang terdiri dari 4 (empat)

kegiatan antaralain :

a. Berkonsultas dengan petugas pengel ola warkah mengenai susunan warkah pada
ruang warkah

Penyusunan warkah pada ruang warkah sebagai wujud peningkatan kualitas

pelayanan merupakan wujud penerapan nila  Berorientass Pelayanan.
Bertanggungjawab dalam penyusunan dokumen warkah merupakan wujud
penerapan nilai Akuntabel. Bertukar pikiran dan berdiskus dengan mentor dan
petugas pengelola warkah merupakan wujud penerapan nilai  Kompeten.
Bekerjasama dalam menyusun dokumen warkah merupakan wujud penerapan nilai
Harmonis. Membangun komunikas yang efektif dalam berkoordinas merupakan

wujud penerapan nilai Kolabor atif.




Gambar 13. Konsultas dengan petugas pengelola warkah

b. Menyortir dokumen warkah sesuai dengan nomor DI 208 dan tahun
Menyortir dokumen warkah sebagai wujud peningkatan kualitas pelayanan

merupakan wujud penerapan nilai Berorientas Pelayanan. Bertanggungjawab dalam
melaksanakan tugas merupakan wujud penerapan nilai Akuntabel. Melaksanakan
penyusunan warkah dengan kualitas terbaik merupakan wujud penerapan nilai

Kompeten.

Gambar 14. Menyortir dokumen warkah
c. Menyusun dokumen warkah sesuai dengan urutan nomor DI 208 dan tahun
Menyusun dokumen sebagai wujud peningkatan kualitas pelayanan merupakan
wujud penerapan nila Berorientas Pelayanan. Melaksanakan tugas dengan
tanggungjawab merupakan wujud penerapan nilai Akuntabel. Melaksanakan

penyusunan warkah dengan baik merupakan wujud penerapan nilai Kompeten.




Gambar 15. Menyusun dokumen warkah
d. Melakukan perbaikan/pemeliharaan terhadap warkah apabila terdapat dokumen
warkah yang rusak
Perbaikan/pemeliharaan dokumen warkah sebagai wujud peningkatan kualitas
pelayanan merupakan wujud penerapan nilai Berorientas pelayanan. Melakukan
perbaikan/pemeliharaan terhadap dokumen dengan teliti merupakan wujud

penerapan nilai Kompeten.

Gambar 16. Melakukan perbaikan terhadap warkah yang rusak
e. Mengembalikan dokumen warkah yang telah selesai dipinjam ke rak penyimpanan
sesuai dengan posis semula
Dokumen dikembalikan ke rak penyimpanan warkah untuk menjamin kondis
warkah tetap baik merupakan wujud penerapan nilai Berorientas pelayanan.
Bertanggungjawab terhadap pengelolaan kegiatan pengelolaan warkah merupakan
wujud penerapan nilai Akuntabel.
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Gambar 17. Mengembalikan warkah ke rak penyimpanan semula
Kontribus Terhadap Visi-Mis Organisas
Dokumen warkah yang telah tersusun rapi pada ruang warkah merupakan wujud dalam
mendukung Misi Kementerian yaitu Menyel enggarakan Pelayanan Pertanahan dan

Ruang yang Berstandar Dunia.

Penguatan Nilai Organisas

M elayani

Menyusun warkah merupakan wujud peningkatan kualitas pelayanan masyarakat
melalui tata kelola dokumen warkah yang baik.

Profesional

Penyusunan warkah dalam rangka penyel esaian aktualisasi ini diharapkan mampu
mewujudkan dan meningkatkan rasa profesionalisme dalam penyusunan dokumen
warkah.

Terpercaya

Penyusunan dokumen warkah yang menjadi bahan penyusunan aktualisasi ini demi

mewujudkan Laporan dan laporan yang valid dan dapat dipercaya

. Memberi tanda’kode pada rak penyimpanan warkah untuk mengetahui tempat

penyimpanan warkah

a. Berkoordinasi dengan petugas pengelolawarkah terkait posisi rak penyimpanan
warkah

Pemberian tanda/kode pada rak penyimpanan warkah sebagai peningkatan

kualitas pelayanan merupakan wujud penerapan nilai Berorientas Pelayanan.
Melaksanakan tugas dengan tanggungjawab merupakan wujud penerapan nilai
Akuntabel. Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik merupakan wujud
penerapan nilai Kompeten. Menerima saran dan masukan dari mentor atau petugas
pengelola warkah merupakan wujud penerapan nila Loyal. Pemberian tanda

disesuaikan dengan data base yang ada merupakan wujud penerapan nilai Adaptif.
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Gambar 18. Kéordi nési dengan petugas pengel ola warkah
b. Membuat tanda/kode untuk ditempelkan pada rak penyimpanan

Pembuatan kode/tanda pada rak warkah sebagai wujud peningkatan kualitas
pelayanan merupakan wujud penerapan Berorientas Pelayanan. Melaksanakan
pekerjaan dengan tanggungjawab merupakan wujud penerapan Akuntabel.
Melaksanakan pekerjaan dengan teliti dan cermat merupakan wujud penerapan
Kompeten. Berkoordinas dengan petugas pengelola warkah atau mentor merupakan
wujud penerapan Harmonis. Pemberian tanda pada rak disesuaikan dengan data base

yang berbasis teknologi merupakan wujud penerapan Adaptif.

Gambar 19. Membuat tanda/kode untuk ditempelkan pada rak penyimpanan
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c. Menempelkan tanda/kode pada rak penyimpanan warkah sesuai dengan urutan rak
penyimpanan
Pemberian tanda untuk memudahkan pencarian warkah merupakan wujud
penerapan nila Berorientas Pelayanan. Melaksanakan tugas dengan kualitas
terbaik merupakan wujud penerapan nilai Kompeten. Pemberian tanda disesuaikan

dengan data base yang ada merupakan wujud penerapan nilai Adaptif.

Gambar 20. Menempelkan tanda’kode pada rak penyimpanan warkah

d. Menyesuaikan data warkah yang ada pada rak sesuai dengan data base
Kesesuaian warkah pada data base dan rak penyimpanan guna peningkatan
kualitas pelayanan merupakan wujud penerapan nilai Berorientas pelayanan.
Menyesuaikan data pada rak dan data base warkah merupakan wujud penerapan
nilai Adaptif. ] 3 T e g

58



Gambar 21 Menyesuaikan data warkah yang ada pada rak
e. Membuat tanda’kode pada rak penyimpanan secara berurutan sesuai dengan rak
penyimpanan
Pembuatan tanda/kode pada rak penyimpanan untuk memudahkan pencarian
warkah merupakan wujud penerapan nilai Berorientasi Pelayanan. Membuat tanda
pada rak penyimpanan secara teliti merupakan wujud penerapan nilai Kompeten.

Gambar 22 Membuat tanda’/kode pada rak penyimpanan sesuai urutan rak penyimpanan
Kontribus Terhadap Visi-Mis Organisas
Memberi tanda’kode pada rak penyimpanan warkah sebagai wujud mendukung Mis
Kementerian yaitu Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Ruang yang
Berstandar Dunia.
Penguatan Nilai Organisas
Melayani
Pemberian kode/tanda untuk memudahkan dalam pencarian warkah sebagai wujud
peningkatan kualitas pelayanan kepada masyarakat.
Profesional
Pemberian kode/tanda pada rak penyimpanan warkah untuk mewujudkan nilai
profesionalisme dan bertanggungjawab dalam melaksanakan tugas, sehingga ketika
suatu saat data tersebut diperlukan, tidak membutuhkan waktu yang lama
Terpercaya
Pemberian tanda/kode pada rak penyimpanan warkah diharapkan dapat mencermikan
nilal terpercaya dalam pelaksanaan pekerjaan

4. Melakukan pendataan warkah untuk dimasukkan ke dalam data base warkah yang
dibuat dalam bentuk Google Spreadsheet

a. Membuat email khusus untuk pembuatan data base warkah melaui Google Spreadsheet

Membuat email khusus untuk database warkah guna peningkatan kualitas
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pelayanan masyarakat merupakan wujud penerapan nilai Berorientas Pelayanan.
Membuat email untuk data base warkah yang dipegang oleh petugas pengelola warkah
merupakan wujud penerapan nila Kompeten. Melaksanakan tugas dengan
tanggungjawab, cermat, dan teliti merupakan wujud penerapan nilai Akuntabel.
Menggunakan data base yang berbasis teknologi merupakan wujud penerapan nilai
Adaptif.

Gambar 23 Membuat email khusus untuk pembuatan data base warkah
b. Membuat format/konsep data base pada Google Spreadsheet

Membuat format data base yang baik untuk peningkatan kualitas pelayanan
masyarakat merupakan wujud penerapan nilai Berorientas Pelayanan. Membuat
konsep data base yang benar dan akurat merupakan wujud penerapan nilai Kompeten.
Melaksanakan tugas dengan tanggungjawab, cermat, dan teliti merupakan wujud
penerapan nilai Akuntabel. Menggunakan data_l base yang berbasis teknologi merupakan
wujud penerapan nilai Adaptif.

Sl M)

Gambar 24. Membuat format/konsep data base

c. Menginput data fisik warkah pada ruang warkah ke dalam data base warkah sesuai
dengan format data base.

Bertanggungjawab menyelesaikan pekerjaan mengenai input data warkah ke
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dalam data base merupakan wujud penerapan nilai Akuntabel. Melakukan pendataan
dokumen warkah dengan cermat, baik dan teliti merupakan wujud penerapan nilai
Kompeten. Menginput data sesuai dengan arahan mentor dan format data base yang
dibuat merupakan wujud penerapan nilai Loyal. Menjalankan data base warkah yang
berbasis teknologi informasi merupakan wujud penerapan nilai Adaptif.

Gambar 25. K/Iengi npUt datafisk Warah ke alar'n data base warkah
. Memberikan file dan email data base warkah kepada petugas pengel ola warkah untuk
dissimpan dan dipergunakan

Menginformasikan kepada petugas pengelola warkah terkait data base warkah
yang telah dibuat merupakan wujud penerapan nila Berorientas Pelayanan.
Bertanggungjawab terhadap pekerjaan yang berkaitan dengan penggunaan data base
daam pekerjaan sehari-hari merupakan wujud penerapan nilai  Akuntabel.
Menggunakan data base dalam melaksanakan pekerjaan dengan baik merupakan wujud
penerapan nilai Kompeten. Memberikan informasi bagi yang ingin menggunakan data
base warkah merupakan wujud penerapan nilai Harmonis. Menjalankan sistem kerja
yang berbasis teknologi yaitu berupa data base tersebut merupakan penerapan nilai
adaptif.




Gambar 26. Memberikan file dan email data base warkah kepada petugas pengelola
warkah
e. Menjelaskan kepada petugas pengel ola warkah tentang cara penggunaan database

warkah

Sebelumnya pada Rancangan Aktualisas tahapan kegiatan keempat adalah
membuat testimoni kepada pegawai, akan tetapi Penulis mengubah tahapan keempat
menjadi penjelasan petugas warkah mengena cara penggunaan database. Penjelasan
tentang cara penggunaan database warkah sebagai bentuk peningkatan kualitas
pelayanan merupakan wujud penerapan nilai Berorientass Pelayanan. Penjelasan
tentang cara penggunaan database warkah sebagal bentuk tanggungjawab terhadap
database yang telah dibuat merupakan wujud penerapan nilai Akuntabel. Penggunaan
database dapat menunjang kinerja khususnya dalam pengelolaan warkah merupakan
wujud penerapan nilai Kompeten. Penjelasan tentang cara penggunaan database warkah
dilakukan terhadap petugas pengelola warkah merupakan wujud penerapan nilai
Harmonis. Menerima masukan dari pegawai maupun mentor terkait penggunaan
database yang dibuat merupakan wujud penerapan nilai Loyal. Melakukan perbaikan
apabila terdapat saran dan masukan terhadap database yang dibuat merupakan wujud
penerapan nilai Adaptif.

Gambar 27. Menjelaskan kepada petugas tentang cara penggunaan database

Kontribus Terhadap Visi-Mis Organisas
Membuat data base warkah merupakan wujud mendukung Misi Kementerian yaitu
M enyelenggar akan Pelayanan Pertanahan dan Ruang yang Berstandar Dunia

Penguatan Nilai Organisas

62



M elayani
Pendataan dokumen warkah ke dalam data base sebagai wujud peningkatan kualitas
pelayanan publik.
Profesional
M el aksanakan tugas menggunakan data base untuk menjamin kemudahan dalam
pencarian dokumen warkah merupakan wujud nilai profesionalisme.
Terpercaya
Dalam melaksanakan aktualisasi penulis mengedepankan sikap teliti dan cermat dalam
memeriksa data base yang akan digunakan, hal tersebut diharapkan meningkatkan nilai
terpercaya, karena sikap teliti dan cermat sangat diperlukan dalam melaksanakan
pekerjaan guna menyel esaiakan pekerjaan dengan baik
3. Manfaat Aktualisas
a. Manfaat terhadap Penulis
Aktualisas ini juga sangat bermanfaat bagi Penulis sendiri. Sebagai CPNS baru
pada Seks Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan
melalui pembuatan database warkah ini Penulis menjadi paham akan pengelolaan
dokumen warkah baik itu penyusunan dokumen warkah yang terletak pada ruang
warkah maupun pengelolaan warkah melalui database warkah. Pembuatan database
warkah ini menambah wawasan Penulis bukan hanya terkait pengelolaan dokumen-
dokumen warkah namun juga mengasah kemampuan digital Penulis yang pastinya
sangat dibutuhkan dalam menjalani profesi, tugas dan tanggung jawab Penulis. Melalui
pengarsipan ini juga Penulis belajar mengimplementasikan nilai-nilai BerAKHLAK.
b. Manfaat terhadap Intans
Adapun manfaat yang diperoleh dari pembuatan database warkah adalah berdampak
langsung terhadap kinerja di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor Pertanahan
Kabupaten Asahan. Melalui pembuatan database dan arsip fisik yang terususun rapi akan
memudahkan Pegawai dalam menenemukan dokumen warkah sehingga pencarian dan
pengelolaan warkah akan semakin efektif dan efisien dan mempersingkat waktu pelayanan
yang diberikan jika ada yang berkepentingan dengan berkas warkah tersebut
c. Manfaat terhadap Masyarakat/Stakeholder
Melalui database pengelolaan warkah ini maka pencarian terhadap dokumen warkah
akan semakin cepat dan efektif sehingga masyarakat tidak membutuhkan waktu yang
lama apabila ada masyarakat yang hendak melihat warkah tentunya sesuai syarat dan

ketentuan perundang-undangan yang berlaku.

C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisas Aktualisas

1. Faktor Pendukung Realisasi Aktualisas
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a. Dukungan dari seluruh pegawai Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan
Selama penulis melaksanakan seluruh rangkaian kegiatan aktualisasi, penulis
memperoleh dukungan penuh dari jajaran pimpinan Kantor Pertanahan Kabupaten
Asahan, Mentor, rekan kerja dan segenap pegawai Kantor Pertanahan Kabupaten
Asahan yang selalu memberikan penulis kritik dan saran yang membangun, serta
memberikan bantuan dalam pelaksanaan tahapan kegiatan aktualisas agar dapat
berjalan sesual dengan yang telah penulis rencanakan sebelumnya dan penulis dapat
mencapal tujuan yang diinginkan dari pelaksanaan realisasi kegiatan aktualisas
tersebuit.

b. Tersedianya sarana dan prasarana yang mendukung pel aksanaan aktualisas

Dalam pelaksanaan aktualisas ini, selain dibutuhkan dukungan moral, juga
dibutuhkan fasilitas pendukung dalam pelaksanaan aktualisas ini. Kegiatan
aktulisas ini dilakukan dengan memanfaatkan fasilitas yang telah tersedia di Kantor
Pertanahan Kabupaten Asahan dan fasilitas pribadi penulis. Fasilitas pendukung
yang tersedia seperti, wifi, printer, laptop, smarthphone dan ketersediaan data yang
mendukung pelaksanaan kegiatan aktualisas ini. Dengan adanya fasilitas
pendukung tersebut memberikan kemudahan dalam menjalankan kegiatan
aktualisas sehingga dapat mencapai tujuan yang telah ditetapkan pada Laporan
kegiatan aktualisas sebelumnya.

2. Faktor Penghambat Realisasi Aktualisas

a.  Jumlah box file untuk penyimpanan dokumen warkah yang terbatas
Box file sebagai tempat penyimpanan dokumen warkah yang tersedia terbatas untuk
menyimpan dokumen warkah sehingga ada beberapa dokumen warkah yang belum
tersmpan di dalam box file pada rak penyimpanan warkah di ruang warkah.
Sehingga untuk mengatas hal tersebut dokumen warkah disimpan sementara
menggunakan tanda berdasarkan nomor DI 208 dan tahun warkah.
b. Adabeberapa dokumen warkah yang tidak berada di dalam box file
Sebagian dokumen warkah berdasarkan nomor DI 208 dan tahun warkah ada yang
tidak terdapat di dalam box file sehingga dokumen warkah belum lengkap, sehingga
untuk mengatas hal tersebut adalah mencari dokumen warkah pada tempat
penyimpanan dan melihat buku ekspedis warkah untuk mengetahui letak dokumen
warkah.
D. Tindak Lanjut

Dalam upaya pengelolaan warkah di Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan terdapat

beberapatindak lanjut dari kegiatan aktualisasi yang telah dilakukan adalah sebagai berikut

1. Tindak Lanjut Jangka Menengah
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Kegiatan pengelolaan warkah melalui database di Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan
masih akan dilanjutkan walaupun kegiatan aktualisas penulis telah berakhir, yaitu
menuntaskan pengelolaan warkah tahun 2013 melalui database sampai akhir tahun
2022.
2. Tindak Lanjut Jangka Panjang
Tetap melaksanakan pengeloaan warkah melalui database mulai tahun 2023 sampai
dengan tahun-tahun selanjutnya.

No. Kegiatan/Tahap Kegiatan Nilai-Nilai Dasar Teknik Aktualisas
ASN
1. Melakukan pemeliharaan data | 1. Berorientas 1. Berkoordinas dengan
terhadap database warkah Pelayanan petugas pengelola
a Mendata warkah vyang | 2. Akuntabel warkah
baru untuk pendataan di | 3. Adaptif 2. Mengupdate data
database dalam database
b. Menyusun warkah yang warkah untuk
baru ke daam rak pendataan warkah
penyimpanan apabila terdapat
c. Menginput warkah yang warkah baru
baru ke dalam database
pengel olaan warkah
2. Membuat database untuk warkah 1. Berorientass |1. Berkoordinas dengan

surat ukur

buku tanah
dan surat ukur ke dalam
database warkah

Menginput

buku tanah dan surat ukur Pelayanan sub peraihan pada
a. Berkoordinas dengan 2. Akuntabel Seks Penetapan Hak
petugas pengelola warkah 3. Adaptif dan Pendaftaran

buku tanah dan surat ukur 4. Harmonis Kantor  Pertanahan

b. Menyusun buku tanah dan 5. Kolaboratif Kabupaten  Asahan

untuk pendataan buku
tanah

. Berkoordinas dengan

Seks Survei  dan
Pemetaan Kantor
Pertanahan

Kabupaten  Asahan
untuk pendataan surat

ukur
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Tabel 10 . Tindak Lanjut

E.

Rekapitulasi Nilai BerAkhlak

No

Kegiatan/Tahap
an Kegiatan

Jumlah Penerapan Habituasi Nilal

Berorient
as
Pelayana

n

Akunta
bel

Kompet

en

Harmo

nis

Loy
al

Adap
tif

Kolabra
tif

Total

Melakukan koordinasi dengan petugas pengel olaan warkah terkait dengan data
warkah yang telah ada

Berkonsultas
dengan mentor
dan petugas
pengelola
warkah terkait
dengan data
warkah yang
telah ada

1

Berdiskus
dengan petugas
pengelola
warkah
mengenai
rencana
pembuatan data

base warkah

Memberikan
informasi
mengenai
bentuk dan
konsep
pembuatan data
base warkah
dengan petugas
pengelola
warkah

Mengumpulkan
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informasi terkait
data pengel olaan
warkah yang
telah ada

Memberikan 1 1
sosialisas
mengenai
penggunaan data
base warkah
sebagai media
pendataan
dokumen
warkah

Menyusun fisik warkah pada ruang warkah agar tertata rapi

Berkonsultas 1 1 1 1
dengan petugas
pengelola
warkah
mengenai
susunan warkah
pada ruang
warkah

Menyortir 1 1 1
dokumen
warkah sesuai
dengan nomor
DI 208 dan
tahun

Menyusun 1 1 1
dokumen
warkah sesuai
dengan urutan
nomor DI 208
dan tahun

Melakukan 1 1
perbai kan/pemel
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iharaan terhadap
warkah apabila
terdapat
dokumen
warkah yang
rusak

Mengembalikan | 1 1
dokumen
warkah yang
telah selesai
dipinjam ke rak
penyimpanan
sesuai dengan

posis semula

Memberi tanda/kode pada rak penyimpanan warkah untuk mengetahui tempat

penyimpanan warkah

Berkoordinasi 1 1 1 1 1 1
dengan petugas
pengelola
warkah terkait
posisi rak
penyimpanan
warkah

Membuat 1 1 1 1 1
tanda/kode
untuk
ditempelkan
pada rak

penyimpanan

Menempelkan 1 1 1
tanda’kode pada
rak
penyimpanan
warkah sesual
dengan urutan
rak
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penyimpanan

Menyesuaikan 1 1
data warkah
yang ada pada
rak sesuai
dengan data
base

Membuat 1 1
tanda’kode pada
rak
penyimpanan
secara berurutan
sesuai dengan
rak

penyimpanan

Melakukan pendataan warkah untuk dimasukkan ke dalam data base warkah yang
dibuat dalam bentuk Google Spreadsheet

Membuat email | 1 1 1 1
khusus untuk
pembuatan data
base warkah
melaui Google
Spreadsheet

Membuat 1 1 1 1
format/konsep
data base pada
Google
Spreadsheet

Menginput data 1 1 1 1
fisk warkah
pada ruang
warkah ke
dalam data base
warkah sesuai
dengan format
data base
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Memberikan file
dan email data
base warkah
kepada petugas
pengelola
warkah untuk
dismpan dan

dipergunakan

Menjelaskan
kepada petugas
pengelola
warkah tentang
cara penggunaan
database warkah

Total

76
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BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan
Pelaksanaan aktualisasi yang berjudul “Efektivitas Pengelolaan Warkah Sertipikat
Melalui Database Warkah Pada Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan” telah terlaksana
dan diperoleh kesimpulan sebagai berikut:

1.

Isu yang terpilih dalam aktualisasi dan habituas nilai-nila dasar ASN adalah belum

efektifnya pengel olaan warkah pada Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan.

Dalam upaya menyelesaikan isu yang terpilih maka dilaksanakan kegaitan

aktulalisasi dengan gagasan pemecahan isu yaitu “Pembuatan data base warkah yang

memuat data warkah beserta dengan posis/letak warkah di Kantor Pertanahan

Kabupaten Asahan”.

Pelaksanaan kegiatan aktualisas ini dilaksanakan dalam 4 kegiatan yang terbagi

dalam 20 tahapan kegiatan. Adapun kegiatan tersebut antara lain:

a. Melakukan koordinasi dengan petugas pengelolaan warkah terkait dengan data
warkah yang telah ada.

b. Menyusun fisik warkah pada ruang warkah agar tertata rapi.

c. Memberi tanda/kode pada rak penyimpanan warkah untuk mengetahui tempat
penyimpanan warkah.

d. Melakukan pendataan warkah untuk dimasukkan ke dalam data base warkah
yang dibuat dalam bentuk Google Spreadsheet.

Hasi| aktuadisas yang dilaksanakan adalah, telah optimalnya pengelolaan warkah

pendaftaran tanah sistematis lengkap di Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan.

Manfaat dari kegiatan aktualisas yang dilakukan adalah :

a. Individu pesesrta dapat memberikan kontribusi dalam pelaksanaan optimalisasi
pengelolaan warkah pendaftaran tanah sistematis lengkap di Kantor Pertanahan
Kabupaten Asahan.

b. Dapat mempermudah pencarian berkas warkah apabila berkas dibutuhkan.

c. Mempersingkat waktu pelayanan yang diberikan jika ada yang berkepentingan
dengan berkas warkah tersebut.

d. Berkas warkah tersusun dan terkelola dengan baik di ruangan warkah kantor
pertanahan kabupaten Asahan.

Pel akasanaan seluruh kegiatan aktualisas melalui tahapan kegiatan aktualisasi telah

diimplementasikan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK vyaitu, berorientas

pelayanan, akuntabel, kompeten, harmonis, loyal, adaptif dan kolaboratif.

Output yang dihasilkan dari kegiatan aktualisas ini diharapkan mampu mendukung

Vis dan Mis Kementerian ATR/BPN serta menjadi penguat nilai-nilai organisas
71



Kementerian ATR/BPN yaitu melayani, profesional, terpercaya.

B. Rekomendas
Rekomendas yang Penulis berikan adalah agar pengelolaan warkah melalui database
dilaksanakan terus dan dilakukan pemeliharaan data terhadap database sesuai dengan
dokumen warkah dan apabila dimungkinkan agar Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan
mengupgrade atau memperbaharui teknologi terbaru yang berkaitan dengan pengel olaan
warkah menggunakan alat/mesin pengelola warkah atau arsip agar pengelolaan warkah
pada Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan semakin baik, efektif dan efisien
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Gambar 1. Konsultas! dengan Mentor




Gambar 3. Memberikan informasi mengenai bentuk dan konsep pembuatan data base
warkah
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Gambar 5. Memberikan soslallsasi mengenal penggusaan data base warkah



" Rangkuman informasi mengennl data dokumen warkah yang telah ada sebelumaya |
Sctetah berkonsultas dengan Mentor dan berdiskust dengan petugas pengelola warkah di

Scksi Penctopan Huk dan Pendaflarin Kantor Pertanahan Kabupaten Asaban, didapat
informasi bahwa belum adanya datobase warkah sertipikat yang berisi datn warkah yang
tersusun di ruang warksh berdasackan pomor DI 208 dan tohun terbitnya sertipikat, Seeta
data base yang berisi informasi detail mengenai Jemkiposisi waskah di dalam ruang
warkah untuk memudobkan pencarian warkah. Sast ini petugas pengelola warkah yang
hendak mencari dokumen warkah masib menpgunakan sistem manual yaitu ketika petugas
hendak mencari dokumen warkah maka petagas pengelola warkah melihat dokumen buku
tanah untuk mengetahui dats-data sepeai nomor hak, desa, kelurahan, nomar DI 208 daa
tahun pencrbitan sertipikat. Kemodian setclah mengetahui data-data nomor hak, desa,
kelurahan, momor DI 208 dan tohun penerbitan sertipikm yang dibutubkan maka
sclanjutnya petugas pengelola warksh mencan warkah yeng dibututikan secara manual
pada ruang warkah berdasarkan nomor DI 208 dan tahun fesbitnya sertipikat. Langkah-
langkah tersebut adalah cars yang dilakukan olch petagas pengelola warkah pada Scksi
Penctapan Hak dan Peadaflarsn Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan uniuk mencan
dokumen warkah yang Gibunshkan. Hal tersebat dikarenakan belum tersedianyn data base
warkah yang berisi mengenai data warkah beserta dengan posisiflotak warkah di dalam
ruang warkah sehingga memudahkan petugas pengelola warkah ketika hendak mencari
dokumen warkah yang dibutahkan,
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Gambar 1. Konsultsasi dengan petugas pengeloin warkah




Gambar 3, Menyusun dokumen warksh






Outpat

Teroasunnya dokumen warksh scasni dengan urutan nomor DI 208 dare tabun untuk
mermudalican pendatan
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002- pada rak penyimpanan Terlaksana
Rolu/19 Meroberi Temcdisys
Ohtober 2022 | ndekods tandakods
Kamis 20 pada rak Memempelkan pada ek
Oktoher penyimpanas | tandakode pads rak
102 2Jum'st | warkah untuk | penyimpenan warkah | warkah ustuk Torfaksara
21 Okwober mengetahui scsmai dengan unsten momudahias
2022 tompat | mk ponyimpanan | dalam
Kamin20 | penyienpassa | Menyesuakan data pencaran
Oltober warkah wirkah yang ada pada warkah
N22-Jam"s mk sesusi dengan data Torlaksana
21 Oltober base
2022
Kamis'20 Membual tandatode
Oktober pada rak penyimpanan
N22-Jam st secam herurutan sesuai Tokdksam
21 Oliober denpan sak
2022 _penylmpanan




Mentor Pesertn

Audry Ruida Hasi, S.11 Dudi Naufal Rizki, 8.11.
NP, 1900012120150 1001 NI, 199807 1320220410001



Uraian Realisasi Kegintan dan Outpat
(D lenghapl demgan Evidence)

Kegiman Tahapan Lyidemce Uraian Wakiu
s ] __ Kegiatan | Pelaksanaan
1.1 Berkoordinasi | Gambar | Koordinast
demgan  pelogs || dengan pougas
pengciols  warleah pengelola
terkast  posisi  rak warkah Seain17
mmn dilakukan Oktober
warkah terkadt  dengan 2022
posisi nk
peryinpanan
warkal
2 Membuat | Gambar | Sclanjainyn
o wntek 2 h Sclasa/I8
ditempelkan  pada tunedakod: 2022-
nak penylepanan unsuk Rabw'19
dﬂcw Oktober
pada mk 2022
Memberi ipenss
wndakode pada |13 Mencmpelan | Gambar | Sclanjutnys Kamie20
nk penyi uodukode pada| 3 |mercempellan | o
warkah  untok | rak  penyimpanan tanda ke 2022-Jum"st
mengeinhul wirkah sesusi padn rak
21 Oktober
tempat dengan urutan rak penyimpanan 2022
penyimpans | penyimpana warkab
warkah 14 Menyesuaikan | Garsbar | Selanputnyn
datn warkah yesg | 4 menycsumikan | Kamis20
wda pada rak scsuni data  warkah | Oksober
dengan datn base yang ada poda | 2022-Jum’al
mk sesual | 21 Oktober
dengan  data| 2022
base
15 Membuat | Gazbar | Sclanjutaya
undvkode  pada L) tandakode
mk  peayimpansn pada rak | Kamas20
sccant  berurutan penyimpanan Okctober
somsti dengan rk dibuxt  secars | 2021-Jum'at
penyimpanan berurutan 21 Oktober
sesuai  dengan 2022
.13
penylmpanzn




Gambar 2, Membaat tandu/kode untuk ditempelkan pada rak penyimpanan



O

Gambar 4. Menycsuaikan data warkab vang ada pada rak




Gambar 5. Membuat tanda/kede pada rak penyimpanan sesual urstan rak
penyimpanon

Ouwtput
Tersedianys tandakods pada mak penyimpanse warkah uotuk memodahkan dalam pencanan
warkah




Laporan Minggu 4 :

>

FAPOHAN MINGOGUAN AKTUATLESAN EPNK
KEMENTERIAN ATHAWN TAIIUN 2022

Lapoesn Minggw de 1)
¢ 1edl Nl k), 500,

Narmn
NI S ARG IV 20T 2041 0GL
Jaburtan £ Al TRk e Pertanalomn
Unit Kerjn = Ko Pertamalinn Kabeguaten Asabiun
Joda! Abtunlisasl £ Hichtbvitns Pengetnbam Wazkal Scetiplkat Meluhu [ratabuse Warkah
Puda Kastir Pertansdan Ealmpaten Asshian
Harl
e ) Kt_{ahu Tabispan Kegfatan Ouiput Keterungan
Serknoediens dempan
petujas pengpelals
(I:m;?: warkak sexkait ponisi Verluksuns
rak peeyirpmon
PETIENS warkah |
Schw/IR Membusi tanda/kade
Ok toter untuk diternpelban
072- pada rak penyimpanan Terluksana
Rabu/19 Meroheri Temcdisys
Oktober 2022 | tndehods tandakode
Kamis' pada rak Memempelkan pada rak
Oktoher penyimpanas | tandakode pads rak
A2 2Jum st | warkah untuk | penyimpenan warkah | warkah ustuk Torlaksara
21 Oktober | mengetahui | seswai dengan ursten | momudahias
2022 tompat | rk ponyimpanan | dalam
Yamin20 | penyenpasan | Menyesuaikan data pencaran
Oltober warkah warkah yang sda pada warkah
H22-Jam's mk sesusi dengan data Terlaksana
11 Oktober base
e
Kamis20 Membuat tandaode
Oktober pada rak penyimpanas
H22-Jam"at secar berurutan sesuai Torkksam
21 Oliober denpan sak
2022 penylmpanan




MMentor Pesectn

Ay Ruida Hasi, S0 Dods Naulal Rizki, S0
NI 199001 21201501 1001 NI, 199507 132022041001



Usaian Realisasi Kegintan dan Output

(D lenghapl dempan Evidence)
Kegiman Tabapan Evidemce Uraian Wakiu
Kegiadan Melaksanaan
1.1 Berkoordinas: | Gambar | Koordinas:
dergan pelugas | ! dengan
pergciols  wardeah pengelola
terkast  posisi rak warkah Senin17
pemyiinpanan dilakvikan Okiober
warkah terkast  dengan 2022
posisi nk
penyimpanan
warkal
2 Membuat | Gambar | Sclanjatnyn Selass/
tandakode  wntak | 2 membeat ‘Ms
&wlh. pacla tunedakode 2022-
nk v Rabuw'19
ducmpetikan Oktober
k| 2022
Memben: wripanan
wndakode pada | 13 Mencmpelan | Gambar | Sclanjutnys Kanie20
rak penyimpanan | tandakode  pada 3 mercnipelkan Okitoher
warkah untuk | rak  penyimpanan tandn/kede 2022-Jum"st
mengenhui wucknh sesuai padn =2k | "3y Oktober
tempat denpan urutan rak penyimpanan 2022
ponyimpanan penyimpanan wackal
warkah 14 Menycsuaikan | Gamsbar | Selanpainyn
dutn warkah yasg 4 menycsuaikan Kamis 20
ada pada rak scsuni data warkah Oktober
dengan datn base yang ada poada | 2022-Jum’al
mk sesual | 21 Oktober
dengan data 2022
base
15 Membuat | Gazbar | Sclanjutaya
tndvkode  pada s tandakode
mk pemyimpanan pada nk | Kames20
sccam  berurutan penyimpanan Ofktober
scmsti dengan rak didvuxt  secars | 2022 Jum’at
penysmpanan berurutan 21 Oktober
sesuai  dengas 2022




Gambar 2. Membauat tandu/kode untuk ditempekan pada rak penyimpanan



wd NN

Gambar 4. Memycsuaikan data warkab vang ada pada rak




Gambar & Membuat (anda/kede pada rak penyimpanan sesual urstun rak
penyimpanon

Output -
Tersedianys tandakode pada mak penyimpanse warkah uoiuk memodahkan dalam pencanan
warkah




Lampiran 2 : Kartu Bimbingan Mentor

Minggu 1
Kartm Blobidngan Altuolisash Mentor
Nama » Dol Naufal Ril, S 11,
Nip  TSOROT 12022041001

Unit Kerfa < Ko Peranahan Kabupaton Asaton

Jahaton + Analis Higkom Pertanakan
Is i Helum clektifayn pengelobaan warkah pads Kantor Pertanshian Kabupoten
Asalian

Gagasan : Pembustan data base workah yang memuat dita warkah beserta dengan

posisitetak warkah di Kantor Portanshan Knhepaten Asahan
Kegintan | Melakukan koordinasi dengm petugas pengebolann warksh terkail dengaa

data warkul yang telal ndo

| Catatan Meator

___ Penyelesalan Kegiatin
Tohapan Kegratm -
I. Berkonsultasi dengin mentor dan petugas
penpelola warkah torkail deegnn data
warkah yang telah nda
2. Berdiskusi  demsgan  potugas  pengelola
warkah mengenai rencumg pembasten data
bawe wirkah
1. Memberikun informasi mesgons benlok
dan konsep pembuatan data base warkah
dengan petugas peapelols warkoh
4. Mengompulkas  (nformasi  forkait  dasa
pengelolasn warksh yang telah ade
5. Momborikan  sosilisis  mengenai
ponggunsan data base warkak schagal
media pendataan dokumen waskah

Output  Kegiatan  : Rangkuman  |nformasi
menponai data dokumen warkah yang telab ada

schelumaya

Keterkaitun Substansi Mata Pelatihan Agenda
1n:

Takap1:

Berorientusd PPelayanan

Disksesi dipedukan untuk mendapstkan masakan
pana meningkathas kualitas pekayanan

Akuntabel

Paral .M.(.."-:,




"Membangun  rsa tangmngiauab  dalam
melaksanakan tugas
Kompeten
Menambah  pengetshuan  meagenai  dokumen
warkah
Harmonis
Berkoordinasi dengan menior  sena  petugas
pengelola warkah terknit pembustan daia base
warkah

Loyal

Menerima masukan serta arahan dani mentor stau
petupas pengelola warkah terkait pembustan data
base warkah

Kolaboratif

Bekennsama dengan petugas pengelols waskah
untuk pembuatan data hase warkah

Tahap2:

Berorientasl Pelayanan

Saran dan masukan dari petugas pengelola warkah
demi  peningkotan  kwalitss  pelayanan  yang
diberikan,

Akuntabel
chnmngjmnbmhdmmmdﬁm
warkah,

Kompeten

Membuat data base dengan cermat dan baik.
Adaptif

Membuat data hase warkah berbasis teknologi.

Toahap 3¢

Berorientas! Pelayanan

Konsep data bass bermujuan wntuk peningkatan
kmlitas pelayanan,

Akuntabel

Melaksamakan pembustan  komsep data base
dengaa baik.

Kompeten

Membust konsep data base dengan cormat dan
tehiti,

Adaptif

Membuat konsep datn base berbasis teknologi

Tahap d:
Berorientasi Pelayanan
Infornsasi peegelolaan warksh berpuna  untuk
dasar pembuatan data basce warkah yung berfujuan
untuk peningkatan kualitas pelayanan

Akuntabel




—=" &

flertan prungjowab dalam melakukan
Kompeten
Meiakukan pengumpulan informasi secara cermat
dan teliti

TahapS:

Berorientasi Pelayanan

Memberikon informasi yang bertujuan sehapai
peninghkatan kualitas pelayanan

Kompelen

Memberikan sosialisasi terkait kegunaan datn base
warkah

Kontribusi Terhadap Visi-Misi Orpanisas|
Adanya arahan dari mentor dalam me

kegiatan  atwalisasi  ini  ihamapkan dapal
meningkatkan kinerja dan  pengetahuan dari
pesulls demi terwujudnya Penataan Ruang dan
Pengelolzan Pertanshan yang Terpercays dan
Berstandar Dunia dalam Melayani Masyarakat

Pummmawu:

felayani

'l;cqan adonys masukan dari mentor dalam
kegintan  aktualisasi ini  dibamplan mampy
memberitan  fimu  barw demi  terwujudnyz
polny-mnmymblmlcmhk
'm-:n diskusi dengan mentor dibarnpkan
Dengan ya

meringkatkan  pemabaman  pemolis techadap
dokumen warkah qunidok-mlmu'ngm
pelayanan pertanakan

Terpereayn

Araban dori mentor dalam rngka perencanasn
akigalisasi ini dihampkan mampa mengarahkan
SDM untuk meningkatkan kualitas pelayanan
_x.ng‘n ; m: masyarakat,

Fidence Bimbingan dengar Mestor :




Minggu 2 :

Karta BimMnegan Aktualisasi Mentor
Nama : Dodi Nanfal Rizks, SH.

NIP S 1998071320220 1001
UnitKega  : Kantor Pertanshan Kabupsten Asahan

Jabatan : Amalis Huloutts Pertanabian
Isu - Belum efektifnya penpelobian warkah pada Xantor Pertanshan Kabupaten
Asahan

Gupasan . Pembvsatan dxa buse warkah yang memmuat data warksh beserta deagan
posisifetak warksh di Kontor Pertanahen Kabopaten Asahan
Kegiotan 2 : Memyusun fisik warkah poda ruang warksh agar teriata rapi

T Penyelesaian Kegiatan Catalan Mentor | Paral Mentor
Tahapan Kegiatan

nuang warkah

1. Menyortls dokumen warkah sesuai dengan
oomar D1 208 dan tahun

3. Memyusum dokumen warkah sesuai dengan
wrwsas nomor DI 208 dan tabun

4. Melskukan perbaikanpomelsharan
terhadap warkah apabila terdape: dokumen
watkah yang rusak

$. Mengemhalikan dokumen warkah yang
tefan sclesul dipimjum ke ek pomyimpanas
sesuai denpan posist sermala

mww-n:’fcmmylﬁ-nmmh
sesuai dengan urvtan nomor DI 208 dan tahun
untuk memudahkan pendatsan

Keterkaitan Substansd Mats Pelatihan Agenda
n:

Takap 1:

Hererientasi Pelayanan

Penyusunan warksh ypoda noang warkah schagai
wujud peningkatan kuaktas pelaysnan.

Akuntabel

Bernimggangiansb dalim pemyususan dokumen
warkah




“Kompeten
pertukar pikiren don berdiskusi dengan mentor
dan petugas pengelola wackab

Rekerasamas dalam menynsun dokamen warkah
Kalaboratif

Membangun  komunikasi yang cfekiil dalam
berkoordinas:

Tahap 2:
Berorientasi Pelayanan
Menyortit  dokumen warknh  schagai  wwjud
peningkatan kualitas pelayanan
Akuntabel

Bertanggungiawab dalam melaksanakan tugas
Kempcicn

Mchaksenakon  penyusunan warkah  Sengan
amlitas terhask.

Tahap 3:

Berorientinsi Pdayanan

Menyusun dokumen schapal wujnd peningkatan
Tualitas pelaymnan,

Akustabel

Melaksanakan tugns dengan tanggungawab
Kompeten

Mclaksanakan penyusunan warkak deogan baik

Tshapd
Beroricatasi
sharmn delamen warkal sebagst

Perbathan/pentels
wujud peaingkatan kualitas pelaysnin

warkah untuk menjamin kondisi warkab tctap bak
Akuntabel

Heremggungjawsb terhadap pengelolusn kegiatan
pengelolazn warkah

Kemliritiusl Terhadap Visi-Misi Organisas
Dokumen warkah yang telah tersuss rapi pada
rimg  warksh  merupalan  wujud  dalem

Misi Kementerian yaity
Menyelenggamkon Pelayanan  Pertanshan  dan
| Ruang yarg Berssandir Dunia




—ay

v

_~—n Nilai Organisasi :

’l""” warkah merupakan wujud peninpkatag

vdﬂ""‘ masyarakat melalui tata kelola
’ dog,;:n warksh yang bask,

w-klh dabm nngka penyelessian

.mpli-si ini ditacapkan mampu mewwudian

< profesionalisme datar
pmwmandohmmwhh

:myu.-mn’: dokumen warksh yung menjodi baban

un sktualisesi mi demi mewwjudkan

rancangan dan laporn yasg valid dan dapat

dipercaya




Minggu 3 :

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mcotor

Nama ¢ Dol Naufl Rizki, SH.

NP : 199507152022041001

Unit Kemga @ Kantor Pertansihan Kabupaten Asahan

Jabatan : Aralis Hukur Pertanahan

su + Belum efekel fnyn pengelolam warkah pada Kastor Pertamakan Kabupaien
Asaban

Gagasan :wummmmp;mm-mmm
posisifietak warkah di Kantor Pertanahan Kabupaten Asaban

Kegiatan3 - Momsbeni tandakode pada rak penyimpanan warksh untuk meagetahui

lempat penryimpanan waskah
Penyclesalan Keglatan | Catatan Mentor_| Paral Mentar

Tohapan Kegntan !

1. Berkooedmasi dengan petugas pengelola
watkah tcrtkait posisi ek ponyimpanan
warkah

2. Membuat tandakode wwuk dEtempelian
pada rak penyimpanan

3. Mesempolkan  undikode pada K
penyimpanan warkah seaai dengan urutan
rak penyimpansn

4 Menyesazikan dats warksh yang ada pada
mk scsuai dengan dats base

5. Membuat  tandakode padh  mk
penyimpanan  sccam  berunitan  sesusi
denpan rak penysmpanan

Qutpet Kegistan : Tersedionyn tondakeds pada
rak penyimpanan warkah wentuk memudshkan
dalam pencarian warksh

Keterksitan Substamsl Mata Pelatiban Agenda
1n:

Tahap 12

Berovientasi Pelaynnan

Pemberisn tandakode pada mk penyimpansn
warksh sehagni peningkatan kustilas pelayasan
Akuntabel

Melaksaeakan tugas dengan tangguagiawab




Kompeten
Melaksanakan tugss dengan kualitas terbaik
Loyl

Menerima saran dan masukan dari meor atan
petugs pengelobs warkah.
Adsptif

Perberian tanda discswaikan dongan dats base

Kempeten
Melaksanakan pekerjann dengan teliti don cermat

flarmonis
Berkooedirasi dengan pefugas pengelola warkah
stau mentor

Adaptil
Pemberian tanda pada rak disesuaikan dengan data
base yang berbasis teknologi,

Talap 3 :

Berovientasi Pelayanan

Pemberian tady umuk memmdaldkan pencarian
warksh.

Kompeten

Melaksanakan tugas deagan kualitas terbaik

Adaptif
Pemberian tunda disesuaikan dengan data bae
yuny ada

Kempeten




Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi
Memberi  tandakede pada rak  penyimpanan
warkah scbagat  wund  mendukung  Misi
Kementerian yaitu Menyelenggarakan
Pertanahan dan Ruarg vang Berstandar Dunia

Penguatan Nilal Organisasi :

Melayasi

Pemberian kodeAanda wntuk memudablan dalam
pencarian warksh schagai wujud peninghatan
kualitas pelayanan kepada masyarakat
Profesional

Pemberits  kodetaed: peds ek penyimpanan
warkah ustuk mewujudian milai profesionalsme
dan bertanpgungjawab dalem melaksamakan tugas,
schinggs  ketika  suatu  sut  dats  tersebut
diperiukan, tidak membutuhkan wakty yang lama

Terpercaya

Pemberian tndakode pada ek penyvmpanan
warkah dihzropkan  daput  mencemmikan  nila
terpereays dalam peliksasian pekerjaan




: Dodi Naxfal Rizki, S$.H.
; 1998071320204 1001

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Unit Kega  : Kantor Pertasahan Kabupaten Asahan

Jahotan . Analis Hukum Pertanshan
Isu ; Belum efcktifnya pengelofann wirkah pada Kastor Pertanaban Kabupaten
Asahan

Gagasan : Pembustan data base warkah yang mermuat data warkah beserta dengan
posisiletak warkah di Kanfor Perstanatun Kabupaten Asahan
Kegistan 3 - Memberi tanda/kode pada rak penyimpanan warkah untak mengetahui

Paraf Mentor |

tempat peoyimpanan warkah
K Peayelesainn Kegiatan | Catatan Mentor | |
Tahapan Kegiatan

1. Membeat email Khusus ustuk pembuatas
data  base warksh melslui  Geogle
Spreadshect

2. Mcmbuat formatkonsep data base pads

Google Spreadshect

3. Mengisput data fisk warkah podi russg
warkal ke dalam dats basc warkah scsuai
dengan format dala base

4. Memberikan filc dan cmail daa base
warkah kepeds petugns pengelola warkak
untak disimpas dan dipergumakan

5, Menjelaskan kepads petegas  pengelols
warkah tentang cam penggunaan database
warkal

Output Kegiatan : Tersedianyn data hase warkah
yang berisi daa dokumen warkeh dan dapat
dipergunabas olch petugas pengelola wacksh

Keterkattan Substansi Mats Pelatihan Agenda
In:

Tahop 1 :

Berorientasi Pelayanan

Membeat email kbusus untuk dstshase warksh
ammwmkﬂuwhmmnmt

ompeten
| Membuat_email_untuk data base warksh yang



dipegang olch petugss peagelols warkah
Akuntabsel

Mebksanakan fugas dengan  tanggungjawab,
cenmat, dan teliti

Adaptif

Menggunakan data base yang berbasis eeknologi

Tahap2:

Berariontasi Pelayanan

Membuat format data base yang baik untuk
poningkatan kualitas pelayanan masyarakat.

Kompeten

Membeaat konsep data base yang bensr dan akurat
Akuntabel

Melaksanakan tugas dengan  tangguagjawab,
cormat, dan tolith

Adaptif
Menggumkan data base yang berbasis teknolog

Tahap 33

Akuntabel

Bertinggungjowah  menyclesaikan  pekerjoan
mengenai input deta warkal ke dalam data base
Kampeten

Melakikan pendataan dokumen warkah dengan
cormat, baik dan tefiti.

Loyal

Menginput data sesuni dengan amhan mentor dan
format data basc yang dibust

Adapdf

Menjalankan dats base warkah yaog berbasis
teknologi mformasi

Tahop4:

Berorientasi Pelayanan

Menginformasikan  kepads  petugss  pengelole
warkah terkait dsta hase warkah yseg telah dibuat

Akuntabel

Bertanggungiawsb  terhadap  pekeruun  yang
borkaitn deagan pomgpunasn data base dalam
pekenaan seharidixri.

Kompeten

Menggumlan data base dalam melsicsanskan
pekenjaan deogn baik

Harmonis

Memberikan  informasd  bagi  yung  ingn
meagsumakon dua base warkah

Adaptit
Menjalankan ssicm kega yang berbasis teknologi




yaitu berepa data base tersebut

Talap 5:

Berorfentast Pelayanan

Penjelasan lentang cara  penggunsan  damtabase
warkah schogai bemtuk  poniagkatan  kualitas
pelayanan

Akuntabel

Penjelasan tentang i  penggunsan  database
warkah sebagzi bentuk tanpgongjawab terbadap
database yung telah dibuat

Kompeten

Penggunaan dalabise dagol menunjang kioerja
khususnya dalam pengelotann warkah

Harmonis

Perjelaman teating carn penggunaan database
warkah dilokukan terhadap petugns pengeloln
warkal

Loyal

Menerimn masukon dari pegawnl maupun meator
serknit penggunaan database yang dituat

Adapeif

Melskukan perbaikan apabils terdapat saran das
masukan terhadap database yang dibeal

Kostribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi
Membunt dats base warksh merupakan wujud
mendukung  Misi Kementerian yaita

Menyclenpparskan  Pelayanan Pertasahsn  dan
Ruang yang Berstandar Dunia

Penguatan Nilai Organisasi 2

Melayawi

Pendataan dokumen warkah ke dalaim data base
m § peniagkatan kel 1
Profesional
Melsksanakan tugss menggunskan data  bese
untuk mesjamin kemudatan  &lam  pencarian
dokumen wackah merypakas  wujud  nilai
profesionalisme.

Terpercaya

Datam  melaksanakan  aktualisasi  pesulis
mengedepankan siksp teliti dan cermat dalam
memenksa dain hese yang akan digunakan, kal
tersebut  dihamapkan  menimgkatkan  nilai
terpercaya, karona sikop teliti dan commal samgnt
diperfukan dalam meliksanskan pekedan pe
mearclesatakan peherjean dengun balk

|




Lampiran 3 : Kartu Bimbingan Coach

Minggu 1
Kartu Bimbingan Aktualisasi Coaching
Nama - Dodi Naufal Rizki, S.1L
NIP - 199807132022041001
f Unit Kegja = Kantoe Pestanahan Kabupaten Asohan
Jabatan : Analis Hukum Pertanshan
ks : Belum cfektifnya penpelolsan warkah pads Kastor Pertanahan Kabupaten

Aszhan

Gagian  : Pembutan data base warkah yang memuat data warkah bescria dengan
posisiflesak warkah di Kantor Pertanahan Kabupaten Asahan

Kegiatan | : Melokukan keordinasi dengan petugis pengelokian warknh terkait dengan

data warkah yang telah aila
— <)
clesaian Kegiatan Catatan Waktu dan
i i Coaching Media
. C“M—‘
P ue
Tah Kegiatan :
:“o&damlnﬁ dengan mensor daa pelugas peagelola Oktober 2022
warkah tcrkait dengan data warkah yang telah ada Cuchmgpvm

2. Berdiskusi demgan pemugas pengelols warkah
mnﬁmwmmwwm

3. Memberikan  informasi  mengeoai bentuk  dan
komsep pembuaten data base warkah  dengan

pengelola warkah

4, Mesgumpulkan informasi torkait data peepslolaan
warkah yang telah ada

5, Memberikan sosinlisasi mengenai penggunaan datn
hase warkah schagai media pendutaan dokumen
warkah

Output Kegistan : Rangkumarn {nformasi mengenal data
dokumen warksh yang tefah ada sebelurmiy

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan Agenda 11 :
Taubap 1 !

Berorientasi Pelayanan
Diskusi diperlukan untuk mendapatkan masukan gued

meningkatkan kualitas pelaynnan
Akuntabel
Membangan _mass tangpungiowsb dalam melaksanakan =




tugs
Kompeten
Menumbah pengetahuan mengenai dokumen warkah
Harmonis
Betkoordinas denpan meator serta pelugas pengelola
warckah terkait pembistan data base warksh
Loyal
Mencrima masukan sertn arlian dari meator stau pelugas
pengeloln warkoh terknit pemsbuntan data base warkak
R i i i

sama dengan pels warkah univk
pembiiatin data base w:\!w'll

Tahap 2 ¢

Beroriontasi Pebaysnan

Saran dan masukan Jan petugas pengclols warksh demi
peningkatan kualitas pelayanan yang diberikas,
Akuntahel

Bertanggungjawab terhadap pembastan data base warkah.
Kompeten

Moembuat datn base dengan cermeart dan baik,

Adapdf

Membeat datn base warkah berbasis toknologi.

Tahap 3 :

Beroricntasi Pelayanan :
Konsep datn hase beriujuan uneuk peningkatan kualitas
pekayanan,

Akuntabel ;
Melaksanskan pembeatan kenscp data hase dengan baik,
Kompeten

Membuat koasep data base dengan cerinat dan tefic

A
N owse o ks berbsis kol

Tahap 4: P

Beroricntasi nan

Informasi pesgelolan warksh berguon  untuk Mm
pembuatan dats base warkah yang bertujuan
peniagkatas kualins pelayanan

Akuntabel

Bertangguegiawab  dalam  msclskukan  pengempulan
informasi

Kowmpeten
Melakukan pengnmpulan informasi secam cormat dan iehiti

Tahap 5:
Berorientasi Pelaynnan
Memberikan informasi yang bermuiuan schagid peninghatan




kualitas peleyanan
Kompeten
Memberikan sosinfisasi terkait kegunaan data base warkah

Kontrihusi Terhadap Visi-Misi Organisasi

Adanya arahan dari r:emor dalom melaksanakan kegiatan
Mtualisasi ini dihaepkan dapat meningkatkan kincrja dan
pengtiabuan dari penalis demi erwujudaya Penatoan
Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Terperceya dan
Berstandar Dunia dalam Mclaynni Masyarakat

Penguatan Nilai Organisasi ;

Melayani

Dengan adanys masukon dari mentor dalam kegiatan
aktezlisasi ini dibarmapkan mampa memberikan ilma baru
demi terwnjudnya pelayanan masyarakat yong lebib baik
Profesional s
Dengan adenyn  diskasi dengan  mensor
meningkatkan pemabaman penulis terhadsp  dokumen
warkah sebagai dokumen pesting untuk pelaynnan
pertanahan

T ya )
Nm mentor dalam rangka perencanaan aktualisssi
il diharapkan mamps mengambkan SDM  wntuk
meninghatkan kualitas pelayanan yang diberikan kepada
masyamkat

Evidence Coaching :




Minggu 2 :

Kartu Bimbingan Akteslisasi Coaching

Nama : Dodi Novafal Rikd, S5

NI S 199807152022041001

UmitKenja < Kantor Pertanahan Kaboputen Asaban

Jshaan : Analis Hakum Pertanaban

. - Belum efektifeys pengelelasn warkah pada Kantor Peranahses Kabupaten
Asahan

Gazazan  Pembuatan dats base warkah yang memust data warkah beserta dengan
mmma&mmwm

Kegiatan2  : Mcnyusun fisik warkah pads rusng warkah agar leriata B

Penyelesaian K Catala Wakte dan

T Cmﬂ:g Media Coaching

= 1 Mou:un pengelola ;w :"
. depgan  pefugs o

-ubh-umlimm“mhpbm

warkah
zmmwww

womor DI 208 daa tahon )
3 Myn—dmmww

" unetan pomer D 208 dan tadun
4. Melakukan perbaitan/pemehibarian terhudap
mmmmmm
-3 Wd&ndohmnthhmgmq
ukuidiphjnkenkpayﬁapmm
Ougrt Kegistom . Tersusunnya dokumen warksd
M&mnmmmzmhﬁmuﬂ
mermdahkan pendasast

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihian Agenda T2

Tahap ¥
avi Pelaysnan

Beroricnt

Peayusunan warkah pada russg warkah schagai wujud
peningkatan kualitas pelayanaa.

Aksntabel

Hertanggungjawab dalam  peayusunan dokamen
warkak




yortir  dokum ik o

skatan ks wujud
Akuntabet w’d‘m
K u:;ﬁ:‘lllnblhhmm|wm

pertyusunan warkah desgan baik
Tabap 4
Beroricntasi pelayansn
dokumes  warkah  sebagai
wiyd penenghatan kuabiss pelayasan
Kompeten

Melakukan pertuiken pemelituzaan werbadap
dengan telisi dukumen

Tahap &
Bervriestasi

pelayasman
Dokumen dikembalikan ke nk penyimpanss warkah
wrtnk menjamin kondisi warkah tetap baik
Akuntabel

Beanppungiawab terhadsp pergelolazs  keglatan
pergelolsan warkah

'“M‘MMWWM
R e “‘"M Pﬂm
""“““"‘-lum




Penguntan Nilal Organisag ;

Mdlayani

b pelyanan et Wil peaighan

dokumen tata keloly
warkah yang baik

Profesional

Penyusunan warkah

aktuslisasi ini Wmmm penyclesaian

m*lﬂ l"m 'I‘I.m h

penywsuron  aktualisssi ini 2:: mevjadi hakan
L1ancangan dun uorsn yaog valid don gt dgemeye.

Bﬁmcm:

Co @R mkapnamie (10,
Yoty

LADDRAN MINGGU 2 docs

Assslamuaabum wiwd, Selamat
Pagi Pak, tertampie Laporan
Minggu 2 tancangan ekiuslaas|
saya Codi Nautal Rak, Arghatan
}W\mm

Setmat sore apakah Gsan
oelskuatoan akiuwisesi sde
hambatan atou kendels ?

Seae i tiddak acta beadula Pak




Minggu 3 :

Kartu Bimbingan Aktualisasi Ceaching
Nama : Dodi Naufs!l Rizki, SH.
NI L ID9S07 13202204 1001

UnitKega | Kontor Pertanahian Kabapaon Asahan
Jahatan ¢ Aenlis Hukum Pertanaban

Isu . Belurs efektifya penpelolaan warkah pads Kanlor Pertanahan Kabupasen

Asahan

Gagasan : Pembraatan datn basc warksh yang memuat data warkah beserta dengan

posisilletak warkah di Kantor Pertanahas Kebupaten Asshan

Kegatand  : Memberd mndakode poda rak penyimpanas warkah untuk mengetahui

temgat penyimpanan warkah
Penyebesalan Keglatan " Catatan | Waktu dan

Caaching Media
= Coaching__
Tabapan Kegatan : Minggw/ 23
I. Berkoordingsi dengan petugas pongelols warksh Oktober 2022

terkxit posisi rak penyimpanan warkah via
2 Membuat tandakede urtuk dilconpelian pada mk WhatsApp

penyimpanan

3. Meaempelkan taadakode pada mk penylmpanan
warkah sesual denpgan srutan rak penyimpanss

4. Menycsusikan data warksh yang ada pads mk
seyuai deagan dats base

5, Membust tandakode pada rik pemytmparan secam
benurutan scsos dengan mk penytmpasan

Output Kegiatan : Tersediamyn tandafkode pacs rak
penyimpanan warksh uniuk memudabican dalam pencarian
wearkah

Keterkabtan Substansd Mats Pelatibian Agenda 11
Tahap 12

Berorientasi Pefayansn

Pembesian tandukode pada ok pesyEmpasan  warkah
schapai peningkmtan kxabcs pelaynnan

Akuotabel

Melaksanakan tugss dengan tnggungjonsb




Kompeien

Meloksnakan ugss dengan kualitas serbaik
Loyal

Menerima samn dan masukan dorl meeior alau petupas
pengelols warkal),
Adn

plil
Pemberion 1andn discsuailan donpgan dats base yang wla

Tahap 2:

Perorientas! Pelayaman
Pembustan kodolanda pads rak warkah sebagai wujud
peningkatan kuslitas pelayanan

Akuntabel

Mctaksanakan pekenann dengan langgeungiawal
Kompeten

Metaksanakan pekerjan dengan telitl dan cormat
Harmonis

Berkoordinasi donpan petugas pengelola warkah atay
mentor

Adaptit

Pemberian tush pads rak discsuaikan dengan daa base
yung berbasis ekoologh

Tabap 3:
Bereriestas] Pelaynnan
Pemberian tanda untuk memudatian pencarian warkah,

Kompeten

Melaksanakan tugss desgan kualitas serbaik

Adaptif

Pemberism tanda disesaaikan denpan data base yang sda

Tehap 4
Beroticatasi pelayanan
Kesesasian warkah pads data base dan ek penyimpanan

mmmwimw
Ma"y;-ikuuapdluk&ndﬁhnwmh

Tahap §

Berorlentusl Pelayanan

Pembvaaton tasdaukode pada rak  pemyimpanan  untik
memudaliken peocarian warkah

Kompeten )
Membeat tanda pada rak pomyimpaean sccam eliti

Kontribusi Torkadap Visl-Misi Organisssi




Pemberian loodehln(h untuk memedahkan dalam percarim
warksh schagsi wajud peningkatan kwalitas pelayaran
kepada masyarakat,

Profesional

Pemborian kodetandn padn rmak penyimpensn  warkah
untak  mewujudian  nilad profesionalisme  dan
beriangguagjowsb dalam melaksanakan wgas, schinggn
ketika suaty  saal  dats  terschut  diporiukan, tidak
membutulikan waktu yanp laea

Terpercaya

Pemberian tondakode pada eak penyimpasan warkah
ditarapkan dapx mencermsikan eilai tempercayn dalim
_pelaksanaan pekerjaan

Evidence Coaching :

<m ‘ﬂua—“ o &

Tadey
LASTEM MG Sty




Minggu 4 :

Karta Bimbingan Aktualisasi Coaching

Numa < Dodii Naufal Rizki, S.H.
NP + 19980713202204100)
Umit Kerja @ Kantor Pertanahan Ksbupsten Asahan
Jatatan ¢ Analis Holoam Pertanaban
lsa i Belum efektiftva pespelolaan warkah pada Kastor Pertannhan Kabupaten
Asahan
Gagasin ¢ Pesnbuatan dats hase warkah yang menvaat dats warkah beserts dengin
posisiletak warkah di Kanter Pertamaban Kabupaten Asahan
Kegaatan 3 : Memberi tandakode pada mk penyimpanan warkah untek mengetahui
tempat penyimpanan warkah
Penyelesaian Kegintan Catatan ‘Waktu dan
Conching Media
Coaching
Tahapan Kegiatan : Uplead  laparan | Minggu30
1. Membust emadl Khusus untuk pembuatan daa | mingguan, jangan | Oktober
base warkah melalui Google lupa 2022 v
2. Membuat formatkonsep data hase pada Google | evidenoutputhas] | WhatsApp
Sprendshect dan testimoni darl
3. Menginput data fisik warkoh pads muang | pihak torkait baik
warkah ke dalam dsta base warkah sesual | intemal  mauspen
dengan format daca base cksicomal

4. Memberikan file dun email duts base warkuh
kepada  petugas  pengelola  warkah  sstuk
disimpan dan dipargunakan

5. Menjclaskan kepada petugas pengelobs warkuh
1entang cara peagminain datahase warkah

Output Kegiatan : Tersedianya data hase warkah yang
berisi data dekumen warkah dun depat dipergunakan
olch petugas peagelola warkah

Keterkaitan Substansl Mata Pelatihan Ageods [1:
Tahap 1 :

Beraricatast Pelayanan

Membuat cmoil khusos untuk database warkah guna
pesingkatan kualitas pelayanan masyarakat.
Kompeten

Membuat email untuk data base warkah yang dipegang
| olch petagas ponpeiola warkab




Aluntabel

Mehhumm tugas denpan tenpggungjawah, conmat,
dan teliti

Adaptif

Menggunakan dala base yang besbasis teknologi

Tabap2:

Berorientasi Pelaysnan

Membust format duta base yang baik vk
peningkatan kualitas pelayanan masysrokat.
Kompeten

Membuat komsep data base yaag benar dan akural.
Akuntabel
Mclaksanskan tugas dengan tanggungjawab, cormad,
dam leliti

Mdaptif
Menggunakan data base yang berbasis teknologi

Tahap3:

Akuntabel

Bertaagsungjawab menyclessias pekernan mengenai
inpet data warkah ke dalam data base

Melskukan pendstzan  dokumen warkah dengan
cermat, baik dan telvi.

Layal

Menginpen data scsuai dengan wuhan monfor dan
format data base yang dibual

Adaptif

Menjalankan dats hase warkah yang berbasis teknologi
ind ;

Tahapd:
Beroriemtasi Pelayanan
Menginformasiken kepada petugrs pesgelels watkah
terkait data base warkah yang telah dibeat
Akuniabel

) terhadsp pekerjsan yarg herkaitan
desgan penggunnan dala base dalam pekerjass sehari-
hari

Koempeten
sdas cdata base dalam  melakssmkan

Menggun .

pekerjaan desgan baik

Harmanks

Memberikan informasi bagi yang ingin mesggumkan
data base warkah,

Menjalankan sister kerjs yang berbasis teknologi
yaitu berupa data base 1enebos




Tahap 5:

Berorientasi Pdayanan

ijclaisan tentung cara pnn'::nan database workak
b "

mnhag““hcmnkpcm ghkatan kualitas pelayanan

Penjelasan fertimg cars penprunsan detabase wurkah

mhb:'mk tinggungjawab terbadap database yang

Kompeten

Pesgpanion  datibase  daput  mesmnjang  Kinera
khususnya dafam pengelobsan warkah
Harmonis

Pevjclsin teotang cars ponggunaan datibsss warkah
dilakukan terhadap petugas pengelols wirkas

Loyal

Momriou masaken dari pegawai maupun MeRioe
terkait penggunman datahme yang cibut

Adaptil

Mcacskan perbaiken apabils fordopat saran dan
masukan terhadap datatasc yung dibeat

Kootribusi Terhadap Visi-Mist Organtsanl
Membust data basc warksh mercpoksn gl

Peagoatan Nilai Orgasisasi ¢

Melayani

Pendatase dokemen wacksh ke dalum data base
scbagal wujud peningkatan kuslitas petayssan publid.
Profesional

mergedepankan i d camn Sl
memeriksa data base yang akan digumalan, bl terschut
ditarspkan meningkatkan nilai tepercayn, Rarena
sikap tefei dan cermar samgat diperiukan dalam
melaksanalan  pekerjaan  gues  menyclestiskan

| pekerjaan deogee baik_




Evidence Coaching :
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Lampiran 4 : Surat Pernyataan

Surat Pernyataan

Sayn yang bertanda tangan dibawah ini :
Nama Lengkap : Dodi Naufal Rizki, S H.
NP S 199807 13202204 1001
Pangkat'Gol : Perata Muda/llLA
Jabatan ¢ Analis Hukum Pertanahan
Uit Kerja  Kantor Pertanalan Kabupaten Asahan
Intansi - Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional
Menyatakan bahwa ;
1. Saya adslah peserta Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negen Sipal (CPNS) Golongan 3
Angkatan XLII Tahun 2022

(=]

Berkomitmen untuk meloksanakan pembiasaan din dalam melaksamakan tugas
Jabatan ditempat Kegia, dengan mengaktualisasian substansi mata-mata pelatiban
nilnz-nilar dasar PNS yang dilundas oleh kedixlukan dan peran PNS untuk
mendukung terwujudnya Smart Governance.,

1. Bertanggungjawab dalam melaksanakan tugas dan jabatan

Demikian permyataan ini saya buat untuk digunakon scbagaimana mestinva,

Kisaran, 09 November 2022
Mengetabu Yuang Menyatakon,

s

NIP. 19900121 201801 1 001 NIP.199807132022041001



