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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Tanah merupakan entitas penting yang diperlukan untuk menunjang setiap kegiatan
manusia.Tanah merupakan aset tangible (berwujud) yang dalam perkembangannya dapat
dikuasai dan/atau dimiliki serta dilekati oleh suatu hak. Untuk menjamin adanya keadilan
dan tercapainya kemakmuran rakyat, negara memiliki wewenang untuk menguasai
kekayaan alam, termasuk tanah yang diamanatkan ke dalam Pasal 33 ayat 3 Undang-Undang
Dasar 1945 serta pasal 2 ayat 1 Undang-Undang Pokok Agraria. Menurut Undang-Undang
Pokok Agraria Pasal 2 ayat 2, hak menguasai oleh negara tersebut meliputi: 1) Mengatur dan
menyelenggarakan peruntukan, penggunaan, persediaan dan pemeliharaan kekayaan alam,
termasuk tanah; 2) Menentukan dan mengatur hubungan-hubungan hukum antara orang-
orang dengan kekayaan alam, termasuk tanah; 3) Menentukan dan mengatur hubungan-
hubungan hukum antara orang-orang  dan perbuatan-perbuatan hukum
mengenaikekayaanalam,termasuktanah.Lembagayang bertugas mengatur pertanahan di
Indonesia adalah Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional, yang
salah satu fungsinya adalah melaksanakan pendaftaran tanah dalam rangka menjamin
kepastian hukum. Hal ini sesuai dengan Pasal 19 ayat (1) UUPA yang diatur lebih lanjut
dalam Peraturan Pemerintah No. 24 Tahun 1997 tentang Pendaftaran Tanah bahwa untuk
menjamin kepastian hukum oleh Pemerintah diadakan pendaftaran tanah diseluruh wilayah
Republik Indonesia. Hak atas tanah, hak pengelolaan, tanah wakaf dan hak milik atas satuan
rumah susun didaftar dengan membukukannya dalam buku tanah yang memuat data yuridis
dan data fisik bidang tanah yang bersangkutan.Sehingga arsip buku tanah ini dapat menjadi
salah satu alat pembuktian yang menjadi dasar dalam pendaftaran tanah.Buku tanah dapat
dipinjam oleh pihak-pihak yang berkepentingan. Sesuai dengan pasal 187 ayat (1) Peraturan
Menteri Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional Rl Nomor 16 tahun 2021 bahwa
informasi tentang data fisik dan data yuridis yang ada pada peta pendaftaran, daftar tanah,
surat ukur, dan buku tanah terbuka untuk umum dan dapat diberikan kepada pihak yang
berkepentingan. Kelancaran dan keberhasilan layanan pemberian informasi tersebut tidak
terlepas dari pengelolaan arsip buku tanah yang baik dan benar, termasuk dalam
pengelolaan peminjamannya, selain berpengaruh terhadap pelayanan, pengelolaan
peminjaman arsip yang baik juga akan berpengaruh positif terhadap kemudahan dalam

kegiatan administrasi.



Kegiatan pengelolaan peminjaman buku tanah di Kantor Pertanahan Kabupaten
Bandung Barat belum di kelola dengan baik, karena pencatatan peminjamannya masih
secara manual yang memungkinkan adanya peminjaman yang tidak tercatat dan
mengakibatkan hilangnya arsip buku tanah itu sendiri. Oleh karena itu, diperlukan bon
pinjam digital yang memungkinkan peminjam untuk mencatat arsip buku tanah yang akan

dipinjam secara mandiri sebelum melakukan peminjaman.

Tujuan Organisasi

Sejalan dengan visi dan misi Presiden yang tertuang dalam RPJMN,
KementerianATR/BPN juga menetapkan visi dan misi untuk mendukung pencapaian dari visi
dan misi Presiden tersebut. Adapun visi dari Kementerian ATR/BPN adalah Terwujudnya
Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam
Melayani Masyarakat untuk Mendukung Tercapainya: "Indonesia Maju yang Berdaulat,
Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan Gotong Royong". Dalam rangka pemenuhan visi
tersebut, berdasarkan mandat Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan
Nasional dijalankan melalui 2 misi dengan uraian sebagai berikut:
1. Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif,

Berkelanjutan dan Berkeadilan;

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

Tujuan Kementerian ATR/BPN merupakan penjabaran dari misi dengan target yang
spesifik dan terukur dalam suatu sasaran. Penjabaran misi ke dalam tujuan dan sasaran 3
strategis harus memperhatikan Paradigma Manajemen Ruang dan Pertanahan (Land
Management Paradigm). Adapun tujuan Kementerian ATR/BPN vyaitu:

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.

Rancangan Aktualisasi ini terkait dengan tujuan dari Kementerian Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional yaitu, pengelolaan pertanahan untuk mewujudkan
kesejahteraan rakyat dan pelayanan publik dan tata Kelola kepemerintahan yang berkualitas
dan berdaya saing. Dengan Rancangan Aktualisasi “Optimalisasi Pengelolaan Peminjaman
Arsip Buku Tanah dengan Digitalisasi Bon Pinjam Menggunakan Microsoft Excel dan Google
Drive di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat” ini diharapkan dapat berkontribusi

untuk memenuhi tujuan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional



tersebut dan memberikan pengelolaan pertanahan yang baik dan pelayanan publik yang

baik di lingkup kantor pertanahan Kabupaten Bandung Barat.

Tugas dan Fungsi
Berikut adalah tugas dan fungsi penulis sebagai Verifikator Berkas Permohonan Hak
sesuai dengan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional
Nomor 14 Tahun 2019:
1. Ikhtisar Jabatan
Menerima, memuverifikasi dan mengelola berkas permohonan dan meneruskan
kepada pejabat terkait untuk ditindaklanjuti.
2. Uraian Tugas
a. Menerima berkas permohonan dan kelengkapannya dari pengguna layanan;
b. Memeriksa kelengkapan administrasi berkas permohonan;
¢. Menginformasikan kepada pengguna layanan tentang kelengkapan berkas yang
harus dipenuhi menurut jenis layanan;
d. Melakukan entri berkas permohonan ke dalam sistem (mendaftar register
permohonan);
e. Mencetak dan menyerahkan STTD (Surat Tanda Terima Dokumen) kepada pengguna
layanan; dan
f. Menyerahkan dokumen hasil legalisasi aset hak atas tanah.

Kegiatan Aktualisasi ini, meski secara tidak langsung, mendukung tugas dan fungsi
penulis sebagai verifikator berkas permohonan hak dalam rangka kelancaran untuk
mendaftar register permohonan yang mana memerlukan buku tanah dalam proses
pendaftarannya. Dengan mengoptimalkan pengelolaan peminjaman arsip buku tanah
melalui digitalisasi bon pinjam diharapkan mampu mewujudkan pengelolaan peminjaman
arsip buku tanah yang baik dan meminimalisir terjadinya kehilangan arsip buku tanah yang

akan menghambat proses pendaftaran permohonan tersebut.



D. Struktur Organisasi
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Gambar 1.1 Struktur Organisasi

Penulis merupakan Verifikator Berkas Permohonan Hak, yang ditugaskan di
Subbagian Tata Usaha dibawah kepemimpinan Bapak Adang H. Darmawan, S.IP., M.Si,.
selaku Kepala Subbagian Tata Usaha. Di dalam Subbagian Tata Usaha, penulis ditugaskan di
Loket Pelayanan Kantor Pertanahan KabupatenBandung Barat dan dikoordinatori oleh Ibu
Dini Andayani, S.H yang menjabat sebagai Analis Sumber Daya Manusia Aparatur Pertama

(Koordinator Kelompok Sub. Umum dan Kepegawaian).

E. Program dan Kegiatan Saat Ini
Kegiatan harian di Loket Pelayanan Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat
mencakup kegiatan yang diantaranya adalah sebagai berikut:
Blokir
Cessie
Ganti Nadzir

1

2

3

4. Ganti Nama
5. Ganti Nama Pemegang Hak Tanggungan
6

Hapusnya Hak



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

Izin Peralihan HGB

Ganti Nama Pemegang Hak Tanggungan
Merger Hak Tanggungan

Pelepasan Sebagian Hak

Pembatalan Sertipikat

Pencabutan Blokir

Pendaftaran SK Hak

Pendaftaran SK Perpanjangan/Pembaruan Hak
Pengangkatan Sita

Peralihan Hak — Hibah

Peralihan Hak - Jual Beli

Peralihan Hak — Lelang

Peralihan Hak - Pembagian Hak Bersama
Peralihan Hak — Pewarisan

Perpanjangan SK Hak

Perubahan Hak Atas Tanah

Perubahan Hak Atas Tanah Dengan Konstatasi
Roya

Sertipikat Pengganti Karena Blanko Lama
Sertipikat Pengganti Karena Rusak

Sita

Wakaf dari Tanah Yang Sudah Bersertipikat

Sertipikat Pengganti Karena Hilang

Penyelenggaraan Kebijakan Penggunaan dan Pemanfaatan Tanah

Pertimbangan Teknis Pertanahan ljin Lokasi
PKKPR Untuk Kegiatan Berusaha

Informasi Titik Koordinat

Pendaftaran Tanah Pertama Kali Pengakuan/Penegasan Hak
Pendaftaran Tanah Pertama Kali Wakaf untuk Tanah Yang Belum Sertipikat (Tanah Adat)

Permohonan SK Pemberian Hak Dengan Konstatasi

Perubahan Hak Atas Tanah Dengan Konstatasi
Pemecahan Bidang
Pemisahan Bidang

Penggabungan Bidang



41. Pengukuran Bidang Tanah
42. Pengembalian Batas Bidang Tanah

Sedangkan untuk program nasional yang sedang di jalankan di Kantor Pertanahan
Kabupaten Bandung Barat adalah Pendaftaran Tanah Sistematis Lengkap (PTSL). Pada Kantor
Pertanahan Kabupaten Bandung Barat, Program PTSL dibagi kedalam 5 tim yang masing-

masing terbagi untuk mengurus pendaftaran tanah di berbagai desa.

Terkait dengan adanya Laporan Aktualisasi ini, diharapkan dapat membantu kelancaran
kegiatan dalam proses pelayanan, karena hampir semua jenis permohonan pelayanan di
loket kantor pertanahan Kabupaten Bandung Barat membutuhkan arsip buku tanah dalam
proses pelayanannya, kecuali untuk permohonan pelayanan pertimbangan teknis, pelayanan
pendaftaran tanah pertama kali dan pelayanan pemeriksaan tanah oleh petugas konstantasi

seperti pengukuran bidang tanah dan pengembalian batas bidang tanah.



BAB I
RANCANGAN AKTUALISASI

A. Identifikasi Isu

Dalam pelaksanaan tugas selama kurang lebih 5 bulan di Kantor Pertanahan

Kabupaten Bandung Barat, penulis menemukan beberapa isu, yang diantaranya adalah:

1. Belum optimalnya pengelolaan peminjaman arsip buku tanah di Kantor Pertanahan
Kabupaten Bandung Barat

Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat memiliki arsip buku tanah sebanyak
369.962 buku tanah. Yang terdiri dari Hak milik sebanyak 333.944, Hak Guna Usaha 36,
Hak Guna Bangunan 33.458, Hak Pakai 1.164, Hak Pengelolaan 28, dan Hak Waris
sebanyak 1.332. Dengan banyaknya arsip buku tanah yang ada tentu diperlukan
pengelolaan yang baik, termasuk dalam pengelolaan peminjamannya agar semua arsip
dapat terjaga dan terhindar dari adanya kehilangan, dan apabila suatu saat diperlukan
dapat ditemukan secara cepat, tepat, dan lengkap.Namun pada pelaksanaannya
pengelolaan peminjaman arsip buku tanah ini belum optimal, yang menyebabkan
terjadinya kehilangan buku tanah di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat.
Dalam kurun waktu 2 tahun terakhir terdapat sebanyak 18 Berita Acara hilangnya buku
tanah.

Mengingat Arsip buku tanah sangat penting karena buku tanah merupakan bukti
bahwa hak yang bersangkutan beserta pemegang haknya dan bidang tanahnya secara
hukum telah didaftar menurut Peraturan Pemerintah.Sehingga jika terjadi kehilangan
arsip buku tanah, harus menerbitkan buku tanah pengganti dengan proses yang
lumayan memakan waktu (7 sampai 14 hari kerja), hal tersebut tentu menghambat
proses pelayanan pertanahan, karena selain harus dibuatkan Berita Acara Penerbitan
Buku Tanah Pengganti yang harus di tanda tangani oleh Kepala Seksi Penetapan Hak,
Penata Pertanahan Pertama, dan Koordinator Warkah/Buku Tanah, juga harus
melampirkan surat pernyataan tidak dalam sengketa yang dibuat oleh pemilik sertifikat /
pemohon. Oleh karena itu, isu ini menjadi penting untuk diselesaikan.

2. Belum optimalnya pemanfaatan Aplikasi Sentuh Tanahku sebagai sarana informasi
pertanahan bagi Masyarakat (Pemohon) di lingkungan Kantor Pertanahan
KabupatenBandung Barat

Sentuh Tanahku adalah aplikasi mobile yang dibuat untuk memudahkan masyarakat

dalam mengakses informasi seputar pertanahan.Salah satunya mengenai informasi



persyaratan permohonan pelayanan pertanahan, di dalam aplikasi tersebut menyajikan
daftar informasi persyaratan layanan pertanahan secara lengkap berikut dengan biaya
dan jangka waktu penyelesaian serta simulasi biaya yang dapat diakses oleh seluruh
masyarakat dengan mudah. Namun pemanfaatan aplikasi Sentuh Tanahku ini masih
belum optimal, mengingat banyaknya pemohon yang belum mengetahui ataupun
belum menggunakan aplikasi ini sebagai sarana informasi seputar pertanahan. sehingga
masih banyak pemohon yang datang ke kantor pertanahan Kabupaten Bandung Barat
dengan membawa berkas persyaratan permohonan yang tidak lengkap karena
kurangnya informasi mengenai persyaratan pelayanan yang pada akhirnya pemohon
tersebut tidak bisa mendapat pelayanan yang dibutuhkan. Sehingga optimalisasi
pemanfaatan Aplikasi Sentuh Tanahku sebagai sarana informasi pertanahan bagi
Masyarakat (Pemohon) di lingkungan Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat
adalah penting untuk dilaksanakan, demi terciptanya pelayanan prima kepada
masyarakat (pemohon).

Belum adanya pelatihan mengenai tata cara pengentryan data dalam proses
pencetakan SPS dan STTD bagi para pegawai yang menjadi petugas loket di Program
PELATARAN Kantor Pertanahan KabupatenBandung Barat

Dalam rangka meningkatkan pelayanan pertanahan, Kementerian ATR/BPN
mengadakan program PELATARAN (Pelayanan Tanah Akhir Pekan) pada loket Prioritas
untuk mempermudah masyarakat dalam mengurus sertifikat pada hari libur. Namun
loket prioritas ini hanya dibuka pada pukul 08.00 sampai 12.00 saja, sehingga petugas
loket dituntut untuk kerja cepat dan juga tepat pada proses pelayanan pertanahan ini.
Dengan diberlakukannya Program Pelataran di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung
Barat dengan petugas yang melibatkan seluruh elemen pegawai dari semua unit kerja
dimana setiap minggu nya akan dibuatkan jadwal piket dengan orang-orang yang
berbeda, sehingga yang bertugas bukan hanya petugas loket saja, melainkan pegawai
yang tidak terbiasa bertugas di loketpun ikut mendapatkan jadwalnya sendiri untuk
bertugas di loket prioritas ini. Dan untuk beberapa pegawai yang tidak terbiasa bertugas
di loket pun merasa kesulitan dalam mengerjakan tugas yang memang tidak pernah
mereka kerjakan sebelumnya, khususnya untuk pengentry-an data dalam proses
pencetakan Surat Perintah Setor (SPS) dan juga Surat Tanda Terima Dokumen (STTD).
Sehingga petugas-petugas yang tidak menguasai tupoksi petugas loket ini jika tidak
segera diberi pelatihan tentunya akan menghambat kelancaran pelayanan pada program

pelataran. Hal tersebut menandakan bahwa adanya pelatihan mengenai tata cara



pengentryan data dalam proses pencetakan SPS dan STTD bagi para pegawai yang
menjadi petugas loket di program Pelataran Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung
Barat adalah penting sebagai penunjang terlaksananya loket prioritas yang melayani
dengan cepat dan juga tepat.

Pemilihan Isu

Proses pemilihan isu dalam rangka penyelesaian isu strategis organisasi dapat
dilakukan dengan berbagai metode. Metode yang dilakukan dalam rancangan aktualisasi ini
adalah metode USG (Urgency, Seriousness, Growth). Metode USG merupakan salah satu
metode untuk menguji isu mana yang layak untuk dibahas dalam aktualisasi, Metode ini
membantu memilih isu strategis organisasi berdasarakan indikator:

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

2. Seriousness, Seberapa serius suatu isu harus dibahas dikaitkan dengan akibat yang akan
ditimbulkan.

3. Growth, Seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika tidak ditangani
segera.

Dalam proses penentuan isu strategis ini, penilaian masing-masing indikator
ditentukan dalam skala satu sampai lima, dimana skala ini mengimplikasikan tingkat urgensi,
keseriusan dan pertumbuhan isu dari tingkatan paling rendah yang ditunjukan dengan nilai
satu, hingga paling tinggi yang ditunjukan dengan nilai lima. Hasil penilaian ini ditunjukan

oleh Tabel 2.1.



Tabel 2.1 Hasil Pemilihan Isu menggunakan Metode USG

PENAPIS
INDI-
NO ISU TOTAL
KOOR
KATOR | pENULIS | MENTOR
PEG
1. | Belum optimalnya u 5 5 5
engelolaan peminjaman arsi
peng p J p S s s s
buku tanah di  Kantor 45
Pertanahan
G 5 5 5
KabupatenBandung Barat
2. | Belum optimalnya
pemanfaatan Aplikasi Sentuh U 3 3 3
Tanahku sebagai
saranainformasi  pertanahan
S 3 3 3 27
bagi Masyarakat (Pemohon) di
lingkungan Kantor Pertanahan
KabupatenBandung Barat G 3 3 3
3. | Belum adanya pelatihan
u 3 3 3
mengenai tata cara
pengentryan data dalam
proses pencetakan SPS dan S 3 3 3
STTD bagi para pegawai yang 27
menjadi petugas loket di
program Pelataran  Kantor G 3 3 3
Pertanahan
KabupatenBandung Barat
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Dengan indikator sebagai berikut:

1. Deskripsi kriteria Urgency

Tabel 2.2 Deskripsi Kriteria Urgency

Nilai | Indikator Deskripsi Indikator

5 Sangat Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 Bulan
4 Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 3 Bulan
3 Cukup Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 6 Bulan
2 Kurang Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 Tahun
1 Tidak Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu >1 Tahun

2. Deskripsi kriteria Seriousness

Tabel 2.3 Deskripsi Kriteria Seriousness

Nilai | Indikator Deskripsi Indikator

5 Sangat Mendesak Dampak isu akan berpengaruh pada satu unit B2TP dan
mitra kerja

4 Mendesak Dampak isu akan berpengaruh pada satu unit B2TP

3 Cukup Mendesak Dampak isu akan berpengaruh pada subbidang
pengujian pati dan produk pati industry

2 Kurang Mendesak Dampak isu akan berpengaruh pada semua analis

1 Tidak Mendesak Dampak isu akan berpengaruh pada individu analis

3. Deskripsi kriteria Growth

Tabel 2.4 Deskripsi Kriteria Growth

Nilai | Indikator Deskripsi Indikator
5 Sangat Mendesak Memburuk dalam kurun waktu 1 Bulan
4 Mendesak Memburuk dalam kurun waktu 3 Bulan
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3 Cukup Mendesak Memburuk dalam kurun waktu 6 Bulan

2 Kurang Mendesak Memburuk dalam kurun waktu 1 Tahun

1 Tidak Mendesak Memburuk dalam kurun waktu >1 Tahun

Bahwa berdasarkan diskusi dengan mentor dan koordinator kelompok substansi
umum kepegawaian dengan dibuatkan form penilaian indikator dalam skala satu sampai
lima, maka terpilihlah isu “Belum optimalnya pengelolaan peminjaman arsip buku tanah di
Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat” dengan total skor penilaian dari 3 orang
penapis yaitu 45. Isu tersebut memiliki keterkaitan dengan nilai-nilai BerAKHLAK,
Manajemen ASN dan SMART ASN.Keterkaitan isu dengan nilai BerAKHLAK sendiri
khususnya pada nilai Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Adaptif, dan

Kolaboratif.

C. Penentuan Gagasan Pemecah Isu
Sebelum memperoleh gagasan utama/prioritas, langkah yang harus dilakukan
adalah mencari penyebab dari isu prioritas. Adapun analisis pencarian penyebab yang akan

digunakan adalah model Fishbone Diagram, sebagai berikut:
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Gambar 2.1 Fishbone Diagram



Penyebab dari belum optimalnya pengelolaan peminjaman arsip buku tanah di Kantor

Pertanahan KabupatenBandung Barat adalah seperti tercantum pada fishbone di atas. Hal

ini perlu ditangani sesegera mungkin, dan untuk menyelesaikan permasalahan tersebut,

penulis merekomendasikan penyelesaian dengan 2 hal, yaitu :

1.

Digitalisasi Buku Bon Peminjaman Arsip Buku Tanah, dengan dibuat pada data excel
yang memanfaatkan media google drive sebagai sarana penyimpanan yang dapat
diakses dimanapun dan kapanpun. Data tersebut memuat data arsip yang akan
dipinjam, seperti jenis hak, nomor hak, nama desa, dsb, yang memungkinkan peminjam
untuk mengisi data secara mandiri sebelum melakukan peminjaman. Dengan
digitalisasi buku bon peminjaman ini, diharapkan dapat meminimalisir terjadinya data
arsip yang tidak tercatat dalam proses peminjaman. Digitalisasi Bon Peminjaman ini
juga memudahkan petugas DI. 208 dalam proses pengembalian arsip, karena tidak
perlu mencatat lagi secara manual pada buku pengembalian. Melainkan Petugas
tersebut hanya perlu membawa arsip buku tanah yang sudah selesai dipinjam yang
kemudian akan diperiksa oleh petugas arsip dengan mengacu pada data peminjaman
yang ada pada bon pinjam digital. Tentunya data tersebut lebih akurat dibandingkan

data yang dihasilkan dari pencatatan manual seperti yang biasa dilakukan.

Hal ini sesuai dengan materi Smart ASN yang sudah penulis pelajari, yaitu mengenai
transformasi digital, dimana pekerjaan-pekerjaan yang biasa dikerjakan secara
manual/konvensional di transformasikan atau diubah menjadi digital.

Petugas arsip memeriksa Bon Peminjaman secara rutin untuk memastikan bahwa arsip-
arsip yang dipinjam sudah dikembalikan dan memeriksa kembali bundle arsip untuk
memastikan bahwa penyimpanannya sudah benar.

Hal ini sesuai dengan materi Manajemen ASN yang sudah penulis pelajari, khususnya
mengenai Kode Etik dan Kode Perilaku ASN, bahwa seorang ASN harus dapat

melaksanakan tugasnya dengan bertanggungjawab, cermat dan juga disiplin.

Gagasan kreatif ini dibuat untuk menyelesaikan penyebab-penyebab isu:

Man, yaitu Petugas menyimpan arsip yang sudah dipinjam tidak pada tempatnya. Menurut

penulis hal itu tidak akan terjadi jika petugas arsip memeriksa kembali bundle arsip buku

tanah yang selesai dipinjam untuk memastikan bahwa penyimpanannya sudah benar .

Mother Nature, yaitu Petugas yang terbiasa mencatat secara manual, sehingga besar

peluang untuk terjadinya Human Error, dengan adanya digitalisasi pencatatan peminjaman
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buku tanah, diharapkan dapat meminimalisir terjadinya human error yang disebabkan oleh

pencatatan secara manual.

® Method, yaitu adanya arsip buku tanah yang tidak tercatat saat dilakukan peminjaman,

dengan adanya digitalisasi pencatatan peminjaman buku tanah diharapkan tidak akan ada

lagi peminjaman arsip yang tidak tercatat karena peminjam akan mengisi data terlebih

dahulu secara mandiri sebelum melakukan peminjaman arsip yang dibutuhkan.

e Material

1.

3.

Arsip yang dipinjam ada yang tidak dikembalikan, hal itu dapat diminimalisir oleh petugas
arsip dengan memeriksa Bon Peminjaman secara rutin untuk memastikan bahwa arsip-
arsip yang dipinjam sudah dikembalikan.

Buku bon pengembalian yang dimiliki petugas DI.208 hanya berisi data buku tanah yang
sudah diambil saja, sedangkan yang tidak terambil tidak tercatat dan tidak dikembalikan.
Dengan adanya digitalisasi pencatatan peminjaman arsip diharapkan dapat memudahkan
petugas DI. 208 dalam proses pencatatan data pengembalian arsip, karena tidak perlu
mencatat lagi secara manual pada buku pengembalian, melainkan datanya sudah tersedia
di data peminjaman yang berupa file Excel. Petugas tersebut hanya perlu mencetak data
ketika akan melakukan pengembalian. Tentunya data tersebut lebih akurat dibandingkan
data yang dihasilkan dari pencatatan manual seperti yang biasa dilakukan.

Adanya arsip buku tanah yang tidak terambil dari berkas yang sudah selesai dan langsung
diserahkan kepada loket penyerahan beserta berkas permohonannya yang pada akhirnya
menyatu dengan berkas-berkas warkah. Dengan adanya digitalisasi bon peminjaman
diharapkan dapat menghasilkan data peminjaman arsip buku tanah yang lebih akurat dan
dapat dijadikan sebagai acuan data untuk proses pengembalian buku tanah, sehingga
diharapkan tidak ada lagi arsip yang tidak terambil saat berkas diserahkan ke loket

penyerahan.

D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi

Formulir Rancangan Aktualisai

Tabel 2.5 Formulir Rancangan Aktualisasi

Isu

1. Belum optimalnya pengelolaan peminjaman Arsip
Buku Tanah di Kantor Pertanahan
KabupatenBandung Barat

2. Belum optimalnya pemanfaatan Aplikasi Sentuh
Tanahku sebagai sarana informasi pertanahan bagi

Masyarakat (Pemohon) di lingkungan Kantor
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Pertanahan KabupatenBandung Barat

3. Belum adanya pelatihan mengenai tata cara
pengentryan data dalam proses pencetakan SPS
dan STTD bagi para pegawai yang menjadi petugas
loket di program Pelataran Kantor Pertanahan

KabupatenBandung Barat

Isu Terpilih

Belum optimalnya pengelolaan peminjaman Arsip Buku

Tanah di Kantor Pertanahan KabupatenBandung Barat

Gagasan Pemecahan Isu

Optimalisasi pengelolaan peminjaman arsip buku tanah
melalui digitalisasi bon pinjam di Kantor Pertanahan

Kabupaten Bandung Barat
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Tabel 2.6 Kegiatan Aktualisasi

Kontribusi Penguatan
Keterkaitan dengan Substansi
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output terhadap Tujuan Nilai
Mata Pelatihan
Organisasi Organisasi

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

1 Melakukan Studi | Konsultasi ~ dengan | Catatan hasil | Berorientasi pelayanan Saat | Dari Studi | Melayani
literatur mengenai | mentor konsultasi berkonsultasi dengan mentor, | literatur Studi
pengelolaan saya akan bersikap sopan dan | menghasilkan literatur
peminjaman arsip buku santun pemahaman mengenai
tanah .| mengenai pengelolaan

Kompeten : Saat berkonsultasi
pengelolaan peminjaman
dengan mentor, saya akan
] peminjaman arsip  buku
menerima saran dan
) arsip buku | tanah
melaksanakannya dengan sebaik
) tanah yang | dilakukan
mungkin
. | berguna sebagai | dengan
Harmonis Saat berkonsultasi
dasar cermat dan
dengan mentor, saya akan
) ) ) ) pembuatan bon | teliti saat
melihat situasi sehingga dapat
pinjam  digital | pencarian
membangun suasana yang
an dapat | informasi
kondusif yang P
mendukung visi | serta

Manajemen ASN: melaksanakan
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sesuai atasan

tidak

tugas perintah

selama bertentangan

dengan peraturan perundang-

undangan

Mencari dan
mempelajari

peraturan-peraturan
ataupun artikel yang
berkaitan dengan
peminjaman arsip

buku tanah

Resume
peraturan-

peraturan dan

artikel
mengenai
peminjaman
arsip buku
tanah

Akuntabel : Saat mencari dan
mempelajari peraturan-peraturan
ataupun artikel yang berkaitan
dengan peminjaman arsip buku
tanah, saya akan mencari dan

mempelajarinya dengan cermat

Kompeten : Saat mencari dan
mempelajari peraturan-peraturan
ataupun artikel yang berkaitan
dengan peminjaman arsip buku
tanah, saya akan belajar dengan
dapat

sungguh agar

meningkatkan kompetensi diri

khususnya pada pemahaman

mengenai peminjaman arsip buku

tanah

Adaptif Saat mencari dan

organisasi yaitu
terwujudnya
pengelolaan
pertanahan
yang terpercaya
dan berstandar

dunia

bersikap
sopan  dan
ramah ketika
melakukan
konsultasi
dengan
atasan
maupun

rekan kerja.

Profesional :
Studi

literatur
mengenai
pengelolaan
peminjaman
arsip  buku
tanah
dilakukan
secara cerdas

dan tuntas,

membuka
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mempelajari peraturan-peraturan
ataupun artikel yang berkaitan
dengan peminjaman arsip buku
tanah, saya akanmemanfaatkan
mesin pencari berbasis teknologi

yaitu Google

Manajemen ASN: melaksanakan

tugas dengan cermat

Smart ASN: Kecakapan
penggunaan media digital,

budaya menggunakan digital

Konsultasi  dengan
petugas arsip buku

tanah

Catatan

konsultasi

hasil

Berorientasi pelayanan : Saat
berkonsultasi dengan petugas
arsip buku tanah, saya akan

bersikap sopan dan santun

Kompeten : Saat berkonsultasi
dengan pegawai arsip buku
tanah, saya akan menerima
saran dan melaksanakannya

dengan sebaik mungkin

peluang dari
berbagai
pihak untuk
bekerjasama
salah satunya
yakni
interaksi
dengan rekan
kerja
ataupun
atasan guna
mendapatka
n nilai

tambah.

Terpercaya
melaksanaka
n Studi
literatur
dengan
patuh dan

taat pada
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Harmonis : Saat berkonsultasi
dengan petugas arsip buku tanah,
saya akan melihat situasi supaya
dapat membangun suasana yang

kondusif

Loyal : Saat berkonsultasi dengan
petugas arsip buku tanah, saya
akan bersungguh-sungguh untuk
mewujudkan keberhasilan
pelaksanaan kegiatan yang

direncanakan (dedikasi)

Kolaboratif: Saat berkonsultasi
dengan petugas arsip buku tanah,
saya akan berdiskusi untuk
mewujudkan keberhasilan

pelaksanaan kegiatan

peraturan
dan tidak
menyalahi
tugas atau
tanggung
jawab yang

diberikan

Merumuskan

informasi yang harus

masuk pada

pinjam digital

bon

Resume
informasi

mengenai

data

bon pinjam,

jenis-jenis

hak,

Akuntabel : Dalam merumuskan
informasi yang harus masuk pada
bon pinjam digital, saya akan

melaksanakannya dengan cermat
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dan nama-nama
desa di
Kabupaten

Bandung Barat

Kolaboratif : Dalam merumuskan
informasi yang harus masuk pada
bon pinjam digital, saya akan
bekerjasama dengan petugas
arsip buku tanah demi mendapat

informasi yang tepat

Manajemen ASN: melaksanakan

tugas dengan cermat

Smart ASN: Kecakapan

penggunaan media digital,

budaya menggunakan digital

Membuat bon pinjam
arsip buku tanah digital
menggunakan Ms. Excel

dan google drive

Konsultasi

mentor

dengan

Evidence (Foto)
penulis yang
sedang
menyampaikan
maksud dan

tujuan kegiatan

kepada mentor

Berorientasi pelayanan Saat

berkonsultasi dengan mentor,
saya akan bersikap sopan dan

santun

Kompeten : Saat berkonsultasi

dengan mentor, saya akan

menerima saran dan
melaksanakannya dengan

sebaik mungkin

Dengan

tersedianya bon

pinjam arsip
buku tanah
digital
menggunakan

Ms. Excel dan
google drive

akan

Melayani
Dengan
tersedianya
bon pinjam
arsip  buku
tanah digital
akan

mendukung

pelayanan
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Harmonis Saat berkonsultasi

dengan mentor, saya akan

melihat situasi supaya dapat

membangun suasana

yang

kondusif

Loyal : Saat berkonsultasi dengan
mentor, saya akan menerima

saran dan akan melakukan sesuai

arahan

Kolaboratif: saat berkonsultasi
dengan mentor, saya akan
berdiskusi untuk mewujudkan

keberhasilan pelaksanaan

kegiatan

Manajemen ASN: melaksanakan

tugas dengan tanggung jawab

pinjam arsip buku

Smart ASN: budaya
menggunakan digital
Tersedianya bon | Berorientasi pelayanan saat

membuat bon pinjam arsip buku

mendukung visi
organisasi yaitu
terwujudnya
pengelolaan
pertanahan
yang terpercaya
dan berstandar

dunia

pertanahan
dengan lebih
optimal
dalam rangka
peduli
terhadap
lingkungan

pelayanan.

Profesional :
Dengan
tersedianya
bon pinjam
arsip  buku
tanah digital
merupakan
wujud  dari
bekerja
secara cerdas
dengan
memanfaatk

an




tanah
menggunakan

Excel

digital
Ms.

buku tanah

digital
menggunakan

Ms. Excel

tanah digital menggunakan Ms.
Excel, saya akan berkontribusi
untuk  melakukan  perbaikan
dalam pengelolaan peminjaman
arsip buku tanah sehingga dapat
mendukung proses pelayanan

pertanahan dengan baik

Akuntabel : saat membuat bon
pinjam arsip buku tanah digital
menggunakan Ms. Excel, saya
akan  melakukannya  dengan

penuh tanggung jawab

Kompeten : saat membuat bon
pinjam arsip buku tanah digital
menggunakan Ms. Excel, saya
akan  mempelajari  beberapa
rumus di Ms. Excel yang saya
butuhkan untuk pembuatan bon

pinjam arsip digital ini.

Adaptif : dalam membuat bon

pinjam arsip buku tanah digital

kecanggihan
teknologi

yang ada.

Terpercaya
Digitalisasi
bon  pinjam
dilakukan
dengan
integritas
serta dapat
dipercaya
hasilnya dan
sesuai
dengan tugas
dan tanggung
jawab serta
tidak
menyalahi
peraturan

yang ada.

22



menggunakan Ms. Excel, saya
akan menerapkan rumus Ms.

Excel yang sudah saya pelajari

Manajemen ASN: melaksanakan

tugas dengan tanggungjawab.

Smart ASN: Kecakapan
penggunaan media digital,

budaya menggunakan digital

Mengunggah bon
pinjam arsip buku
tanah  digital ke
dalam media
penyimpanan online

Google Drive

Terunggahnya
bon pinjam
arsip buku

tanah digital ke
dalam media
penyimpanan

online  Google

Drive

Akuntabel: Saat mengunggah
bon pinjam arsip buku tanah
digital ke dalam media
penyimpanan online  Google
Drive. Saya akan melakukannya
dengan teliti dan  penuh

tanggungjawab

Manajemen ASN : melaksanakan

tugas dengan tanggungjawab.

Smart  ASN : Kecakapan

penggunaan media digital,
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budaya menggunakan digital

Memberikan arahan
mengenai
penggunaan bon
pinjam digital yang
ada pada google
drive kepada
petugas-petugas

arsip buku tanah

Petugas  arsip
buku tanah
mampu
menggunakan/
mengoperasikan
bon pinjam

digital

Berorientasi Pelayanan: saat
memberikan arahan mengenai
penggunaan bon pinjam digital
yang ada pada google drive
kepada petugas-petugas arsip
buku tanah, saya akan bersikap
sopan dan  santun  ketika

berbicara

Akuntabel : Dalam memberikan
arahan mengenai penggunaan
bon pinjam digital yang ada pada
google drive kepada petugas-
petugas arsip buku tanah, saya
akan melaksanakannya dengan

penuh tanggung jawab

Kompeten: Dalam memberikan
arahan mengenai penggunaan
bon pinjam digital yang ada pada
google drive kepada petugas-

petugas arsip buku tanah, saya
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akan melakukan yang terbaik
untuk membantu petugas-
petugas tersebut agar mereka
dapat memahami dengan baik
cara kerja bon pinjam arsip buku

tanah digital

Harmonis: saat akan memberikan
arahan mengenai penggunaan
bon pinjam digital yang ada pada
google drive kepada petugas-
petugas arsip buku tanah, saya
akan melihat situasi supaya dapat
membangun  suasana  yang

kondusif

Adaptif : Dalam memberikan
arahan mengenai penggunaan
bon pinjam digital yang ada pada
google drive kepada petugas-
petugas arsip buku tanah, saya

akan bersikap proaktif

Kolaboratif: Saat memberikan
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arahan mengenai penggunaan
bon pinjam digital yang ada pada
google drive kepada petugas-
petugas arsip buku tanah,
tentunya saya akan bekerja sama

dengan petugas-petugas tersebut
Manajemen ASN:

Pemberian  informasi  secara
benar dan tidak
menyesatkanmengenai bon

pinjam arsip buku tanah digital.

SMART ASN : Kecakapan
penggunaan media digital,

budaya menggunakan digital

coba pelaksanaan

pencatatan peminjaman

menggunakan

pinjam digital

Konsultasi

mentor

Evidence (Foto)

menyampaikan

tujuan kegiatan

Berorientasi pelayanan : Saat
berkonsultasi dengan mentor,
saya akan bersikap sopan dan

santun

Akuntabel : Saat berkonsultasi

dengan mentor, saya akan

terlaksananya

pencatatan

peminjaman

Melayani
Uji coba
digitalisasi
bon pinjam
dilakukan

secara




tanggungan

hari kerja

selama 5

kepada mentor

bertanggung  jawab  dengan
menyiapkan bahan yang

dibutuhkan untuk konsultasi

Kompeten : Saat berkonsultasi
dengan mentor, saya akan
menerima saran dan
melaksanakannya dengan sebaik
mungkin
Harmonis Saat berkonsultasi
dengan mentor, saya akan
melihat situasi supaya dapat
membangun

suasana  yang

kondusif

Loyal : Saat berkonsultasi dengan
mentor, saya akan bersungguh-
sungguh  untuk  mewujudkan
keberhasilan pelaksanaan
kegiatan yang direncanakan

(dedikasi)

Adaptif : Saat berkonsultasi

dengan mentor, saya akan

tanah
menggunakan
bon pinjam
digital,
diharapkan
dapat

mengoptimalka
n pengelolaan
peminjaman
arsip buku
tanah yang akan
mendukung
misi  organisasi
untuk
menyelenggarak
an layanan
pertanahan dan
Penataan Ruang
yang berstandar

dunia.

cermat dan
teliti saat
pencatatan
data
peminjaman
arsip  serta
bersikap
sopan  dan
ramah ketika
melakukan
koordinasi
dengan rekan
kerja  yang

terlibat.

Profesional :
Uji coba
digitalisasi
bon pinjam
merupakan
wujud  dari

bekerja
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menerima masukan dan dengan
cepat menyesuaikan diri dengan

perubahan yang ada

Kolaboratif: saat berkonsultasi

dengan mentor, saya
akanberdiskusi untuk
mewujudkan keberhasilan

pelaksanaan kegiatan

Manajemen ASN: melaksanakan

tugas dengan tanggungjawab

Melakukan Entry
data arsip  buku
tanah yang akan
dipinjam ke dalam

bon pinjam digital

Data arsip buku
tanah yang akan
dipinjam

tercatat di bon

pinjam digital

Berorientasi Pelayanan : dalam
melakukan Entry data arsip buku
tanah yang akan dipinjam ke
dalam bon pinjam digital, saya
akan  melakukannya dengan
cekatan agar proses pelayanan
pertanahan berjalan dengan

lancar

Akuntabel dalam melakukan

Entry data arsip buku tanah yang

secara cerdas
dengan
memanfaatk
an
kecanggihan
teknologi

yang ada.

Terpercaya
Uji coba
digitalisasi
bon pinjam
dilakukan
dengan
integritas
serta data
peminjaman
arsip yang
tercatat pada
bon pinjam

digital dapat
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akan dipinjam ke dalam bon
pinjam  digital, saya akan
melakukannya dengan

bertanggung jawab

Kompeten : dalam melakukan
Entry data arsip buku tanah yang
akan dipinjam ke dalam bon
pinjam  digital, saya akan

melakukannya dengan baik

Adaptif :dalam melakukan Entry
data arsip buku tanah yang akan
dipinjam ke dalam bon pinjam
digital, saya akan mengikuti
perkembangan zaman vyang
sudah serba digital dengan
memanfaatkan Ms. Excel dan

Media Google Drive.

Manajemen ASN: melaksanakan
tugas dengan tanggung jawab,
dan pemberian informasi secara

benar dan tidak

dipercaya.
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menyesatkanmengenai arsip

buku tanah yang akan dipinjam.

Smart ASN: Kecakapan
penggunaan media digital,

budaya menggunakan digital

Menghubungi

petugas arsip untuk

mengkonfirmasi
peminjaman

buku tanah

arsip

Petugas  arsip
memberikan

arsip buku
tanah yang akan
dipinjam sesuai
data yang
tercantum di
bon pinjam

digital

Berorientasi Pelayanan: saat
menghubungi  petugas  arsip
untuk mengkonfirmasi
peminjaman arsip buku tanah,
saya akan menggunakan bahasa

yang baik dan sopan

Akuntabel : saat menghubungi
petugas arsip untuk
mengkonfirmasi peminjaman
arsip buku tanah, saya akan
melaksanakannya dengan jujur

dan bertanggung jawab

Manajemen ASN: melaksanakan
tugas dengan tanggung jawab,

dan pemberian informasi secara
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benar dan tidak

menyesatkanmengenai arsip

buku tanah yang akan dipinjam.

Smart ASN: Kecakapan

penggunaan media digital,

budaya menggunakan digital

Melakukan  sosialisasi

internal kepada para

pegawai mengenai bon

pinjam digital
Melakukan  sosialisasi
internal kepada para

pegawai mengenai bon

pinjam digital

Konsultasi

mentor

dengan

Evidence (Foto)
penulis yang
sedang
menyampaikan
maksud dan

tujuan kegiatan

kepada mentor

Berorientasi pelayanan Saat
berkonsultasi dengan mentor,
saya akan bersikap sopan dan
santun

Kompeten : Saat berkonsultasi
dengan mentor, saya akan
menerima saran dan

melaksanakannya dengan sebaik

mungkin
Harmonis Saat berkonsultasi
dengan mentor, saya akan
melihat situasi supaya dapat
membangun suasana  yang
kondusif

Dengan
terlaksananya
kegiatan
sosialisasi
internal kepada
para  pegawai
mengenai

digitalisasi bon

pinjam arsip
buku tanah
digital akan

mendukung visi
organisasi yaitu

terwujudnya

Melayani
Sosialisasi
internal
kepada para
pegawai
mengenai
bon pinjam
digital
dilakukan
dengan
kejelasan
prosedur
juga dengan

bersikap
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Loyal Saat  berkonsultasi
dengan mentor, saya akan
menerima saran dan akan

melakukan sesuai arahan

Kolaboratif: Saat berkonsultasi

dengan mentor, saya akan

berdiskusi untuk mendapat nilai

yang baik
Membuat panduan | Tersedianya Akuntabel dalam membuat
penggunaan bon | panduan panduan penggunaan bon pinjam
pinjam digital penggunaan digital, saya akan
bon pinjam | mengerjakannya dengan cermat
digital dan penuh tanggung jawab

Kompeten dalam membuat
panduan penggunaan bon pinjam
akan berusaha

digital, saya

membuatnya dengan kualitas
terbaik agar mudah dipahami dan

dimengerti oleh para pegawai

Manajemen ASN: melaksanakan

pengelolaan
pertanahan
yang terpercaya
dan berstandar

dunia

sopan,
santun dan

juga ramah.

Profesional :
Sosialisasi
internal
kepada para
pegawai
mengenai
bon pinjam
digital
dilakukan
dengan
mengutamak
an kerjasama
dengan
pegawai yang

lain.

Terpercaya

Sosialisasi
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tugas dengan tanggungjawab.

Smart ASN: Kecakapan
penggunaan media digital,

budaya menggunakan digital

Melakukan

sosialisasi mengenai

tata cara
penggunaan bon
pinjam digital

kepada para pegawai

Terlaksananya
sosialisasi

internal kepada
para  pegawai
mengenai  bon

pinjam digital

Berorientasi Pelayanan: dalam
melakukan sosialisasi mengenai
tata cara penggunaan bon pinjam
arsip buku tanah digital kepada
para  pegawai, saya akan
menggunakan bahasa yang baik

serta sopan saat berbicara

Akuntabel dalam melakukan
sosialisasi mengenai tata cara
penggunaan bon pinjam arsip
buku tanah digital kepada para
pegawai, saya akan

melakukannya dengan penuh

tanggung jawab

Kompeten: dalam melakukan

sosialisasi mengenai tata cara

internal
kepada para
pegawai
mengenai
bon  pinjam
digital
dilakukan
dengan jujur
dan terbuka
untuk saran
ataupun
masukan
yang ingin
disampaikan
oleh para

pegawai.
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penggunaan bon pinjam arsip
buku tanah digital kepada para
pegawai, saya akan melakukan
yang terbaik untuk membantu
para pegawai agar mereka dapat
memahami tata cara penggunaan
bon pinjam arsip buku tanah

digital

Harmonis: dalam  melakukan
sosialisasi mengenai tata cara
penggunaan bon pinjam arsip
buku tanah digital kepada para
pegawai, saya akan melihat
situasi terlebih dahulu supaya
dapat membangun suasana yang

kondusif

Adaptif : dalam melakukan
sosialisasi mengenai tata cara
penggunaan bon pinjam arsip
buku tanah digital kepada para

pegawai, saya akan bersikap
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proaktif

Kolaboratif: dalam melakukan
sosialisasi mengenai tata cara
penggunaan bon pinjam arsip
buku tanah digital kepada para
pegawai, saya akan bersikap
terbuka dan memberi
kesempatan berbagai pihak untuk
menyampaikan saran dan
masukan demi tercapainya
pengelolaan peminjaman arsip

buku tanah yang lebih baik

Manajemen ASN: melaksanakan

tugas dengan tanggung jawab

Smart ASN: Kecakapan
penggunaan media digital,

budaya menggunakan digital

Monitoring dan Evaluasi

Konsultasi

mentor

dengan

Evidence (Foto)
penulis yang

sedang

Berorientasi pelayanan : Saat
berkonsultasi dengan mentor,

saya akan bersikap sopan dan

Dengan adanya
kegiatan

monitoring dan

Melayani
Hasil dari

monitoring
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menyampaikan
maksud dan
tujuan kegiatan

kepada mentor

santun

Kompeten : Saat berkonsultasi

dengan mentor, saya akan

menerima saran dan

melaksanakannya dengan sebaik

mungkin

Harmonis Saat berkonsultasi
dengan mentor, saya akan
melihat situasi supaya dapat
membangun suasana yang
kondusif

Loyal Saat  berkonsultasi

dengan mentor, saya akan

menerima saran dan akan

melakukan sesuai arahan
Kolaboratif: Saat berkonsultasi

dengan mentor, saya akan
berdiskusi untuk mendapat nilai

yang baik

Manajemen ASN: melaksanakan

evaluasi, maka

akan diketahui
keberhasilan
kegiatan
digitalisasi
tersebut dalam
pengoptimalan
pengelolaan
peminjaman
arsip buku
tanah yang
akan
mendukung visi
organisasi yaitu
terwujudnya
pengelolaan
pertanahan
yang terpercaya
dan berstandar

dunia

dan evaluasi
akan
dianalisa
untuk dapat
dilakukan
perbaikan
dalam rangka
perwujudan
pelayanan
pertanahan
yang lebih
baik.

Profesional :
Monitoring
dan Evaluasi
dilakukan
dengan
tuntas guna

memberikan

nilai tambah.
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tugas dengan tanggungjawab

Menyiapkan form
evaluasi kondisi
pengelolaan

peminjaman arsip

buku tanah selama

masa uji coba

Tersedianya

form  evaluasi
kondisi
pengelolaan
peminjaman
arsip buku
tanah  selama

masa uji coba

Akuntabel : dalam menyiapkan
form evaluasi kondisi pengelolaan
peminjaman arsip buku tanah
selama masa uji coba, saya akan

bertanggungjawab

menyiapkannya secara mandiri

Manajemen ASN: melaksanakan

tugas dengan tanggung jawab

Mendistribusikan
form evaluasi kepada
para petugas vyang
terlibat dalam
peminjaman
maupun

pengembalian buku

tanah

Form evaluasi
yang sudah diisi
para  petugas
yang terlibat
dalam
peminjaman
maupun
pengembalian

buku tanah

Berorientasi pelayanan Saat
mendistribusikan form evaluasi,
saya akan bersikap sopan dan

santun

Akuntabel Saat

mendistribusikan form evaluasi,
saya akan bertanggung jawab
tersebut

menyerahkan form

kepada para petugas yang terlibat

dalam proses peminjaman

maupun  pengembalian  buku

Dengan adanya
kegiatan
monitoring dan
evaluasi, maka
akan diketahui
keberhasilan
kegiatan
digitalisasi
tersebut dalam
pengoptimalan
pengelolaan
peminjaman
arsip buku
tanah yang
akan
mendukung visi
organisasi yaitu
terwujudnya
pengelolaan

pertanahan

yang terpercaya

Terpercaya
Monitoring
dan evaluasi
dilakukan
dengan
integritas,
sehingga
hasil yang
didapatkan
dapat

dipercaya.

Melayani
Hasil dari
monitoring
dan evaluasi
akan
dianalisa
untuk dapat
dilakukan
perbaikan

dalam rangka
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tanah

Harmonis : Saat mendistribusikan
form evaluasi, saya akan melihat
situasi supaya dapat membangun

suasana yang kondusif

Kolaboratif: Saat
mendistribusikan form evaluasi,
saya akan meminta kerjasama
para petugas yang terlibat untuk
membantu mengisi form evaluasi

tersebut

Manajemen ASN : melaksanakan

tugas dengan tanggung jawab

Menganalisa hasil
evaluasi sekaligus
membuat  laporan

pra dan pasca uji
coba digitalisasi bon

pinjam

Laporan pra dan
pasca uji coba
digitalisasi bon

pinjam

Akuntabel : dalam menganalisa
hasil evaluasi sekaligus membuat
laporan pra dan pasca uji coba
digitalisasi bon pinjam, saya akan
mengerjakannya sebagai bentuk
hasil

pertanggungjawaban

kegiatan

dan berstandar

dunia

perwujudan
pelayanan
pertanahan
yang lebih
baik.

Profesional :
Monitoring
dan Evaluasi
dilakukan
dengan
tuntas guna

memberikan

nilai tambah.

Terpercaya
Monitoring
dan evaluasi
dilakukan
dengan
integritas,
sehingga

hasil yang
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Manajemen ASN: melaksanakan didapatkan
tugas dengan tanggung jawab dapat
Smart  ASN Kecakapan dipercaya.
penggunaan media digital,
budaya menggunakan digital
A. Rekapitulasi Nilai BerAkhlak
Tabel 2.7 Rekapitulasi Nilai BerAkhlak
Jumlah Penerapan/Habituasi Nilai
No. Kegiatan i i
e Berorientasi Akuntabel | Kompeten | Harmonis Loyal Adaptif Kolaboratif Jumlah
Pelayanan
Melakukan Studi literatur
mengenai pengelolaan
1 - . 2 2 4 2 1 1 14
peminjaman arsip buku
tanah
Membuat bon pinjam
arsip buku tanah digital
3 3 3 2 1 2 16
2 | menggunakan Ms. Excel
dan google drive
3 | Ui coba pelaksanaan 3 3 2 1 1 2 13
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pencatatan peminjaman
arsip buku tanah
menggunakan bon pinjam
digital untuk kebutuhan
roya hak tanggungan

selama 5 hari kerja

Melakukan sosialisasi

internal  kepada para

. . 2 2 3 2 2 13
pegawai mengenai bon
pinjam digital
Monitoring dan Evaluasi 2 3 1 2 2 11
13 13 13 10 10 67

Jumlah

Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Sebagaimana jadwal kegiatan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil Gelombang 7 di Kementerian ATR/BPN, bahwa pelaksanaan

aktualisasi berada dalam kurun tanggal 19 Oktober s.d 17 Nopember 2022. Atas hal tersebut pelaksanaan aktualisasi mengenai optimalisasi

pengelolaan peminjaman arsip buku tanah di Kantor Pertanahan KabupatenBandung Barat dijadwalkan sebagai berikut :
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Tabel 2.8 Jadwal Kegiatan Aktualisasi

. Oktober Nopember
No Tahapan Kegiatan
19 120212223 (24 |25|26|27 |28 (29|30 31 9(10 (11|12 (13|14 (15| 16| 17
1 Konsultasi dengan
mentor
Mencari dan
mempelajari

peraturan-peraturan
ataupun artikel yang
berkaitan dengan
peminjaman arsip
buku tanah

Konsultasi
petugasarsip
tanah

dengan
buku

Merumuskan informasi
yang harus masuk pada
bon pinjam digital

Konsultasi dengan
mentor

Membuat bon pinjam
arsip buku tanah digital
menggunakan Ms.
Excel

Mengunggah bon
pinjam arsip buku
tanah digital ke dalam
media penyimpanan
online Google Drive
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Memberikan arahan
mengenai penggunaan
bon pinjam digital yang
ada pada google drive
kepada petugas-
petugas arsip buku
tanah

Konsultasi dengan
mentor

10

Melakukan Entry data
arsip buku tanah yang
akan dipinjam ke
dalam bon pinjam
digital

11

Menghubungi petugas
arsip untuk
mengkonfirmasi
peminjaman arsip
buku tanah

12

Koordinasi dengan
petugas DI. 208 untuk
proses pengembalian
arsip buku tanah

13

Konsultasi dengan
mentor

14

Membuat panduan
penggunaan bon
pinjam digital

15

Melakukan sosialisasi
mengenai tata cara
penggunaan bon
pinjam digital kepada
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para pegawai

16

Konsultasi dengan
mentor

17

Menyiapkan form
evaluasi kondisi
pengelolaan
peminjaman arsip
buku tanah selama
masa uji coba

18

Mendistribusikan form
evaluasi kepada para
petugas yang terlibat
dalam peminjaman
maupun pengembalian
buku tanah

19

Menganalisa hasil
evaluasi sekaligus
membuat laporan pra
dan pasca uji coba
digitalisasi bon pinjam
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BAB Il
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Role Model
Selama melaksanakan aktualisasi, role model penulis adalah bapak Adang Hernaya

Darmawan, S.IP., M.Si. selaku mentor dan Kepala Subbagian Tata Usaha di Kantor
Pertanahan Kabupaten Bandung Barat. Bapak Adang selalu membantu dan membimbing
penulisdalam melaksanakan kegiatan aktualisasi.Penulis menjadikan beliau sebagai role
model dengan alasan bahwa beliaumemiliki dedikasi yang sangat besar terhadap
pekerjaannya, beliau juga seorang pekerja keras dan memiliki semangat yang tinggi dalam

bekerja.

Gambar 3.1 Bapak Adang H. Darmawan, S.IP., M.Si. selaku mentor

Penulis memilih beliau sebagai role model karena beliau telah menerapkan nilai-
nilai BerAKHLAK yaitu Berorientasi pelayanan dengan memiliki sikap yang ramah, solutif dan
dapat diandalkan, memiliki nilai akuntabel yaitu bertanggung jawab atas kepercayaan yang
diberikan , dan juga memiliki pribadi yang kompeten yaitu melaksanakan tugasnya dengan
kualitas terbaik, bersikap harmonis dengan saling peduli , dan loyal dengan berdedikasi
tinggi, adaptif dengan bersikap proaktif dalam bekerja, dan kolaboratif dalam bekerja sama.
Dalam melaksanakan pekerjaan, beliau memiliki kemampuan dalam perspektif digitalisasi

untuk terwujudnya Smart ASN dalam mendukung Good Governance.

Selama masa kegiatan aktualisasi beliau selalu memberikan arahan-arahan positif,
mengajarkan, serta selalu mendukung kegiatan aktualisasi yang penulis lakukan. Beliau

memberi arahan pada saat melaksanakan tugas/kegiatan aktualisasi yaitu dengan memberi
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beragam usulan-usulan maupun ide untuk menyelesaikan isu yang penulis angkat pada

proses aktualisasi.

Realisasi Aktualisasi
1. Realisasi Kegiatan

Kegiatan aktualisasi dilaksanakan mulai tanggal 19 Oktober sampai dengan 17
Nopember 2022. Selama periode tersebut, peserta telah melaksanakan aktualisasi dan
habituasi dengan realisasi sebagai berikut :

a. Melakukan Studi literatur mengenai pengelolaan peminjaman arsip buku tanah

Kegiatan pertama adalah melakukan studi literatur mengenai pengelolaan
peminjaman arsip buku tanah, kegiatan ini bertujuan agar penulis dapat memahami hal-
hal yang berkaitan dengan pengelolaan peminjaman arsip buku tanah sebagai dasar
pelaksanaan aktualisasi yaitu optimalisasi pengelolaan arsip buku tanah melalui
digitalisasi bon pinjam. Kegiatan ini terlaksana pada minggu pertama aktualisasi sesuai
yang ada pada rancangan aktualisasi. Penulis melakukan studi literature melalui
browsing di internet dan koordinasi dengan petugas arsip buku tanah untuk
mengumpulkan informasi terkait bon pinjam arsip buku tanah. Adapun output dari
kegiatan ini berupa resume yang penulis dapatkan dari beberapa peraturan dan juga
artikel. Berikut adalah link resume mengenai pengelolaan arsip buku tanah :
https://docs.google.com/document/d/1P2i1UqvHF-P6L2D-tSAMcMKN-
OrBZKzL/edit?usp=drivesdk&ouid=116562075384482465975&rtpof=true&sd=true

R L PP Ry LT Lk Ml b LT T AP M P Ly P shar

17y om o o R )

B T T P e T e

M Y5 I P L s P 9 Sl ) i e i B
ripgigog e st gy Brry e Dpmprwari, Ml e (4

[T [ ST P LR A D h o D i rarl il pade et @ el e W

or ok v s dan e o ara v & ek e e s s v o i gl i v

i AT e T s s i
i e LA L T LT e S T el L R i

b il gy vja Fe i wren e e ol o ey bl el (e alw i pary

LR ' P T )

T T e - - ST DS LY T S I

Gambar 3.2 Resume Peminjaman Arsip Buku Tanah


https://docs.google.com/document/d/1P2i1UqvHF-P6L2D-tSAMcMkN-OrBZKzL/edit?usp=drivesdk&ouid=116562075384482465975&rtpof=true&sd=true
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Kegiatan studi literatur ini memiliki kontribusi terhadap pencapaian visi
Organisasi Kementerian ATR/BPN melalui pemahaman yang dihasilkan mengenai
pengelolaan peminjaman arsip buku tanah yang berguna sebagai dasar pembuatan bon
pinjam digital yang dapat mendukung terwujudnya pengelolaan pertanahan yang
terpercaya dan berstandar dunia.

Studi literatur yang dilaksanakan juga mendukung pelayanan pertanahan yang
Melayani, Profesional, dan juga Terpercaya.

v' Melayani : Studi literatur mengenai pengelolaan peminjaman arsip buku tanah
dilakukan dengan cermat dan teliti saat pencarian informasi serta bersikap sopan
dan ramah ketika melakukan konsultasi dengan atasan maupun rekan kerja.

v’ Profesional : Studi literatur mengenai pengelolaan peminjaman arsip buku tanah
dilakukan secara cerdas dan tuntas, membuka peluang dari berbagai pihak untuk
bekerjasama salah satunya yakni interaksi dengan rekan kerja ataupun atasan guna
mendapatkan nilai tambah.

v Terpercaya : melaksanakan Studi literatur dengan patuh dan taat pada peraturan
dan tidak menyalahi tugas atau tanggung jawab yang diberikan.

Membuat bon pinjam arsip buku tanah Digital menggunakan Ms. Excel dan google drive
Kegiatan kedua adalah membuat bon pinjam arsip buku tanah Digital menggunakan

Ms. Excel dan google drive, pembuatan bon pinjam Digital ini mengacu pada informasi

yang sudah penulis dapatkan sebelumnya yaitu informasi mengenai data bon pinjam,

jenis-jenis hak, dan nama-nama desa di Kabupaten Bandung Barat. Kegiatan ini
terlaksana pada minggu pertama aktualisasi sesuai yang ada pada rancangan aktualisasi.

Adapun output dari kegiatan ini berupa bon pinjam digital yang akan digunakan untuk

pencatatan peminjaman buku tanah dalam rangka optimalisasi pengelolaan peminjaman

arsip buku tanah.

Looghs D (G:] Bl D
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Gambar 3.3 Bon Pinjam Digital yang disimpan di Google Drive
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BON PEMINJAMAN BUKU TANAH UNTUK KEBUTUHAN ROYA

TANGGAL

JENIS HAK NOMOR HAK | NOMOR HT NAMA DESA NAMA PEMINJAM KETERANGAN
PEMINJAMAN

Gambar 3.4 Bon Pinjam Digital

Kegiatan pembuatan bon pinjam arsip buku tanah digital ini memiliki kontribusi
terhadap pencapaian visi Organisasi Kementerian ATR/BPN karena dengan tersedianya
bon pinjam arsip buku tanah digital menggunakan Ms. Excel dan google drive akan
mendukung visi organisasi yaitu terwujudnya pengelolaan pertanahan yang terpercaya
dan berstandar dunia.

Tersedianya bon pinjam arsip buku tanah digital ini juga mendukung pelayanan
pertanahan yang Melayani, Profesional, dan Terpercaya.

v" Melayani : Dengan tersedianya bon pinjam arsip buku tanah digital akan mendukung
pelayanan pertanahan dengan lebih optimal dalam rangka peduli terhadap
lingkungan pelayanan.

v' Profesional : Dengan tersedianya bon pinjam arsip buku tanah digital merupakan
wujud dari bekerja secara cerdas dengan memanfaatkan kecanggihan teknologi
yang ada.

v' Terpercaya : Digitalisasi bon pinjam dilakukan dengan integritas serta dapat
dipercaya hasilnya dan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab serta tidak

menyalahi peraturan yang ada.

Uji coba pelaksanaan pencatatan peminjaman arsip buku tanah menggunakan bon
pinjam digital untuk kebutuhan roya hak tanggungan selama 5 hari kerja

Kegiatan ketiga adalah melakukan uji coba pelaksanaan pencatatan peminjaman
arsip buku tanah menggunakan bon pinjam digital untuk kebutuhan roya hak
tanggungan selama 5 hari kerja, kegiatan ini meliputi pengEntry-an data arsip buku
tanah yang akan dipinjam ke dalam bon pinjam digital, menghubungi petugas arsip

untuk melakukan konfirmasi peminjaman, serta melakukan koordinasi dengan petugas
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DI. 208 yang akan mengembalikan arsip buku tanah yang sudah selesai dipakai.
Kegiatan ini terlaksana pada minggu ke-2 aktualisasi sesuai yang ada pada rancangan
aktualisasi. Adapun output dari kegiatan ini berupa bon pinjam digital yang berisi data
peminjaman arsip buku tanah untuk kebutuhan roya selama 5 hari kerja.

Berikut adalah link bon pinjam digital yang berisi data peminjaman arsip buku tanah
untuk kebutuhan roya selama 5 hari kerja :

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-
1TyAvOHKhSfL60Yip7jpRAgZmAkvRwD/edit?usp=share link&ouid=10887018120238730

7998&rtpof=true&sd=true
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Gambar 3.5 Data peminjaman arsip buku tanah pada bon pinjam

Kegiatan uji coba pelaksanaan digitalisasi bon pinjam ini memiliki kontribusi
terhadap pencapaian visi Organisasi Kementerian ATR/BPN karena dengan adanya uji
coba digitalisasi bon pinjam ini dapat mengoptimalkan pengelolaan peminjaman arsip
buku tanah yang akan mendukung misi organisasi untuk menyelenggarakan layanan
pertanahan dan Penataan Ruang yang berstandar dunia.

Dengan adanya uji coba digitalisasi bon pinjam ini juga mendukung pelayanan
pertanahan yang Melayani, Profesional, dan Terpercaya.

v" Melayani : Uji coba digitalisasi bon pinjam dilakukan secara cermat dan teliti saat
pencatatan data peminjaman arsip serta bersikap sopan dan ramah ketika
melakukan koordinasi dengan rekan kerja yang terlibat.

v’ Profesional : Uji coba digitalisasi bon pinjam merupakan wujud dari bekerja secara

cerdas dengan memanfaatkan kecanggihan teknologi yang ada.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-1TyAv0HkhSfL60Yip7jpRAgZm4kvRwD/edit?usp=share_link&ouid=108870181202387307998&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-1TyAv0HkhSfL60Yip7jpRAgZm4kvRwD/edit?usp=share_link&ouid=108870181202387307998&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-1TyAv0HkhSfL60Yip7jpRAgZm4kvRwD/edit?usp=share_link&ouid=108870181202387307998&rtpof=true&sd=true
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v Terpercaya : Uji coba digitalisasi bon pinjam dilakukan dengan integritas serta data
peminjaman arsip yang tercatat pada bon pinjam digital dapat dipercaya.
Melakukan sosialisasi internal kepada para pegawai mengenai bon pinjam digital
Kegiatan kelima adalah melakukan sosialisasi internal kepada para pegawai
mengenai bon pinjam digital, kegiatan ini bertujuan untuk memberi pemahaman
kepada para pegawai mengenai penggunaan bon pinjam digital. Kegiatan ini terlaksana
pada minggu ke-3 aktualisasi sesuai yang ada pada rancangan aktualisasi. Adapun
output dari kegiatan ini yaitu terlaksananya sosialisasi internal kepada para pegawai

mengenai digitalisasi bon pinjam arsip buku tanah seperti yang terlampir dibawabh ini:

Gambar 3.6 Sosialisasi mengenai penggunaan bon pinjam digital

Berikut adalah link panduan penggunaan bon pinjam digital yang sudah dibuat oleh

penulis :

https://docs.google.com/document/d/1PNFb7gMMeAEGNx3wHQoY5KKHBWcs9YfL/ed

it?usp=drivesdk&ouid=116562075384482465975&rtpof=true&sd=true

Terlaksananya kegiatan sosialisasi internal kepada para pegawai mengenai
digitalisasi bon pinjam arsip buku tanah digital akan mendukung visi organisasi yaitu
terwujudnya pengelolaan pertanahan yang terpercaya dan berstandar dunia.

Terlaksananya kegiatan sosialisasi internal kepada para pegawai ini juga
mendukung pelayanan pertanahan yang Melayani, Profesional, dan Terpercaya.

v" Melayani : Sosialisasi internal kepada para pegawai mengenai bon pinjam digital

dilakukan dengan kejelasan prosedur juga dengan bersikap sopan, santun dan juga

ramah.


https://docs.google.com/document/d/1PNFb7qMMeAEGNx3wHQoY5KKHBWcs9YfL/edit?usp=drivesdk&ouid=116562075384482465975&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1PNFb7qMMeAEGNx3wHQoY5KKHBWcs9YfL/edit?usp=drivesdk&ouid=116562075384482465975&rtpof=true&sd=true
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v’ Profesional : Sosialisasi internal kepada para pegawai mengenai bon pinjam digital
dilakukan dengan mengutamakan kerjasama dengan pegawai yang lain.

v Terpercaya : Sosialisasi internal kepada para pegawai mengenai bon pinjam digital
dilakukan dengan jujur dan terbuka untuk saran ataupun masukan yang ingin

disampaikan oleh para pegawai.
Monitoring dan Evaluasi

Kegiatan keempat adalah melakukan monitoring dan Evaluasi dengan mendistribusikan
form evaluasi kepada petugas arsip dan petugas DI. 208 untuk mereka isi, kegiatan ini
bertujuan untuk mengukur keberhasilan aktualisasi selama masa uji coba. Kegiatan ini
terlaksana pada minggu ke-4 aktualisasi sesuai yang ada pada rancangan aktualisasi.
Adapun output dari kegiatan ini berupa laporan pra dan pasca uji coba digitalisasi Bon
Pinjam. Berikut adalah link laporan pra dan pasca uji coba bon pinjam digital :
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PP926j KMZYQdJXK2MHJRuaU6lQCk4r8/edi
t?usp=drivesdk&ouid=116562075384482465975&rtpof=true&sd=true
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Gambar 3.7 Laporan Pra dan Pasca

Dari laporan pra dan pasca di atas, dapat disimpulkan bahwa adanya bon pinjam
digital terbukti optimal karena dapat mengurangi resiko hilangnya arsip yang
disebabkan karena tidak tercatatnya arsip yang dipinjam, arsip yang tidak dikembalikan
dan juga ketidak akuratan data pengembalian arsip buku tanah. Pencatatan
peminjaman menggunakan bon pinjam digital juga lebih efektif dan efisien, karena
dapat di akses dimanapun, kapanpun dan dapat mengurangi penggunaan buku bon
yang sewaktu waktu dapat rusak ataupun hilang.

Kegiatan Monitoring dan Evaluasi ini memiliki kontribusi terhadap pencapaian visi

Organisasi Kementerian ATR/BPN karena dengan berhasilnya kegiatan digitalisasi bon


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PP926j_KMZYQdJXK2MHJRuaU6IQCk4r8/edit?usp=drivesdk&ouid=116562075384482465975&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PP926j_KMZYQdJXK2MHJRuaU6IQCk4r8/edit?usp=drivesdk&ouid=116562075384482465975&rtpof=true&sd=true
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pinjam dalam pengoptimalan pengelolaan peminjaman arsip buku tanah akan
mendukung terwujudnya pengelolaan pertanahan yang terpercaya dan berstandar
dunia.
Kegiatan Monitoring dan Evaluasi ini juga mendukung pelayanan pertanahan
yang Melayani, Profesional, dan Terpercaya.
v' Melayani : Hasil dari monitoring dan evaluasi akan dianalisa untuk dapat dilakukan
perbaikan dalam rangka perwujudan pelayanan pertanahan yang lebih baik.
v’ Profesional : Monitoring dan Evaluasi dilakukan dengan tuntas guna memberikan
nilai tambah.
v’ Terpercaya : Monitoring dan evaluasi dilakukan dengan integritas, sehingga hasil

yang didapatkan dapat dipercaya.

Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda Il
Terkait nilai-nilai agenda Il yang ada di Rancangan Aktualisasi dan yang diterapkan
selama pelaksanaan aktualisasi terdapat beberapa nilai dengan rincian sebagai berikut:
a. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda Il pada Kegiatan 1
a) Konsultasi dengan mentor
Tahapan kegiatan pertama pada kegiatan kesatu adalah melakukan
konsultasi dengan mentor. Kegiatan ini bertujuan untuk menentukan
langkah-langkah yang harus diambil dalam merealisasikan kegiatan studi

literatur yang akan dilaksanakan.

Gambar 3.8 Konsultasi dengan mentor
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Gambar 3.9 Catatan Hasil Konsultasi

Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan
kegiatan ini adalah diantaranya :
e Berorientasi Pelayanan : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah
bersikap sopan dan santun
e Kompeten : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah menerima
saran danmelaksanakannya dengan sebaikmungkin
e Harmonis : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah melihat situasi
terlebih dahulu sehingga dapat membangun suasana yang kondusif
e Loyal : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya melakukannya dengan
bersungguh-sungguh untuk mewujudkan keberhasilan pelaksanaan
kegiatan yang direncanakan (dedikasi)
e Kolaboratif : saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah berdiskusi
untuk mewujudkan keberhasilan pelaksanaan kegiatan
Mencari dan mempelajari peraturan-peraturan ataupun artikel yang
berkaitan dengan peminjaman arsip buku tanah
Tahapan kegiatan ke-2 adalah mencari dan mempelajari peraturan-
peraturan ataupun artikel yang berkaitan dengan peminjaman arsip buku
tanah. Kegiatan ini bertujuan agar penulis dapat memahami hal-hal yang
berkaitan dengan pengelolaan peminjaman arsip buku tanah sebagai dasar
pelaksanaan aktualisasi yaitu Digitalisasi bon pinjam arsip buku tanah
[Gambar terlampir pada Lampiran 15].
Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan
kegiatan ini adalah diantaranya :
e Akuntabel : Saat mencari dan mempelajari peraturan-peraturan
ataupun artikel yang berkaitan dengan peminjaman arsip buku tanah,

saya telah mencari dan mempelajarinya dengan cermat
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e Kompeten : Saat mencari dan mempelajari peraturan-peraturan
ataupun artikel yang berkaitan dengan peminjaman arsip buku tanah,
saya telah belajar dengan sungguh agar dapat meningkatkan
kompetensi diri khususnya pada pemahaman mengenai peminjaman
arsip buku tanah

e Adaptif : Saat mencari dan mempelajari peraturan-peraturan ataupun
artikel yang berkaitan dengan peminjaman arsip buku tanah, saya telah
memanfaatkan mesin pencari berbasis teknologi yaitu Google

Konsultasi dengan petugas arsip buku tanah
Tahapan kegiatan ke-3 adalah melakukan konsultasi dengan petugas

arsip buku tanah. Kegiatan ini bertujuan untuk meminta pendapat ataupun

saran dari petugas arsip mengenai pembuatan bon pinjam Digital.
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Gambar 3.11 Catatan Hasil Konsultasi

Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan

kegiatan ini adalah diantaranya :
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Berorientasi pelayanan : Saat berkonsultasi dengan petugas arsip buku
tanah, saya telah bersikap sopan dan santun saat berbicara

Kompeten : Saat berkonsultasi dengan petugas arsip bukutanah, saya
telah menerima saran dan melaksanakannya dengan sebaik mungkin
Harmonis : Saat berkonsultasi dengan petugas arsip buku tanah, saya
telah melihat situasi terlebih dahulu sehingga dapat membangun
suasana yang kondusif

Loyal : Saat berkonsultasi dengan petugas arsip buku tanah, saya
melakukannya dengan bersungguh-sungguh untuk mewujudkan
keberhasilan pelaksanaan kegiatan yang direncanakan (dedikasi)
Kolaboratif: Saat berkonsultasi dengan petugas arsip buku tanah, saya

telah berdiskusi untuk mewujudkan keberhasilan pelaksanaan kegiatan

Merumuskan informasi yang harus masuk pada bon pinjam digital

Tahapan kegiatan ke-4 adalah merumuskan informasi yang harus masuk

pada bon pinjam Digital. Kegiatan ini dilakukan bersama dengan petugas

arsip buku tanah, dimana penulis melihat informasi apa saja yang ada pada

bon pinjam, sekaligus menanyakan jenis-jenis hak, dan nama-nama desa

yang ada di Kabupaten Bandung Barat untuk keperluan pembuatan bon

pinjamDigital.

» BonPinjam berisi data sebagai berikut
1. Tanggal Peminjaman
Nomor Hak
Nama Desa

Nama Peminjam

2

3

4. lenisPekerjaan
5

6. Paraf

7

Keterangan

» Adapun Jenis-jenis hak adalah sebagai berikut

1. HakMilik

2. HakGuna Usaha

3. HakGuna Bangunan
4. HakPakai

S. HakPengelolaan

6. HakWaris

Gambar 3.12 Resume informasi mengenai data bon pinjam dan jenis hak

Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan

kegiatan ini adalah diantaranya :

Akuntabel : Dalam merumuskan informasi yang harus masuk pada bon

pinjam digital, saya telah melaksanakannya dengan cermat
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Kolaboratif : Dalam merumuskan informasi yang harus masuk pada bon
pinjam digital, saya telah bekerjasama dengan petugas arsip buku tanah

demi mendapat informasi yang tepat

b. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda Il pada Kegiatan 2

a)

b)

Konsultasi dengan mentor

Tahapan kegiatan pertama pada kegiatan kedua adalah melakukan

konsultasi dengan mentor. Kegiatan ini bertujuan untuk menyampaikan

maksud dan tujuan penulis yang akan membuat bon pinjam arsip buku

tanah Digital menggunakan Ms. Excel dan google drive.

Gambar 3.13 Konsultasi dengan mentor

Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan

kegiatan ini adalah diantaranya :

Berorientasi Pelayanan : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah
bersikap sopan dan santun

Kompeten : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah menerima
saran dan melaksanakannya dengan sebaikmungkin

Harmonis : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah melihat situasi
terlebih dahulu sehingga dapat membangun suasana yang kondusif
Loyal : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya melakukannya dengan
bersungguh-sungguh untuk mewujudkan keberhasilan pelaksanaan
kegiatan yang direncanakan (dedikasi)

Kolaboratif : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah berdiskusi

untuk mewujudkan keberhasilan pelaksanaan kegiatan

Membuat bon pinjam arsip buku tanah digital menggunakan Ms. Excel
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Tahapan kegiatan selanjutnya adalah Membuat bon pinjam arsip buku
tanah digital menggunakan Ms. Excel. Pembuatan bon pinjam Digital ini
mengacu pada informasi yang sudah penulis dapatkan sebelumnya yaitu
informasi mengenai data bon pinjam, jenis-jenis hak, dan nama-nama desa

di Kabupaten Bandung Barat.
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Gambar 3.14 Bon Pinjam Digital

Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan
kegiatan ini adalah diantaranya:

e Berorientasi pelayanan : saat membuat bon pinjam arsip buku tanah
digital menggunakan Ms. Excel, saya telah berkontribusi untuk
melakukan perbaikan dalam pengelolaan peminjaman arsip buku tanah
sehingga dapat mendukung proses pelayanan pertanahan dengan baik

e Akuntabel : saat membuat bon pinjam arsip buku tanah digital
menggunakan Ms. Excel, saya telah melakukannya dengan penuh
tanggung jawab

e Kompeten : saat membuat bon pinjam arsip buku tanah digital
menggunakan Ms. Excel, saya telah mempelajari beberapa rumus di Ms.
Excel yang saya butuhkan untuk pembuatan bon pinjam arsip digital ini.

e Adaptif : saat membuat bon pinjam arsip buku tanah digital
menggunakan Ms. Excel, saya telah menerapkan rumus Ms. Excel yang
sudah saya pelajari

c¢) Mengunggah bon pinjam arsip buku tanah digital ke dalam media
penyimpanan online Google Drive
Setelah dibuatkannya bon pinjam Digital, kemudian bon pinjam Digital

tersebut diunggah ke dalam media penyimpanan online Google Drive.
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Gambar 3.15 Terunggahnya bon pinjam Digital ke dalam google drive
Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan
kegiatan ini adalah :

e Akuntabel: Saat mengunggah bon pinjam arsip buku tanah digital ke
dalam media penyimpanan online Google Drive. Saya telah
melakukannya dengan teliti dan penuh tanggungjawab

Memberikan arahan mengenai penggunaan bon pinjam digital yang ada

pada google drive kepada petugas arsip buku tanah
Tahapan kegiatan selanjutnya ialah memberikan arahan mengenai

penggunaan bon pinjam Digital yang ada pada google drive kepada petugas
arsip buku tanah sehingga petugas arsip buku tanah mampu

menggunakan/mengoperasikannya.

Gambar 3.16 Pemberian arahan kepada petugas arsip buku tanah

Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan
kegiatan ini adalah diantaranya :

e Berorientasi Pelayanan: saat memberikan arahan mengenai
penggunaan bon pinjam digital yang ada pada google drive kepada
petugas-petugas arsip buku tanah, saya telah bersikap sopan dan
santun ketika berbicara

e Akuntabel : Dalam memberikan arahan mengenai penggunaan bon
pinjam digital yang ada pada g oogle drive kepada petugas-petugas
arsip buku tanah, saya telah melaksanakannya dengan penuh tanggung

jawab



58

e Kompeten: Dalam memberikan arahan mengenai penggunaan bon
pinjam digital yang ada pada google drive kepada petugas-petugas arsip
buku tanah, saya telah melakukan yang terbaik untuk membantu
petugas-petugas tersebut agar mereka dapat memahami dengan baik
cara kerja bon pinjam arsip buku tanah digital

e Harmonis: saat akan memberikan arahan mengenai penggunaan bon
pinjam digital yang ada pada google drive kepada petugas-petugas arsip
buku tanah, saya akan melihat situasi supaya dapat membangun
suasana yang kondusif

e Adaptif : saat memberikan arahan mengenai penggunaan bon pinjam
digital yang ada pada google drive kepada petugas-petugas arsip buku
tanah, saya telah bersikap proaktif

o Kolaboratif : Saat memberikan arahan mengenai penggunaan bon
pinjam digital yang ada pada google drive kepada petugas arsip
buku tanah, tentunya saya telah bekerja sama dengan petugas
tersebut.

c. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda Il pada Kegiatan 3
a) Konsultasi dengan mentor
Tahapan kegiatan pertama pada kegiatan ketiga adalah melakukan
konsultasi dengan mentor. Kegiatan ini bertujuan untuk menyampaikan
maksud dan tujuan penulis yang akan melaksanakan uji coba pelaksanaan
pencatatan peminjaman arsip buku tanah menggunakan bon pinjam digital

untuk kebutuhan roya hak tanggungan selama 5 hari kerja.

Gambar 3.17 Konsultasi dengan mentor

Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan

kegiatan ini adalah diantaranya:
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Berorientasi Pelayanan : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah
bersikap sopan dan santun

Akuntabel : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah bertanggung
jawab dengan menyiapkan bahan yang dibutuhkan untuk konsultasi
Kompeten : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah menerima
saran dan melaksanakannya dengan sebaikmungkin

Harmonis : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah melihat situasi
terlebih dahulu sehingga dapat membangun suasana yang kondusif
Loyal : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya melakukannya dengan
bersungguh-sungguh untuk mewujudkan keberhasilan pelaksanaan
kegiatan yang direncanakan (dedikasi)

Adaptif : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah menyampaikan
inovasi saya perihal uji coba digitalisasi bon pinjam yang akan
dilaksanakan selama 5 hari kerja untuk kebutuhan roya.

Kolaboratif : saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah berdiskusi

untuk mewujudkan keberhasilan pelaksanaan kegiatan

b) Melakukan Entry data arsip buku tanah yang akan dipinjam ke dalam bon

pinjam digital

Tahapan kegiatan selanjutnya adalah melakukan Entry data arsip buku

tanah yang akan dipinjam ke dalam bon pinjam digital. Kegiatan ini

merupakan pelaksanaan aktualisasi digitalisasi bon pinjam arsip buku tanah

yang bertujuan agar pencatatan peminjaman arsip menjadi lebih efektif dan

lebih tertib.
e ) 0y
TANGGAL NAMA
PEMINJAM JENIS HAK IOMOR HA|  NAMA DESA NOMOT HT | pEming | KETERANGAN
o o

HAK MILIK 1535 CIGUGLR GIRANG OPROSES
HAK MILIK 1307 CISUGUR GIRAMNG DIPROSES
HAR MILIK, 2114 CISUGUR GIRANG DIPROSES
HAK MILIK 215 CISUGUR GIRANG DIPROSES
Hak MILIK 213 CISUGUR GIRANG DIPROSES
HAK MILIK 2120 CISUGUR GIRAMNG DIPROSES

F+Der-zbzz HAR MILIK 2121 CISUGUR GIRANG IATHITE RESTI DIPROSES
HAK MILIK 2122 CIGUGLR GIRANG OPROSES
HAK MILIK 218 CISUGUR GIRAMNG DIPROSES
HAR MILIK, 217 CIGUGUR GIRANG DIPROSES
HAK MILIK 2116 CISUGUR GIRANG DIPROSES
HAK MILIK 213 CISUGUR GIRANG DIPROSES

F1-0ct-2022 HAR MILIK, 1363 JATAGIRI 325302013 RESTI DIPROSES

F1-0ct-2022 HAK MILIK 543 LANGENSARI 4312013 RESTI DIPROSES

Gambar 3.18 Data arsip buku tanah yang akan dipinjam

Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan

kegiatan ini adalah diantaranya:

Berorientasi Pelayanan : saat melakukan Entry data arsip buku tanah

yang akan dipinjam ke dalam bon pinjam digital, saya telah
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melakukannya dengan cekatan sehingga proses pelayanan pertanahan
berjalan dengan lancar

e Akuntabel : dalam melakukan Entry data arsip buku tanah yang akan
dipinjam ke dalam bon pinjam digital, saya telah melakukannya dengan
bertanggung jawab.

e Kompeten : dalam melakukan Entry data arsip buku tanah yang akan
dipinjam ke dalam bon pinjam digital, saya telah melakukannya dengan
baik

e Adaptif :dalam melakukan Entry data arsip buku tanah yang akan
dipinjam ke dalam bon pinjam digital, saya telah mengikuti
perkembangan zaman yang sudah serba digital dengan memanfaatkan
Ms. Excel dan Media Google Drive.

c) Menghubungi petugas arsip untuk mengkonfirmasi peminjaman arsip buku
tanah
Setelah melakukan entry data arsip buku tanah yang akan dipinjam,
penulis menghubungi petugas arsip untuk mengkonfirmasi peminjaman
arsip buku tanah. Kegiatan ini bertujuan agar peminjaman arsip buku tanah

yang dibutuhkan bisa segera di proses.

Gambar 3.19 Menghubungi petugas arsip buku tanah via WhatsApp

Gambar 3.20 Petugas arsip memberikan arsip buku tanah
Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan

kegiatan ini adalah diantaranya:
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e Berorientasi Pelayanan: saat menghubungi petugas arsip untuk
mengkonfirmasi peminjaman arsip buku tanah, saya telah
menggunakan bahasa yang baik dan sopan

e Akuntabel : saat menghubungi petugas arsip untuk mengkonfirmasi
peminjaman arsip buku tanah, saya telah melaksanakannya dengan
jujur dan bertanggung jawab

d) Koordinasi dengan petugas DI. 208 untuk proses pencatatan pengembalian
arsip buku tanah
Tahapan kegiatan selanjutnya adalah melakukan koordinasi dengan
petugas DI. 208 untuk proses pencatatan pengembalian arsip buku tanah.
Kegiatan ini bertujuan agar pengadministrasian pengembalian arsip buku

tanah yang sudah selesai dipinjam dilakukan dengan lebih tertib, efektif dan

efisien.
Gambar 3.21 pencatatan pengembalian buku tanah
BOMN PEMINJAMAN BUKU TAMNAH UNTURK KEBUTUHAMN RCH &

TANGGAL NOMOR NAMA
PEMINJAMAN JENIS HAK HAK NAMA DESA NOMOT HT PEMINJAM KETERANGAN
HAK MILIK 1835 CIGUGLUR GIRANG SUDAH KEMBALI
HAK MILIK 1307 CIGUGLUR GIRANG SUDAH KEMBALI
HAK MILIK 2114 CIGUGLUR GIRANG SUDAH KEMBALI
HAK MILIK 2115 CIGUGLUR GIRANG SUDAH KEMBALI
HAK MILIK 2113 CIGUGLUR GIRANG SUDAH KEMBALI
HAK MILIK 2120 CIGUGLUR GIRANG SUDAH KEMBALI
F-Oaor-2022 HAK MILIK 2121 CIGUGLUR GIRANG Iraizome RESTI SUDAH KEMBALI
K MILIK iz CIGUGLR GIRANG SLDAH KEMBALI
HAK MILIK 2115 CIGUGLUR GIRANG SUDAH KEMBALI
HAK MILIK 217 CIGUGLUR GIRANG SUDAH KEMBALI
HAK MILIK 2116 CIGUGLUR GIRANG SUDAH KEMBALI
HAK MILIK 213 CIGUGLUR GIRANG SUDAH KEMBALI
F1-Oct-2022 HAK MILIK 1363 JA AGIRI 325312013 RESTI SUDAH KEMBALI
F1-Oct-2022 HAK MILIK 543 LANGENSARI 14312013 RESTI SUDAH KEMBALI
F1-Oct-2022 HAK MILIK 1146 BAJAMANDALA KULON|  2016/2013 RESTI SUDAH KEMBALI
HAK MILIK 3184 ClwARGA SUDAH KEMBALI
TMow-2022 HAK MILIK 3358 ClwARGA ST RESTI SUDAH KEMBALI
1-Mow-2022 HAK MILIK 874 BATUJAJAR TIMUR 173412013 ASEP SUDAH KEMBALI

Gambar 3.22 Catatan arsip buku tanah pada bon pinjam digital

Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan
kegiatan ini adalah diantaranya:
e Berorientasi Pelayanan: saat melakukan koordinasi dengan petugas DI.
208 untuk proses pencatatan pengembalian arsip buku tanah, saya

telah menggunakan bahasa yang baik dan sopan
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Harmonis : saat melakukan koordinasi dengan petugas DI. 208 untuk
proses pencatatan pengembalian arsip buku tanah, saya telah melihat
situasi terlebih dahulu sehingga dapat membangun suasana yang
kondusif.

Kolaboratif: saat melakukan koordinasi dengan petugas DI. 208 untuk
proses pencatatan pengembalian arsip buku tanah, saya telah
bekerjasama dengan petugas yang bersangkutan untuk mewujudkan

keberhasilan pelaksanaan kegiatan.

d. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda Il pada Kegiatan 4

a) Konsultasi dengan mentor

Tahapan kegiatan pertama pada kegiatan keempat adalah melakukan

konsultasi dengan mentor. Kegiatan ini bertujuan untuk menyampaikan

maksud dan tujuan penulis yang akan melaksanakan sosialisasi internal

kepada para pegawai mengenai bon pinjam digital.

Gambar 3.23 Konsultasi dengan mentor

Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan

kegiatan ini adalah diantaranya:

Berorientasi Pelayanan : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah
bersikap sopan dan santun

Kompeten : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah menerima
saran danmelaksanakannya dengan sebaik mungkin

Harmonis : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah melihat situasi
sehingga dapat membangun suasana yang kondusif

Loyal : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah menerima saran

dan telah melakukan sesuai arahan
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¢ Kolaboratif : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah berdiskusi

untuk mewujudkan keberhasilan pelaksanaan aktualisasi

b) Membuat panduan penggunaan bon pinjam digital

Tahapan kegiatan selanjutnya adalah membuat panduan penggunaan
bon pinjam digital. Kegiatan ini bertujuan untuk memudahkan pegawai
dalam memahami penggunaan bon pinjam digital.

Berikut adalah link panduan penggunaan bon pinjam digital yang sudah
dibuat oleh penulis :

https://docs.google.com/document/d/1PNFb7gMMeAEGNx3wHQoY5KKHB

Wcs9YfL/edit?usp=drivesdk&ouid=116562075384482465975&rtpof=true&s

d=true
Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan
kegiatan ini adalah diantaranya:
e Akuntabel : dalam membuat panduan penggunaan bon pinjam digital,
saya telah mengerjakannya dengan cermat dan penuh tanggung jawab
e Kompeten : dalam membuat panduan penggunaan bon pinjam digital,
saya telah berusaha membuatnya dengan kualitas terbaik agar mudah
dipahami dan dimengerti oleh para pegawai
Melakukan sosialisasi mengenai tata cara penggunaan bon pinjam digital
kepada para pegawai
Setelah Membuat panduan penggunaan bon pinjam digital, penulis
melakukan sosialisasi mengenai tata cara penggunaan bon pinjam digital
kepada para pegawai. Kegiatan ini bertujuan untuk memberi pemahaman

kepada para pegawai mengenai penggunaan bon pinjam digital.

Gambar 3.24 Sosialisasi penggunaan bon pinjam digital


https://docs.google.com/document/d/1PNFb7qMMeAEGNx3wHQoY5KKHBWcs9YfL/edit?usp=drivesdk&ouid=116562075384482465975&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1PNFb7qMMeAEGNx3wHQoY5KKHBWcs9YfL/edit?usp=drivesdk&ouid=116562075384482465975&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1PNFb7qMMeAEGNx3wHQoY5KKHBWcs9YfL/edit?usp=drivesdk&ouid=116562075384482465975&rtpof=true&sd=true
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Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan
kegiatan ini adalah diantaranya:

e Berorientasi Pelayanan: dalam melakukan sosialisasi mengenai tata
cara penggunaan bon pinjam arsip buku tanah digital kepada para
pegawai, saya telah menggunakan bahasa yang baik serta sopan saat
berbicara

e Akuntabel : dalam melakukan sosialisasi mengenai tata cara
penggunaan bon pinjam arsip buku tanah digital kepada para pegawai,
saya telah melakukannya dengan penuh tanggung jawab

e Kompeten: dalam melakukan sosialisasi mengenai tata cara
penggunaan bon pinjam arsip buku tanah digital kepada para pegawai,
saya telah melakukan yang terbaik untuk membantu para pegawai agar
mereka dapat memahami tata cara penggunaan bon pinjam arsip buku
tanah digital

e Harmonis: dalam melakukan sosialisasi mengenai tata cara penggunaan
bon pinjam arsip buku tanah digital kepada para pegawai, saya telah
melihat situasi terlebih dahulu sehingga dapat membangun suasana
yang kondusif

e Adaptif : dalam melakukan sosialisasi mengenai tata cara penggunaan
bon pinjam arsip buku tanah digital kepada para pegawai, saya telah
bersikap proaktif

e Kolaboratif: dalam melakukan sosialisasi mengenai tata cara
penggunaan bon pinjam arsip buku tanah digital kepada para pegawai,
saya telah bersikap terbuka dan memberi kesempatan berbagai pihak
untuk menyampaikan saran dan masukan demi tercapainya pengelolaan
peminjaman arsip buku tanah yang lebih baik

e. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda Il pada Kegiatan 5
1) Penerapan Nilai BerAKHLAK:
a) Konsultasi dengan mentor
Tahapan kegiatan pertama pada kegiatan kelima adalah melakukan
konsultasi dengan mentor. Kegiatan ini bertujuan untuk menyampaikan
maksud dan tujuan penulis yang akan melaksanakan monitoring dan
evaluasi pelaksanaan uji coba digitalisasi bon pinjam arsip buku tanah yang

telah dilaksanakan.
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Gambar 3.25 Konsultasi dengan mentor

Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan
kegiatan ini adalah diantaranya:
e Berorientasi Pelayanan : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah
bersikap sopan dan santun
e Kompeten : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah menerima
saran danmelaksanakannya dengan sebaikmungkin
e Harmonis : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah melihat situasi
terlebih dahulu sehingga dapat membangun suasana yang kondusif
e Loyal : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah menerima saran
dan telah melakukan sesuai arahan
e Kolaboratif : Saat berkonsultasi dengan mentor, saya telah berdiskusi
untuk mewujudkan keberhasilan pelaksanaan aktualisasi
Menyiapkan form evaluasi kondisi pengelolaan peminjaman arsip buku
tanah selama masa uji coba
Tahapan kegiatan selanjutnya adalah menyiapkan form evaluasi kondisi
pengelolaan peminjaman arsip buku tanah selama masa uji coba. Form

dibuat dalam bentuk kuesioner seperti gambar dibawah ini.
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LEMBAR EVALUAS!
Il COBA PENCATATAN PEMINIAMAN ARSIP BUKU TAN AH MEN GGUNAKAN BON PINJAM
DIGITAL UNTUK KEBUTUHAN ROYA HAK TANGGUNGAN SELAMA 5 HARI KERJA DI KANTOR

NAMA
1ABATAN

SANGATTIDAK SANGAT

No PERNYATAAN oy | mDsKsETWU | seruw o

[DENGAN ADANYABGN PINIAM DIGTAL,
papar e mIMALS R TIDAK
[TERCATATNYA ARSIP BUKU TANAH YANG
oPinan

1

DENGaN ADANYA BON AINAM DIGTAL,
MEMUDAKAN FETUGAS UNTUK
MENGETAHUI BUKUTANAH MaNA S22
[VANG BELUM DKEMBALIKAN

[re RSEDIANYA DATA PEMINIAMAN PADA
B0 PINUAM DIGITAL, D4PAT MENIADI
JAcUAN UNTUK PROSES FENGEMBALIAN
|amsie euku Tanan

DEnGAN ADANYA BON FINAM DIGTAL,
DapaT MEMMIMALSIR ADANYA

UM AN ERROR VAN DISEBABKAN OLEH
PencaTaTan secara ManUaL

[pencan MemERKsa Bon PRUAM
[SECARA RUTIN DAN MEMERKSA
[cenBaL BUNDLE ARSIP UNTUK
EmasTICN Bakwa
PEnvInaPaNANNYA SUDAH BENER,
DAPAT MEMINIMALEIR ADANVA ARSI
[VANG DISIMPAN TIDAK PADA
[rempamiva.

DEnGaN ADANYA BON FINAM DIGTAL,
PEnGELOLAN PEMINIAMA N ARSI
UK TANAH MEMIADH LEBIH OFTIMAL

Gambar 3.26 Form Evaluasi
Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan
kegiatan ini adalah diantaranya:

e Akuntabel : dalam menyiapkan form evaluasi kondisi pengelolaan
peminjaman arsip buku tanah selama masa uji coba, saya telah
bertanggungjawab menyiapkannya secara mandiri.

Mendistribusikan form evaluasi kepada para petugas yang terlibat dalam

peminjaman maupun pengembalian buku tanah
Setelah menyiapkan form evaluasi kondisi pengelolaan peminjaman

arsip buku tanah selama masa uji coba, penulis mendistribusikan form
evaluasi tersebut kepada para petugas yang terlibat dalam peminjaman
maupun pengembalian buku tanah. Kegiatan ini bertujuan untuk

mengetahui kebermanfaatan bon pinjam digital selama masa uji coba.

Gambar 3.27 Pendistribusian form evaluasi
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Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan
kegiatan ini adalah diantaranya:
e Berorientasi pelayanan : Saat mendistribusikan form evaluasi, saya
telah bersikap sopan dan santun saat berbicara
e Akuntabel : Saat mendistribusikan form evaluasi, saya telah
bertanggung jawab menyerahkan form tersebut kepada para petugas
yang terlibat dalam proses peminjaman maupun pengembalian buku
tanah
e Harmonis : Saat mendistribusikan form evaluasi, saya telah melihat
situasi sehingga dapat membangun suasana yang kondusif
e Kolaboratif: Saat mendistribusikan form evaluasi, saya telah meminta
kerjasama para petugas yang terlibat untuk membantu mengisi form
evaluasi tersebut
d) Menganalisa hasil evaluasi sekaligus membuat laporan pra dan pasca uji
coba digitalisasi bon pinjam
Tahapan kegiatan selanjutnya adalah melakukan analisa terhadap hasil
evaluasi sekaligus membuat laporan pra dan pasca uji coba digitalisasi bon
pinjam. Kegiatan ini bertujuan untuk mengukur keberhasilan aktualisasi

selama masa uji coba.

Lo Al P DA PASCA, LIS DOEA DBGIT ALESASH BON PERLAM

PERCATATAN PERPLAM AN &55 10 BLWU TAMAH | PEMCAT AT PEATIR AR &% AR P S €L

M ASEH M BN M A N BAK L) B PINLE R TalaK TERH I TALISAS DEMNG 63

AL AN LL IS GG LI AR Al 200 PILLA R DIGATAL

SEMILLE BESIP YANG DIPMYIAR UNTUR
SEBUTLHAN ROFA SELAKAS U K OOSA TERCAT AT
Sa0A BON PR DITAL

Pl DK LINTLE MEMERIK S, A=5IP BLIKL
TaNaH WAk Ra)6 YEMNG BELUM

BRI AR B RS 74 NG TIDAK TERCATAT PRDg
SANT DA KAN PEMIINULA AN

SLILIT LITLIE SRR ES0CRS SRSIR ALKL TARAH
BAARNA SAJAYANG BELL DIKEBALE AN

HEEMELLIESRN
DATA PENGERSEALLAN ARSED BLELU TAMAH OATAPEMGEMBALSN ARED BUKL TANAH
WL AL B WOHELET LERIH AALIAAT

Gambar 3.28 Laporan pra dan pasca uji coba digitalisasi bon pinjam

Adapun nilai ber-Akhlak yang telah penulis laksanakan pada tahapan

kegiatan ini adalah :

e Akuntabel : dalam menganalisa hasil evaluasi sekaligus membuat
laporan pra dan pasca uji coba digitalisasi bon pinjam, saya telah

mengerjakannya sebagai bentuk pertanggungjawaban hasil kegiatan



Berikut ini merupakan matrik rekapitulasi perencanaan dan penerapan nilai ASN BerAkhlak pada aktualisasi :

Tabel 3.1 Matrix Perencanaan dan Pelaksanaan Nilai Ber-Akhlak

No.
Mata Pelatihan (MP)

Kegiatan

1. |BerorientasiPelayanan

2. |Akuntabel

3. |Kompeten

4. |Harmonis

5. [Loyal

6. [Adaptif

7. |Kolaboratif

Jumlah MP yang di-
aktualisasikan setiap
kegiatan

Ke-2 Ke-3 Ke-4

Jumlah
Aktualisasi Per
MP
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Manfaat Aktualisasi

Manfaat aktualisasi Optimalisasi Pengelolaan Peminjaman Arsip Buku Tanah melalui

Digitalisasi Bon Pinjam di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat yang dirasakan

oleh pegawai internal Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat adalah:

a.

b.

Penulis

Memberikan pemahaman kepada penulis dalam menginternalisasi nilai-nilai

berAkhlak terhadap isu yang ada, juga memberikan pengetahuan mengenai

peminjaman arsip buku tanah.

Satuan Kerja

1)

2)

3)

Petugas Loket

Dengan adanya bon pinjam digital dapat memudahkan petugas loket dalam
proses pencatatan peminjaman arsip, karena pencatatan dilakukan di computer
sendiri tanpa harus menulis secara manual di buku bon pinjam yang terkadang
petugas itu sendiri lupa sehingga menyebabkan tidak tercatatnya arsip buku
tanah yang dipinjam tersebut.

Petugas Arsip Buku Tanah

Dengan adanya bon pinjam digital dapat mempermudah petugas arsip buku
tanah dalam memeriksa arsip mana saja yang belum dikembalikan sehingga
dapat meminimalisir adanya kehilangan arsip yang disebabkan oleh tidak
kembalinya arsip yang sudah dipinjam.

Petugas DI. 208 (Petugas Pengembalian Arsip Buku Tanah)

Dengan adanya bon pinjam digital dapat mempermudah petugas DI. 208 dalam
proses pengembalian arsip buku tanah, karena petugas tidak perlu lagi mencatat
arsip buku tanah yang akan dikembalikan pada buku bon pengembalian.

Berikut adalah testimoni para pegawai di lingkungan Kantor Pertanahan

Kabupaten Bandung Barat:
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Gambar 3.29 Testimoni Petugas Loket Gambar 3.30 Testimoni Petugas DI. 208
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& ’j Pa Ahmad Buku Tanah B
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Pa Ahmad boleh minta testimoninya
mengenai digitalisasi bon pinjam?
Makasi sebelumnya

Walalaikumsalam

Baqus res bon pinjam digitalnya, jadi bisa
mempermudah saya dalam memeriksa
arsip mana aja yang belum dikembaliin, bisa
meminimalisir adanya kehilangan arsip juga
Makasi ya, sangat membantu

Siap, alhamdulillah kalo bisa membantu.
Terimakasih banyak atas bantuan dan
supportnya selama pelaksanaan aktualisas)
aku ya pa Ahmad

Sehat selalu aamiin yRa #§

Gambar 3.31 Testimoni Petugas Arsip Buku Tanah



C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi
realisasi kegiatan dalam Optimalisasi

Faktor pendukung dalam melakukan
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Pengelolaan Peminjaman Arsip Buku Tanah melalui Digitalisasi Bon Pinjam di Kantor

Pertanahan Kabupaten Bandung Barat diantaranya adalah:

1.

Adanya arahan dan bimbingan dari mentor untuk melaksanakan aktualisasi dengan

baik.

Adanya rekan-rekan pegawai kantor pertanahan Kabupaten Bandung Barat yang

bersedia membantu penulis melaksanakan kegiatan aktualisasi ini.

Adapun faktor penghambat dalam melakukan realisasi Optimalisasi Pengelolaan

Peminjaman Arsip Buku Tanah melalui Digitalisasi Bon Pinjam di Kantor Pertanahan

Kabupaten Bandung Barat diantaranya adalah rekan yang masih seringkali lupa untuk

menuliskan data peminjaman arsip pada bon pinjam digital karena terbiasa menulis secara

manual pada buku bon pinjam. Sehingga penulis mengingatkan kembali kepada pegawai

tersebut untuk menulis pada bon pinjam digital ataupun penulis membantu untuk

menuliskan pada bon pinjam digital tersebut.

D. Tindak Lanjut
Rencana Tindak Lanjut Aktualisai Nilai-nilai Dasar, Kedudukan dan Peran ASN untuk

mendukung terwujudnya Smart Governance

Tabel 9. Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi

digitalisasi bon pinjam
untuk kebutuhan
pelayanan pertanahan

lainnya

Pelayanan
. Akuntabel

. Kompeten

. Loyal

2

3

4. Harmonis
5

6. Adaptif
7

. Kolaboratif

Nilai-Nilai
No. Kegiatan Dasar PNS yang Teknik Aktualisasi
diaktualisasikan
1. Mengembangkan 1. Berorientasi | Dengan mengembangkan digitalisasi

bon pinjam untuk kebutuhan pelayanan
pertanahan lainnya merupakan bentuk
penerapan nilai Berorientasi Pelayanan
yaitu dengan melakukan perbaikan
dalam pengoptimalan  pengelolaan
peminjaman arsip buku tanah untuk
pelayanan pertanahan yang lebih baik,
nilai akuntabel yaitu dengan
melaksanakan tugas dengan cermat,
jujur, tanggungjawab, disiplin, dan

berintegritas tinggi; nilai Kompeten
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yaitu melaksanakan tugas dengan
kualitas terbaik; nilai harmonis yaitu
dengan membangun lingkungan kerja
yang kondusif; nilai Loyal melalui
menjaga nama baik instansi dengan
meningkatkan kualitas pelayanan;nilai
Adaptif yaitu dengan terus berinovasi
dan mengembangkan kreativitas; nilai
Kolaboratif

yaitu menggerakan

pemanfaatan berbagai sumber daya

untuk tujuan bersama

Menghimbau para | 1. Berorientasi | Dengan menghimbau para petugas
petugas arsip buku | Pelayanan arsip buku tanah agar selalu memeriksa
tanah agar selalu | 2. Akuntabel bon pinjam digital secara berkala
memeriksa bon | 3. Kompeten merupakan bentuk penerapan nilai
pinjam digital secara | 4. Harmonis Berorientasi Pelayanan vyaitu dengan
berkala agar | 5. Loyal bersikap sopan dan santun saat
peminjam yang sudah | 6. Adaptif berbicara, nilai akuntabel yaitu dengan
mengisi data di bon | 7. Kolaboratif melaksanakan tugas dengan cermat,
pinjam digital tidak jujur, tanggungjawab, disiplin, dan
perlu melakukan berintegritas tinggi; nilai Kompeten
konfirmasi lagi kepada yaitu melaksanakan tugas dengan
para petugas arsip kualitas terbaik; nilai harmonis vyaitu
ketika akan dengan membangun lingkungan kerja
melakukan yang kondusif; nilai Loyal melalui
peminjaman menjaga nama baik instansi dengan
meningkatkan kualitas pelayanan;nilai
Adaptif yaitu dengan terus berinovasi
dan mengembangkan kreativitas; nilai
Kolaboratif yaitu menggerakan
pemanfaatan berbagai sumber daya
untuk tujuan bersama
Memonitor dan |1. Berorientasi | Dengan memonitor dan memastikan
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memastikan petugas
arsip memeriksa Bon
Peminjaman  secara

rutin apakah arsip-
arsip yang dipinjam
sudah  dikembalikan
dan memeriksa
kembali bundle arsip
untuk memastikan
bahwa
penyimpanannya
sudah

tidak ada

benar agar
lagi arsip
yang disimpan tidak

pada tempatnya

Pelayanan
Akuntabel
Kompeten

Kolaboratif

petugas arsip memeriksa Bon
Peminjaman secara rutin apakah arsip-
arsip yang dipinjam sudah dikembalikan
dan memeriksa kembali bundle arsip
bahwa

untuk memastikan

penyimpanannya sudah benar agar
tidak ada lagi arsip yang disimpan tidak
pada tempatnya merupakan bentuk
penerapan nilai Berorientasi Pelayanan
yaitu terus melakukan perbaikan tiada
henti demi memenuhi kebutuhan
pemohon, nilai akuntabel yaitu dengan

melaksanakan tugas dengan cermat,

jujur, tanggungjawab, disiplin, dan
berintegritas tinggi; nilai Kompeten
yaitu melaksanakan tugas dengan

kualitas terbaik; nilai kolaboratif yaitu
bekerja sama dengan para petugas arsip
buku tanah demi optimalnya
pengelolaan peminjaman arsip buku
tanah di Kantor Pertanahan Kabupaten

Bandung Barat

Menyetujui,

Kepala Subbagian Tata Usaha

Selaku Mentor

H. Darmawan, S.IP., M.Si.,

196905161989032003

Bandung Barat, 21 Nopember 2022

Peserta Pelatihan

Restiyani Windi, A.Md, Kom.

199706022022042002
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BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan

Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat dituntut untuk terus adaptif dalam
menghadapi perkembangan teknologi yang ada. Sektor pelayananan publik yang
dilaksanakan oleh Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat dituntut untuk terus
dalam kondisi yang optimal sebagai salah satu bentuk pelaksanaan peraturan perundang-
undangan yang diamanatkan kepada Kementerian Agraria Tata Ruang dan Badan
Pertanahan Nasional. Proses eksisting saat ini di Kantor Pertanahan Bandung Barat dalam
tata administrasi yang masih menggunakan dan berprinsip pada tata cara konvensional
dengan menulis secara manual, sehingga perlu disesuaikan dengan perkembangan zaman
yang ada. Proses tersebut berdasarkan perbandingan dengan gagasan yang diusung oleh
penulis belum optimal dalam mengembangkan efektifitas dan efisiensi dalam memberikan
pelayanan publik dalam hal pengelolaan peminjaman arsip buku tanah.

Pelaksanaan aktualisasi Optimalisasi Pengelolaan Peminjaman Arsip Buku Tanah
melalui Digitalisasi Bon Pinjam di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat merupakan
salah satu cara dalam mengatasi permasalahan yang ada di Kantor Pertanahan Kabupaten
Bandung Barat, aktualisasi yang dilaksanakan oleh penulis telah terlaksana sesuai dengan
rancangan aktualisasi, juga telah dilaksanakan dengan menerapkan Nilai-nilai dasar ASN
yaitu BerAkhlak. Dengan adanya bon pinjam digital ini dapat meminimalisir tidak
tercatatnya arsip buku tanah yang dipinjam, dapat meminimalisir adanya human error
yang disebabkan oleh pencatatan secara manual, selain itu dapat memudahkan petugas
untuk mengetahui buku tanah mana saja yang belum dikembalikan, juga dengan adanya
data peminjaman pada bon pinjam digital ini dapat menjadi acuan untuk proses
pengembalian arsip buku tanah yang dipinjam.

Dapat disimpulkan bahwa pelaksanaan Aktualisasi penulis yang berjudul
“Optimalisasi Pengelolaan Peminjaman Arsip Buku Tanah melalui Digitalisasi Bon Pinjam di
Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat” memberikan dampak dan dapat mengatasi
isu yang penulis angkat mengenai belum Optimalnya Pengelolaan Peminjaman Arsip Buku
Tanah melalui Digitalisasi Bon Pinjam di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat.
Penggunaan bon pinjam digital dengan media Google Drive dan Microsoft Excel membantu
pegawai pada Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat untuk dapat melaksanakan
tugas pelayanan publik lebih efektif dan efisien dalam rangka optimalisasi pelayanan publik

bagi masyarakat.
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B. Rekomendasi

Pada akhir penulisan laporan ini, disampaikan beberapa rekomendasi kepada

Mentor / Kepala Subbagian Tata Usaha untuk tindak lanjut dari kegiatan aktualisasi yang

telah dilaksanakan, antara lain:

1.

Penggunaan bon pinjam digital agar dapat dikembangkan untuk diterapkan pada
pelayanan pertanahan lainnya demi terwujudnya optimalisasi pengelolaan
peminjaman arsip buku tanah untuk meningkatkan kualitas pelayanan pertanahan di
lingkungan Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat.

Penerapan nilai-nilai Core Values BerAkhlak dapat terus dipegang dan diaplikasikan
para ASN di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat dalam melaksanakan tugas
sehari-hari.

Terus memegang teguh nilai-nilai yang ada di Kementerian yaitu melayani,

professional, dan terpercaya sebagai ASN di Kementerian ATR/BPN.



76

DAFTAR PUSTAKA

Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945
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LAMPIRAN
Lampiran 1. Surat Pernyataan

Surat Pernyataan
Saya yang bertandatangan dibawah ini-
Nama Lengksp . Resthanl Windl, AMd, Kom.
N2 o 1997060272072042002
Pargkat/Gol ) =
Jabstan 1 Wertfikator 3erkas Permobonan Hak
Urét Kerja . Kantor Pertanshan Kabupaten Bandung Barat
Instans 1 Kementerian Agraria dan Tats Ruaag/Badan Partanaben Nasions

Menyatakan batrws :
L Saye acalah peserts Pelatihan Desar Calon Pegaws’ Negeri Sioll [CPNS) Golongan || Angkstan W
Tahun 2022
2. Berkamitmen untuk melsksanskan pembiassen diri dalem melsksanakan tugas jabatsen di
empat kerjs, dengan mengaktuaksasian substansi mata-mata pelatihan nilalndal dasar PNS
yarg dlardasl oleh kedudukasn dan peran PNS umtuk mendukung terwwgudnya Smart
Governance.
3. Bertangaung Jawab dalam mefaksanakan tugas dan jacatan.

Demikian perryataan inl saya buat untuk digunakan sebagaimana mestinga

Bandurg Barat, 21 Napembar 2022

Mangetatwi, Yang Merwatakan,
Kopala Sub Bagian Tats Usaha Paserts
Selaky Mentor

Bastivan Windk A.Mg, Kom,
19970602202204 2002

S7001251991031002
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Lampiran 2. Rekapitulasi Habituasi Nilai BerAkhlak
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No.

Kegiatan

Jumlah Penerapan/Habituasi Nilai

Berorientasi
Pelayanan

Akuntabel

Kompeten

Harmonis

Loyal

Adaptif

Kolaboratif

Jumlah

Melakukan Studi literatur
mengenai pengelolaan
peminjaman arsip buku

tanah

16

Membuat bon pinjam
arsip buku tanah digital
menggunakan Ms. Excel

dan google drive

16

Uji coba pelaksanaan

pencatatan peminjaman
arsip buku tanah
menggunakan bon pinjam
digital untuk kebutuhan
roya hak tanggungan

selama 5 hari kerja

16

Monitoring dan Evaluasi

11

Melakukan sosialisasi

13




internal  kepada
pegawai mengenai
pinjam digital

para

bon

Jumlah

13

13

13

10

11
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/BPN TAIIUN 2022

Laporan Minggu ke- 1 {Salu)
Nama : Restivans Windi, A, M, Kom,
NP 119970662 2022042002
Jnbatan ¢ Verifikator Berkas Permohosan Hak
Unht Keejo : Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat
Jubul Alktwalisasi : Optimalisasi Peagelolaas Peminjamon Arsip Buku Tanah mekalus
Digitalisusi Bon Pinjam di Kanter Pertanahan Kobupaien Bandusg
Barat
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Merueswisban Resane wlonnme Sundth serlik v
afimani g loces Dovipona St o sl dengan
minub poci boo pinjan, jenin-pniv Rincangm
pinjam dightal hak, an miva-ssea | Altiabiead
desa di Kabupaten
Bandung Bane
Romullaes dengan i Eankenge (Fown Sindeh g lakoany
mener pesulis y g denign selikit
sedang | perubahan pats
mrenyampikan | Rancomgan
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2, Membuat bon
pinjam arsip
buku tanah
digital
mengaunahan
Ms. Excel dan
gaagle drive

Me.mbuu bon pinjam | Tersedianya bon Sudah rerfak s
arsip buku 1anah pinjam arsip buku sesiai dengan
digital menggunakan | 1anah digital Rancangan

Ms. Excel mengeunakan Ms, | ARl

Excel

Mengunggah bon Terunggahnya ban | Sudah terlad s
pinjam arsip buku pinjom orsip buka e e
tanah digital ke dalam | tanah digital ke Rangunyin
media penyimpanan | dalom media | ARtalisas

aerlisie Cioogle e

penvimpanan
omling Liewigdy

vy
Memberikan arahan | Petugas arsip buku Sudah rerbaksana
mengenal penggunaan | lanah mampu seMil ez
hon pinjam digital menggonakanmengo | Rancangan
vang mla pada goole | persiian bon pinjam - Akl
drive kepadn petugas- | digital
petugas arsip buku
tanah

Mentor

LS, MUSE

A )
N 1970012 031002

PPeserta

e

Restiyani Windi. A MA Ko
NI FH970602202 204 20002
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Lampiran 4. Kartu Bimbingan Mentor Minggu ke 1

Nama
NIp

Uit Keejd
Lidatan
bsu

Gagasn

KARTU BIMUINGAN AKTUALISASI MENTOR
{ Restan Winds
19570602707 2042002
(Kantar Pert anihan Kabuoaton Sandung Barat
Veriliketor Berkas Permobhanan Hak
i Befum Opbmateya Pengelolaan Peminjaman Assip Buku Tanah d/ Kantos Pectanahan Kabuoaten Bandang Barat
Cptimal s Pangeiolas Pemiryaman Arsyp Buky Tamah metali Digitaisasl Bon Pinjam m Kantor Peranahan §abupaton Basdung Sarat

Kegiatan 1 Melabukan Studi Mecatur mengesn pengeloiosn POMINIMaN 3 buky Lanah

'

' —

el
Fenyeieiman Kegotan Catatan Mantoe rof

| Mentor

*  [ahapan Keglatan

i
i

i
a

Koniuias: dengan mentor

Rencan dan mempels@ri peraturan peratut i Ataupun Al yorg |
burkailan dengan poctinjamman srvp boky 1anah \
Konsuitas! dengan pegawal arsip buhy tirah

Merurmasdan informas yang harus mask pada bon ginjam tigaal

Y Oulput Kegatan terhadap pemecahian sy

1
2

3
3

Cataran hasll hcrasstasi dengsn monor

FEsume pavatur an per aturan dan amikel PENECNN QO g man arsip bubu
tanah

Cataten bawl Lonsultan: Gergan prgawal 2090 bukw T

fiosume informas, mengena dats hor DM, (enis-ieas hak, dan nama
NEmg desa t Kaliupate s fangurg Barat

g

A

v K A an Sultans Masa Pearinan

i

Broronwitan Pelagzanan
Dela™ DETROMLMAL (ergar morter din s Pegawd) A0 DAL Lanah,
DEOULS menriarsdl s rarentay Pelayaian tferyan bevsbhop $0pan g
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2

A Santun saat berbicaca,

Abontabel |
Dalam mencai &in mempclajen peraturan-peraturén stougun ortikel yang |
bark3itan dungen peminjaman arsio buku teash don jugs merumaskan
infoemas: yang Karus masue pada Bon ginjam digitai panclly menerapkan
NHai akontated demgan melabarakan 1UGAS $8C3ra CorMIt dan bertanggung
Jowab,

Xompeton

Dalam mencan dan mempeléart perauran-peraturan ataupun artkel yang
berkanan dengam perriniaman srsip uku 233030, penuks menerapkan nial
koémpeten  dengan  boladr  secars  surgrub-wangguh  agar  dapat
menengkathon kompetens: dil khussnya pada pemabaman MEngenal
pertnaman arsip Huku tangh

Harmomns |
Datam bersoniulas dengan mentor dan juga pegows arsip buku Lassh
penulis menerapkan nil harmanis dengan medhar stuasi terlobih dahedy |
sebelum melshukan koosultas, supaya dapat membangue suasany yang
rordusit

Loyal

alam berkonsuitis dengan mentar dan Juga pegawal sup Huku tanah,
ponds mengrapkan nila loyal deagan  bersungguh-sengauh  dalam
meaksanakan koatultas untuk mewujudkan bededhasdan pelaksanaon
Kepatan yang drencansbhan (ded katl

Adaotf

Daam mencan dan mempeiaan pevararsn goraturan taupun kel yang |
berkaiton dengan paminjaman arsip bukLs Lanah, penuss Memeraokam nils:
schaotf demgan memantaatken mesn pencan berbasis teknclogi yatu
Google mengkuti perkrmbargan :3man yang swdah serba aigital

Kol=oocanl

Qalivn berkansultav denpan MONTar dan jugs PegIwal 5p bk tanah,
penuln Measrankan e Araborad yatu sengy Deralskus mehbskan
MO0 i OClugas aryD Wetuh veAmOdhan bear rstan pelatsamaan
bogatan

Manaemen ASN

ML tugas sty penrtab asan selsme nilak beremangan

AENRAN POITurdn porundang wod angan o (LRI MOlabsmdhar |y )|
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dengan cermat
9. SMART ASM
Kucakapan penggunas medis dgital, budays menggunakan dgieal
Kontribus terhadap V- Mig Qrganisasi
Dan palaksanain kopaten studi Mterstur akan menghasiddan pemahaman
mengenar pynpelolsan pemingmas arsp buky tanah yang bergusd schaga
dasar pembuatan bon prEm dghal yang dapat mondekung wei Grgarsss
YOITU 1o wujodiye  peagelclaan petanalian yacy terpercayn den dertandsr
dunia
Penguaton Niloi Qugantsay
Mefalui pelaksanin stud litevolur yong menghesikon pemanaman mmgcnaﬁ
pengelciaan peminiaman arsip Bubu tanah maks #Han rednd g co avanan
setanahian yeng Frofesiansl, dan juga Terpercaya

84



NIP

KARTU BIMBINGAN AKTUALISAS! MENTOR
- Restiyan! Windi, AMd, Kom,
A199706022022042002
- wantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat
: Verifikator Berkas Permohonan Hak
 Bekamn Optsmalnya Pengefotsan Peminjaman Arsip Buku Tanah & Kantar Fertanahan Kabupsten Bandung Rarat
| Optimalsasi Rengeiciaan Pemingsman Arsip Buku Tensh metshul Digitalisasi Bon Pinjam di Kantor Pertarahan Kabupaten Bandung Sarat

Kegiatun 2. Membiuat bon pinjam arsio buke tanah digital menggunakan M. Excel dan poogle drive

Paral

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor NenLor

1

¥ Tabagan Keglatan
L Koasultasi dergan mentor

2. Membuat bon pinjam arsip buku tanah digital menggunaksn Ms. Excol A 5
1. Mengurggah bon pinjom arsip buku tanah digital ke dafam media

4, Memberkan arahan mengenai penggunssn bon pinjam dygital yang ada padal

v Owtput Koglatan terhadap parsacahan isy
1. Gatatan hasll konsuitasi dengan mantor

2. Teswadianya bon pinjam arsip buku tanab cigital menggunatan Ms, Excel -
3, Terunggahinya boa pinjam aesp boku tanah digital ke dalam media

4, Pelugss arsip boku tanah mampua menggunakan/mengoperasikan bon

¥ Keterkaitan Substansi Mata Pelatiban

-~

penyimpanan anline Google Dvive

googie drive kepada petugos-petugas anip buku tanah

penympanan ovline Google Drive N
piojam digital

Berorentasi Pelayanan
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Dalam bertonsultsyd dengan meator dan dalam memberikan arahan
mengenal perggunaan bon piniam dgital yang ada pada goagle drive
kepada  potugas potugas arsip boku tanah, penuls monerapkan nils
beroclentasl pelayanan dengan berslap sopan dan santun saat berbicara,
Juga dalam membuat bon pinfam arsip buku tanah digtal menggunakan
Ms. Excel, perulls berkontribesl untuk meliuian parbakan dalam
opengelolasn pemirsaman anip buku tanah sehingga dapat mendukung |
proses pelayanan pertanahan dengen baik

. Akuntabel

Dalam membust bon pinfam arsip buku tanah digital mesggunakan Ms.
Excel selaligus monggunggabays di media peryimpanan onliee Google
Onve, juga daam memberian arahan mangenal penggunaan Hon pejam
dgital yang aca pada google drive kepada petugas-petugas arsp buku
tanah, penudis menerapkan nilsi akuntabel yaitu mefaksanakan tugas
dengan penuh targuung [swab.

. Kompaton

Dalam Membuat bon pinam arsip buku tanah digital menggunakan Ms
Excel, peruls menersphan nkal kompeten dengan mempelajan beberapa
rumus & Ms, Excel yang dibutuhkan untuk pembuatan bon pinjam arsip
digital. Juga dalam memberikan arahan mengensl PENgEUNaan Do pirjam
dignal kepada petugas-petuges srsip buku tamsh, penulls akan melakukan
yarg terbalk untuk membantu Potugas DETUREs tersebul agar mereks
dopat memzhami cara kerje bon pinam dignal.

. Harmonds

Dadam berkoosultasé dengan mentor dan jugs delem memberikan scohen
mengenal penggunaan bon pinjam digital kepada petugas petugas arsip
buku tanah, penulls menorapkan nilai harmonis dengan melihat situss|
1erlebit dafulu, supays dapat membsangun ssesana yarg kondusif.

. Loyal

Oasfam beskonsultasi dengan mertor, penulls meneragkan nita loyal
dengan  bersunggubrsungguh  dafam  melstsanakan  konsuitasl  wntuk
mowujudian Aeberhasilan  pelaksanaan kegistan yang direncanakan
(dedikasi).

. Adaptif

Dalam Membuat bon pirjam arsip buku tansh digital menggunakan M

Excol, ponulis manecapkan nial adsptf dengan menerapkan rumus yang
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7

sudeh dipelajars sebelumnye. Dan bersiksg proaktil dalam memberikan
arahan mergensi panggunaan bon pinjam digital kepada petugas-petugas
arsip buku tanah.

Kolaboratir

Dalam berkonsultas dongan mentor, penals menerapkan nilal kofabaratf
yaitu dengan beordiskusi mefibatkan mentor  wntuk  mewupadkan
kebuerhasilan pelaksanann kegistan,

Manajemon ASN

Melaksarakan tugas sesual perintah atasan selama tidok bertentangan
dengan peraturan perundang-undsngan dan melsksanakan tugss dengan
tangungiawab, juge pemberian informasi secars benas dan tidak
menyesatkan mengenal bon piram digital

SMART ASN

Kecakapan penggunasn media digital, budaya merggunakan digital,

¥ Kontrbusl terhadap Visi-Misi Organisasi
Dengan tersedianys bon pinjen ansip buku tanah digital mengsunaken My,
Excel dan google drive akan mendukung visl crganisasl yaitu teewujadnya
pengeiolan pertanahan yang terpercays dan berstandar dunia.

¥ Penguatan Nilal Organisasi
Derggan tersedisrrya Doo pingam arsip buku tanah digical menzgunakan My,
Excel 0an googie drive maka akan mendukung pelayanan pertanahan yang
Melayani, Profesional, Terpercaya
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Lampiran 5. Kartu Bimbingan Coach Minggu ke 1

EARTLE BIMEINGAN AKTUALISAS]

CvCH
Hama : Restiyani Windi, B84, Kom.
N 9GHIE0 220 2042 002
Uret Karpa ! Kamior Partamanan Kabuneten Bardurg Barat
anan 1 Werifdaior Berkas Permohonsn Hak
[E1%] i Belum Cobmsirys Pengefolesn Femingsman drsp Bolo Tangh d) KEantor Pertsnshen Kpbupsien Bardung Barst
Gagasan (Optmaksasl Pengelnlaas Pemiriaman Arsip Buky Tanah meliul Digtalisasi Bon Pinjam o Eantar Pertanahan Eabupaten Bandung Saral

Eegiatan L Mpiakbakan Stud imeratur mengera pengelolaan peminjaman arsip buky 1anah

Wakiy
Catatan dan
Pyl i Kegatan S A din
Coacking |

¥ Tahopan Kegiatan
L Konsulads dergan oo
L Mercerd dan e Mo ladarl peraburan-parateran ataupuan atikel yarg
berkaan demgan peminjaman a'sp buku 1anah
I Komsultasd dengan getugaes arsie buku fanah
4 Merurskan irformas yang hanas masuk pads boa pinjam digts

¥ Dwtput Kegatan terhadap pemecahar s
L Catatan hasil korsultas Seagan menio
*  Resume paralufan-perataran dan artikel mengere peminjamas arsip buliu
tameal
5 Catatan hasil korsulas Sengan pelules 5D Biky Tanah
4 Peiires wlanmasl mergenai dats bod pinjamn, |esk-panis Rak, dan nema-
nama dezs h Kaboosten Bandurg Barst

¥ Eeterksten Ssastsnil Mata Paiatien
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Borormntasi Polayasom

Oatam berkonsited dengan mentor dan Juga pedugas arsio buke teanah,
panuits manerapkan nill barcriantasl pelayanan dengan barsiken sopan
dan santun saat berbicara

Aluntabes

Dalarm marcars dan mempaajan seraian-peraturan deapen arikel yang
beriafan dangan paminjamas arwp buku tamah dan jupes manamuoskan
infarmasl yarg karus mmsuk pada bon pinjem digial penala mer=rapks
mila akurtabad dergan Maladsarakan uges secara cammat dan Dartarggung
|awab.

Kompeten

Dafarn marcan dan mampalajan pseraiuran-peraiuran dieapan artikel yang
berkaftan dangan pemnjaman amp buku tareh, penuls menerapean niail
kompeter  dergam Belsjar  secara  sangguh-senggah agar dapat
maningkatkan kompelansi dif khususnga pada pemahaman menganal
pemmmjaman arslp buk Eagk,

Hamoniz

Oy berkomsftens dengan mentor dam pags pebopes arsp bofoa tarmak
pengts meneraghan nial haemons dengan melihal sinasi erenin dahub
sebelum malakukan korsultad, supays danat membangLn BaEEana yang
kordusf.

Lerpal

Dalars berficesiftas domgan mentor oarn juges pebugss #05ip b tamnak,
penuils menerapikan  nia foyal dengan  bermenppuh-sumpguh dabm
mxlaksanakan konsufasi wandk messgudian keherhasian pelaksanaan
kegiatan yang direncarakan {cedikas).

adaptif

Dalam mercan dan mempeiajan peratean-peraturan atzapen arbkel yang
baritaftan dangan peminjamarn ardp ok tamal, panuils mens rapsan nial
adapiif dengan memardaaian mesn penca’l DerDish TeRMOI0S yaii
Geoghe mengiuh perkembangan iaman yarg sudsh s2rbp digtal.
Kndaborgiit

Dalarm herkoosiftand dergan mentor dam jugs petugess assip bofoa tarahb,
penudis menerapken nilar kolshorabf yadu denpss berdebossi e khat ke
menfor dan pehipss. arslp vhok mesejudksn kebetasian pelsioensen

kegiwian,
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2. Mememen a5y
Melssanakan hagas sesusl perintal atasan selama vdek berentangan
dergan peratursn perundarg-undsegan den jugs melskssrakan fuges
dergan csrmat

. SMAET ASN

Kecaapan gergguraan meds ema, budays mergguraka dgital
¥ Kortrioust terhadap ViskAgici Organisas

Dari palacaraan kegiaten sboedi eratur akas merghacfean  pamahemna

mergens pergelclapn paminjemen arsis buku tanah yang besgurs sebags
dasar pembuatsn bom pinjam dignal yang dapat mendukung visl oopanims
walte tansgudergg  pengelolian pastenpmes yang Terpeaacayp o BRrtandy

duréa.
*  Perguatsn Milal Orpardsan

pergeiniasn pemingaman ardp buku tanah meka skan mendooong pe byan

i

Meblui peigicaraan shedi Herstur yang mergrasiian perrabaman m:rlng:_‘

pararakan yang Frofesonal, dan juga Tesparcaya
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Nama

HiR

Umf Earja
Dadnatam
158

Gagasan

Kagiatan 2. Membuat ban pinjam ardp Sukotanab dghtal mengpurakan ks, Exoel dan googie drve

EARTY BIMBSNGAN ARTUALSAS COACH

:Rastivanl Windi, A, Kamo
15370802203 2043003
:Eantor Pertanahan Kabupaten Eandung Barat

yorifikatar Borkas Porminkanan Hak

1 Bakimy Opiimalnye Pengelobas Peminjaman Arsig Bukd Tanah i Kanior Pertananan Kabupaten Sandang Barat

! Daptemabicasi Pengelnaan Pamirgaman Brsip Butu Tanah melabai Dgitessac Bos Pirgam 6 Kantor Pertasehan Kabapaten Basdung Bare

Penyeiesalin Kegatan

Cangtan
Coach

1.
-
=]

4

1

i
=

+  Tahapan Kegodan

Eansdias dengan meniar
rAEmbat bom pinjam arsip buky Taraf @g2Hal mergsanakan Bas, Ercel

mMengurggah bon pingzen arsip buky 1anah digial ke dalem neecka
pEryETIpErRan oeine Fooglke Dnve

Membsrikan arahan menpara pengEuraEan bon pinjam digtal yang ada pada
Goophe dVive Eepada petagac-selugas aap buku tangh

<+ Bhalpui Kegivian ierhadap pemecshan s

Catatan hasil konsuias dergan menior

Tersedianya Don prgsm arsip b taran dighal mengguenakan s, Eacel
Terumgganmya bon pinfam arsip baku tarak digtal ka dalkm madia
penyImparan orine Google Onve

Petugas aralp baku tanah mampa menggunasanmengaperaskan bon

pinjarm digital
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v KpTerkailan Sumstansh AMata Oelatihan

1

R

5

Bararsntasi Pabyanan

Dalam berkonsuftasi dengan menioe dan dalsm memberikan aratan
mengens penpgunaan bon pinjam dighal yarg ads peds gooole drtee
kepada  petupss-petugas arsip bukwe tansh, penuils menerapkan  nils
berorignta pelayanan dengin barskag sopan dan santun saat Derbican
Juga dalem membuat bon pinjam arsdp ok taseh dighal mesg@anakan
M. Eweed, perals berkostribusi uniiske mefabukan  perbadan  dalam
pengpelolssny permesjaman arsip bBuky beeeh o sehingps dapat mendokang
proses pelayanon peddsnaban dergan baik

&kurtatnl

Daam mamauat bon pinjam arsip bukwe tanah digital menpganakan M
Excel sakalgus mengguregabnya o meda panyimpanan oniee Foogke
Orve, |uga dalem memberfaan amhan meng=nal penggunaan bon pinjam
digial yang adi pade goegle ke kepada pefugas-petuges arsip Doku
tanah, penulis memersgkan milbi aduntabel yame melaksarakan fugas
dargan panuh Tangausg jawab

Kampeten

Dalam Membaet bon gnjam arsip bubu fanah dignal menegunakan #s.
Excel, penuis menerapkan rdal RoMmpeien @engan memgelajan beheraps
rurads di bAs. Excel yang dBbutubdes unil pembuatan bon pinjam asp
digial. luga dalym memberticsn arshen menpenal pengguness bon pinjam
digial kepada petugss-petugas arsip hulos tarah, penobs azan mebkekan
vaug trrop® urdek memhenty peiogas-petuges terssbat spse mersks
dapat mamahaml cara kanja bon pirgam digttal,

Harmonis

Daam berkonsubas Sangan mertor dan juga dalen memoerican arahan
mangenal panggunaan bom pinfam digtal bapada petugas-petugas arcip
bk tanah, pecmlis menerapkan nilal hermonis dergan mefibat Shoesi
t=rdefaih dahvaby; Fapaye dapat memcsgun suasana yang koncasif.

Loy

Dafann  berkomsuitasi dengan meatar, perails momserapkan alal loyal
derigart  barsunggu-sunggul  daleen  melaksarakan koesuftes  untuk
mewujudkan  keberhasiin  peldoanasn begntan  yang  dienoarskan
|de dieasi},
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&6 Adaptif

3

Calam #feminmt bon pn@m arsip bukue tanan digital mengrurekan Ma
Excel penuis meseragkan fniai adaplif S@rgan mensragkan namds yasg
sudsh dipelsen s=belumoys. Can bersiksg proaktd dalem memderican
armhan menganal perg@anaen bom pinjam . digital ke pada petugas-petagas
ER R P TRETE

Kodabearaiil

Calam berconmobasi dengan mentor, penwlls menerapkan riai kolsboretf
yatby  dengan  berdsiousl  melbatksn mentar untek mews|edEn
eBerhacfan pelaksaraan keglatan.

Kanajaman ALH

htalabiar aean bugas sesual parintah atesan selama tidak barbentangan
dergan peraturan pangndsmp-endangan dan malaksanakan tugas dergan
TanggunEiBwaT, JUES pembenan infarmasi secara benar dan tickak
msppesarkan mangennl ban pinjam digite

SMART 5N

Kecaapan perggusaan media digitel, hiadeya mengsunakan disnal

¢ Kombibasi terhadap Visi-Mish Orgam i
Dergan tersedianga Bon pinjam amm buke taral dgial merggenaksn M
Excel dsn peagh drve aken mendukung visl ongasisasi vaima tensajisdnga
pangelaiagn partanahan vaop tengemaya dan berfandss dueka

¢ Pasguatan Mdal Orgensas

Dergan ters=dianys bon pimjam arsio Bk tansh dgial menggunscan M.
Excel dan google drive maika akan mendukung pelayanan pertanshan yang
Metayani, Pralesiona, Terparcaya
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Lampiran 6. Laporan Minggu ke 2

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASE CI'NS
KEMENTERIAN ATRAIEN TAHUN 2022

Lagperan Mioggn ke- 12 (Dun)
Namu  Reartyund Windl, A M, Kom,
NI 119979602202 2042002
Jahatan t Verifkator Berkss Permohonan Hak
Unit Kerja : Kantor Pertanabas Kabupaten Dandnng Harat
Judul Aktunlisasd 1 Opthmalisssd Pesgelolaan Peaslnfassan Arsdp Bulkon Tannh melalul
Dightalisasl Bow Plnjam di Kantor Pertasabas Kabupaten Dandung Barnt
‘ ,_"_';_5‘.:9' Keglatan Tabapan Keglutan Outpat Keterangan
Kool dengan | Evidence (Foto) Sudah terloksana
mentor penulis yang dengan sedikit
redong porubaban pada
menyampadan Rancangan
maksud dan sujsan | Aktoslisasi
kegistan epada
mentor
Melakuban Enery Data arsip boku Sudah teriskisen
st 3. Ujicoba deta arsip bokn tansh | yang akan dipinjam | seseni deagen
Oltober pelaksanmn yang akan dpinjem | torcatat di bom pinjae Rescangm
.4 pencetatan ke dalams bor pinjes | digitl Aknualisasi
5 peminjaman digital
":';& arsip buke tasah
mengguniken
sk |Mergh
. bangi petagns | Petugns arsip Sudah terinksana
kebutchas royn | arsip untuk memberikan arsip | sesuni dengan
hek mengkonfirmasi buku tanah yang Rescangan
setama Sherl | pemisjaman arsip | akan dipinjem Abbualissad
keris ko tansh scveni data ymag
tercantum & bon
N_’ dU“l
Koordinasi dengan Catetan Sudah terfaksana
petugas DN, 208 wniuk m&n u‘li;;sb dengan sedikit
proses peocaatan perckaban pads
pesgembalian acsip | bon pinjem digital | Rascangan
buke tanah Aktulisasi
Kepala Subbagian Tata Usaha
Selaku Mentor Peserta
SAP, MSi Restiyanl Windi, A.Md, Kom.
19700125) 1002 NIP 199706022022042002




Lampiran 7. Kartu Bimbingan Mentor Minggu ke 2

KARTU BIMBINGAN AKTUALISASE MENTOR

Naena : Restiyom Windi, A Md, Kom,

N# 119970602 2022042002

Unit leri'c : Kantor Pertanahan Kabupeten Bandung Sarat

Iabatan : Verifiator Berkas Parmobonan Hak

su Belum Optimalnya Pengelolaan Peminfaman Arsip Bulku Tanah di Kamtor Pertanahan Kabupaten Banduny Barat

Gagasan : Optimalisasi Pengelolaan Peminfaman Arsip Baku Tanah melalul Digitalisasi Bon Pinjam di Kantor Pertanahan Xobupsten Sandung Barat

Keglotan 3. Uji coba pelaksarsan pencatatan peminsman arsig buku tanah menggunakan bon pinjam digital untuk kehutuban roya hak tanggungsn
selama S harl kerja

Penyelesaian Kegratan Catatan Mentor J::;

¥ Tahapan Keglatan

1. Xonsultasi dengan mentor Sdankan melanjutkan kegiatan aktuaiisast R

1. Melakustan Entry data arsip bk tanah vang skan dipinjam ke dalam bon
pinjem digital

ES Me?ubmgl petugas ansip untuk mengkonfirmast peminjaman arsip buku
tana

4. Koordinssi dengan petugas DL 208 untuk prozes poncatatan pengembalian
ar=p bukuy tanah

v Output Kegatan terhadop pemecaben isu .ﬂ

1. Evidence (Foto) ponulis yang sedang menyampaikan maksud dan tujuan
keglatan kopada montar

2, Data armp buku tanah yang akan dipnjam tercatat di bon pinjarn digital

3. Petugas ansip memberikan arsip buku tanah yang akan dipinjam sesua
data yang tercantum di ban pinjam digital

4, Cetatan pengembalian arsip buky tanah pada bon pinam digital

¥ Katerkaitan Substansi Mata Felatihan \




mewujudian keberhasilan pelaksanaan kegiatan,
&  Manajemnen ASN
Melaksanakan tugas dengan tanggungawab dan pambarian nformas
secara benar dan tidak menyesatkan,
9. SMART ASN
«  Kecakapan penggunaan media digital, budaya menggunakan digital.
Komribust torhadap Visk Mesi Organtsasé
Dongan teriaksananya ujl coba pencatatan peminjaman arsip buky tanah
menggunakan bon pinjam digital, diharspkan dapat mengostimalian
pengelolsan peminfaman arsip buku tanah yang akan mendukung  misl
organisasl untuk menyelenggarakan layanan pertanahan yang berstandar
dunia.
Penguatan Nilal Organisast
Dengsn terlshsananys uji cobe pencataton pemingemen srup buku tanah
menggunakan  bon  pinam  digital, dharapkan dopat  mengoptimalkary
pengelofaan peminjaman arsip buku tanah yang akan mendokung pelayanaes

pertanahan vang Melsyan|, Profesionsl, Terperciya,
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Lampiran 8. Kartu Bimbingan Coach Minggu ke 2

ARTU BIMBINGAN AKTUALISAS] OOALH

N mma : Aestiyan| Windl &.8d, Ko

Kip 199060 1103204 2002

Untt Exrja :Eandor Partanahan Eabupaten Barndung Barat

labatan i Merifikator Berkas Permohonan Hak

isu s Befam Optimalaya Penpeloiasn Peminjaman frsig Suku Tarsh & Kantor Pertsnahan Kshupaten Sanding Bacas

Gagasan 1 Optmalkast Pangalclaan Peminjaman Arsp Buku Tanah melalul Digftalisas: Boo Pinfam di Kantor Partanaban Kabugpaton Bandurg Barat

Kegiatan 2. Uji coba pelsksanaan pencatatan peminjaman arsip buk tareh menggunatan bon pingam digesl untuk leebutishan raya bak tanggungan

sakama 5 hari kosi

Feayeiesalan Kegialan

Catatan Coach

‘Waktu
dan
tedia
Coachirg

¥ Tahapan Kegatan
L. Homsiacs dengan msantar
1 Malakbukan Entry data ardp bulou tanah yang acan dipisjam ko dalam bam
pimjam digdal
1 Manghubung petugas arsip untuk mangianfirmas) peminpaeman arslp buko
taman

4. Kpordinasi dengan pelugas DI, 73 untuk proses percataten pengembaban
arsip buou tanah

¥ Outpul Kegiatan temadap pemecahan s
1. Ewidence {Foto) peralis yang sedang menvamgaikan maksad dan tguan
kegmtan k=pesda manior
1 Data arsip bulu tanah yang akan-dipinjam tarcatat o bon pinjan digital
1. Patugas ardp membanican asip bukw tanah yang skan dipinfam sasual
cata vang tercantum di bon pinjam dgikal
4. - Catatan penge mbalisn arsio buku fanah pada boa pinjam digiial

¥ Eeledualan Subsiansi BMata Pelatinan
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ER

5,

A

Bergrientasi Pelayanan

Dadam bsrarsu Hash dengan maniod, werehubigl piuges arsi eniuk
mangkonfirmasi geminjaman arsip Dueku Tarah, juga dalam malsEukan
koordinasi dargan patugas 0F. 208 un il proses poncatatan pengembalian
a5 buiki 1anah perals mamneragkan niai beroseniasi pelsanan dengan
bersikap sopan dan Santun 21 Derkecara

almritabel

Dalam beroncuiias dengan menlof, perdlis menerapean nilal akantabel
dengan hemanggung jaweh menyiEakes Behan gang dBeunkan untuk
Eansuitas, dalam pEngErdry-an data arsip buky Tengh yeng akan diginjam
dengan melabukan Eniry data secara Demangpung jwan, jugs dalam
menghuburgi pebugss arip urtuk mengkenfirmas pemirjaman arsio baks
Tanah dengan jujar dam bEmangungimal,

Eompeien

Dislam mmeslakcan Eafny data arsip buka tanah yang akan dipinfam ke dalam
bon pingam digftal, penuls menerapiean nial kompeten dengan mefakuksn
pengentry-an data dangan bak.

Harmonis

Dafam berkonsufzsl dengsn mentor dan melskukan koordinas) dengan
petupa . 202, penuis manarapkan nilal hkarmoniks dargan melihat s
terlebibi dahuby =ebelum melabekan koreu | ataspen koordinasi, supaya
dapst membangun sussana yang kondusaf,

Lesval

Datam barionsuitasi dergan warbar,  perulis meneraplan nilai  oygal
dengan  bersunggub-sunggah  dalam melksanakan  konsdlasl antik
mewgucice  keberhacitan  pelaksaraan ER@atan  wanf  direncanak
{dedisazi].

Adapuf

Dalpm melakskan Satry data arzip buka tanab yang sksn dipirgam ke dalam
Bon pinjam Egital, panulk menerapian nilal adaatif dengan memaniaatean
Micrasoft Exiel dan Goagle Drive, mengikull periembangan 2aman yang
sdah serba dignal.

Kofabarant

Dalam berkonwlta= dengan mentar dan berkoordinas: dengan petugas DI
08, penuils  mererspkan nis kolsboratf yseu denpgan berdskiesi
mebbatkan mertor dan beberjazame dergan pelugas O 208 unbuk
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+  Eombrboss terhadsp Vis-bdies Crgarasas

meEwLfutkan keberhasian pebE=snsen kegistan
& Mamapemren ASN
Meiaksarakan tugas demgan tanggungawab dan pembenan infoemasi
secara barar dan toakc meryasatican.
S SMART A=M
Epcaltapan pengEunadn mada dgital, Budaya menggunakan digral

Dergan terlaksanenys uji coba percatatsn pemmjarman arip buku tansh
mangeurigkan bon  pnjam digial dibarspkan dapat | mergoptimalkan
pengelolaan peminjamen ardp bukw tarah yang s<an mendakurng mss
argamsas uniue meEnvsEngpaaan  laranan pEiianahan Yeng DersTa noiar
disnia

Penguatan MEai Organisasi

Dergan farlkcansrya up o0bd pencatafan geminjaman arsip Duku Tana
menggunaian  bon  pinam  digital, diharapkan  dapat  mengoptimaikan
pengelsaan peminjaman arsdn Duky Tanah yang akan mendukieng pelaganan

pertanatan yang Mefyani, Profesional, Terparcaya.
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Lampiran 9. Laporan Minggu ke 3

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/AUPN TAHUN 2022

Laporas Minggu ke 13 (Tiga)

Nama + Restiyani Windi, A.Md, Kom.

NIP £199706022022042002

Jabatan  Verifikator Bericas Permobonan Hak

Unit Kerjn 1 Kantor Pertanahan Kabupates Basdung Barat

Judal Aktualisasi : Optimalisasi Pemgelobaan Pessinjassas Arsip Buku Tanak melalui
Digitalisssi Bon Plajam dl Kantor Pertannban Kabspten Basdusg Barat

n““';“ Kegiatan Tabapas Kegistan Outpet Ketersngan
Korsultesi demgan | Evidence (Foto) Sadah terlaksana
mentor perets yang dengan sedikit

sadang perubahan pada
memyempaikan Rascangan
maksnd dan Tujuan | Akneaisasi
keglatan kepeda

e

Meaylaphan form Tersedinvye form Sudah tesleksana
enaluasi kondisi

evaluasi kondisi sesuni dengan
m pengelolaan Raacangan
peminjanan ansip peminjaman arsip | Aktualisasi
bukw tarah selama | buky tansh selama

masa ujl coba mass ujl cobe

T-1 X
Nopembe 4 Momufngdn

£ 222 Evalsasi Meadistridusilan Yorm evaloasi Sadah terlak saoa
form evalussd kepade | yang sedoh diisi sesoal dengan

para pegawal yang | pam petugas yang | Hancangan
terlibat dalam terlibat dalam Aktuslisasi
peminjaman mapun | peminjaman
pengembalian buky | maupun
tansh pengembalisn

buku tanad

Menganalisa hasil Legoran pea dan Sodah serlaksana

evakuasi sokaligm pasea uji coba sesunl desgra
membunt laporan pra | digialisast bon Rarcangan
dan pascaujicoba | pinjam Aktualizasi
digitalisasi boa
pinjam
Kepala Subbagian Tata Usaha
Selaku Mentor Peserta
SIP, MSi Restiyanl Windi, A Md, Kom.

19700125) 1002 NIP 199706022022042002



Lampiran 10. Kartu Bimbingan Mentor Minggu ke 3

NP

Unit Kerja
Aabatan
5w

Gagasan

KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

: Restlyans Windi, A.Md, Kom,
(199706022022042002

- Kantar Fertanahen Ksbupaten Bandung Barat
Verifikator Berkas Permohonan Hak

: Belum Optimairys Pengelolaan Peminjaman Arsip Buku Tanah di Xantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat

: Optimaksasi Pengelolaan Peminjaman Srsip Buku Tanah melalul Digitalisas 8on Pinjarn di Xantor Pertanahan Xabupaten S8andung Barat

Kegiatan & Monitorng dan Evaluasi

:
2

4.

%

2.

3

¥ Tahapan Xeglatan

Penwelesaian Keglatan

Konsultssi dengan mentar

Menyiapkan form evaluasi kondisi pengelolaan peminjaman arsip buka tanah
selama masa uji coba

Mendistribusikan form evaluasi kepsda para petugas yang terfibet dalam
peminjaman masupun peagembalian buky tanah

Manganaiss hasil evaluasl seialigus membust laporan pra dan pasca ull coba
digitalisas: ben pinjamn ‘

v Output Kegiatan terhadap pemecahan isu

Evidence (Foto} penulis yang sedang merrampaikan maksud dan tujuan
kegiatan kepada mentor [
Tersedianya form evaluasi kondisi pengelolaan peminjaman arsip buky tanah |
selama masa ujl coba

Form evaluasi yang sudah dilst para petugas yang teribat datam

peminjaman maupun pengem balian buku tanah

Laporan pra dan pasca uli coba digitalisas! bon pinjam

Catatan Mentor
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—— oo
1 Berorentasi Pelayanan

5,

Dalam berkonsultasi dengan mentor, mendistribusikan form  evaluas
kepada pera petugas yang terfibat  dalam peminjaman  mauwpun
pengembalian buku tanah penulls menerapkan nilal berorientasi pelayanan
dengan hersikap sopan dan santum saat barbicara,

Akuntabel

Dalam menyiapkan form evaduasi kondsi pengelolian peminjaman arsip
buku tanah selama masa uji coba, penulis menerapkan nilai akuntabel
Gangan bertanggung Jwab menyiapkan form evaluasi secara mandiri,
dalam mendistribusikan foem evaluss), saya akan bertanggung jawab
menyerahkan form tersebut kepada para petugas ysng terdibat dalam
proses pemingaman mauvpun pengembalian buku tanah, dan dalam
menganalisa hasd evaluasi sekaligus membuat laporan pra dan pasca uji
coba digitalisasi bon pinjam, saya akan mengerjskannya sebagal bentuk
pertangpungiawaban hasll keglatan,

Marmoais

Dalam berkonsultasi dengan mentor, mendistridusikan foem evakuiasi
kepads para petugas yang terfbat dalem  perminjaman  maupun
pengembalian buku tanah, penulis menerapkan nilal harmonis dengan
melihat sttuasl terlebih dahulu sebslum melakukan konsul ataupun
koordinash, supaya 0apat membangun suasana yarg kandusif,

Yolaboratif

Dalam mendistribusikan form evaluas! kepads para petugas vang torlibat
dalam peminjamar  mauvpun  pengembsfian  buku tanah, penulis
menesapkan nilal kolaboratil yaitu dengan meminta kerjasame para
potugas yang terlibat untuk membantis mengisi form evaluasi tersebut.
Mansemen ASN

Melaksanakan tugas dengan tanggungawab.

SMART ASN

Xecakapan penggunasn media digital, budaya menggunakan digital.

¥ Kontribus! terhadap Visi-Misi Organisas!
Dengan adanya kegatan monitoring dan evalussi, maka akan diketahui
keberhasian keglatan digitalisasi tersebut dalam pengoptimalan pengeloiaan
pemingaman arsip buku tanah  yang akan mendikang visi organisast yaitu
terwujudrya pengedolaan pectanahan yang terpercaya dan berstandar dunia.
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v Penguatan Nilai Organisasi
Dengan adanya kegiatan monilaring dan evaluas, maka akan deketah
kebechasilan keglatan digitahisasi tersoout dalam pengostimalan penge
peminjaman arsip buku tamah yang akan mendukung pelavanan pertana ' A
yang Melayans, Profesional, Tarpercaya.

o\




Lampiran 11. Kartu Bimbingan Coach Minggu ke 3

Nama
I

Lirdt K=rjn
fakaan
L5

Gagman

HARTL BESRINGAN AKTUGLISAS CHACH

' Aestvani Windl &M, Eame
199na123 2304200 2
:Kanior Pertanahan Kshopaten Bardurg Barat

Vverilikabar Serkas Parmorangr Hak

: Belum Dptmalya Pengelalsan Pemicjeman Arap Buku Tanah d Esntar Perianaban £shupesten Bandung Barat

i Optimalsas Fengebolaan Peminjoman Arilp Bubod Tarah meiskd) Digitalzasi Som Pinjam di Ksntor Perdanaban Esbwpeten Bandung Barst

Kegatam 4. Monitoring dan Evalues

Penyelezman Kepguian

Catatan Coach

Wkt dar
hadia

Coaching

1
A

1.

4,

¥ Tahapas Kagiaian

Moncultas dangen montee

Bfanylagpioar foem evaluasi konde pengelolass peminjaman aip Buky tanan
selsma rmasa il coks

mdencstriouskan Torm eveiuad kepada pars petugas yang terktat dalam
pemaraman maupun pengembalian bl tanah

mtznganalia hasil evaluask sekakgus mambuat Eporan pea dan pases i coba
digitaiisssl. ban pinjam

¥ Ouiput Kegistan tertadesn pemecahan s

Evidanca [Fato} peruls yang sedang macysamn paiken masisad dan tujuan
kegiatan kepada mentor

Tarsadmnys form avakiasl kondsl penpakolaan peminjaman arsp buku tanah
walama masa byl coba

Form evaluasi yang sadah dis para pebugas yang terbben dalam

pEMENETIAN Mg p-engecnhallan g benah

L=poran pra dan pasca up caba cigitalizasl bor pinjam
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¥ Eetarkaian Substans Mata Pefatham

I.

.

=4

Beroriertas! Pelayanan

Ot berkonsultasi deagam mertor; merdietribuskan form evaluas
k=pads pars pelugas yeng  derbbet dalsm pemimjamen mawpun
peapemDalian Dokl Tameh pEsUlE menerepken nilal benarientagi paisyanan
denigan bemikap sopan dan santun sat bercara.

Alantabe

Cfamn menylapkan form evalaaz kandisl pengeiclsan. peminjaman arse
biku tanah salama masa L coba, penuls mensrapken mildi sbuntabal
dengan berfanggung jawab mergapkan form evahusast secara mandrl
dalam mendstibekan form sualuxl, saya akan bertanggueg [awab
menyerahkan form terenDisl Eepsda pars GEtugas vang terlimal dalam
proses peEminjaman maepun pengembalian bbby Tamah, dan dalam
menganaliza hasl evaluas| sekaligus mambo et laporan pra dam pasca uji
otn digitabiasl bon pEngam, sma akan mengerakmnya sehagsl bertak
perianggurgiawaban hanl Eegatan,

Harenaris

Oalamn berkonsultasi dengan mestor, mend strbuskar Tormy evaleasi
bapada pare pefugas  yeng 1efhibat  dalam peminjaman  mEuoine
panpamnalian Buku tanah, pesulis mandrapican aifai homsank dongas
mekhat shuas terabih dabuie sabskm melskakan borsul atauous
koordinas, supaya daoet membangen suasra yang konduss.

Kiolahorati

[alamn merdisirbusikan foom evahuss) kepads pars petagas vang terbbat
dalam pe=mnjaman maupun  pecgemicalian bukuy  tarab, pende
menerapkan rilai kolaboratf yata dengan meminta kesjazama paa
patigas yang tadibat urtul membasty mengisl foem ovabiasi tomahist.
Manajeman AN

Melsisanakan tugas cengan tanggureawai.

SAAT ASN

Ex=pakopan penppuraan medb dightsl budwya mergguasian dightal,

¥ Eostribesi ferhadas Vi-Mish Deganisasi
Dangan acarya keglatan manboring dan evaluasl maka akan diketa b
Exherfenian kegiatan digitalisast tersehut dalam pengaptimalen p=ngeialasn
peminjaman arsip. buku tamab yang skan mendalung visl coganisasl yaty
tersujidnye peogelaban pertaraban yang terpercaya dan berstancar dunia
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¥ Penpuatan Mila Organisasi
Dergan adanya kepeisn manidoring dan evaluss, maka skan diatahu
kebartamian kagotan digtakim: ferebgt defsm pergoptimalsn peogein bhany
pmnijenan arsip Buke 1enah yesg aken manduliueg pelayenan partanahas
yang Belayasd, Profesional, Terparmaya.




Lampiran 12. Laporan Minggu ke 4

[ —

LASORAN MINGGLAN ACTUALISASE
CPNSKEMENT UM ANATR/DPNTAMUNGN22
Lapersn Mingge ks~ -4 (Emput}
Nama 1 Resthyni Windi, A M4, Xon.,
Ay + 1997063 22022043002
astan T Verifhator Berkin Perrechonat Mak
Uaht Kerla ¢ Kastoe Partanstan Gabapatsn Sandung Banat
Jeost Avsalnn : Optimalicar! Paageiolaas Pesiajanas Anils Bobu Tansh mefalsl Digtalhas
Bon Pirjare 4l Kantee Pertanaban Katupaten Bandung Barm
,,:"!, Yegiatan Tahapentaglatan Outpurt Katerangan
Coraelsi dergan | Evidence (Feto) fudn
neror ponels ang [T
wiarg Cengan sedict
rreryarrgalian perubahan pads
reakuud dan tifsun | Rancangan
haghitan b pacls Aczaahan
merae
5. Melababan Memiseat pandaan | Tersadlume pancues| Sudeh terldans
sl oeggusaanbon | pengrunasabon | sesuwi dergan
.1y renceal griam aghal petlin dighal Rarcargan
Nopember becete pars Aktustngy
plersd pegawad
macgerai oy
piajamn digita!
Mebuhar scsinhasl | Taahsananys Satah teriyare
TeNgenaltita e sodaloasiinteny | serual dengan
PeTgraraan ¥on ozede pwa Ravcengen
Frism dgtal cepata | pegamed Axtabonl
2413 pagvasi €g/tabuast bon
P ey buks
tarsh
Kap2 Sutbagian Tats Usaha
Seldo Peierta
SPMS X
e Restiyarddind, A M4, Kom

NPSI0K0 2022002002

107



Lampiran 13. Kartu Bimbingan Mentor Minggu ke 4

KARTU BIMBINGAN AXTUALISASI MENTOR

Nams : Restivani Windi, A.Md, Kom,

NIP 199706022022042002

Urst Xerja : Kantor Pertanahan Ksbupaten Sandung Barat

Jabatan : Verifikator Berkas Permachonan Hak

Isu » Belum Optimalrya Pergelolaen Peminjaman Arsip Buku Tanah di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat

Gagasan : Optimalisas| Pergelolaan Peminjaman Arsio Buku Tanah melslu Digitalisasi Bon Pinjam & Kantor Pertanahan ¥abupaten Bandung Barat

Keglatan 5. Melakikan sosialisasi internal kepada para pegawal mengenat bon pinjam digital

Perryelesaian Kepatan Catatan Mentor Parsd
- = - _— | Mentor

¥ Tahapan Keglatan
1. Xonsultasi dangan mentor ‘
2. Membuat pandusn penggunaan bon pajam digital {

3. Melskukan sosialisas’ mengenal tata cara pengguasan bon plajam digital |
kepada para pegawal

¥ Output Xegiatan terhadap pemecahan v
1. Zvidence (Foto) penulis yang sedang menyampalkan maksud dan tujuan
kegiatan kepada mentor x >
Tersecianya panduan pengpunaan boa pinjam digital |
3. Teriaksananya sossasi internal kepada para pegawai mengenal
ogtalisasi bon pinjam arsip buku tanah digtal

N

¥ Keteriaitan Substansi Mata Pelatiban
1 Berorientasi Pelayanan
Dalam berkoasultasi dengan mentor dan melakukan sosialisasi mengenal

tata cara penggunaan bon pinjam arsip buku tanah digital xepada para
pegawal, penulis menerapkan nilsi berorientas palayanan dengan bersikap
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" yopan dan santun saat becbikara.

6

7.

Kontribus) terhadap Visi-Misi Organisast

Akuntabel

Dalam membuat panduan perggunaan ban pinjam digtal dan melakukan
sosialisast mengenal tata caca penggunaan bon pinjam arsip buku tansh
digital kepada para pegawai, penulis menerapkan nifal akuntabel dengan
melaksanakan keglatan tersebut secars carmat dan penuh tanggung jawab.
Harmonis

Dalam berkonsultasi dengan mentor dan malakukan sosiafizasi mengenal
tati Cafa PENERUNaIN bon pinjarm arsp buku tamah digital kepads para
pegawal, perabis mensrapkan nial harmons dengan melibat Situasi
wriebih dahulu sebelum melakucan konsul stsupun koordingsi, supaya
dapat membangun suasana yang kondusi.

Adaptd

Palam melakukan sosialisasl mengenal tata cara penggunasn bon pingam
arzip buku tanah digital kepsda para pegaws, penufis menerapkan niai
adaptif dengan borsikap proaktif.

Kolaboratif

Dalam malakukan sosalsas mengenal tata Gra penggunadn bon pinjam
arsip buky tanah digital kepada para pegawa, penulls menerapkan ndiai |
kolaboratit yaty dengan bersikap terbuka dan memberi kesempatan !
berbagai pinak untuk menyampaikan saran dan masukan dem| tercapainys |
pengelolaan peminjaman arsip buku tanah yang lebh baik.
Manajeroen ASN

Melshsanokan tugas dengan tanggungiewab.

SMART ASN

Kocalapan penggunssn media digital, budaya menggunskan digital.

Dergan terlsksamanys keglaten sosialisasi internal kepade pars pegawis
mengenal digtalisasi bon pinjam arse buku tanzh digital aken mendukung vsi
organisas yaitu terwujudnya  pengelolaan pertananan yang lerpercaya dan
berstandar dunia,

Penguatan Nilal Organisssi

Dengan terisksananya kegistan sosialisas internal kepada para
mengensi dightaksasi bon pinjam arsip buku tanah digital akan menduku
pelayanan pertanaban yang Molayant, Profesicnal, Terpercaya,

L.
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Lampiran 14. Kartu Bimbingan Coach Minggu ke 4

EARTL BB GAN AKTUALRAS COBCH

Pama : Bestyani Windi, A0 Eom.

Hip BTS00 2204200 2

Unit Kerja iXantor Pertanahan Kabupaten Bandurg Barat

labaEnan Warifikatar Berkas Pesmionona Hak

[E1T] i B2lam Optimalnya Pengelolssn P2mirgeman Arsip Buku Tanah o Kantor Pertarshan Ksbupasten Bandurg Bl

SagaEan : Datmnaisx] Pengeiolaan Paminjaman Arsia Buky Tanah malaul Digitaiisast Bon Prdam o Kantor Portanaban Kabupaten Bandung Earat

Kegiatan 5 Melakukan sosalses ntermal kegads cara pegaval mengenai Don pirgam okgita!

kni o
P lasaipn agiatan Catatan M!.l::ll:
Cowch .
Coadhing

¥ Tahapan Kegiatan
L Konsuhau demgan mentar
L Membuat panduan pengruraan bon pirgam dighal
3. Melakukar sasaksssl mengena tata cara parggunaan ban pinjam digita
kepada pare pegaws

¥ Daigw Kegletan t=hadap pememban 2y
1 Eviderse [Fotod penuls yang sedag mergdmpadan maksad dan suguan
kagiatan kepada mentor
3. Tersedimiya panduan peagzunaan Bom pingam &gt
i Terlaks=ananya sosalkasi mtemal kepada para pegawal mengere
dignalisesi Dam ergam arip Dk 10 dgital

¥ Eeferkaitan Substars Mata Pelankan

L. Barorienfasi Pelssasan
Cedam bedonsultas) dangan meanor dan melakukan sos@isasi mengers
tain tars penggunssn bon pmjam arsp bulbu tarsh dighsl kepsds pora
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B

T

Kominbus rerhadan Viskhie Crganisas

Dergan terlabsananya kapiatan  somalkas! intermal kepada para  pagawal
mangenal dgitalkasi ban pinfam arsip bk tanak dgital akan mesdubuang visi
organisast yafma terwujudrya  pergelalasn pertanaban yang terpercayas dan
berstandar dunia

Pemguatan Hils Organtasi

Dergan  Dedakcarceys  Keptian soslpksas internal Wepada parR pRpEWE

oegawal, pemils meserapan alai Beronentas) pelEsanan Bangan bersikeg
sopen den =abun sssi beckecara,

Akuniabe|

Difam membuat panduan penppunaan Don pinjam diginal dan melakukan
SosElEas Mangandl Ta0e oW BenpQundan Dan pingen Soip buku tanah
digmal kepeda pard pegsasl, penuis meraredken rai akuontaoe! dangan
el ksanakiar kagiatan barselut sacara cermat dan parabfanggueg jeeah.
Hxmon

Defam barkarsultas) dengan memos dan melsbukan sosilisas) mengenal
A A penQEURass BOR pegEn A Buki tanah dighal kepada para
pegawai, perubs  mersrspken nifai Charmares dergan mefhat st
terdehih dabubs zebelum melscoken konad atsupun koordresi, supeys
dapat membangun suasana yang kondusif,

adapif

Dalam melakbukan sceiimasi mengeres tafa cara penggunasn ban penjam
arsip buku tameh digtal kepada para pegewad, ganulls menerapeas rdai
adapiif dargan berska) oroaks,

Eodabaratil

Dalam melabukan soclisasl monparsd tafa carg penggunaun ban pinjam
arsip buku tamah digtal kepada para pegewai, penulis menarapeas rdal
Kolaboratd  yaife gengan bDersiep te@ika Jan memben kesempatan
berbagal phak urituk meryampakan saran dan massian demi tercpasyE
pengeltlaan pamingaman ars buku tanah yang lebiy Dakc

Manajeman AN

Mielak=anakan tages dergan tanggurg ew el

SABART ASHN

Eacaapan peEngpumasn meds dgnal, budays mangguenakan dighal,

manganal ogitaisesl Dod pRnjam om Bl tanah Jgits akan masdaku
palayanan partanahan yang Maolayanl, Orofasional, Tarpercaya I'ﬂ
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Lampiran 15. Resume Pengelolaan Peminjaman Arsip Buku Tanah

RESUME PERATURAN-PERATURAN DAN ARTIKEL MENGENAI PEMINJAMAN ARSIP BUKU TANAH

Dalam Peraturan Pemerintah No. 24 Tahun 1997 tentang pendaftaran tanah, Buku tanah adalah
dokumen dalam bentuk daftar yang memuat data yuridis dan data fisik suatu obyek pendaftaran tanah
yang sudah ada haknya.

Dalam Pasal 187 Peraturan Menteri Negara Agraria/Kepala Badan Pertanahan Nasional No. 3 tahun
1997 tentang ketentuan pelaksanaan Peraturan Pemerintah No. 24 Tahun 1997 tentang pendaftaran
tanah, berbunyi “informasitentang data fisik dan data yuridis yang ada pada peta pendaftaran, daftar
tanah, surat ukur, dan buku tanah terbuka untuk umum dan dapat diberikan kepada pihak yang
berkepentingan secara visual atau secara tertulis”.

Peminjaman arsip merupakan keluarnya arsip dari file karenadipinjam oleh atasan sendiri, teman seunit
kerja, ataupun yang lainnya. Peminjaman arsip periu dicatat supaya dapat diketahuisiapa yang
meminjam dan dimana keberadaan arsip tersebut.

Menurut Sedarmayanti(2018) peminjaman arsip adalah kegiatan pelayanan pencarian arsip/dokumen
yang diperlukan oleh pimpinan atau pihak lain, dan menerima kembali untuk disimpan ditempat
penyimpanan semula. Dianidan Suwanto (2018) peminjaman adalah keluarnya arsip dari file karena
dipinjam baik oleh atasan sendiri, mupun teman seunit kerja, ataupun oleh kolega sekerjadari unit kerja
lain dalam organisasi.

Berdasarkan beberapa pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa peminjaman arsip yaitu keluarnya
arsip dari tempat penyimpanan/file yang dimana arsip tersebut dipinjam oleh atasan, teman seunit kerja
ataupunyang lainnya. Peminjaman perlu diatur pencatatan untuk mencegah hilangnyaarsip yang
dikeluarkan dari tempat penyimpanan karena dipinjam oleh atasan, teman seunit ataupun yang lainnya.

Menurut Pramudyo (2016) pencatatan tentang peminjaman arsip hendaknya dilakukan dengan
menggunakan formulir khusus yang disebut bon pinjam atau out-slip atau lembar peminjaman arsip.
Dorotul Yatimah dalam Putri et.al (2020:51) menyatakan bahwa peminjaman arsip diharuskan mengisi
daftar peminjam arsip.

Pendapat tersebut dikuatkan oleh hasil penelitian Rahayu dan Aisyah (2018) menyatakan peminjaman
adalah keluarnya arsip dari file karenadipinjam baik dari atasannya sendiri maupun teman kerja unit,
ataupun relasisekerja dari unit kerja lain dalam organisasi.

Berdasarkan dua pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa sebelum meminjam arsip diperlukan
pencatatan terlebih dahulu agar dapat mencegah hilangnya arsip yang sedang dikeluarkan dari tempat
penyimpanan.
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