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yang diselenggarakan oleh Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia, Kementerian Agraria

dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional.

Pada kesempatan ini, penulis mengucapkan terima kasih kepada pihak-pihak yang telah

membantu dalam penulisan Laporan aktualisasi ini. Ucapan terima kasih tersebut penulis

tujukan kepada :
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Allah SWT atas segala limpahan rahmat dan karunia-Nya.
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kepada penulis.

Bapak Nopy Hidayat, S.Si, selaku Coach atas bimbingan, petunjuk, masukan, arahan
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Ibu May Noverita Indarti, S.E., M.M. selaku Mentor atas bimbingan, petunjuk,
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Perilaku Bela Negara.
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Bapak Akhmad Misbakhul Munir, S.T., M.Sc. selaku Widyaiswara yang telah
membimbing, memberikan pengarahan dan pembelajaran terkai materi pada Agenda 3
yakni Manajemen ASN dan SMART ASN.



10.

11.
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Pusat Pengembangan Sumber Daya Manusia (PPSDM) Kementerian ATR/BPN atas
fasilitas dan bimbingan yang diberikan dalam Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri
Sipil Tahun 2022

Pegawai Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara yang telah membantu penulis
mendapatkan informasi yang dibutuhkan.

Rekan-rekan CPNS Kementerian Agraria dan Tata Ruang 2022 atas kerjasamanya
bersama-sama dalam menyelesaikan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil
Tahun 2022 Gelombang 7 Angkatan V1.

Rekan-rekan CPNS Gelombang 7 Angakatan V1 Kelompok 3 yang telah bersama-sama
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Semua pihak yang yang telah menjadi inspirasi, memberikan motivasi, dan bantuan
kepada penulis dalam menyelesaikan rancangan aktualisasi.

Dalam penyusunan laporan aktualisasi ini, penulis menyadari bahwa tentunya masih banyak

terdapat kekurangan karena keterbatasan kemampuan penulis, untuk itu penulis memohon

maaf dengan penuh ketulusan.

Akhirnya dengan segala kerendahan hati penulis mengucapkan terima kasih dan semoga

laporan aktualisasi ini bisa bermanfaat bagi para pembaca.

Jepara, 21 November 2022
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Retno Utami, A.Md.Kom.
NIP. 199708262022042002
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BAB 1 PENDAHULUAN
A. Latar Belakang

Kementerian Agraria dan Tata Ruang adalah kementerian yang mempunyai tugas
menyelenggarakan urusan di bidang agraria/pertanahan dan tata ruang dalam pemerintahan
yang berada dibawah dan bertanggungjawab kepada Presiden untuk membantu dalam
menyelenggarakan pemerintahan negara. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 47
Tahun 2020 Tentang Kementerian Agraria dan Tata Ruang Dan Nomor 48 Tahun 2020
Tentang Badan Pertanahan Nasional yang membahas mengenai kedudukan, tugas dan fungsi
sebagai salah satu Kementerian yang membantu Presiden dalam urusan pemerintahan guna
mencapai tujuan negara. Salah satu fungsi BPN adalah pelaksanaan pengembangan sumber
daya manusia di bidang pertanahan. Berdasarkan Undang-Undang Republik Indonesia Nomor
5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara pada pasal 60 setiap Instansi Pemerintah
mengumumkan secara terbuka kepada masyarakat adanya kebutuhan jabatan untuk diisi dari
Calon PNS yang mana wajib menjalani masa percobaan selama 1 tahun. Masa percobaan
sebagaimana dimaksud, dilaksanakan melalui proses pendidikan dan pelatihan terintegrasi
untuk membangun integritas moral, kejujuran, semangat dan motivasi nasionalisme dan
kebangsaan, karakter kepribadian yang unggul dan bertanggung jawab, dan memperkuat
profesionalisme serta kompetensi bidang. Hal tersebut sesuai dengan fungsi Kementerian
ATR/BPN untuk melakukan pengembangan SDM dengan diadakannya pelatihan dasar bagi
seluruh Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS).

Manajemen ASN adalah pengelolaan ASN untuk menghasilkan Pegawai ASN yang
profesional, memiliki nilai dasar, etika profesi, bebas dari intervensi politik, bersih dari praktik
korupsi, kolusi, dan nepotisme dengan penanaman serta menerapkan nilai-nilai dasar PNS
yakni BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal,
Adaptif, Kolaboratif). Selain itu sebagai PNS di era revolusi industry 4.0 guna menciptakan
smart governance maka seorang PNS hendaknya memiliki kompetensi sebagai Smart ASN
guna menghadapi perubahan-perubahan yang terjadi demi melaksanakan tugas sebagai
pelaksana kebijakan dan pelayan publik yang dapat memenuhi kebutuhan masyarakat. Oleh
karena itu seorang Smart ASN harus memiliki literasi digital yang baik yakni kecakapan digital
(digital skills), budaya digital (digital culture), etika digital (digital ethics), dan keamanan
digital (digital safety). Salah satu caranya dengan memanfaatkan perangkat digital dalam

melaksanakan pekerjaan agar lebih efektif dan efisien guna meningkatkan kualitas pelayanan.



Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara adalah merupakan sebuah instansi yang
melaksanakan dan bertanggungjawab atas pelayanan pertanahan Kabupaten Jepara terdiri dari
16 Kecamatan dan 194 Desa / Kelurahan yang mana dalam setiap pelaksanaan program dan
kegiatan pastinya membutuhkan naskah dinas sebagai informasi tertulis resmi yang ditanda
tangani pejabat berwenang. Naskah dinas tersebut terbagi menjadi 2 yakni naskah dinas masuk
yang mana sudah ada petugas yang mengelola dan naskah dinas keluar yang belum ada petugas
yang mengelola. Jumlah buku agenda saat ini yang berada di Subbagian Tata Usaha ada 5 buah
buku agenda. Naskah dinas tersebut seperti Surat Tugas, Surat Keterangan, Surat Keputusan,
Nota Dinas, Berita Acara, Surat Perintah, Surat Kuasa dan Surat Perintah Kerja yang pada saat
ini pencatatan nomor masih dilakukan secara manual sehingga hal tersebut menghambat
pekerjaan dikarenakan buku agenda memuat tidak hanya satu surat namun beberapa jenis surat
dari beberapa tahun. Jika hal tersebut tidak segera diatasi maka akan berdampak pada para

pegawai dalam melaksanakan tugasnya.

-

Gambar 1.1. 1 Kondisi Buku Agenda dan Tempat Penyimpanan Buku Agenda

Demi mendukung Rencana Stategis (RENSTRA) Kementerian ATR/BPN Tahun
2020-2024 Program C : Dukungan Manajemen dengan kegiatan 1.2 yakni Pengelolaan
Administrasi Umum dengan sasaran kinerja 1.2 Terkelolanya administrasi umum melalui
layanan operasional kantor, pemenuhan sarana prasarana, pengelolaan kearsipan dan
persuratan berbasis elektronik, dan pengelolaan pengadaan barang/jasa sesuai standar layanan
dalam rangka mewujudkan kantor modern dan dengan penerapan nilai adaptif dengan terus
berinovasi dan antusias dalam menghadapi perubahan maka transformasi digital menjadi satu
hal yang penting. Oleh karena itu timbulah isu untuk diselesaikan sesuai dengan arahan Mentor
yakni Kurang optimalnya pencatatan nomor naskah dinas keluar di Kantor Pertanahan

Kabupaten Jepara.



B. Tujuan Organisasi
Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional menetapkan Visi dan Misi
untuk mendukung pencapaian Visi dan Misi Presiden yang tertuang dalam RPJMN. Visi
Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional selama lima tahun ke depan
berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan Nasional
Republik Indonesia Nomor 27 Tahun 2020 tentang Rencana Strategis Kementerian Agraria
dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional Tahun 2020-2024 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.”

Untuk mencapai 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.

Penjelasan : Dioperasionalisasikan dengan berorientasi terhadap pembangunan yang
berkelanjutan yang mencakup aspek-aspek: (1) aspek ekonomi: dengan penyelenggaraan
penataan ruang dan pertanahan yang produktif; (2) aspek lingkungan: yaitu penyelenggaraan
penataan ruang dan pertanahan yang berkelanjutan; dan (3) aspek sosial: yaitu penyelenggaraan

penataan ruang dan pertanahan yang berkeadilan.

2. Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang

Berstandar Dunia.

Penjelasan : Agar mampu bersaing dengan negara lain dalam lingkup regional maupun global,

serta mendorong terwujudnya masyarakat yang semakin sejahtera dan maju.

Tujuan disusun sebagai implementasi atau penjabaran Misi, dengan target yang spesifik dan
terukur dalam suatu sasaran. Tujuan dan Sasaran menjadi penting untuk dirumuskan dengan
memperhatikan berbagai aspek secara komprehensif. Penjabaran Tujuan ke dalam Sasaran
Strategi disusun memperhatikan Paradigma Manajemen Ruang dan Pertanahan (Land

Management Paradigm).



Dilandasi prinsip-prinsip tersebut, Misi Pertama yaitu: “Menyelenggarakan Penataan Ruang
dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif, Berkelanjutan, dan Berkeadilan” dilaksanakan

untuk mencapai 2 Tujuan, yaitu :

1) Pengelolaan Pertanahan untuk Mewujudkan Kesejahteraan Rakyat, dengan Sasaran
Strategisnya adalah Penguasaan, Pemilikan, Penggunaan dan Pemanfaatan Tanah yang
Berkepastian Hukum dan Produktif

2) Penataan Ruang yang Adil, Aman, Nyaman, Produktif dan Lingkungan Hidup yang
Berkelanjutan, dengan Sasaran Strategisnya adalah Peningkatan Kualitas dan

Pemenuhan Rencana Tata Ruang serta Perwujudan Tertib Tata Ruang.

Sedangkan Misi Kedua yaitu: “Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan

Ruang yang Berstandar Dunia” dilaksanakan untuk mencapai Tujuan :

3) Pelayanan Publik dan Tata Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas dan Berdaya
Saing, dengan Sasaran Strategisnya adalah Terwujudnya Tata Kelola Kelembagaan
yang Komprehensif dan Berstandar Kepemerintahan yang Baik.

Berdasarkan Keputusan Menteri ATR/Kepala BPN RI No0.115/SK-OT.02/V/2020 Tentang
Nilai-Nilai Kementerian ATR/BPN yakni Melayani, Profesional dan Terpercaya maka

diwujudkan dalam kaidah-kaidah Perilaku Utama sebagai berikut :

1) Melayani
Dalam bekerja berupaya memberikan layanan berstandar dunia engan orientasi pada
peningkatan kepercayaan dan kepuasan masyarakat serta pemangku kepentingan,
dengan Perilaku utama Melayani adalah :
a. Melayani dengan kejelasan prosedur, biaya dan ketepatan waktu.
b. Bersikap sopan, ramah, cermat dan teliti serta peduli terhadap lingkungan

pelayanan.

2) Profesionalisme
Dalam bekerja mengutamakan kolaborasi, bersikap terbuka, selalu semangat dalam
menghadapi perubahan termasuk dalam perubahan teknologi, dengan Perilaku utama
Profesionalisme adalah :
a. Bekerja sama, bekerja cerdas, tuntas dan memberikan nilai tambah.

b. Senantiasa mengembangkan diri untuk peningkatan kompetensi dan pendidikan.



3) Terpercaya

Dalam bekerja, berpikir, berkata, berperilaku dan bertindak dengan cara terbaik dan

benar, memegang teguh kode etik, amanat jabatan dan prinsip-prinsip moral, dengan

Perilaku utama Terpercaya :

a. Bekerja dengan integritas, dapat dipercaya dan diandalkan, menjaga martabat serta
tidak melakukan hal tercela

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

C. Tugas dan Fungsi
Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria Dan Tata Ruang/ Kepala Badan Pertanahan Nasional
Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Wilayah
Badan Pertanahan Nasional Dan Kantor Pertanahan maka Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara
memiliki tugas yakni melaksanakan sebagian tugas dan fungsi Badan Pertanahan Nasional di

kabupaten/kota yang bersangkutan. Berikut uraian fungsi Kantor Pertanahan :

1. Penyusunan rencana, program, anggaran dan pelaporan Pelaksanaan survei,
pengukuran dan pemetaan.

Pelaksanaan survei dan pemetaan

Pelaksanaan penetapan hak tanah dan pendaftaran tanah.

Pelaksanaan penataan dan pemberdayaan.

Pelaksanaan pengadaan tanah dan pengembangan pertanahan.

Pelaksanaan pengendalian dan penanganan sengketa pertanahan.

Pelaksanaan modernisasi pelayanan pertanahan berbasis elektronik.

Pelaksanaan reformasi birokrasi dan penanganan pengaduan.
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Pelaksanaan pemberian dukungan administrasi kepada seluruh unit organisasi Kantor

Pertanahan.

Selanjutnya tugas dan fungsi Pengelola Informasi Pertanahan sesuai dengan Peraturan Menteri
Agraria Dan Tata Ruang/ Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 14
Tahun 2019 Tentang Jabatan Pelaksana Nonstruktural Di Lingkungan Kementerian Agraria
Dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional yakni melakukan pelayanan, pengadministrasian
pengaduan dari masyarakat terkait pelayanan pertanahan serta mengelola dan menyajikan data
informasi pertanahan di lingkungan Kantor Wilayah BPN dan Kantor Pertanahan dengan

uraian tugas sebagai berikut :



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

2. Menyusun dan memilah bahan informasi pertanahan atas informasi yang dikecualikan
dan yang dapat diakses oleh masyarakat.

Menyimpan dan mendokumentasikan informasi pertanahan

Menyediakan dan memberi pelayanan informasi kepada masyarakat

Melakukan pemutakhiran database informasi dan dokumentasi;
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Menerima dan mencatat pengaduan dan data/bukti-bukti pemilikan yang diajukan oleh

pengadu/pelapor pada buku register;

7. Mengkaji dan mengidentifikasi kewenangan Kementerian Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional terhadap materi pengaduan;

8. Memberikan penjelasan kepada pelapor/pengadu apabila materi pengaduan yang
disampaikan bukan kewenangan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan
Pertanahan Nasional dan menyarankan untuk menyampaikan pengaduannya kepada
instansi yang berwenang;

9. Mewawancarai/menanyakan  materi  pengaduan yang disampaikan  oleh
pelapor/pengadu, apakah pengaduan tersebut pernah dilaporkan atau belum;

10. Melakukan konsultasi dengan pejabat berwenang untuk menentukan pengaduan yang
dapat ditindaklanjuti.

11. Mengarahkan dan membantu agar pengaduan disampaikan secara tertulis.

12. Membuat tanda terima/bukti pengaduan.

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

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

diajukan oleh pengadu/pelapor pada buku register.

D. Struktur Organisasi
Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria Dan Tata Ruang/ Kepala Badan Pertanahan
Nasional Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja
Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Dan Kantor Pertanahan. Sesuai dengan pasal 19
maka Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara adalah instansi vertikal Kementerian Agraria dan
Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional di kabupaten/kota yang berada di bawah dan
bertanggung jawab kepada Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan

Nasional melalui Kepala Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Jawa Tengah.



Sesuai dengan peraturan tersebut pada pasal 22 maka susunan organisasi Kantor Pertanahan

terdiri atas :

1. Subbagian Tata Usaha
2. Seksi Survei dan Pemetaan
3. Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran
4. Seksi Penataan dan Pemberdayaan
5. Seksi Pengadaan Tanah dan Pengembangan
6. Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa
Kepala Kantor Pertanahan
JAKA PRAMONO, S.P.,
M.M.
Kepala Sub Bagian Tata
Usaha
MAY NOVERITA
INDARTI, S.E., M.M.
KKS Urusan Perencanaan,
|— Evaluasi, dan Pelaporan
MAWI SURYAWAN, S.H.
L ———————
KKS Urusan Umum dan
- Kepegawaian
Pengelola Informasi
Pertanahan
Retno Utami, A.Md.Kom.
KKS Keuangan dan Barang
_‘ Milik Negara
— N N N | ‘ 1
Kepala Seksi Penataan . . Kepala Seksi Kepala Seksi . |
dan Pemberdayaan Kegzlr? g:r‘:wseltesl;rzv €l Pengadaan Tanah dan Pengendalian dan ﬁe;;%?a?;fhzﬁné?;ﬁn Kelompok Jabatan
Pengembangan Penanganan Sengketa g Fungsional Lainnya
CHOLIQ SETYAWAN, Ir. TRIYONO, MM RADIYANTO, S.H., M.H
S.SiT., M.M. : ! ’ SUWARNO, S.H. YULI FITRIANTO, S.H. e e
— | I A I I
!_ !7 M wwebmi K eranganan |
| KKS Penatagunaan | KKS Pengukuran dan [ KKS Penilaian, | . KKS Penanganan KKS Pendaftaran Tanah
Pengadaan dan Sengketa, Konflik, dan
Tanah Pemetaan Kadastral dan Ruang Tanah
- Pencadangan Tanah Perkara Pertanahan e
Kuswanto, S.H., M.Kn. Rakhmat Triyadi — Komunal dan Hibungan
| - - Kelembagaan
John Fitri, S.E
KKS Landreform dan KKS Survey dan KKS Konsolidasi Tanah KK .
S Pengendalian — R —
Pemberdaykaan Pemetaan Dé}iaf dan dan Pengembangan Pertagahan KKS Pemeliharaan Hak
Masyarskat femad Pertanahan Faisal Widi Hartanto, s.57.| [ Tanah, Ruang dan
Mohamad Rifai, S.H. - Iskak Eko Cahyono, S.ST. ! F_’emblnaan_ PP/_’-\T
L I | ‘ - L Dwi Sugeng Rlyzﬂ S.H.
| KKS Penetapan dan

Pengelolaan Tanah
—‘ Pemerintah

Bagan 1.4. 1 Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara



E. Program dan Kegiatan saat ini
Program dan kegiatan yang dilaksanakan oleh Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara
berdasarkan Surat Pengesahan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran Petikan Tahun Anggaran
2022 Nomor : DIPA- 056.01.2.430040/2022 antara lain sebagai berikut :

Tabel 1.5. 1 Program dan Kegiatan Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara Tahun

No Program Kegiatan Rincian Kegiatan
1 | Program Pengukuran dan Pemetaan | Pelayanan Publik kepada
Pengelolaan Kadastral masyarakat
dan Pelayanan Pelayanan Publik Lainnya
Pertanahan Layanan Manajemen Kinerja
Internal
Pelayanan Publik kepada
masyarakat
Pengaturan Tanah Sertifikasi Profesi dan SDM
Komunal, Hubungan Pemantauan lembaga
Kelembagaan dan PPAT
Penetapan Hak Tanah dan | Pelayanan Publik kepada lembaga
Ruang Pelayanan Publik Lainnya
Pendaftaran Tanah dan Pelayanan Publik Lainnya
Ruang Layanan Manajemen Kinerja
Internal
Pelayanan Publik kepada
masyarakat
Penyelenggaraan Pelayanan Publik Lainnya
Penatagunaan Tanah
Penanganan Akses Fasilitasi dan Pembinaan Keluarga
Reforma Agraria (Acces
Reform)
Pengadaan Tanah dan Layanan Manajemen Kinerja
Pencadangan Tanah Internal
Penilaian Tanah dan Pelayanan Publik Lainnya
Ekonomi Pertanahan Prasarana Pengembangan Kawasan
Layanan Manajemen Kinerja
Internal
Penyelenggaraan Layanan Manajemen Kinerja
Konsolidasi Tanah dan Internal
Pengembangan Pertanahan
Pengendalian dan Pengawasan dan Pengendalian
Pemantauan Pertanahan Produk
Penanganan Sengketa Penanganan Perkara
Pertanahan




Penanganan Perkara Penanganan Perkara
Pertanahan
2 | Program Penyelenggaraan Layanan Dukungan Manajemen
Dukungan Dukungan Manajemen dan | Internal
Manajemen Pelaksanaan Tugas Teknis | - Layanan BMN
Lainnya di Daerah - Layanan Hubungan Masyarakat

- Layanan Umum

- Layanan Data dan Informasi

- Layanan Bantuan Hukum

- Layanan Perkantoran

Layanan Manajemen SDM Internal
- Layanan Manajemen SDM
Layanan Manajemen Kinerja
Internal

- Layanan Perencanaan dan
Penganggaran

- Layanan Pemantauan dan
Evaluasi

- Layanan Manajemen Keuangan
- Layanan Reformasi Kinerja

Berdasarkan tabel diatas, dapat ditentukan bahwa rancangan aktualisasi yang telah disusun
mendukung Program Dukungan Manajemen dengan kegiatan berupa Penyelenggaraan
Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan Tugas Teknis Lainnya di Daerah dengan rincian

kegiatan yaitu Layanan Dukungan Manajemen Internal.
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BAB Il RANCANGAN AKTUALISASI
Identifikasi Isu

Isu diartikan sebagai suatu fenomena/kejadian yang diartikan sebagai masalah, sedangkan
menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia isu adalah masalah yang dikedepankan untuk
ditanggapi, kabar yang tidak jelas asal usulnya dan tidak terjamin kebenarannya, kabar angin,
desas desus. Identifikasi isu merupakan tahap awal dalam melakukan analisa isu yang mana
dalam prosesnya diperlukan kemampuan yang dapat mempengaruhi dalam mengidentifikasi
dan/atau menetapkan isu, yaitu kemampuan Enviromental Scanning yakni sikap peduli dan
kritis terhadap isu yang ada dalam organisasi. Beberapa isu berdasarkan pengalaman dan
pengamatan Penulis sebagai CPNS di Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara sejak 11 Mei 2022
yang mana ditempatkan pada Subbagian Tata Usaha yang berdasarkan Peraturan Menteri
Agraria Dan Tata Ruang/ Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 17
Tahun 2020 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional
Dan Kantor Pertanahan pasal 23, maka Subbagian Tata Usaha mempunyai tugas melakukan
pemberian dukungan administrasi kepada seluruh unit organisasi Kantor Pertanahan,
pelaksanaan pengelolaan modernisasi pelayanan pertanahan berbasis elektronik, dan
pelaksanaan fasilitasi reformasi birokrasi dan penanganan pengaduan di Kantor Pertanahan.
Maka berikut beberapa isu yang berhubungan dengan Manajeman ASN dan SMART ASN
yakni :

1. Kurang optimalnya pencatatan nomor naskah dinas keluar di Kantor Pertanahan

Kabupaten Jepara

Buku agenda pencatatan surat merupakan sarana berupa buku yang digunakan untuk
mencatat nomor surat. Pencatatan nomor surat ini berguna untuk mengetahui terkait surat
yang keluar dari instansi. Naskah dinas merupakan informasi tertulis dan alat komunikasi
kedinasan yang dibuat dan diterima oleh pejabat yang berwenang dalam rangka
penyelenggaraan tugas pemerintahan dan pembangunan®. Selanjutnya pencatatan nomor
Naskah Dinas Keluar sering menemui hambatan salah satunya terjadi tumpang tindih
penggunaan nomor surat dan buku agenda yang ketika digunakan tidak dikembalikan

ditempat seharunsya. Pada era digital 4.0 saat ini, pencatatan nomor surat idealnya dapat

1 PPID BRIN, “BRIEF: KUPAS TUNTAS TATA NASKAH DINAS”, 27 November 2021,
https://ppid.brin.go.id/posts/brief-kupas-tuntas-tata-naskah-
dinas#:~:text=Sementara%?20itu%20pada%20kesempatan%20yang,penyelenggaraan%20tugas%20pemerintaha
n%20dan%20pembangunan (diakses pada 6 Oktober 2022)
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dilakukan secara digital guna meminimalisir adalah kesalahan dalam pencatatan nomor
surat tersebut. Transformasi digital adalah satu langkah yang Kementerian Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional (ATR/BPN) sedang lakukan dengan peralihan ke sistem
digital ini, sejatinya dapat mempermudah dalam melakukan semua kegiatan terkait
dikarenakan sudah terekam dalam system. Namun saat ini pencatatan yang dilakukan masih
secara manual yakni melalui buku agenda surat, menunjukkan bahwa belum terlaksana
sepenuhnya tranformasi digital serta belum menerapkan prinsip dan keahlian dalam Smart
ASN dengan memanfaatkan digital skill dari sumber daya manusia. Naskah dinas tersebut
terbagi menjadi 2 yakni naskah dinas masuk yang mana sudah ada petugas yang mengelola
dan naskah dinas keluar yang belum ada petugas yang mengelola. Jumlah buku agenda saat

ini yang berada di Subbagian Tata Usaha ada 5 buah buku agenda.
Deskripsi :

Pada Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara pencatatan nomor Naskah Dinas Keluar masih
dilakukan secara konvensiaonal yakni dicatat dalam buku agenda surat seperti surat
keputusan, surat tugas, surat perintah, surat keterangan sehingga cukup menghambat
pekerjaan para pegawai dengan penggunaan waktu yang tidak efisien. Selain itu pencatatan
nomor untuk beberapa surat dijadikan di satu buku dan terlihat dari data foto yang penulis
lampirkan terlihat keterangan buku agenda sejak tahun 2018 yang hingga saat ini tahun 2022
masih digunakan untuk pencatatan. Hal tersebut dapat diartikan dengan belum
diterapkannya Manajemen ASN yang baik dalam melaksanakan tugasnya dengan cermat,
disiplin dan bertanggungjawab. Cermat dalam melakukan pencatatan nomor, disiplin
mengembalikan buku agenda ke tempatnya dan bertanggungjawab dalam penggunaan
nomor surat. Dalam hal ini perlunya diterapkan Smart ASN yakni kompetensi digital skill
bagi pegawai guna dilakukan digitasisali untuk membantu dan mempermudah dalam

pencatatan nomor surat sehingga dapat terorganisir dan tercatat dengan baik.

- Pihak yang terkait  : Pegawai yang bertugas dalam melakukan pencatatan
- Lingkup Isu : Subbagian Tata Usaha Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara
- Data dan Fakta
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Gambar 2.1.1. 1 Pencatatan Surat Perintah dalam satu buku agenda dari beberapa tahun

-

Gambar 2.1.1. 2 Buku agenda pencatatan nomor surat memuat beberapa jenis surat

Gambar 2.1.1. 3 Tempat penyimpanan buku agenda
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Dampak

e Menghambat pekerjaan

Berkaitan dengan dampak diatas dikarenakan sering terjadinya buku manual terselip

maka membuat pegawai kesulitan untuk mencari sehingga terpaksa menunda pekerjaan

yang selanjutnya.
e Penggunaan waktu yang tidak efisien

Banyak waktu yang digunakan untuk mencari buku manual pencatatan nomer surat

sehingga waktu untuk melakukan pengarsipan tidak efisien.
e Buku Agenda tidak dikembalikan ke tempat semula

Masalah ini muncul ketika salah satu pegawai menggunakan buku manual untuk

melakukan pencatatan namun tidak dikembalikan ketempat buku sebelumnya berada

sehingga jika ada pegawai lain yang ingin melakukan pencatatan harus mencari buku
terlebih dahulu.
e Terjadinya tumpang tindih dalam penggunaan nomor surat
Terjadi kesalahan dalam penggunaan nomor surat dikarenakan pernah mendapati
nomor surat yang telah digunakan tersebut, digunakan kembali untuk surat yang lain.
2. Kurangnya pengelolaan website Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara sebagai salah
satu layanan informasi publik.

Pada era transformasi digital ini lebih banyak informasi yang didapatkan secara digital
salah satunya melalui website, oleh karena itu sebagai seorang Smart ASN hendaknya
memiliki kompetensi digital skill agar dapat mengikuti perkembangan teknologi. Website
adalah kumpulan halaman yang berisi informasi tertentu dan dapat diakses dengan mudah
oleh siapapun, kapanpun, dan di manapun melalui internet. Penggunaan website kantor
penting sebagai salah satu identitas dan media layanan informasi publik tidak hanya memuat
berita/artikel terbaru namun juga berisi profil pegawai kantor. Pengelolaan website yang
masih kurang maksimal dapat menyebabkan menurunya kesan profesionalitas dari suatu
instansi.

Berdasarkan Surat Edaran Sekretaris Jenderal Nomor 3570/4.3/100/X1/2018 tanggal 19
November 2018 mengenai pelaksanaan strategi komunikasi yang dijalankan Kementerian
ATR/BPN setidaknya terdapat 7 indikator pelaksanaan strategi komunikasi. Salah satunya
adalah mengaktifkan portal website, di mana satuan kerja diharapkan aktif mengunggah
berita melalui kanal website resmi. Namun pada kenyataannya saat ini website resmi Kantor

Pertanahan Kabupaten Jepara belum memaksimalkan dalam melakukan pengelolaan
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website sehingga terdapat beberapa data yang masih kosong sehingga. Hal tersebut
menunjukkan belum diterapkannya Manajemen ASN yang baik sesuai dengan fungsi dan
tugas ASN yakni sebagai Pelayan Publik yang professional dan berkualitas menjadi tidak
maksimal. Pada monitoring dan evaluasi portal website daerah, Kementerian ATR/BPN
ingin memberikan layanan informasi kepada masyarakat menggunakan portal website
daerah, banyaknya program-program strategis di Kantor Pertanahan atau yang sedang
menjalankan program strategis tetapi lebih banyak diupload ke media sosial kantor
pertanahan, harapan Kementerian adalah dapat bermuara di portal website daerah?.

Deskripsi

Layanan informasi publik yang digunakan oleh Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara
tidak hanya melalui sosial media saja hamun juga dengan penggunan website. Kantor
Pertanahan Kabupaten Jepara memiliki website kantor yang terintegrasi dengan website
Kementerian ATR/BPN Pusat. Website tersebut sebagai salah satu pusat informasi yang
dapat diakses oleh masyarakat guna mengetahui kegiatan, layanan dan berita terkini. Setelah
dilakukan pengecekan pada website tersebut terdapat beberapa data yang belum diupdate
oleh admin, dikarenakan kendala lupa username dan password, selain itu adanya tugas lain
diluar tupoksi yang tidak kalah penting dengan tugas utama. Maka sebaiknya dilakukan

update informasi/berita guna mengoptimalkan layanan informasi publik melalui website.

e Pihak yang terkait  : Petugas pengelola website
e Lingkup Isu : Masyarakat dan Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara
e Data

O

Gambar 2.1.2. 1 Tampilan data Profil Kepala Kantor masih kosong

2 Kementerian Agraria Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional,”Monitoring Dan Evaluasi Portal Website
Daerah”, 22 September 2022, https://www.atrbpn.go.id/berita-pertanahan/detail/10410/monitoring-dan-evaluasi-
portal-website-daerah (diakses pada tanggal 05 Oktober 2022)



https://www.atrbpn.go.id/berita-pertanahan/detail/10410/monitoring-dan-evaluasi-portal-website-daerah
https://www.atrbpn.go.id/berita-pertanahan/detail/10410/monitoring-dan-evaluasi-portal-website-daerah
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Gambar 2.1.2. 2 Tampilan data Siaran Pers masih kosong
Dampak

Dampak dari kurang optimalnya penggunaan website sebagai salah satu layanan
informasi publik yakni dapat menyebabkan berkurangnya berita atau layanan informasi
publik terkait pertanahan yang bisa diakses oleh masyarakat. Website kantor yang tidak
dikelola dengan baik menjadi tidak update dalam beberapa hal sehingga dapat menyebabkan
menurunnya tingkat kepercayaan masyarakat dan kesan profesionalitas yang berkurang,
dikarenakan tidak hanya sebagai salah satu pusat informasi namun juga termasuk akun resmi

sebagai identitas kantor.

Kurang optimalnya sosialisasi dan publikasi pelayanan pertanahan akhir pekan
(Pelataran)

PELATARAN merupakan program pelayanan pertanahan yang dibuka pada akhir
pekan dengan layanan Loket Prioritas yakni Pemohon yang secara langsung mengurus
terkait pelayanan pertanahan tanpa kuasa. Program ini diusung bagi masyarakat yang tidak
dapat mengurus tanahnya pada hari kerja dikarenakan keterbatasan waktu. Sesuai dengan
Surat Edaran Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor
14/SE-HK.02/V11/2022 tentang Loket Prioritas Pelayanan Pertanahan dan Program
Pelayanan Tanah Akhir Pekan. Layanan ini mewajibkan seluruh Kantor Pertanahan untuk
melakukan pelayanan pertanahan pada akhir pekan. Namun dalam pelaksanaannya masih
terdapat masyarakat yang belum mengetahui terkait adanya pelayanan di akhir pekan
tersebut. Sosialisasi dan Publikasi dengan menerapkan konsep Smart ASN untuk menarik
minat masyarakat dan mewujudkan adanya smart goverment dengan mengikuti transformasi
digital yakni secara online melalui sosial media telah dilakukan namun masih belum
maksimal serta belum dapat menjangkau seluruh masyarakat di Kabupaten Jepara sehingga

kurangnya minat masyarakat yang datang untuk melakukan pelayanan pertanahan. Tidak
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adanya sosialisasi dan publikasi yang dilakukan secara offline/langsung bertatap muka
dengan masyarakat menunjukkan bahwa belum maksimalnya penerapan Manajemen ASN
sesuai dengan fungsi dan tugas ASN yakni sebagai sebagai pelaksana kebijakan publik
dengan melaksanakan kebijakan yang dibuat oleh Pejabat Pembina Kepegawaian sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan maka sesuai dengan Surat Edaran untuk
melaksanakan kegiatan Pelataran serta pelayan publik yang profesional dan berkualitas
dalam melayani, memenuhi dan memahami kebutuhan masyarakat atas pelayanan.
Deskripsi

Pada Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara saat ini pelayanan pertanahan akhir pekan
atau disingkat Pelataran masih belum maksimal hal ini dikarenakan kurangnya sosialisasi
dan publikasi. Saat ini publikasi telah dilakukan secara online melalui sosial media namun
masih banyak masyarakat yang belum mengetahui mengenai layanan pertanahan di akhir
pekan tersebut sehingga jumlah Pemohon yang datang untuk melakukan permohonan masih
sedikit. Pihak yang terkait dengan isu tersebut adalah masyarakat dan seluruh pegawai
Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara.

e Sosialisasi dan Publikasi dilakukan secara online melalui sosial media

Gambar 2.1.3. 1 Publikasi melalui instagram @kantahkabjepara
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e Sosialisasi dan Publikasi yang dilakukan secara langsung namun belum maksimal
karena hanya melalui pemasangan x-banner yang berada di loket pada Kantor

Pertanahan Kabupaten Jepara

-

Gambar 2.1.3. 2 Publikasi dengan menggunakan x-banner

e Belum tersedianya media cetak seperti brosur ataupun leaflet yang dapat dibagikan ke
masyarakat untuk bisa digunakan sebagai publikasi sehingga terlihat dari tempat

brosur/leaflet yang masih kosong.

Gambar 2.1.3. 3 Tempat brosur/leaflet yang kosong
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e Pelaksanaan kegiatan Pelataran yang ada di Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara.

Gambar 2.1.3. 4 Suasana Pelataran pada 17 September 2022 pukul 10:21 WIB
Dampak

e Banyak masyarakat yang belum mengetahui program Pelataran menyebabkan
Pemohon yang datang untuk melakukan permohonan sedikit bahkan tidak ada.

e Tidak adanya data rekapitulasi sebagai bahan evaluasi Pelataran sehingga
menyebabkan instansi tersebut dianggap kurang bagus dalam pelaksanaan kegiatan
Pelataran.

e Petugas Pelaksana menjadi kurang maksimal dalam menjalankan tugasnya.

e Kegiatan Pelataran tidak terlaksana dengan maksimal.

B. Pemilihan Isu
Pemilihan isu terkait ketiga isu yang telah di identifikasi tersebut akan dilakukan
dengan menggunakan metode USG (Urgency, Seriousness, dan Growth), maka berikut

penjelasannya:

1. Urgency : Seberapa mendesak isu tersebut harus dibahas dikaitkan dengan waktu yang
tersedia dan seberapa keras tekanan waktu tersebut untuk memecahkan masalah yang
menyebabkan isu tadi. Urgency dilihat dari tersedianya waktu, mendesak atau tidak
masalah tersebut diselesaikan.

2. Seriousness : Seberapa serius isu tersebut perlu dibahas dikaitkan dengan akibat yang
timbul dengan penundaan pemecahan masalah yang menimbulkan isu tersebut atau akibat
yang menimbulkan masalah-masalah lain kalau masalah penyebab isu tidak dipecahkan.
Seriousness dilihat dari dampak masalah tersebut terhadap produktifitas kerja, pengaruh

terhadap keberhasilan, dan membahayakan sistem atau tidak.



3. Growth
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. Seberapa kemungkinannya isu tersebut menjadi berkembang dikaitkan

kemungkinan masalah penyebab isu akan makin memburuk kalau dibiarkan®.

Tabel 2.2. 1 Keterangan indikator metode USG

. Indikator
Urgency Seriusness Growth
5 | Sangat mendesak dan harus | Sangat serius dan berdampak | Berkemungkinan memburuk
ditindaklanjuti dalam kurun | pada banyak pihak dan sangat kuat pengaruhnya
waktu 1 Bulan terhadap Subbagian Tata
Usaha
4 | Mendesak dan harus | Serius dan berdampak pada | Berkemungkinan memburuk
ditindaklanjuti dalam kurun | beberapa pihak dan  kuat  pengaruhnya
waktu 3 Bulan terhadap Subbagian Tata
Usaha
3 | Cukup mendesak dan harus | Cukup serius dan berdampak | Berkemungkinan memburuk
ditindaklanjuti dalam kurun | pada pihak-pihak tertentu dan cukup kuat
waktu 6 Bulan pengaruhnya terhadap
Subbagian Tata Usaha
2 | Kurang mendesak dan harus | Kurang serius dan berdmpak | Berkemungkinan memburuk
ditindaklanjuti dalam kurun | pada sedikit pihak dan lemah pengaruhnya
waktu 12 Bulan terhadap Subbagian Tata
Usaha
1 | Tidak mendesak dan harus | Tidak serius dan berdampak | Berkemungkinan memburuk

ditindaklanjuti dalam kurun
waktu > 12 Bulan

pada satu pihak

dan sangat lemah

pengaruhnya terhadap

Subbagian Tata Usaha

% bphn.go.id “Peraturan Menteri Kesehatan Republik Indonesia NOMOR 44 TAHUN 2016” chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/http://ww.bphn.go.id/data/documents/16pmkes044.pdf
(diakses pada 06 Oktober 2022)




Tabel 2.2. 2 Hasil analisis dan pemilihan isu dengan metode USG
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NO

ISU INSTANSI

U

S G TOTAL

PERINGKAT

Kurang optimalnya pencatatan
nomor naskah dinas keluar di Kantor

Pertanahan Kabupaten Jepara

5 5 14 1

Kurangnya pengelolaan  website
Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara
sebagai salah satu layanan informasi

publik

Kurang optimalnya sosialisasi dan
publikasi pelayanan pertanahan akhir

pekan (Pelataran)

Berdasarkan hasil analisis dengan menggunakan Teknik USG tersebut menunjukkan

bahwa isu instansi yang menjadi prioritas dengan nilai tertinggi yakni 14 poin adalah Kurang

optimalnya pencatatan nomor naskah dinas keluar di Kantor Pertanahan Kabupaten

Jepara. Penulis telah melakukan konsultasi dengan Mentor untuk menetapkan isu prioritas dan

memberikan poin tertinggi yakni 15 poin untuk isu kurang optimalnya pencatatan nomor

Naskah Dinas Keluar di Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara dan berikut adalah lampiran
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Gambar 2.2. 1 Kuisioner Pemilihan Isu dari Mentor dan Senior di Subbagian Tata Usaha Kantor
Pertanahan Kabupaten Jepara
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C. Penentuan Gagasan Pemecah Isu

Pada isu Kurang optimalnya pencatatan nomor Naskah Dinas Keluar di Kantor Pertanahan
Kabupaten Jepara dapat diselesaikan dengan mengetahui terlebih dahulu penyebab terjadinya
isu dengan menggunakan fishbone diagram yang akan mengidentifikasi berbagai sebab
potensial dari satu efek atau masalah, dan menganalisis masalah tersebut melalui sesi
brainstorming. Masalah akan dipecah menjadi sejumlah kategori yang berkaitan, mencakup
manusia, material, mesin, prosedur, kebijakan, dan sebagainya. Kategori yang digunakan
dalam fishbone diagram yakni :

- Man yakni sumber daya manusia atau pegawai Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara
khususnya Subbagian Tata Usaha

- Method yakni proses atau tata cara pencatatan nomor naskah dinas keluar

- Material yakni bahan atau data yakni buku agenda pencatatan naskah dinas keluar

- Milieu yakni kondisi/keadaan lingkungan yang dapat mempengaruhi pencatatan naskah

dinas keluar

Gambar 2.3. 1 Fishbone Diagram
Hasil dari analisis dengan menggunakan fishbone diagram tersebut terlihat beberapa
penyebab dari terjadinya isu Kurang optimalnya pencatatan nomor Naskah Dinas Keluar di

Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara maka dari itu dibutuhkan gagasan pemecah isu yangtepat.
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Berikut gagasan pemecah isu menurut Penulis dapat dilakukan untuk menyelesaikan

isu tersebut :

Tabel 2.3. 1 Hasil analisis gagasan penyelesaian

No

Kategori

Penyebab Isu

Gagasan Penyelesaian

Man

Kesadaran sumber daya manusia
yang kurang terkait pentingnya
digitalisasi dikarenakan adanya

budaya turun temurun

Method

Buku agenda memuat beberapa
jenis naskah dinas dari beberapa

tahun

Tidak ada aturan baku terkait
metode atau system pencatatan
naskah dinas keluar

data dan
buku
agenda berdasarkan jenis dan tahun

Pengelolaan

mengelompokkan  catatan

naskah dinas keluar

Material

Proses pencatatan naskah dinas
keluar masih dilakukan dengan
cara dicatat manual menggunakan
buku

menyebabkan buku rentan untuk

agenda sehingga

terselip

Digitalisasi pencatatan naskah dinas
keluar dengan menggunakan aplikasi
Spreadsheet.

Milieu

Terbatasnya tempat penyimpanan

buku agenda yakni di bawah meja

Penataan ulang tempat penyimpanan
buku agenda naskah dinas keluar

secara manual

Berdasarkan analisis pada tabel diatas maka telah diperoleh 3 gagasan kreatif yang

kemudian akan dilakukan analisis kembali dengan menggunakan metode tapisan McNamara

guna mengetahui gagasan alternatif yang tepat berdasarkan efektivitas, efisiensi dan

kemudahannya. Gagasan pemecah isu yang memiliki poin paling besar akan dipilih untuk

dilaksanakan pada kegiatan aktualisasi. Berikut hasil analisisnya :




Tabel 2.3. 2 Hasil analisa gagasan penyelesaian dengan tapisan McNamara
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No | Alternatif Penyelesaian Efektivitas | Efisiensi | Kemudahan | Total | Ket
(Biaya)
1. | Pengelolaan  data  dan
mengelompokkan  catatan
buku agenda berdasarkan 4 3 3 10 2
jenis dan tahun naskah dinas
keluar
2. | Digitalisasi pencatatan
nomor surat pada naskah
dinas  keluar  dengan 5 4 4 13 1
menggunakan aplikasi
Spreadsheet
3. |Penataan ulang tempat
penyimpanan buku agenda
naskah dinas keluar secara 3 ° 3 ’ ’
manual
Tabel 2.3. 3 Keterangan Indikator penilaian dengan metode Tapisan McNamara
Indikator
Nilai
Efektivitas Efisiensi (biaya) Kemudahan
Sangat berhasil dan berguna | Tidak memerlukan biaya | Sangat mudah untuk
untuk diterapkan dalam | sama sekali digunakan
jangka panjang
Berhasil dan berguna untuk | Biaya yang diperlukan sangat | Mudah untuk
diterapkan dalam jangka | kecil digunakan
panjang

untuk diterapkan

jangka pendek

Cukup berhasil dan berguna
dalam

Biaya yang diperlukan sedang

Cukup sulit untuk
digunakan
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Gambar 2.3. 2 Kuisioner Tapisan McNamara

Kurang  berhasil  untuk | Biaya yang diperlukan besar | Sulit untuk
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Berdasarkan analisa dengan menggunakan Teknik tapisan pada tabel diatas dan sesuai

dengan kuisioner yang dibagikan kepada responden yakni salah satu Senior Penulis di

Subbagian Tata Usaha pada Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara diperoleh gagasan alternatif

penyelesaian untuk dilaksanakan pada kegiatan aktualisasi yakni dengan melakukan

digitalisasi pencatatan nomor surat pada naskah dinas keluar secara online dengan

menggunakan aplikasi Spreadsheet. Oleh karena itu judul yang akan diangkat oleh Penulis

dalam Laporan Aktualisasi adalah Digitalisasi pencatatan nomor surat pada naskah dinas

keluar dengan menggunakan aplikasi Spreadsheet di Kantor Pertanahan Kabupaten

Jepara.
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D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi

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

Unit Kerja . Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara
Identifikasi Isu : 1. Kurang optimalnya pencatatan nomor naskah dinas keluar di
Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara
2. Kurangnya pengelolaan website Kantor Pertanahan Kabupaten
Jepara sebagai salah satu layanan informasi publik
3. Kurang optimalnya sosialisasi dan publikasi pelayanan
pertanahan akhir pekan (Pelataran)
Isu yang diangkat : Kurang optimalnya pencatatan nomor naskah dinas keluar di
Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara
Gagasan Pemecah Isu  : 1. Pengelolaan data dan mengelompokkan catatan buku agenda
berdasarkan jenis dan tahun naskah dinas keluar
2. Digitalisasi pencatatan naskah dinas keluar dengan
menggunakan aplikasi Spreadsheet.
3. Penataan ulang tempat penyimpanan buku agenda naskah
dinas keluar secara manual
Gagasan yang terpilih  : Digitalisasi pencatatan naskah dinas keluar dengan menggunakan

aplikasi Spreadsheet



Tabel 2.4. 1 Matriks Rancangan Aktualisasi
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No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Keterkaitan Substansi Mata Kontribusi terhadap Penguatan Nilai
Pelatihan Visi-Misi Organisasi Organisasi

1) 2) (©) (4) ®) (6) ()

1 | Membuat konsep |1.1.Berkonsultasi Konsep pencatatan | Berorientasi Pelayanan, Melakukan | Melakukan  persiapan | Melakukan persiapan
pencatatan nomor dengan mentor | nomor naskah dinas | konsultasi dengan mentor dengan sikap | kegiatan dengan | kegiatan dengan
naskah dinas mengenai  konsep | keluar dan catatan | ramah dan cekatan. membuat konsep | membuat konsep
keluar pencatatan nomor | mengenai data di | Akuntabel, Konsultasi dilakukan | pencatatan nomor | pencatatan nomor

naskah dinas keluar | buku agenda yang | dengan jujur dan cermat. naskah dinas Kkeluar | naskah dinas keluar
yang baik telah dikelompokkan | Kompeten, Konsultasi merupakan | pada Kantor Pertanahan | terdapat nilai-nilai

salah satu sarana untuk bertukar pikiran
dan berdiskusi untuk menyampaikan
pendapat, menambah pengetahuan
guna membantu Penulis untuk belajar
dan dapat melaksanakan tugas dengan
kualitas terbaik.

dilakukan

dengan sopan serta menjunjung tinggi

Harmonis, Konsultasi

etika yang mana merupakan salah satu
wujud untuk menjaga hubungan baik

Kabupaten Jepara
merupakan tahap awal
untuk mengidentifikasi,
membuat gambaran dan
bagaimana pengelolaan

mengenai  pencatatan

yang
sehingga

nomor  surat
sistematis
dapat mempermudah

pada tahapan kegiatan

organisasi yakni :

- Melayani, Dalam

pelaksanaan
kegiatan tersebut
dilakukan dengan
cermat dan teliti
saat pencarian
informasi serta

bersikap sopan dan
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1.2.Melakukan analisa

dan mencari
referensi serta
informasi dari
terkait konsep

pencatatan nomor

dengan atasan guna menciptakan
lingkungan kerja yang kondusif.
Loyal, Melaksanakan arahan/perintah
dari Mentor selaku atasan langsung
selama tidak menyalahi peraturan
perundang-undangan  terkait  hasil
konsultasi.

Adaptif, Bertindak proaktif dengan
menyampaikan ide/gagasan serta
bertanya dan meminta arahan kepada
Mentor saat berkonsultasi
Kolaboratif, Terjalinnya komunikasi
yang efektif dengan melibatkan Mentor
dalam kegiatan konsultasi dan terbuka

untuk menerima pendapat dan saran.

Berorientasi Pelayanan, melakukan
analisa dan  mencari  referensi
merupakan salah satu bentuk untuk
memenuhi dan memahami kebutuhan

terhadap pencatatan nomor naskah

selanjutnya merupakan
perwujudan dari  misi
untuk
menyelenggarakan
pelayanan pertanahan
dan penata ruangan
yang berstandar dunia
guna mencapai
pelayanan publik dan
tata kelola pemerintahan
yang berkualitas.

ramah melakukan
konsultasi dengan

atasan.

Profesionalisme
dengan
melaksanakan
kegiatan tersebut
secara cerdas dan
tuntas, membuka
peluang dari
berbagai pihak
untuk bekerjasama
salah satunya
yakni interaksi
dengan rekan kerja
ataupun atasan
guna mendapatkan

nilai tambah.
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naskah dinas keluar

yang sistematis

dinas keluar guna mendapatkan
informasi.

Akuntabel, pencarian informasi terkait
konsep pencatatan nomor naskah dinas
keluar dilakukan dengan cermat.
Kompeten, dengan mencari referensi
dapat meningkatkan pengetahuan,
pemahaman dan kompetensi diri dari
berbagai sumber terkait konsep
pencatatan nomor naskah dinas keluar.
Harmonis, berinteraksi dengan rekan
kerja atau atasan dengan sopan untuk
mendapatkan informasi  mengenai
pencatatan nomor yang sistematis.
Adaptif, bertindak proaktif dengan
memanfaatkan kecanggihan teknologi
dalam melakukan analisa, pencarian
referensi dan informasi yang dapat
dilakukan secara online menunjukkan
keingintahuan yang tinggi

Kolaboratif, memberi kesempatan

Terpercaya,
melaksanakan
kegiatan tersebut
dengan patuh dan
taat pada peraturan
dan tidak
menyalahi  tugas
atau
tanggungjawab

yang diberikan.
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kepada  berbagai  pihak  untuk
berkontribusi  dengan  menerima
pendapat atau saran terkait konsep
pencatatan nomor naskah dinas keluar

yang sistematis.

1.3.Mengumpulkan
buku agenda

pencatatan

Berorientasi Pelayanan,
Mengumpulkan buku agenda dengan
cekatan.

Akuntabel, Dalam proses
mengumpulkan buku agenda dilakukan
dengan jujur, bertanggung jawab dan
cermat.

Kompeten, Wujud dari melaksanakan
tugas dengan kualitas terbaik yakni
dengan mengumpulkan buku agenda
dilakukan dengan bersungguh-
sungguh.

Loyal, menyimpan dan menjaga buku
agenda yang telah dikumpulkan dan
tidak memberikan informasi kepada

pihak yang tidak berkepentingan.
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1.4. Membuat rekapan

tentang data
pencatatan dengan
mengelompokkan

naskah dinas keluar
berdasarkan jenis
dan tahunnya yang
akan dilakukan

digitalisasi

Adaptif, mengumpulkan buku agenda
pencatatan menunjukkan
keingintahuan tinggi merupakan salah
satu bentuk dari bertindak proaktif
sehingga akan mempermudah dalam

pelaksanaan kegiatan selanjutnya.

Berorientasi pelayanan, membuat
catatan dengan cekatan dan dapat
mengidentifikasi kebutuhan.
Akuntabel, melaksanakan tahapan
kegiatan dengan cermat, disiplin dan
bertanggung jawab dalam
mengelompokkan naskah dinas
Kompeten, menyusun rencana kerja
dengan spesifik yakni dengan membuat
catatan serta mengelompokkan naskah
dinas keluar.

Loyal, membuat catatan tentang data
pencatatan dan  mengelompokkan
dilakukan dengan tetap menjaga

kebenaran dari data tersebut.
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Adaptif, dalam proses
mengelompokkan naskah dinas keluar
berdasarkan jenis dan tahunnya
merupakan bentuk dari bertindak
proaktif ~ yang  nantinya  akan
mempermudah  dalam  melakukan
digitalisasi.

Kolaboratf,  memberi kesempatan
kepada berbagai pihak untuk

berkontribusi

Penyusunan
format digitalisasi
pencatatan nomor
naskah dinas
keluar
menggunakan

Spreadsheet

2.1.Berkonsultasi

dengan atasan
terkait format
pencatatan naskah

dinas keluar

Kerangka format
pencatatan

File Spreadsheet
yang
terformat dan siap

sudah

digunakan

Draft penggunaan

dan  penomoran
naskah dinas
keluar

Berorientasi Pelayanan, Melakukan
konsultasi dengan mentor dengan sikap
ramah dan cekatan terkait format

pencatatan naskah dinas keluar.

Akuntabel, Konsultasi dilakukan
dengan jujur dan cermat.
Kompeten, Konsultasi merupakan

salah satu sarana untuk bertukar pikiran
dan berdiskusi untuk menyampaikan

pendapat guna membantu Penulis

Dengan melakukan

penyusunan format
digitalisasi pencatatan
nomor naskah dinas
keluar  menggunakan
Spreadsheet pada
Kantor Pertanahan
Kabupaten Jepara maka
terwujudnya misi untuk

menyelenggarakan

Melakukan
penyusunan  format
digitalisasi pencatatan

nomor naskah dinas
keluar dengan
menggunakan

Spreadsheet di Kantor
Pertanahan Kabupaten
Jepara memuat nilai-

nilai organisasi yakni :
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untuk belajar dan dapat melaksanakan
tugas dengan kualitas terbaik.
dilakukan

dengan sopan serta menjunjung tinggi

Harmonis, Konsultasi
etika yang mana merupakan salah satu
wujud untuk menjaga hubungan baik
dengan atasan guna menciptakan
lingkungan kerja yang kondusif.

Loyal, Melaksanakan arahan/perintah
dari Mentor selaku atasan langsung
selama tidak menyalahi

terkait

peraturan
perundang-undangan hasil
konsultasi.

Adaptif, Bertindak proaktif dengan
menyampaikan ide/gagasan serta
bertanya dan meminta arahan kepada
Mentor saat berkonsultasi
Kolaboratif, Terjalinnya komunikasi
yang efektif dengan melibatkan Mentor
dalam kegiatan konsultasi dan terbuka

untuk menerima pendapat dan saran.

Pelayanan Pertanahan
dan Penataan Ruang
yang

Dunia

Berstandar

dengan
tercapainya tata kelola
yang
berkualitas dan berdaya

kepemerintahan
saing yakni adanya
penyesuaian  terhadap

perubahan di era digital.

Melayani,
penyusunan format
dilakukan dengan
jelas, cermat dan
teliti guna
meminimalisir

adanya kesalahan.

Profesional,
pelaksanaan
kegiatan
penyusunan format
dilakukan dengan
kerja cerdas dan
tuntas guna
mendapatkan nilai
tambah dan hasil
dari  penyusunan
tersebut  menjadi

lebih sistematis.
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2.2.Membuat kerangka
format pencatatan
naskah dinas keluar
berdasarkan jenis
surat secara manual
terlebih dahulu

2.3.Berdiskusi dengan
Senior yang ada di
Subbagian Tata
Usaha  mengenai
format pencatatan

nomor surat.

Berorientasi  Pelayanan, dengan
melakukan identifikasi kebutuhan dan
melaksanakan tugas dengan cekatan.
Akuntabel,  melaksanakan  tugas
dengan cermat dan bertanggungjawab
atas hasil pembuatan kerangka format
pencatatan.

Kompeten, menyusun dan membuat
kerangka format pencatatan naskah
dinas keluar secara detail guna
menyelesaikan masalah dengan tuntas.

Berorientasi Pelayanan, Melakukan
diskusi dengan Senior dengan sikap
ramah dan cekatan serta berusaha
untuk memahami dan memenuhi
kebutuhan dengan menerima dan
menindaklanjuti masukan dari Senior
guna dilakukan perbaikan.

Akuntabel, Berdiskusi dilakukan
dengan jujur dan cermat serta

bertanggung jawab.

Terpercaya,
digitalisasi
dilakukan dengan
integritas serta
dapat  dipercaya
hasilnya dan sesuai
dengan tugas dan
tanggung  jawab
serta tidak
menyalahi

peraturan.
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Kompeten, Diskusi merupakan salah
satu sarana untuk bertukar pikiran dan
berdiskusi  untuk  menyampaikan
pendapat, membagikan pengetahuan
guna membantu Penulis untuk belajar
dan dapat melaksanakan tugas dengan
kualitas terbaik.

Harmonis, Diskusi dilakukan dengan
sopan serta menjunjung tinggi etika
yang mana merupakan salah satu
wujud untuk menjaga hubungan baik
dengan atasan guna menciptakan
lingkungan kerja yang kondusif.
Loyal, Diskusi untuk melakukan
pengecekan  dilaksanakan  sesuai
dengan arahan dengan tidak menyalahi
peraturan.

Adaptif, Cepat menyesuaikan diri dan
bertindak  proaktif terkait hasil
pengecekan dan evaluasi serta bertanya
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2.4.Menyusun format
di Spreadsheet
sesuai dengan
kerangka manual
yang telah dibuat
sebelumnya
(melakukan proses

digitalisasi)

dan meminta pendapat kepada senior
saat berdiskusi.

Kolaboratif, Terjalinnya komunikasi
yang efektif dengan melibatkan Senior
dalam kegiatan diskusi dan terbuka

untuk menerima pendapat dan saran.

Berorientasi Pelayanan, penyusunan
dilakukan dengan cekatan

Akuntabel, proses penyusunan format
digitalisasi dilakukan dengan cermat.
Kompeten, Menyusun format di
Spreadsheet dengan  bersungguh-
sungguh sehingga dapat memperoleh
kualitas yang terbaik.

Loyal, proses digitalisasi dilakukan
sesuai arahan dari Mentor selaku atasan
langsung.

Adaptif, Cepat menyesuaikan diri
menghadapi perubahan salah satu
wujudnya adalah dengan

memanfaatkan perkembangan
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2.5. Membuat petunjuk
penggunaan  dan
penomoran nhaskah

dinas keluar

teknologi yakni Spreadsheet dalam
melaksanakan proses digitalisasi

Kolaboratif, proses  digitalisasi
terbuka dalam bekerja sama guna

menghasilkan nilai tambah.

Berorientasi Pelayanan, merupakan
wujud memahami, memenuhi
kebutuhan serta solutif dan dapat
diandalkan  dengan  menyediakan
informasi petunjuk penggunaan dan
penomoran naskah dinas keluar.
Akuntabel, dengan melaksanakan
tugas secara cermat dan
bertanggungjawab dalam membuat
petunjuk penggunaan dan penomoran
naskah dinas keluar memberikan
kejelasan terkait ketentuan nomor
surat.

Kompeten,  Menyusun  petunjuk
penggunaan dan penomoran naskah

dinas keluar secara spesifik dan detail.
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Harmonis, berinteraksi dengan rekan
kerja atau Senior guna mendapatkan
informasi yang bisa membantu dalam
proses penyusunan petunjuk
penggunaan dan penomoran tersebut.
Loyal, Melaksanakan arahan/perintah
dari Mentor selaku atasan langsung
selama tidak menyalahi peraturan
perundang-undangan.

Adaptif, penyusunan petunjuk
penggunaan dan penomoran tersebut
merupakan wujud dari bertindak
proaktif dalam mengantisipasi
permasalahan yang mungkin akan
terjadi dimasa mendatang.
Kolaboratif, memberikan kesempatan
kepada berbagai pihak bersinergi dan
bekerjasama  dalam  penyusunan
petunjuk penggunaan dan penomoran

tersebut.
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Input data
pencatatan nomor
naskah dinas
keluar dari
beberapa buku

agenda ke dalam
format di

Spreadsheet

3.1 Berkonsultasi
dengan mentor
terkait data yang

diinput tersebut

File

sesuai dengan format

Spreadsheet

dan sudah terisi data
pencatatan dari buku

agenda sebelumnya

Berorientasi Pelayanan, Melakukan
konsultasi dengan mentor dengan sikap
ramah dan cekatan.

Akuntabel,

dengan jujur

dilakukan

dan cermat dengan

Konsultasi

menunjukkan data yang telah diinput

Kompeten, Konsultasi merupakan
salah satu sarana untuk bertukar pikiran
dan berdiskusi untuk menyampaikan
pendapat guna membantu Penulis
untuk belajar dan dapat melaksanakan
tugas dengan kualitas terbaik.

dilakukan

dengan sopan serta menjunjung tinggi

Harmonis,  Konsultasi
etika yang mana merupakan salah satu
wujud untuk menjaga hubungan baik
dengan atasan guna menciptakan
lingkungan kerja yang kondusif.

Loyal, Melaksanakan arahan/perintah
dari Mentor selaku atasan langsung

selama tidak menyalahi peraturan

Pelaksanaan  kegiatan
input data pencatatan
nomor naskah dinas
keluar dari buku agenda
ke dalam format
Spreadsheet di Kantor

Pertanahan Kabupaten

Jepara akan
mempermudah pada
saat akan dilakukan

pencarian karena lebih
efektif dan efisien, hal
tersebut merupakan
perwujudan dari
terselenggaranya  tata
kelola ~ pemerintahan
yang berkualitas dan
berdaya saing sesuai

dengan  misi  untuk
menyelenggarakan

Pelayanan Pertanahan

Melakukan input data
pencatatan nomor
naskah dinas keluar
dari buku agenda ke
dalam  format  di
Spreadsheet terdapat

nilai-nilai organisasi :

- Melayani, Input
data dilakukan
dengan jelas,

cermat dan teliti

agar tidak terjadi

kesalahan  dalam
input data serta
tepat pada
waktunya.

- Profesional,
dengan adanya
data yang telah
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3.2.Mengidentifikasi
data buku agenda
yang akan

diinputkan

perundang-undangan  terkait  hasil
konsultasi.

Adaptif, Bertindak proaktif dengan
menyampaikan ide/gagasan serta
bertanya dan meminta arahan kepada
Mentor saat berkonsultasi
Kolaboratif, Terjalinnya komunikasi
yang efektif dengan melibatkan Mentor
dalam kegiatan konsultasi dan terbuka

untuk menerima pendapat dan saran.

Berorientasi Pelayanan, melakukan
identifikasi kebutuhan dengan cekatan.
Akuntabel, dalam  melaksanakan
tahapan kegiatan dengan cermat, jujur
dan bertanggungjawab.

Kompeten, mampu untuk
mengidentifikasi buku agenda secara
mandiri.

Loyal, Melakukan identifikasi sesuai
dengan arahan/perintah dari Mentor

sebelumnya

dan Penataan Ruang
yang Berstandar

Dunia.

terinput maka akan
mempermudah
untuk melakukan
kegiatan
selanjutnya
sehingga dapat
memberikan nilai

tambah

Terpercaya, data
yang diinputkan
merupakan  data
sebenarnya yang
sebelumnya telah
tercatat pada buku

agenda
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3.3.Melakukan input
data dari  buku
agenda ke dalam
file  digital  di
Spreadsheet

Berorientasi Pelayanan, input data
dilakukan dengan cekatan.

Akuntabel, melaksanakan tahapan
kegiatan input data dari buku agenda
ke dalam file digital di Spreadsheet
dengan cermat, teliti dan bertanggung
jawab sehingga tidak ada data yang
terlewat.

Kompeten, Menggunakan
Spreadsheet sebagai sarana digitalisasi
untuk  melaksanakan tugas yang
berkualitas

Loyal, pelaksanaan input data dari
buku agenda ke Spreadsheet sesuai
dengan arahan/perintah dari Mentor.
Adaptif, inovasi dalam penggunaan
Spreadsheet dan melakukan migrasi
data dari manual ke digital.
Kolaboratif, melakukan input data
dari buku agenda ke dalam file digital

di  Spreadsheet merupakan wujud
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3.4. Memastikan
kembali  dengan
teliti agar tidak ada
kesalahan  dalam

penginputan data

menggerakkan pemanfaatan sumber

daya.

Berorientasi Pelayanan, memastikan
kembali terkait data yang diinputkan
sudah sesuai dan jika ada kesalahan
maka akan dilakukan perbaikan.
Akuntabel,  melaksanakan  tugas
dengan cermat dan teliti.

Kompeten,  melakukan  evaluasi
dengan  memastikan  tidak ada
kesalahan data yang diinputkan
sehingga dapat melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik.

Adaptif, proaktif untuk memastikan
tidak adanya kesalahan dalam input
data guna mengantisipasi
permasalahan yang terjadi di masa
mendatang.

Kolaboratif, membuka kesempatan

pada berbagai pihak untuk
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berkontribusi dalam melakukan

pengecekan data.

Membagikan dan
link
Spreadsheet ke

memasukkan

dalam  database

Tata Usaha agar

dapat diakses
selurun  pegawai
yang ada di
ruangan Tata
Usaha

4.1. Konsultasi dengan
Mentor terkait file

digital pada
spreadsheet  yang
telah dibuat

Link file pencatatan
di Spreadsheet yang
sudah terisi dengan

data dan siap untuk

dapat diakses
pegawai Subbagian
Tata Usaha

Berorientasi Pelayanan, Melakukan
konsultasi dengan mentor dengan sikap
ramah dan cekatan terkait hasil file
digital.

Akuntabel,

dengan jujur dan cermat.

Konsultasi  dilakukan

Kompeten, Konsultasi merupakan
salah satu sarana untuk bertukar pikiran
dan berdiskusi untuk menyampaikan
pendapat guna membantu Penulis
untuk belajar dan dapat melaksanakan
tugas dengan kualitas terbaik.

dilakukan

dengan sopan serta menjunjung tinggi

Harmonis,  Konsultasi
etika yang mana merupakan salah satu
wujud untuk menjaga hubungan baik
atasan

dengan guna menciptakan

lingkungan kerja yang kondusif.

Dengan  membagikan
dan memasukkan link
Spreadsheet ke dalam
database Tata Usaha
maka semua pegawai di
Subbagian Tata Usaha
yang
berkepentingan di

dan  petugas

Kantor Pertanahan
Kabupaten Jepara
hak

dapat mengakses dan

memiliki untuk

menggunakan link file

tersebut merupakan
perwujudan dari  misi
penataan ruang dan

pengelolaan pertanahan

yang berstandar dunia

dan
link

Spreadsheet ke dalam

Membagikan

memasukkan

database Tata Usaha

agar dapat diakses
seluruh pegawai yang
ada di ruangan Tata
Usaha memuat nilai-

nilai organisasi yakni :

- Melayani, dengan

link

tersebut

membagikan
file
merupakan bentuk
peduli  terhadap
lingkungan
pelayanan  yang

tepat waktu
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Loyal, Melaksanakan arahan/perintah
dari Mentor selaku atasan langsung
selama tidak menyalahi
terkait

peraturan
perundang-undangan hasil
konsultasi.

Adaptif, Bertindak proaktif dengan
menyampaikan ide/gagasan serta
bertanya dan meminta arahan kepada
Mentor saat berkonsultasi
Kolaboratif, Terjalinnya komunikasi
yang efektif dengan melibatkan Mentor
dalam kegiatan konsultasi dan terbuka

untuk menerima pendapat dan saran.

4.2.Membagikan akses
Spreadsheet

Subbagian

memasukkan

Berorientasi  Pelayanan, dengan
cekatan dan solutif dalam membagikan
akses link Spreadsheet.

Akuntabel,

membagikan

dengan cermat
akses  link  dan
bertanggungjawab saat memasukkan

link ke dalam database

dengan pelayanan
publik yang baik demi
tercapainya
kesejahteraan
masyarakat dan tata
kelola ~ pemerintahan

yang berkualitas.

sehingga link file
tersebut dapat di
akses oleh pegawai
yang
berkepentingan.

Profesional,

adanya perubahan
sistem menjadi
digital membuat
para pegawai dapat

mengakses dalam

waktu yang
bersamaan
sehingga lebih

efektif dan efisien
yang pastinya akan
memberikan nilai

tambah.
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database
Usaha

Tata

Kompeten, membagikan pengetahuan
yang diwujudkan dengan pembagian
link akses file digital Spreadsheet agar
dapat digunakan oleh pegawai yang
berkepentingan serta memberikan
kesempatan untuk menyampaikan
pendapat.

Harmonis, pembagian link file digital
dilakukan  secara merata tanpa
membeda-bedakan.

Loyal, membagikan akses link file
digital kepada pegawai  yang
berkepentingan  dan  menyimpan
informasi link ke dalam database Tata
Usaha sebagai tempat penyimpanan
yang aman karena database hanya
dapat diakses oleh pegawai di Tata
Usaha.

Adaptif, pembagian link akses dapat
melalui  aplikasi  berbagi  pesan

whatsapp atau database yang masing-

Terpercaya,

bekerja ~ dengan
intergritas, dapat
dipercaya dan
diandalkan dengan
adanya link file
digital tersebut.
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4.3.Berdiskusi dengan
senior untuk
melakukan
pengecekan terkait
link file digital

tersebut

masing computer pegawai terkoneksi
melalui kabel LAN.

Kolaboratif, dengan pembagian link
Spreadsheet tersebut maka adanya
kesempatan untuk para pegawai untuk
berkontribusi  dalam  menggunakan
akses file digital.

Berorientasi Pelayanan, Melakukan
diskusi dengan senior dengan sikap
ramah dan cekatan serta berusaha
untuk memahami dan memenuhi
kebutuhan dengan menerima dan
menindaklanjuti setiap kritik dan saran
dari senior guna dilakukan perbaikan.
Akuntabel, Berdiskusi dilakukan
dengan jujur dan cermat serta
bertanggung jawab atas hasil kerja.

Kompeten, Diskusi merupakan salah
satu sarana untuk bertukar pikiran dan
berdiskusi ~ untuk  menyampaikan

pendapat, membagikan pengetahuan
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guna membantu Penulis untuk belajar
dan dapat melaksanakan tugas dengan
kualitas terbaik.

Harmonis, Diskusi dilakukan dengan
sopan serta menjunjung tinggi etika
yang mana merupakan salah satu
wujud untuk menjaga hubungan baik
dengan atasan guna menciptakan
lingkungan kerja yang kondusif.
Loyal, Diskusi untuk melakukan
pengecekan  dilaksanakan  sesuai
dengan arahan dengan tidak menyalahi
peraturan.

Adaptif, Cepat menyesuaikan diri dan
bertindak  proaktif  terkait hasil
pengecekan dan evaluasi serta bertanya
dan meminta pendapat kepada senior
saat berdiskusi.

Kolaboratif, Terjalinnya komunikasi
yang efektif dengan melibatkan Senior
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dalam kegiatan diskusi dan terbuka

untuk menerima pendapat dan saran.

4.4. Melakukan
pengecekan
kembali terkait
keseluruhan  file
digital yang ada
Spreadsheet

Berorientasi Pelayanan, Melakukan
perbaikan  tiada  henti  dengan
melakukan pengecekan.

Akuntabel, Melaksanakan pengecekan
dengan bertanggung jawab, cermat,
dan berintegritas tinggi.

Kompeten, Melaksanakan pengecekan
dengan  kualitas  terbaik  agar
meminimalisir adanya kesalahan pada
keseluruhan file digital tersebut.
Harmonis, pengecekan dapat
dilakukan dengan meminta bantuan
guna memperoleh hasil akhir yang
sesuai.

Loyal, pengecekan dilakukan sesuai
dengan arahan dari Mentor.

Adaptif, pengecekan dilakukan guna

mengantisipasi  permasalahan yang
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mungkin nantinya akan terjadi di masa

mendatang.
Kolaboratif, pengecekan  dapat
dilakukan secara terbuka dengan

berbagai pihak seperti rekan Kkerja
untuk berkontribusi guna mendapatkan
nilai tambah.

Melakukan
monitoring

evaluasi

dan

5.1. Konsultasi dengan

Mentor untuk
mengevaluasi file
Spreadsheet
pencatatan nomor
surat

Catatan hasil
evaluasi

Form evaluasi

Berorientasi Pelayanan, Melakukan
konsultasi dengan mentor dengan sikap

ramah dan cekatan

Akuntabel, Konsultasi dilakukan
dengan jujur dan cermat.
Kompeten, Konsultasi merupakan

salah satu sarana untuk bertukar pikiran
dan berdiskusi untuk menyampaikan
pendapat guna membantu Penulis
untuk belajar dan dapat melaksanakan
tugas dengan kualitas terbaik.

dilakukan

dengan sopan serta menjunjung tinggi

Harmonis, Konsultasi

etika yang mana merupakan salah satu

Dengan adanya tahapan
kegiatan monitoring dan
evaluasi merupakan

wujud dari misi
pengelolaan pertanahan
yang berstandar dunia
dengan pelayanan
publik yang baik demi

tercapainya

kesejahteraan
masyarakat dan tata
kelola ~ pemerintahan

yang berkualitas.

Nilai-nilai organisasi
yang termuat dalam
kegiatan ~ monitoring
dan evaluasi yakni :
- Melayani,
kegiatan tersebut
dilakukan dengan
kejelasan prosedur,

cermat dan teliti.

- Profesional,
monitoring dan
evaluasi dilakukan

dengan tuntas guna
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5.2. Melakukan
monitoring pada file
Spreadsheet  apakah
terdapat kendala

ketika mengaksesnya

wujud untuk menjaga hubungan baik
dengan atasan guna menciptakan
lingkungan kerja yang kondusif.
Loyal, Melaksanakan arahan/perintah
dari Mentor selaku atasan langsung
selama tidak menyalahi peraturan
perundang-undangan  terkait  hasil
konsultasi.

Adaptif, Bertindak proaktif terhadap
hasil evaluasi dari Mentor.
Kolaboratif, Terjalinnya komunikasi
yang efektif dengan melibatkan Mentor
dalam kegiatan konsultasi dan terbuka

untuk menerima pendapat dan saran.

Berorientasi Pelayanan, monitoring
dilakukan dengan cekatan

Akuntabel, dilakukan dengan jujur,
cermat, disiplin dan bertanggungjawab
Kompeten, monitoring dilakukan
dengan bersungguh-sungguh untuk

mendapatkan kualitas terbaik

memberikan nilai

tambah.

Terpercaya,
tahapan  kegiatan
tersebut dilakukan
dengan tetap patuh
dan taat terhadap
peraturan,
berintegritas  dan

dapat dipercaya.
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5.3. Membagikan form
evaluasi guna
dilakukan  pengisian
terkait penggunaan file
digital pencatatan
nomor naskah dinas

keluar di Spreadsheet

Loyal, monitoring dilakukan sesuai
dengan arahan dari Mentor

Adaptif, monitoring dilakukan secara
proaktif guna mengantisipasi
permasalahan yang terjadi di masa
mendatang.

Kolaboratif, monitoring dapat
dilakukan Bersama dengan rekan kerja

untuk menghasilkan nilai tambah

Berorientasi Pelayanan, form
evaluasi dibagikan kepada Mentor,
rekan Kkerja serta senior dengan ramah
dan cekatan

Akuntabel, dilaksanakan  dengan
cermat, jujur dan bertanggungjawab
Kompeten, pembagian form evaluasi
dimaksudkan untuk  mendapatkan
kualitas tugas terbaik

Harmonis, pembagian form evaluasi
dilakukan  secara merata tanpa

membeda-bedakan




Loyal, pembagian form evaluasi
dilakukan sesuai dengan arahan dari
Mentor selaku atasan langsung
Adaptif, form evaluasi akan dibuat
menggunakan google form dan
dibagikan melalui aplikasi Whatsapp
Kolaboratif, memberikan kesempatan
kepada  berbagai  pihak  untuk
berkontribusi dalam pengisian form

evaluasi

Jepara, 18 Oktober 2022
Menyetujui
Mentor/Atasan Langsung

May Noverita Indarti, S.E., M.M. Retno Utami, A.Md.Kom
NIP.196411121986122001 NIP. 19970826 202204 2 002




E. Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Tabel 2.5. 1 Matriks Jadwal Kegiatan Aktualisasi

No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Oktober

21|22| 23| 24| 25| 26

Membuat konsep pencatatan
nomor naskah dinas keluar

Berkonsultasi dengan mentor mengenai
konsep pencatatan nomor naskah dinas
keluar yang baik

Melakukan analisa dan mencari referensi
serta informasi dari terkait konsep
pencatatan nomor naskah dinas keluar yang
sistematis

Mengumpulkan buku agenda pencatatan

Membuat catatan tentang data pencatatan
dengan mengelompokkan naskah dinas
keluar berdasarkan jenis dan tahunnya yang
akan dilakukan digitalisasi

Penyusunan format digitalisasi
pencatatan nomor naskah dinas
keluar dengan menggunakan
Spreadsheet

Berkonsultasi dengan atasan terkait format
pencatatan naskah dinas keluar

Membuat kerangka format pencatatan
naskah dinas keluar berdasarkan jenis surat
secara manual terlebih dahulu

Berdiskusi dengan Senior yang ada di
Subbagian Tata Usaha mengenai format
pencatatan nomor surat.

Menyusun format di Spreadsheet sesuai
dengan kerangka manual yang telah dibuat
sebelumnya

Membuat petunjuk penggunaan dan
penomoran naskah dinas keluar

Input data pencatatan nomor
naskah dinas keluar dari buku
agenda ke dalam format di
Spreadsheet

Berkonsultasi dengan mentor terkait data
yang diinput tersebut

Mengidentifikasi data buku agenda yang
akan diinputkan

Melakukan input data dari buku agenda ke
dalam file digital di Spreadsheet

Memastikan kembali dengan teliti agar
tidak ada kesalahan dalam penginputan data

Membagikan dan memasukkan
link Spreadsheet ke dalam
database Tata Usaha agar dapat
diakses seluruh pegawai yang
ada di ruangan Tata Usaha

Berkonsultasi dengan Mentor terkait link
file digital pada spreadsheet yang telah
dibuat

Membagikan akses link Spreadsheet
kepada pegawai Subbagian Tata Usaha
serta memasukkan link tersebut kedalam
database Tata Usaha

Berdiskusi dengan Senior untuk melakukan
pengecekan terkait link file digital tersebut

Melakukan pengecekan kembali terkait
keseluruhan file digital yang ada
Spreadsheet

Melakukan monitoring dan
evaluasi

Konsultasi dengan Mentor untuk
mengevaluasi file Spreadsheet pencatatan
nomor surat

Melakukan monitoring terhadap file
Spreadsheet apakah terdapat kendala ketika
mengaksesnya

Membagikan angket survey kepuasaan
terkait penggunaan file digital pencatatan
nomor naskah dinas keluar di Spreadsheet




BAB Il PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Role Model

Gambar 3. 1 Foto Mentor

Role Model adalah seseorang yang bisa menjadi teladan yang baik dari segi pola pikir
maupun perilaku yang dilakukan sehari-hari serta memiliki pengaruh besar terdapat orang-
orang disekelilingnya. Pada kegiatan Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil ini Penulis
memiliki sosok teladan yang dapat dijadikan Role Model yakni beliau Ibu May Noverita
Indarti, S.E., M.M. Kepala Sub Bagian Tata Usaha Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara.

Beliau merupakan sosok Pemimpin yang keibuan.

Dalam kesehariannya beliau menempuh perjalanan kurang lebih 2,5 jam untuk
berangkat dari kediamannya di Semarang ke Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara guna
menjalankan tugas sebagai seorang Aparatur Sipil Negara hal tersebut merupakan bentuk
penerapan nilai bela negara rela berkorban untuk bangsa dan negara dengan melakukan
pengabdian sesuai dengan profesi serta bentuk penerapan nilai (Akuntabel dan Loyal). Dalam
menjalankan tugasnya sebagai Kepala Sub Bagian Tata Usaha beliau dituntut untuk mampu
memberikan contoh yang baik salah satunya beliau selalu menjalankan ibadah Sholat tepat
waktu di sela-sela pekejaan yang mana menjadi cara beliau dalam mengimplementasikan nilai
bela negara untuk setia pada Pancasila sebagai ideologi negara dengan menjalankan kewajiban
agama secara baik dan benar serta memimpin Tata Usaha dalam melaksanakan tugasnya yakni
pemberian dukungan administrasi kepada seluruh unit organisasi Kantor Pertanahan
(Berorientasi Pelayanan dan Kompeten). Beliau juga mengusulkan inovasi-inovasi baru
seperti penataan Loket Prioritas, Ladara (Adaptif) dan sangat mendukung setiap ide-ide baru
terhadap adanya transformasi digital dengan perubahan cara kerja yang memanfaatkan

115
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kecanggihan teknologi dan salah satunya adalah diadakannya digitalisasi sehingga pekerjaan
yang semua dilakukan secara manual dapat diakses melalui internet dengan mudah yang mana

menunjukkan bahwa beliau mendukung adanya Smart ASN.

Selain itu, dalam menyelesaikan masalah beliau juga melakukan diskusi dengan
meminta pendapat pada sesama rekan kerja atau bahkan staff yang berada di Tata Usaha
(Kolaboratif). Dalam kesehariannya beliau di kenal sebagai sosok yang ramah dan suka
mengingatkan para pegawai untuk dapat tertib serta bisa menyelesaikan tugasnya tepat waktu.
Selain itu beliau juga mengingat dan sering memberikan ucapan ulang tahun kepada para
pegawai yang sedang merayakan hari kelahirannya. Beliau merupakan sosok ibu bagi semua
pegawai di Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara (Harmonis)

. Realisasi Aktualisasi

1. Realisasi Kegiatan

Realisasi dilaksanakan mengacu pada rancangan aktualisasi yang telah dibuat oleh penulis,
yang mana menyesuaikan dengan jadwal kegiatan yang telah disusun mulai dari tanggal 19
Oktober sampai dengan 17 November 2022. Berikut adalah kegiatan yang telah penulis
laksanakan selama masa aktualisasi yakni :

1.1.Membuat konsep pencatatan nomor naskah dinas keluar

1.1.1. Berkonsultasi dengan mentor mengenai konsep pencatatan nomor naskah dinas

keluar yang baik
Pada tanggal 19 Oktober 2022, Penulis bertemu dengan Mentor dengan
maksut untuk melakukan konsultasi dengan sikap yang ramah dan sopan. Penulis
memberitahukan jika kegiatan aktualisasi telah dimulai. Mentor juga memberikan
dukungan dan kesediaan untuk membimbing peserta dalam melaksanakan kegiatan
aktualisasinya. Penulis melakukan konsultasi dengan Mentor guna mendapatkan
masukan dan saran terkait konsep pencatatan naskah dinas keluar yang sesuai agar
dapat melaksanakan tugas latsar dengan kualitas terbaik. Penulis berusaha untuk
cermat dalam melakukan konsultasi dan Mentor juga memberikan saran kepada
peserta untuk menyesuaikan pencatatan nomor dengan buku agenda. Berdasarkan
masukan dari Mentor tersebut maka Penulis melakukan tahapan kegiatan

selanjutnya sesuai dengan arahan Mentor



1.1.2.

1.1.3.
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Gambar 3.2.1 1 Konsultasi dengan Mentor

Melakukan analisa dan mencari referensi serta informasi dari terkait konsep
pencatatan nomor naskah dinas keluar yang sistematis.

Pada tanggal 19 Oktober 2022, setelah melakukan konsultasi dengan mentor
selanjutnya penulis melakukan analisa dan mencari referensi serta informasi terkait
konsep pencatatan nomor naskah dinas keluar dengan cermat. Referensi yang
dimaksud yakni dengan melakukan pencarian informasi secara online guna
menambah pengetahuan bagi peserta untuk dapat menentukan bagaimana format
pencatatan yang sesuai. Penulis juga berusaha melakukan brainstorming dengan

rekan kerja dalam mencari informasi pencatatan yang sesuai.

Gambar 3.2.1 2 Pencarian referensi pencatatan naskah dinas

Mengumpulkan buku agenda pencatatan

Pada hari yang sama yakni tanggal 19 Oktober 2022, peserta
mengumpulkan buku agenda pencatatan dengan cekatan, cermat dan
bertanggungjawab guna melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik. Buku agenda

yang peserta kumpulkan ada 4 yaitu buku agenda surat keluar berwarna biru muda
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yang berisi data nomor pencatatan surat dari seluruh seksi dan 3 buku agenda
dengan motif batik lainnya yang masing-masing memuat surat perintah, surat
keterangan, surat pernyataan, surat keputusan, surat kuasa, surat perintah kerja,
berita acara, piagam, nota dinas dan mou. Pelaksanaan kegiatan ini penulis lakukan
setelah tahapan kegiatan pencarian informasi terlaksana guna mempermudah

penulis untuk melaksanakan tahapan kegiatan selanjutnya.

Gambar 3.2.1 3 Buku Agenda

1.1.4. Membuat rekapan tentang data pencatatan dengan mengelompokkan naskah dinas
keluar berdasarkan jenis dan tahunnya yang akan dilakukan digitalisasi.
Selanjutnya pada tanggal 20 Oktober 2022, peserta membuat rekapan
tentang data pencatatan dengan mengelompokkan naskah dinas keluar berdasarkan
jenis dan tahun dengan cekatan agar dapat mengidentifikasi kebutuhan. Peserta
mulai melakukan rekap dari 4 buku agenda dengan cermat dan spesifik, yang telah
dikumpulkan sebelumnya guna memudahkan untuk melakukan tahapan kegiatan
selanjutnya. Rekap dilakukan secara manual terlebih dahulu dengan mencatat
dikertas untuk selanjutnya di catat dalam Ms.Word yang mana terlihat terdapat 11
naskah dinas keluar, kemudian akan di konsultasikan dengan Mentor pada tanggal
24 Oktober 2022.
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Gambar 3.2.1 4 Melakukan rekapitulasi

Gambar 3.2.1 5 Output hasil rekapitulasi

1.2.Penyusunan format digitalisasi pencatatan nomor naskah dinas keluar menggunakan
Spreadsheet

1.2.1. Berkonsultasi dengan atasan Atasan terkait format pencatatan naskah dinas keluar

Pada tanggal 24 Oktober 2022, peserta kembali berkonsultasi dengan sopan

dan ramah mengenai format pencatatan naskah dinas keluar dengan Mentor serta

membawa rekapan pencatatan yang telah peserta buat sebelumnya. Pada konsultasi

kali ini Mentor menyampaikan jika rekapan yang telah peserta buat telah sesuai

namun memberikan masukan kepada penulis untuk naskah dinas pada bagian “surat

keluar” bisa pisahkan sehingga lebih detail untuk surat undangan dan lain-lain

sehingga bisa dilanjutkan untuk tahapan kegiatan selanjutnya guna dibuat format

pencatatan.
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Gambar 3.2.1 6 Konsultasi format pencatatan dengan Mentor

1.2.2. Membuat kerangka format pencatatan naskah dinas keluar berdasarkan jenis surat
secara manual terlebih dahulu.

Pada tanggal 25 Oktober 2022, setelah penulis melakukan konsultasi maka
selanjutnya penulis membuat kerangka format pencatatan di Ms.Word dengan
cekatan, cermat dan detail guna mempermudah peserta dalam membuat format di
Spreadsheet. Format pencatatan dibuat berdasarkan hasil konsultasi dengan mentor.
Format pencatatan tersebut memuat 14 naskah dinas dari 4 buku agenda yang telah
dilakukan rekapitulasi.

- Link
https://docs.google.com/document/d/1DiJmmxtUn5DA60YHv5p1ZJhllouh8e
2r/edit?usp=share_link&ouid=117035913355676813426&rtpof=true&sd=true

Gambar 3.2.1 7 Proses pembuatan kerangka format pencatatan


https://docs.google.com/document/d/1DiJmmxtUn5DA6oYHv5p1ZJhIlouh8e2r/edit?usp=share_link&ouid=117035913355676813426&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1DiJmmxtUn5DA6oYHv5p1ZJhIlouh8e2r/edit?usp=share_link&ouid=117035913355676813426&rtpof=true&sd=true
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Gambar 3.2.1 8 Format hasil pencatatan

1.2.3. Berdiskusi dengan Senior yang ada di Subbagian Tata usaha mengenai format
pencatatan nomor surat.

Pada tanggal 25 Oktober 2022, peserta menemui rekan kerja atau senior di
Subbagian Tata Usaha dengan sikap ramah dan sopan, yang bertanggungjawab atas
kearsipan naskah dinas untuk melakukan diskusi mengenai format pencatatan dan
petunjuk penomoran surat. Penulis melakukan brainstorming dengan cermat yang
mana sebelumnya penulis kurang memahami mengenai petunjuk penomoran surat
dan Senior memberikan masukan untuk mengikuti format penomoran sesuai
dengan lampiran Permen ATR/BPN No 10 tahun 2018 dan No 9 tahun 2018 yang
mana hingga saat ini masih menjadi aturan baku dalam kearsipan naskah dinas di
lingkungan Kementrian ATR/BPN.

- Link :
https://drive.google.com/drive/folders/1Zt-
8n82GiaMA1KtchBbotM2ZfREcMveQ?usp=share_link

Gambar 3.2.1 9 Brainstorming dengan Senior


https://drive.google.com/drive/folders/1Zt-8n82GiaMA1KtchBbotM2ZfREcMveQ?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1Zt-8n82GiaMA1KtchBbotM2ZfREcMveQ?usp=share_link
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1.2.4. Menyusun format di Spreadsheet sesuai dengan kerangka manual yang telah dibuat
sebelumnya.

Pada tanggal 26 Oktober 2022, dengan cekatan dan cermat peserta
menyusun format di Spreadsheet sesuai dengan kerangka manual yang telah dibuat
dan disetujui berdasarkan dari hasil konsultasi yang dilakukan dengan mentor
sebelumnya guna menghasilkan kualitas terbaik. Format yang dibuat juga mengacu
pada buku agenda serta hasil diskusi dengan Senior. Format naskah dinas yang
dibuat berjumlah 14 naskah dinas keluar.

- Link : https://bit.ly/PencatatanNaskahDinasKeluar

Gambar 3.2.1 10 Penyusunan Format Pencatatan di Spreadsheet

Gambar 3.2.1 11 Hasil penyusunan format pencatatan di Spreadsheet


https://bit.ly/PencatatanNaskahDinasKeluar
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Gambar 3.2.1 12 Format pencatatan salah satu naskah dinas

1.2.5. Membuat petunjuk penggunaan dan penomoran naskah dinas keluar.

Pada tanggal 26 Oktober 2022, peserta membuat petunjuk penggunaan dan
penomoran naskah dinas keluar dengan cermat dan bertanggungjawab guna
memenuhi kebutuhan berdasarkan hasil diskusi dengan Senior yang ada di
Subbagian Tata Usaha yang juga bertanggungjawab atas arsip kedinasan serta
mengacu pada lampiran Permen ATR/BPN Nomor 9 dan 10 tahun 2018. Pada
petunjuk penggunaan ini peserta membuat petunjuk tentang kode surat dan kode
klasifikasi surat secara detail guna mempermudah dalam penomoran naskah dinas.

- Link : https://bit.ly/PencatatanNaskahDinasKeluar

Gambar 3.2.1 13 Penyusunan petunjuk penggunaan


https://bit.ly/PencatatanNaskahDinasKeluar
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Gambar 3.2.1 14 Hasil penyusunan petunjuk penggunaan
1.3.Input data pencatatan nomor naskah dinas keluar dari beberapa buku agenda ke dalam
format di Spreadsheet.
1.3.1. Berkonsultasi dengan mentor terkait data yang diinput tersebut yang baik
Pada 31 Oktober 2022, Penulis melakukan konsultasi dengan mentor
mengenai data yang diinputkan pada file Spreadsheet. Mentor sampaikan jika data
yang akan diinput disesuaikan dengan data yang ada di buku agenda sehingga

hasilnya nanti akan sama dengan data pada buku agenda.

Gambar 3.2.1 15 Konsultasi dengan Mentor mengenai data yang diinput
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1.3.2. Mengidentifikasi data buku agenda yang akan diinputkan

Pada tanggal 1 November 2022, setelah penulis melakukan konsultasi
dengan Mentor maka tahap selanjutnya adalah mengidentifikasi data yang akan
diinputkan. Naskah dinas keluar dalam kurun waktu bulan Januari hingga Oktober
2022 terhitung kurang lebih 2000 naskah dinas yang telah dikeluarkan. Salah satu
contohnya pada buku agenda “Surat Keluar” pada buku agenda ini memuat surat
keluar dari berbagai seksi, surat undangan, pengumuman, pemberitahuan,dan surat
undangan. Setelah penulis melakukan identifikasi jumlah total nomor naskah dinas
yang tercatat pada buku agenda “Surat Keluar” dari Januari-Oktober 2022 sebanyak
1065 dan jika di rata-rata. Berdasarkan Seminar Rancangan Aktualisasi, penulis
menargetkan akan menginputkan data yang berasal dari 3 surat di tahun 2022.
Namun penulis mampu menginputkan data dari 4 naskah dinas keluar yakni Surat
Keputusan, Surat Pernyataan, Surat Keterangan, Surat Pernyataan dan Surat Keluar
(November). Namun untuk buku agenda surat keluar yang memuat surat dari

berbagai seksi, Penulis hanya menginputkan untuk 1 bulan November.

Gambar 3.2.1 16 Identifikasi buku agenda
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Gambar 3.2.1 17 Rekapitulasi data surat keluar dari Januari-Oktober

Gambar 3.2.1 18 Rekap data Naskah dinas keluar dari Januari - Oktober

1.3.3. Melakukan input data dari buku agenda ke dalam file digital di Spreadsheet.

Pada tanggal 1 November 2022, setelah dilakukan identifikasi data dengan
cermat dan teliti, maka penulis melanjutkan ke tahap berikutnya yakni input data.
Data yang penulis inputkan yakni data surat keluar pada bulan November, data surat
keterangan, data surat perintah, data surat keputusan dan data surat pernyataan yang
mana melampaui target input data yang telah penulis sampaikan sebelumnya ketika

Seminar Rancangan Aktualisasi.
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Gambar 3.2.1 19 Proses input data

Gambar 3.2.1 20 Data yang sudah diinputkan pada Spreadsheet

1.3.4. Memastikan kembali dengan teliti agar tidak ada kesalahan dalam penginputan
data.
Selanjutnya pada tanggal 4 November 2022, setelah penulis melakukan
konsultasi, identifikasi data pada buku dan proses input data penulis lakukan dengan
cermat, teliti dan bertanggungjawab dengan memastikan kembali jika data yang

diinputkan telah sesuai dengan buku agenda.
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Gambar 3.2.1 21 Pengecekan data

1.4.Membagikan dan memasukkan link Spreadsheet ke dalam database Tata Usaha agar dapat
diakses seluruh pegawai yang ada di ruangan Tata Usaha.

1.4.1. Berkonsultasi dengan mentor terkait file digital pada spreadsheet yang telah dibuat.

Pada tanggal 8 November 2022 penulis kembali melakukan konsultasi

bersama mentor. Pada tahapan kegiatan ini penulis menampilkan kembali file

spreadsheet yang telah terisi beberapa data untuk dilakukan pengecekan oleh

mentor. Beliau sampaikan jika file tersebut sudah layak serta dapat digunakan.

Gambar 3.2.1 22 Konsultasi terkait file Spreadsheet dengan Mentor

1.4.2. Membagikan akses link Spreadsheet kepada Pegawai Subbagian Tata Usaha serta
memasukkan link tersebut kedalam database Tata Usaha.

Pada tanggal 9 November 2022, setelah penulis melakukan konsultasi

dengan mentor maka selanjutnya penulis membagikan file tersebut kepada pegawai

yang ada di Sub Bagian Tata Usaha melalui pesan grup di aplikasi Whatsapp dan
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Penulis juga memasukkan link file tersebut kedalam database Tata Usaha pada
folder Tata Naskah, yang mana database tersebut hanya dapat diakses oleh pegawai
di bagian Tata Usaha karena terhubung dengan LAN.

- Link : https://bit.ly/PencatatanNaskahDinasKeluar

Gambar 3.2.1 23 Memasukkan Link file dalam database Tata Usaha

Gambar 3.2.1 24 Membagikan link Spreadsheet melalui Whatsapp

1.4.3. Berdiskusi dengan Senior untuk melakukan pengecekan terkait link file digital
tersebut.

Pada tanggal 10 Oktober 2022, setelah link spreadsheet penulis bagikan
selanjutnya penulis melakukan diskusi dengan senior yang bertanggungjawab
terkait naskah dinas di Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara. Pada tahap ini senior
melakukan pengecekan dan memberikan masukan untuk memperbaiki format pada
surat tugas supaya dapat disesuaikan kembali dengan surat tugas serta untuk format
pencatatan naskah dinas keluar sudah sesuai dengan buku agenda. Diskusi yang
penulis lakukan bersama Senior merupakan bentuk membuka kesempatan untuk
bekerjasama guna meningkatkan nilai tambah pada aktualisasi yang penulis

kerjakan.


https://bit.ly/PencatatanNaskahDinasKeluar
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Gambar 3.2.1 25 Berdiskusi dengan Senior untuk melakukan pengecekan

1.4.4. Melakukan pengecekan kembali terkait keseluruhan file yang ada di Spreadsheet.
Selanjutnya pada tanggal 11 November 2022, Setelah dilakukan konsultasi
dengan mentor dan diskusi dengan senior kemudian penulis telah melakukan revisi
pada bagian format surat tugas agar dapat disesuaikan kembali. Maka tahap
selanjutnya penulis melakukan pengecekan keseluruhan file spreadsheet secara
cermat dan teliti agar tidak terdapat kesalahan format. Pengecekan ini guna
mengantisipasi agar tidak ada kendala atau permasalahan yang mungkin terjadi di

masa mendatang.

Gambar 3.2.1 26 Pengecekan file Spreadsheet

1.5.Melakukan monitoring dan evaluasi
1.5.1. Konsultasi dengan Mentor untuk mengevaluasi file Spreadsheet pencatatan nomor
surat.
Pada tanggal 10 November 2022, setelah melakukan diskusi dengan Senior

dan mendapatkan masukan untuk menyesuaikan format pencatatan pada surat tugas
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agar dapat di sesuaikan dengan buku agenda. Penulis melakukan konsultasi
kembali dengan mentor guna melakukan evaluasi keseluruhan file spreadsheet
tersebut setelah melakukan perbaikan format dan pengecekan keseluruhan file
spreadsheet guna meneliti mengenai format naskah dinas keluar agar tidak terdapat
kesalahan. Mentor sampaikan jika file spreadsheet tersebut sudah bagus, sesuai

dengan buku agenda dan layak digunakan.

Gambar 3.2.1 27 Konsultasi dengan Mentor

1.5.2. Melakukan monitoring pada file Spreadsheet apakah terdapat kendala ketika
mengaksesnya.

Selanjutnya pada tanggal 16 November 2022, penulis melakukan

pengecekan pada file spreadsheet tersebut apakah terdapat kendala ketika

mengakses dan menggunakannya bersama dengan rekan kerja yang berada di Sub

Bagian Tata Usaha.

Gambar 3.2.1 28 Monitoring dilakukan bersama Rekan kerja
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1.5.3. Membagikan form evaluasi guna dilakukan pengisian terkait penggunaan file

digital pencatatan nomor naskah dinas keluar di Spreadsheet.

Setelah dilakukan pengecekan kembali selanjutnya Penulis membagikan
form evaluasi untuk dilakukan pengisian terkait penggunaan file spreadsheet
tersebut. Form evaluasi penulis kali ini buat dengan menggunakan google form agar
lebih mempermudah dan mempersingkat waktu pengerjaan. Selanjutnya penulis
mengirimkan link google form tersebut kepada Mentor, Senior dan rekan kerja yang
berada di Sub Bagiann Tata Usaha guna dilakukan pengisian. Selain form evaluasi

penulis juga melampirkan video testimoni dari Senior dan Mentor.

- Link : https://forms.gle/FtvpfuPmMmeDZel V6

- Testimoni  :https://drive.google.com/drive/folders/191IDOX9gywOhEe--
x174-C8Y|Ywzc4-JF?usp=share_link

- Link Hasil
https://docs.google.com/forms/d/1qfnHdHbtVY1YzUipfibOhc2JhZIZ0OH6WO
6DQQPami90/edit#responses

Gambar 3.2.1 29 Pembagian form evaluasi kepada Mentor, Senior dan Rekan Kerja


https://forms.gle/FtvpfuPmMmeDZeLV6
https://drive.google.com/drive/folders/19lDOX9gyw0hEe--xI74-C8YjYwzc4-JF?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/19lDOX9gyw0hEe--xI74-C8YjYwzc4-JF?usp=share_link
https://docs.google.com/forms/d/1qfnHdHbtVY1YzUipfib0hc2JhZlZ0H6w06DQQPami90/edit#responses
https://docs.google.com/forms/d/1qfnHdHbtVY1YzUipfib0hc2JhZlZ0H6w06DQQPami90/edit#responses

Gambar 3.2.1 30 Tampilan form evaluasi

Gambar 3.2.1 31 Hasil pengisian form

Gambar 3.2.1 32 Testimoni Senior
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PERBANDINGAN DIGITALISASI PENCATATAN NASKAH DINAS KELUAR DI
KANTOR PERTANAHAN KABUPATEN JEPARA SEBELUM DAN SESUDAH
PELAKSANAAN KEGIATAN DIGITALISASI

Tabel 3.1 1 Perbandingan sebelum dan sesudah digitalisasi pencatatan naskah dinas keluar
di Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara

No Sebelum Digitalisasi Sesudah Digitalisasi
1. | Buku Agenda Spreadsheet : https://bit.ly/PencatatanNaskahDinasKeluar
2. Format Buku Agenda Format Spreadsheet



https://bit.ly/PencatatanNaskahDinasKeluar
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Data di Buku Agenda

Data di Spreadsheet

- Surat Keterangan

- Surat Perintah
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Petunjuk di Buku Agenda

Petunjuk di Spreadsheet




2. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda Il
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Tabel 3.2. 1 Realisasi aktualisasi nilai-nilai agenda 2
No Kegiatan ;22;222 Ber ANliII?IiL AK Rencana Aktualisasi Ber ANKiII?IiL AK Realisasi Aktualisasi
1 | Membuat konsep | Berkonsultasi Berorientasi Berorientasi Pelayanan, Melakukan | Berorientasi Berorientasi Pelayanan, penulis
pencatatan dengan  mentor | Pelayanan konsultasi dengan mentor dengan Pelayanan nelakukan konsultasi dengan mentor
nomor  naskah | mengenai konsep sikap ramah dan cekatan. dengan sikap ramah dan cekatan.
dinas keluar pencatatan nomor | Akuntabel Akuntabel, Konsultasi dilakukan | Akuntabel Akuntabel, penulis melakukan
naskah dinas dengan jujur dan cermat. dengan jujur dan cermat.
keluar yang baik | Kompeten Kompeten, Konsultasi merupakan | Kompeten Kompeten, Konsultasi yang penulis
salah satu sarana untuk bertukar lakukan merupakan salah satu
pikiran  dan  berdiskusi  untuk sarana untuk bertukar pikiran dan
menyampaikan pendapat, menambah berdiskusi untuk menyampaikan
pengetahuan guna membantu Penulis pendapat, menambah pengetahuan
untuk belajar dan dapat melaksanakan guna membantu Penulis untuk
tugas dengan kualitas terbaik. belajar dan dapat melaksanakan
tugas dengan kualitas terbaik.
Harmonis Harmonis, Konsultasi dilakukan | Harmonis Harmonis, Konsultasi  penulis
dengan sopan serta menjunjung tinggi lakukan dengan sopan  serta

etika yang mana merupakan salah satu

wujud untuk menjaga hubungan baik

menjunjung tinggi etika yang mana
merupakan salah satu wujud untuk

menjaga hubungan baik dengan
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dengan atasan guna menciptakan

lingkungan kerja yang kondusif.

atasan guna menciptakan

lingkungan kerja yang kondusif.

Loyal

Loyal, Melaksanakan arahan/perintah
dari Mentor selaku atasan langsung
selama tidak menyalahi peraturan
perundang-undangan terkait hasil
konsultasi.

Loyal

Loyal, penulis melaksanakan
tahapan  kegiatan  berdasarkan
arahan/perintah dari Mentor selaku
atasan langsung selama tidak
menyalahi peraturan perundang-

undangan terkait hasil konsultasi.

Adaptif

Adaptif, Bertindak proaktif dengan
menyampaikan ide/gagasan  serta
bertanya dan meminta arahan kepada

Mentor saat berkonsultasi

Adaptif

Adaptif, penulis bertindak proaktif
dengan menyampaikan ide/gagasan
serta bertanya dan meminta arahan

kepada Mentor saat berkonsultasi

Kolaboratif

Kolaboratif, Terjalinnya komunikasi
yang efektif dengan melibatkan
Mentor dalam kegiatan konsultasi dan
terbuka untuk menerima pendapat dan

saran.

Kolaboratif

Kolaboratif, penulis  menjalin
komunikasi yang efektif dengan
melibatkan Mentor dalam kegiatan
konsultasi dan terbuka untuk

menerima pendapat dan saran.

Melakukan

mencari referensi

Berorientasi

Pelayanan

Berorientasi Pelayanan, melakukan
analisa dan  mencari referensi
merupakan salah satu bentuk untuk

memenuhi dan memahami kebutuhan

Berorientasi
Pelayanan

Berorientasi Pelayanan, penulis
melakukan analisa dan mencari
referensi merupakan salah satu

bentuk untuk memenuhi dan
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dari terkait konsep

pencatatan nomor

naskah dinas
keluar yang
sistematis

terhadap pencatatan nomor naskah
dinas keluar guna mendapatkan

informasi.

memahami  kebutuhan terhadap
pencatatan nomor naskah dinas

keluar guna mendapatkan informasi.

Akuntabel

Akuntabel, pencarian informasi
terkait konsep pencatatan nomor
naskah dinas keluar dilakukan dengan

cermat.

Akuntabel

Akuntabel, penulis melakukan
pencarian informasi terkait konsep
pencatatan nomor naskah dinas

keluar dilakukan dengan cermat.

Kompeten

Kompeten, dengan mencari referensi
dapat meningkatkan pengetahuan,
pemahaman dan kompetensi diri dari
berbagai sumber terkait konsep

pencatatan nomor naskah dinas keluar.

Kompeten

Kompeten, penulis mencari
referensi  guna  meningkatkan
pengetahuan, pemahaman  dan
kompetensi diri dari berbagai
sumber terkait konsep pencatatan

nomor naskah dinas keluar.

Harmonis

Harmonis, berinteraksi dengan rekan
kerja atau atasan dengan sopan untuk
mendapatkan informasi mengenai

pencatatan nomor yang sistematis.

Harmonis

Harmonis, penulis berinteraksi
dengan rekan kerja atau atasan
dengan sopan untuk mendapatkan
informasi  mengenai  pencatatan

nomor yang sistematis.

Adaptif

Adaptif, bertindak proaktif dengan

memanfaatkan kecanggihan teknologi

Adaptif

Adaptif, penulis bertindak proaktif

dengan memanfaatkan kecanggihan
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dalam melakukan analisa, pencarian
referensi dan informasi yang dapat
dilakukan secara online menunjukkan

keingintahuan yang tinggi

teknologi dalam melakukan analisa,
pencarian referensi dan informasi
yang dapat dilakukan secara online

menunjukkan keingintahuan yang

tinggi
Kolaboratif Kolaboratif, memberi kesempatan | Kolaboratif Kolaboratif, penulis memberi
kepada berbagai pihak  untuk kesempatan kepada berbagai pihak
berkontribusi  dengan  menerima untuk berkontribusi dengan
pendapat atau saran terkait konsep menerima pendapat atau saran

pencatatan nomor naskah dinas keluar

yang sistematis.

terkait konsep pencatatan nomor
naskah dinas keluar yang sistematis.

Mengumpulkan
buku

pencatatan

agenda

Berorientasi Berorientasi Pelayanan, | Berorientasi Berorientasi Pelayanan, penulis

Pelayanan Mengumpulkan buku agenda dengan Pelayanan mengumpulkan  buku  agenda
cekatan. dengan cekatan.

Akuntabel Akuntabel, Dalam proses | Akuntabel Akuntabel, penulis mengumpulkan
mengumpulkan buku agenda buku agenda dilakukan dengan
dilakukan dengan jujur, bertanggung jujur, bertanggung jawab dan
jawab dan cermat. cermat.

Kompeten Kompeten, Wujud dari melaksanakan | Kompeten Kompeten, penulis melaksanakan

tugas dengan kualitas terbaik yakni

dengan mengumpulkan buku agenda

tugas dengan kualitas terbaik yakni

dengan  mengumpulkan  buku
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dilakukan  dengan  bersungguh-

agenda dilakukan dengan

sungguh. bersungguh-sungguh.

Loyal Loyal, menyimpan dan menjaga buku | Loyal Loyal, penulis menyimpan dan
agenda yang telah dikumpulkan dan menjaga buku agenda yang telah
tidak memberikan informasi kepada dikumpulkan dan tidak memberikan
pihak yang tidak berkepentingan. informasi kepada pihak yang tidak

berkepentingan.

Adaptif Adaptif, mengumpulkan buku agenda | Adaptif Adaptif, penulis mengumpulkan

pencatatan menunjukkan
keingintahuan tinggi merupakan salah
satu bentuk dari bertindak proaktif
sehingga akan mempermudah dalam

pelaksanaan kegiatan selanjutnya.

buku agenda pencatatan
menunjukkan keingintahuan tinggi
merupakan salah satu bentuk dari
bertindak proaktif sehingga akan
mempermudah dalam pelaksanaan

kegiatan selanjutnya.

Membuat rekapan
tentang data
pencatatan dengan
mengelompokkan
naskah dinas
keluar

berdasarkan jenis

Berorientasi

Berorientasi pelayanan, membuat

Berorientasi

Berorientasi pelayanan, penulis

Pelayanan catatan dengan cekatan dan dapat Pelayanan membuat catatan dengan cekatan
mengidentifikasi kebutuhan. dan dapat mengidentifikasi

kebutuhan.
Akuntabel Akuntabel, melaksanakan tahapan | Akuntabel Akuntabel, penulis melaksanakan
kegiatan dengan cermat, disiplin dan tahapan kegiatan dengan cermat,

disiplin dan bertanggung jawab
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dan tahunnya
yang akan
dilakukan
digitalisasi

bertanggung jawab dalam dalam mengelompokkan naskah
mengelompokkan naskah dinas dinas

Kompeten Kompeten, menyusun rencana kerja | Kompeten Kompeten, penulis  menyusun
dengan  spesifik yakni  dengan rencana kerja dengan spesifik yakni
membuat catatan serta dengan membuat catatan serta
mengelompokkan  naskah  dinas mengelompokkan naskah dinas
keluar. keluar.

Loyal Loyal, membuat catatan tentang data | Loyal Loyal, penulis membuat catatan
pencatatan dan mengelompokkan tentang data pencatatan dan
dilakukan dengan tetap menjaga mengelompokkan dilakukan dengan
kebenaran dari data tersebut. tetap menjaga kebenaran dari data

tersebut.

Adaptif Adaptif, dalam proses | Adaptif Adaptif, penulis mengelompokkan

mengelompokkan naskah dinas keluar
berdasarkan jenis dan tahunnya
merupakan bentuk dari bertindak
proaktif ~ yang  nantinya  akan
mempermudah dalam  melakukan

digitalisasi.

naskah dinas keluar berdasarkan
jenis dan tahunnya merupakan
bentuk dari bertindak proaktif yang
nantinya akan mempermudah dalam

melakukan digitalisasi.
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Kolaboratif

Kolaboratf, memberi kesempatan

kepada berbagai pihak untuk

berkontribusi

Kolaboratif

Kolaboratf, penulis memberi
kesempatan kepada berbagai pihak

untuk berkontribusi

Penyusunan
format
digitalisasi
pencatatan
nomor  naskah
dinas keluar
dengan
menggunakan

Spreadsheet

Berkonsultasi
dengan atasan
terkait format
pencatatan naskah

dinas keluar

Berorientasi

Berorientasi Pelayanan, Melakukan

Berorientasi
Pelayanan

Berorientasi Pelayanan, penulis

Pelayanan konsultasi dengan mentor dengan penulis  melakukan  konsultasi
sikap ramah dan cekatan terkait format dengan mentor dengan sikap ramah
pencatatan naskah dinas keluar. dan  cekatan terkait  format

pencatatan naskah dinas keluar.

Akuntabel Akuntabel, Konsultasi dilakukan | Akuntabel Akuntabel, penulis berkonsultasi
dengan jujur dan cermat. dengan jujur dan cermat.

Kompeten Kompeten, Konsultasi merupakan | Kompeten Kompeten, penulis melakukan
salah satu sarana untuk bertukar konsultasi untuk bertukar pikiran
pikiran  dan  berdiskusi  untuk dan berdiskusi untuk
menyampaikan ~ pendapat  guna menyampaikan  pendapat guna
membantu Penulis untuk belajar dan membantu Penulis untuk belajar dan
dapat melaksanakan tugas dengan dapat melaksanakan tugas dengan
kualitas terbaik. kualitas terbaik.

Harmonis Harmonis, Konsultasi dilakukan | Harmonis Harmonis, penulis melakukan
dengan sopan serta menjunjung tinggi konsultasi dengan sopan serta

etika yang mana merupakan salah satu

wujud untuk menjaga hubungan baik

menjunjung tinggi etika yang mana

merupakan salah satu wujud untuk
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dengan atasan guna menciptakan

lingkungan kerja yang kondusif.

menjaga hubungan baik dengan
atasan guna menciptakan

lingkungan kerja yang kondusif.

Loyal

Loyal, Melaksanakan arahan/perintah
dari Mentor selaku atasan langsung
selama tidak menyalahi peraturan
perundang-undangan terkait hasil

konsultasi.

Loyal

Loyal, penulis  melaksanakan
arahan/perintah dari Mentor selaku
atasan langsung selama tidak
menyalahi peraturan perundang-

undangan terkait hasil konsultasi.

Adaptif

Adaptif, bertindak proaktif dengan
menyampaikan ide/gagasan  serta
bertanya dan meminta arahan kepada

Mentor saat berkonsultasi

Adaptif

Adaptif, penulis bertindak proaktif
dengan menyampaikan ide/gagasan
serta bertanya dan meminta arahan

kepada Mentor saat berkonsultasi

Kolaboratif

Kolaboratif, terjalinnya komunikasi
yang efektif dengan melibatkan
Mentor dalam kegiatan konsultasi dan
terbuka untuk menerima pendapat dan

saran

Kolaboratif

Kolaboratif, penulis menjalin
komunikasi yang efektif dengan
melibatkan Mentor dalam kegiatan
konsultasi dan terbuka untuk

menerima pendapat dan saran

Membuat

kerangka format

pencatatan naskah

dinas

keluar

Berorientasi

Pelayanan

Berorientasi Pelayanan, dengan
melakukan identifikasi kebutuhan dan

melaksanakan tugas dengan cekatan.

Berorientasi
Pelayanan

Berorientasi Pelayanan, penulis
melakukan identifikasi kebutuhan
dan melaksanakan tugas dengan

cekatan.




83

berdasarkan jenis
surat secara
manual terlebih
dahulu

Akuntabel Akuntabel, melaksanakan tugas | Akuntabel Akuntabel, penulis melaksanakan
dengan cermat dan bertanggungjawab tugas dengan  cermat  dan
atas hasil pembuatan kerangka format bertanggungjawab  atas  hasil
pencatatan. pembuatan kerangka  format

pencatatan.

Kompeten Kompeten, menyusun dan membuat | Kompeten Kompeten, penulis menyusun dan

kerangka format pencatatan naskah

dinas keluar secara detail guna

menyelesaikan ~ masalah  dengan

tuntas.

membuat kerangka format
pencatatan naskah dinas keluar
secara detail guna menyelesaikan

masalah dengan tuntas.

Berdiskusi dengan
Senior yang ada di
Subbagian  Tata
Usaha mengenai
format pencatatan

nomor surat.

Berorientasi

Berorientasi Pelayanan, Melakukan

Berorientasi

Berorientasi Pelayanan, penulis

Pelayanan diskusi dengan Senior dengan sikap Pelayanan melakukan diskusi dengan Senior
ramah dan cekatan serta berusaha dengan sikap ramah dan cekatan
untuk memahami dan memenuhi serta berusaha untuk memahami dan
kebutuhan dengan menerima dan memenuhi  kebutuhan  dengan
menindaklanjuti masukan dari Senior menerima dan  menindaklanjuti
guna dilakukan perbaikan. masukan dari Senior guna dilakukan

perbaikan.

Akuntabel Akuntabel, Berdiskusi dilakukan | Akuntabel Akuntabel, penulis  berdiskusi
dengan jujur dan cermat serta dengan jujur dan cermat serta

bertanggung jawab.

bertanggung jawab.
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Kompeten Kompeten, Diskusi merupakan salah | Kompeten Kompeten, penulis melakukan
satu sarana untuk bertukar pikiran dan diskusi sebagai salah satu sarana
berdiskusi  untuk  menyampaikan untuk  bertukar  pikiran  dan
pendapat, membagikan pengetahuan berdiskusi untuk menyampaikan
guna membantu Penulis untuk belajar pendapat, membagikan pengetahuan
dan dapat melaksanakan tugas dengan guna membantu Penulis untuk
kualitas terbaik. belajar dan dapat melaksanakan

tugas dengan kualitas terbaik.

Harmonis Harmonis, Diskusi dilakukan dengan | Harmonis Harmonis, penulis  berdiskusi
sopan serta menjunjung tinggi etika dengan sopan serta menjunjung
yang mana merupakan salah satu tinggi etika yang mana merupakan
wujud untuk menjaga hubungan baik salah satu wujud untuk menjaga
dengan atasan guna menciptakan hubungan baik dengan atasan guna
lingkungan kerja yang kondusif. menciptakan lingkungan kerja yang

kondusif.

Loyal Loyal, Diskusi untuk melakukan | Loyal Loyal, penulis berdiskusi untuk
pengecekan  dilaksanakan  sesuai melakukan pengecekan
dengan arahan  dengan  tidak dilaksanakan sesuai dengan arahan
menyalahi peraturan. dengan tidak menyalahi peraturan.

Adaptif Adaptif, Cepat menyesuaikan diri dan | Adaptif Adaptif, penulis cepat

bertindak  proaktif terkait hasil

menyesuaikan diri dan bertindak
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pengecekan dan evaluasi serta
bertanya dan meminta pendapat
kepada senior saat berdiskusi.

proaktif terkait hasil pengecekan
dan evaluasi serta bertanya dan
meminta pendapat kepada senior

saat berdiskusi.

Kolaboratif

Kolaboratif, Terjalinnya komunikasi
yang efektif dengan melibatkan Senior
dalam kegiatan diskusi dan terbuka

untuk menerima pendapat dan saran.

Kolaboratif

Kolaboratif, penulis  menjalin
komunikasi yang efektif dengan
melibatkan Senior dalam kegiatan
diskusi dan terbuka untuk menerima

pendapat dan saran.

Menyusun format
di  Spreadsheet
sesuai dengan
kerangka manual
yang telah dibuat

sebelumnya

Berorientasi

Berorientasi Pelayanan, penyusunan

Berorientasi

Berorientasi Pelayanan, penulis

Pelayanan dilakukan dengan cekatan Pelayanan menyusun  dilakukan  dengan
cekatan
Akuntabel Akuntabel,  proses  penyusunan | Akuntabel Akuntabel, penulis menyusun
format digitalisasi dilakukan dengan format digitalisasi dilakukan dengan
cermat. cermat.
Kompeten Kompeten, Menyusun format di | Kompeten Kompeten, penulis  menyusun

Spreadsheet dengan  bersungguh-
sungguh sehingga dapat memperoleh

kualitas yang terbaik.

format di Spreadsheet dengan
bersungguh-sungguh sehingga
dapat memperoleh kualitas yang
terbaik.
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Loyal Loyal, proses digitalisasi dilakukan | Loyal Loyal, penulis melakukan proses
sesuai arahan dari Mentor selaku digitalisasi sesuai arahan dari
atasan langsung. Mentor selaku atasan langsung.

Adaptif Adaptif, Cepat menyesuaikan diri | Adaptif Adaptif, penulis cepat
menghadapi perubahan salah satu menyesuaikan  diri  menghadapi
wujudnya adalah dengan perubahan salah satu wujudnya
memanfaatkan perkembangan adalah  dengan  memanfaatkan
teknologi yakni Spreadsheet dalam perkembangan teknologi  yakni
melaksanakan proses digitalisasi Spreadsheet dalam melaksanakan

proses digitalisasi

Kolaboratif Kolaboratif, proses digitalisasi | Kolaboratif Kolaboratif, penulis melakukan

terbuka dalam bekerja sama guna

menghasilkan nilai tambah.

proses digitalisasi terbuka dalam
bekerja sama guna menghasilkan

nilai tambah.

Membuat
petunjuk
penggunaan
penomoran
naskah

keluar

dan

dinas

Berorientasi

Pelayanan

Berorientasi Pelayanan, merupakan
wujud memahami, memenuhi
kebutuhan serta solutif dan dapat
diandalkan dengan  menyediakan
informasi petunjuk penggunaan dan

penomoran naskah dinas keluar.

Berorientasi
Pelayanan

Berorientasi Pelayanan, penulis
memahami, memenuhi kebutuhan
serta solutif dan dapat diandalkan
dengan menyediakan informasi
petunjuk penggunaan dan

penomoran naskah dinas keluar.
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Akuntabel Akuntabel, dengan melaksanakan | Akuntabel Akuntabel, penulis melaksanakan
tugas secara cermat dan tugas  secara  cermat  dan
bertanggungjawab dalam membuat bertanggungjawab dalam membuat
petunjuk penggunaan dan penomoran petunjuk penggunaan dan
naskah dinas keluar memberikan penomoran naskah dinas keluar
kejelasan terkait ketentuan nomor memberikan  kejelasan  terkait
surat. ketentuan nomor surat.

Kompeten Kompeten, Menyusun  petunjuk | Kompeten Kompeten, penulis  menyusun
penggunaan dan penomoran naskah petunjuk penggunaan dan
dinas keluar secara spesifik dan detail. penomoran naskah dinas keluar

secara spesifik dan detail.

Harmonis Harmonis, berinteraksi dengan rekan | Harmonis Harmonis, penulis berinteraksi
kerja atau Senior guna mendapatkan dengan rekan kerja atau Senior guna
informasi yang bisa membantu dalam mendapatkan informasi yang bisa
proses penyusunan petunjuk membantu dalam proses
penggunaan dan penomoran tersebut. penyusunan petunjuk penggunaan

dan penomoran tersebut.

Loyal Loyal, Melaksanakan arahan/perintah | Loyal Loyal, penulis melaksanakan

dari Mentor selaku atasan langsung
selama tidak menyalahi peraturan

perundang-undangan.

arahan/perintah dari Mentor selaku

atasan langsung selama tidak




88

menyalahi peraturan perundang-
undangan.

Adaptif Adaptif,  penyusunan  petunjuk | Adaptif Adaptif, penulis menyusun
penggunaan dan penomoran tersebut petunjuk penggunaan dan
merupakan wujud dari bertindak penomoran tersebut merupakan
proaktif ~ dalam mengantisipasi wujud dari bertindak proaktif dalam
permasalahan yang mungkin akan mengantisipasi permasalahan yang
terjadi dimasa mendatang. mungkin akan terjadi dimasa

mendatang.

Kolaboratif Kolaboratif, memberikan | Kolaboratif Kolaboratif, penulis memberikan

kesempatan kepada berbagai pihak
bersinergi dan bekerjasama dalam
penyusunan petunjuk penggunaan dan

penomoran tersebut.

kesempatan kepada berbagai pihak
bersinergi dan bekerjasama dalam
penyusunan petunjuk penggunaan

dan penomoran tersebut.

Input data
pencatatan
nomor  naskah

dinas keluar dari
buku agenda ke
dalam format di

Spreadsheet

Berkonsultasi
dengan  mentor
terkait data yang

diinput tersebut

Berorientasi

Berorientasi Pelayanan, Melakukan

Berorientasi

Berorientasi Pelayanan, penulis

Pelayanan konsultasi dengan mentor dengan Pelayanan melakukan  konsultasi  dengan
sikap ramah dan cekatan. mentor dengan sikap ramah dan

cekatan.
Akuntabel Akuntabel, Konsultasi dilakukan | Akuntabel Akuntabel, penulis melakukan

dengan jujur dan cermat dengan

menunjukkan data yang telah diinput

konsultasi dengan jujur dan cermat
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dengan menunjukkan data yang

telah diinput

Kompeten Kompeten, Konsultasi merupakan | Kompeten Kompeten, penulis melakukan
salah satu sarana untuk bertukar konsultasi sebagai salah satu sarana
pikiran  dan  berdiskusi  untuk untuk  bertukar  pikiran  dan
menyampaikan pendapat  guna berdiskusi untuk menyampaikan
membantu Penulis untuk belajar dan pendapat guna membantu Penulis
dapat melaksanakan tugas dengan untuk belajar dan dapat
kualitas terbaik. melaksanakan tugas dengan kualitas

terbaik.

Harmonis Harmonis, Konsultasi dilakukan | Harmonis Harmonis, penulis melakukan
dengan sopan serta menjunjung tinggi konsultasi dengan sopan serta
etika yang mana merupakan salah satu menjunjung tinggi etika yang mana
wujud untuk menjaga hubungan baik merupakan salah satu wujud untuk
dengan atasan guna menciptakan menjaga hubungan baik dengan
lingkungan kerja yang kondusif. atasan guna menciptakan

lingkungan kerja yang kondusif.

Loyal Loyal, Melaksanakan arahan/perintah | Loyal Loyal, penulis  melaksanakan

dari Mentor selaku atasan langsung

selama tidak menyalahi peraturan

arahan/perintah dari Mentor selaku

atasan langsung selama tidak
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perundang-undangan terkait hasil

menyalahi peraturan perundang-

konsultasi. undangan terkait hasil konsultasi.
Adaptif Adaptif, Bertindak proaktif dengan | Adaptif Adaptif, Penulis bertindak proaktif
menyampaikan ide/gagasan  serta dengan menyampaikan ide/gagasan
bertanya dan meminta arahan kepada serta bertanya dan meminta arahan
Mentor saat berkonsultasi kepada Mentor saat berkonsultasi
Kolaboratif Kolaboratif, Terjalinnya komunikasi | Kolaboratif Kolaboratif, penulis menjalin

efektif dengan melibatkan

yang
Mentor dalam kegiatan konsultasi dan

terbuka untuk menerima pendapat dan

komunikasi yang efektif dengan
melibatkan Mentor dalam kegiatan
untuk

konsultasi dan terbuka

Mengidentifikasi

data buku agenda
yang akan
diinputkan

saran. menerima pendapat dan saran.

Berorientasi Berorientasi Pelayanan, melakukan | Berorientasi Berorientasi Pelayanan, penulis

Pelayanan identifikasi kebutuhan dengan Pelayanan melakukan identifikasi kebutuhan
cekatan. dengan cekatan.

Akuntabel Akuntabel, dalam melaksanakan | Akuntabel Akuntabel, penulis melaksanakan
tahapan kegiatan dengan cermat, jujur tahapan kegiatan dengan cermat,
dan bertanggungjawab. jujur dan bertanggungjawab.

Kompeten Kompeten, mampu untuk | Kompeten Kompeten, penulis mampu untuk

mengidentifikasi buku agenda secara

mandiri.

mengidentifikasi  buku  agenda

secara mandiri.
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Melakukan input
buku
agenda ke dalam
file digital di
Spreadsheet

data dari

Loyal Loyal, Melakukan identifikasi sesuai | Loyal Loyal, penulis melakukan
dengan arahan/perintah dari Mentor identifikasi sesuai dengan
sebelumnya arahan/perintah dari Mentor

sebelumnya

Berorientasi Berorientasi Pelayanan, input data | Berorientasi Berorientasi Pelayanan, penulis

Pelayanan dilakukan dengan cekatan. Pelayanan menginput data dilakukan dengan

cekatan.

Akuntabel Akuntabel, melaksanakan tahapan | Akuntabel Akuntabel, penulis melaksanakan
kegiatan input data dari buku agenda tahapan kegiatan input data dari
ke dalam file digital di Spreadsheet buku agenda ke dalam file digital di
dengan cermat, teliti dan bertanggung Spreadsheet dengan cermat, teliti
jawab sehingga tidak ada data yang dan bertanggung jawab sehingga
terlewat. tidak ada data yang terlewat.

Kompeten Kompeten, Menggunakan | Kompeten Kompeten, penulis menggunakan
Spreadsheet sebagai sarana Spreadsheet sebagai sarana
digitalisasi untuk melaksanakan tugas digitalisasi untuk melaksanakan
yang berkualitas tugas yang berkualitas

Loyal Loyal, pelaksanaan input data dari | Loyal Loyal, penulis menginput data dari

buku agenda ke Spreadsheet sesuai

dengan arahan/perintah dari Mentor.

buku agenda ke Spreadsheet sesuai

dengan arahan/perintah dari Mentor.
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Adaptif Adaptif, inovasi dalam penggunaan | Adaptif Adaptif, inovasi dalam penggunaan
Spreadsheet dan melakukan migrasi Spreadsheet dan melakukan migrasi
data dari manual ke digital. data dari manual ke digital.

Kolaboratif Kolaboratif, melakukan input data | Kolaboratif Kolaboratif, penulis melakukan

dari buku agenda ke dalam file digital
di Spreadsheet merupakan wujud
menggerakkan pemanfaatan sumber

daya.

input data dari buku agenda ke
dalam file digital di Spreadsheet
merupakan wujud menggerakkan

pemanfaatan sumber daya.

Memastikan
kembali
teliti  agar
ada

dalam

dengan

tidak

kesalahan

penginputan data

Berorientasi

Berorientasi Pelayanan, memastikan

Berorientasi

Berorientasi Pelayanan, penulis

Pelayanan kembali terkait data yang diinputkan | Pelayanan memastikan kembali terkait data
sudah sesuai dan jika ada kesalahan yang diinputkan sudah sesuai dan
maka akan dilakukan perbaikan. jika ada kesalahan maka akan

dilakukan perbaikan.

Akuntabel Akuntabel, melaksanakan tugas | Akuntabel Akuntabel, penulis melaksanakan
dengan cermat dan teliti. tugas dengan cermat dan teliti.

Kompeten Kompeten, melakukan evaluasi | Kompeten Kompeten, penulis melakukan
dengan memastikan tidak ada evaluasi dengan memastikan tidak
kesalahan data yang diinputkan ada kesalahan data yang diinputkan

sehingga dapat melaksanakan tugas

dengan kualitas terbaik.

sehingga dapat melaksanakan tugas

dengan kualitas terbaik.
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Adaptif Adaptif, proaktif untuk memastikan | Adaptif Adaptif, penulis proaktif untuk
tidak adanya kesalahan dalam input memastikan tidak adanya kesalahan
data guna mengantisipasi dalam input data guna
permasalahan yang terjadi di masa mengantisipasi permasalahan yang
mendatang. terjadi di masa mendatang.

Kolaboratif Kolaboratif, membuka kesempatan | Kolaboratif Kolaboratif, penulis membuka

pada  berbagai pihak  untuk

berkontribusi  dalam  melakukan

pengecekan data.

kesempatan pada berbagai pihak

untuk berkontribusi dalam

melakukan pengecekan data.

Membagikan dan
memasukkan
link Spreadsheet
ke dalam
database = Tata
Usaha agar dapat
seluruh
pegawai  yang
ada di ruangan
Tata Usaha

diakses

Berkonsultasi

dengan  Mentor
terkait link file
digital pada

spreadsheet yang
telah dibuat

Berorientasi

Berorientasi Pelayanan, Melakukan

Berorientasi

Berorientasi Pelayanan, penulis

Pelayanan konsultasi dengan mentor dengan Pelayanan melakukan  konsultasi  dengan
sikap ramah dan cekatan terkait hasil mentor dengan sikap ramah dan
file digital. cekatan terkait hasil file digital.

Akuntabel Akuntabel, Konsultasi dilakukan | Akuntabel Akuntabel, penulis berkonsultasi
dengan jujur dan cermat. dengan jujur dan cermat.

Kompeten Kompeten, Konsultasi merupakan | Kompeten Kompeten, penulis melakukan

salah satu sarana untuk bertukar

pikiran dan  berdiskusi  untuk

menyampaikan pendapat guna

membantu Penulis untuk belajar dan

konsultasi sebagai salah satu sarana

untuk  bertukar  pikiran  dan

berdiskusi untuk menyampaikan
pendapat guna membantu Penulis
untuk

belajar dan dapat
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dapat melaksanakan tugas dengan

kualitas terbaik.

melaksanakan tugas dengan kualitas
terbaik.

Harmonis Harmonis, Konsultasi dilakukan | Harmonis Harmonis, penulis  melakukan
dengan sopan serta menjunjung tinggi konsultasi dengan sopan serta
etika yang mana merupakan salah satu menjunjung tinggi etika yang mana
wujud untuk menjaga hubungan baik merupakan salah satu wujud untuk
dengan atasan guna menciptakan menjaga hubungan baik dengan
lingkungan kerja yang kondusif. atasan guna menciptakan

lingkungan kerja yang kondusif.

Loyal Loyal, Melaksanakan arahan/perintah | Loyal Loyal, penulis melaksanakan
dari Mentor selaku atasan langsung arahan/perintah dari Mentor selaku
selama tidak menyalahi peraturan atasan langsung selama tidak
perundang-undangan terkait hasil menyalahi peraturan perundang-
konsultasi. undangan terkait hasil konsultasi.

Adaptif Adaptif, Bertindak proaktif dengan | Adaptif Adaptif, penulis bertindak proaktif
menyampaikan ide/gagasan  serta dengan menyampaikan ide/gagasan
bertanya dan meminta arahan kepada serta bertanya dan meminta arahan
Mentor saat berkonsultasi kepada Mentor saat berkonsultasi

Kolaboratif Kolaboratif, Terjalinnya komunikasi | Kolaboratif Kolaboratif, penulis menjalin

efektif dengan melibatkan

yang
Mentor dalam kegiatan konsultasi dan

komunikasi yang efektif dengan

melibatkan Mentor dalam kegiatan
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terbuka untuk menerima pendapat dan

konsultasi dan terbuka untuk

Membagikan
akses link
Spreadsheet

kepada pegawai
Subbagian  Tata
Usaha

memasukkan link

serta

tersebut kedalam
database Tata

Usaha

saran. menerima pendapat dan saran.

Berorientasi Berorientasi Pelayanan, dengan | Berorientasi Berorientasi Pelayanan, penulis

Pelayanan cekatan dan solutif dalam Pelayanan dengan cekatan dan solutif dalam
membagikan akses link Spreadsheet. membagikan akses link

Spreadsheet.

Akuntabel Akuntabel, dengan cermat | Akuntabel Akuntabel, penulis dengan cermat
membagikan  akses  link  dan membagikan akses link  dan
bertanggungjawab saat memasukkan bertanggungjawab saat
link ke dalam database memasukkan link ke dalam

database

Kompeten Kompeten, membagikan | Kompeten Kompeten, penulis membagikan
pengetahuan yang diwujudkan dengan pengetahuan  yang diwujudkan

pembagian link akses file digital
Spreadsheet agar dapat digunakan
oleh pegawai yang berkepentingan
serta memberikan kesempatan untuk

menyampaikan pendapat.

dengan pembagian link akses file

digital Spreadsheet agar dapat

yang
berkepentingan serta memberikan

digunakan oleh pegawai

kesempatan untuk menyampaikan

pendapat.
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Harmonis

Harmonis, pembagian link file digital
dilakukan secara merata tanpa
membeda-bedakan.

Harmonis

Harmonis, penulis membagikan
link file digital dilakukan secara
merata tanpa membeda-bedakan.

Loyal

Loyal, membagikan akses link file
digital kepada pegawai yang
berkepentingan  dan  menyimpan
informasi link ke dalam database Tata
Usaha sebagai tempat penyimpanan
yang aman karena database hanya
dapat diakses oleh pegawai di Tata
Usaha.

Loyal

Loyal, penulis membagikan akses
link file digital kepada pegawai
yang berkepentingan dan
menyimpan informasi link ke dalam
database Tata Usaha sebagai tempat
penyimpanan yang aman Kkarena
database hanya dapat diakses oleh
pegawai di Tata Usaha.

Adaptif

Adaptif, pembagian link akses dapat
melalui  aplikasi berbagi pesan
whatsapp atau database yang masing-
masing computer pegawai terkoneksi
melalui kabel LAN.

Adaptif

Adaptif, penulis membagikanlink
akses dapat melalui aplikasi berbagi
pesan whatsapp atau database yang
masing-masing computer pegawai
terkoneksi melalui kabel LAN.

Kolaboratif

Kolaboratif, dengan pembagian link
Spreadsheet tersebut maka adanya

kesempatan untuk para pegawai untuk

Kolaboratif

Kolaboratif, dengan pembagian
link Spreadsheet tersebut maka
adanya kesempatan untuk para
pegawai dapat berkontribusi dalam

menggunakan akses file digital.
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berkontribusi dalam menggunakan

akses file digital.

Berdiskusi dengan
senior untuk
melakukan
pengecekan
terkait link file
digital tersebut

Berorientasi

Pelayanan

Berorientasi Pelayanan, Melakukan
diskusi dengan senior dengan sikap
ramah dan cekatan serta berusaha
untuk memahami dan memenuhi
kebutuhan dengan menerima dan
menindaklanjuti setiap kritik dan
saran dari senior guna dilakukan

perbaikan.

Berorientasi
Pelayanan

Berorientasi Pelayanan, penulis
melakukan diskusi dengan senior
dengan sikap ramah dan cekatan
serta berusaha untuk memahami dan
memenuhi  kebutuhan  dengan
menerima dan  menindaklanjuti
setiap kritik dan saran dari senior

guna dilakukan perbaikan.

Akuntabel

Akuntabel, Berdiskusi dilakukan
dengan jujur dan cermat serta

bertanggung jawab atas hasil kerja.

Akuntabel

Akuntabel, penulis melakukan
diskusi dengan jujur dan cermat
serta bertanggung jawab atas hasil

kerja.

Kompeten

Kompeten, Diskusi merupakan salah
satu sarana untuk bertukar pikiran dan
berdiskusi  untuk  menyampaikan
pendapat, membagikan pengetahuan
guna membantu Penulis untuk belajar
dan dapat melaksanakan tugas dengan
kualitas terbaik.

Kompeten

Kompeten, penulis melakukan
diskusi sebagai salah satu sarana
untuk  bertukar  pikiran  dan
berdiskusi untuk menyampaikan
pendapat, membagikan pengetahuan

guna membantu Penulis untuk
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belajar dan dapat melaksanakan

tugas dengan kualitas terbaik.

Harmonis Harmonis, Diskusi dilakukan dengan | Harmonis Harmonis, penulis  melakukan
sopan serta menjunjung tinggi etika diskusi  dengan  sopan  serta
yang mana merupakan salah satu menjunjung tinggi etika yang mana
wujud untuk menjaga hubungan baik merupakan salah satu wujud untuk
dengan atasan guna menciptakan menjaga hubungan baik dengan
lingkungan kerja yang kondusif. atasan guna menciptakan

lingkungan kerja yang kondusif.

Loyal Loyal, Diskusi untuk melakukan | Loyal Loyal, Diskusi untuk melakukan
pengecekan  dilaksanakan  sesuai pengecekan dilaksanakan sesuai
dengan arahan  dengan tidak dengan arahan dengan tidak
menyalahi peraturan. menyalahi peraturan.

Adaptif Adaptif, Cepat menyesuaikan diri dan | Adaptif Adaptif, penulis cepat
bertindak  proaktif terkait hasil menyesuaikan diri dan bertindak
pengecekan dan evaluasi serta proaktif terkait hasil pengecekan
bertanya dan meminta pendapat dan evaluasi serta bertanya dan
kepada senior saat berdiskusi. meminta pendapat kepada senior

saat berdiskusi.

Kolaboratif Kolaboratif, Terjalinnya komunikasi | Kolaboratif Kolaboratif, penulis menjalin

yang efektif dengan melibatkan Senior

komunikasi yang efektif dengan
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dalam Kkegiatan diskusi dan terbuka

untuk menerima pendapat dan saran.

melibatkan Senior dalam kegiatan
diskusi dan terbuka untuk menerima

pendapat dan saran.

Melakukan
pengecekan
kembali  terkait
keseluruhan  file
digital yang ada
Spreadsheet

Berorientasi

Berorientasi Pelayanan, Melakukan

Berorientasi

Berorientasi Pelayanan, penulis

Pelayanan perbaikan  tiada henti  dengan Pelayanan melakukan perbaikan tiada henti
melakukan pengecekan. dengan melakukan pengecekan.

Akuntabel Akuntabel, Melaksanakan | Akuntabel Akuntabel, penulis melaksanakan
pengecekan dengan  bertanggung pengecekan dengan bertanggung
jawab, cermat, dan berintegritas jawab, cermat, dan berintegritas
tinggi. tinggi.

Kompeten Kompeten, Melaksanakan | Kompeten Kompeten, penulis melaksanakan
pengecekan dengan kualitas terbaik pengecekan dengan kualitas terbaik
agar meminimalisir adanya kesalahan agar meminimalisir adanya
pada keseluruhan file digital tersebut. kesalahan pada keseluruhan file

digital tersebut.

Harmonis Harmonis, pengecekan dapat | Harmonis Harmonis, penulis melakukan

dilakukan dengan meminta bantuan
guna memperoleh hasil akhir yang

sesuai.

pengecekan  dengan  meminta
bantuan guna memperoleh hasil

akhir yang sesuai.
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Loyal Loyal, pengecekan dilakukan sesuai | Loyal Loyal, penulis melakukan
dengan arahan dari Mentor. pengecekan sesuai dengan arahan

dari Mentor.

Adaptif Adaptif, pengecekan dilakukan guna | Adaptif Adaptif, penulis melakukan
mengantisipasi permasalahan yang pengecekan guna mengantisipasi
mungkin nantinya akan terjadi di masa permasalahan  yang mungkin
mendatang. nantinya akan terjadi di masa

mendatang.

Kolaboratif Kolaboratif, pengecekan  dapat | Kolaboratif Kolaboratif, penulis melakukan

dilakukan secara terbuka dengan
berbagai pihak seperti rekan kerja
untuk berkontribusi guna

mendapatkan nilai tambah.

pengecekan secara terbuka dengan
berbagai pihak seperti rekan kerja
untuk berkontribusi guna

mendapatkan nilai tambah.

Melakukan

monitoring dan

evaluasi

Konsultasi dengan
Mentor guna
mengevaluasi file
Spreadsheet

pencatatan nomor

surat

Berorientasi

Berorientasi Pelayanan, Melakukan

Berorientasi

Berorientasi Pelayanan, penulis

Pelayanan konsultasi dengan mentor dengan Pelayanan melakukan  konsultasi  dengan
sikap ramah dan cekatan mentor dengan sikap ramah dan

cekatan
Akuntabel Akuntabel, Konsultasi dilakukan | Akuntabel Akuntabel, penulis melakukan
dengan jujur dan cermat konsultasi dengan jujur dan cermat
Kompeten Kompeten, Konsultasi merupakan | Kompeten Kompeten, penulis melakukan

salah satu sarana untuk bertukar

konsultasi sebagai salah satu sarana
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pikiran  dan  berdiskusi  untuk

menyampaikan pendapat  guna
membantu Penulis untuk belajar dan
dapat melaksanakan tugas dengan

kualitas terbaik.

untuk  bertukar  pikiran  dan
berdiskusi untuk menyampaikan
pendapat guna membantu Penulis
untuk belajar dan dapat
melaksanakan tugas dengan kualitas

terbaik.

Harmonis Harmonis, Konsultasi dilakukan | Harmonis Harmonis, penulis melakukan
dengan sopan serta menjunjung tinggi konsultasi dengan sopan serta
etika yang mana merupakan salah satu menjunjung tinggi etika yang mana
wujud untuk menjaga hubungan baik merupakan salah satu wujud untuk
dengan atasan guna menciptakan menjaga hubungan baik dengan
lingkungan kerja yang kondusif. atasan guna menciptakan

lingkungan kerja yang kondusif.

Loyal Loyal, Melaksanakan arahan/perintah | Loyal Loyal, penulis  melaksanakan
dari Mentor selaku atasan langsung arahan/perintah dari Mentor selaku
selama tidak menyalahi peraturan atasan langsung selama tidak
perundang-undangan terkait hasil menyalahi peraturan perundang-
konsultasi. undangan terkait hasil konsultasi.

Adaptif Adaptif, Bertindak proaktif terhadap | Adaptif Adaptif, penulis bertindak proaktif

hasil evaluasi dari Mentor.

terhadap hasil evaluasi dari Mentor.
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Kolaboratif

Kolaboratif, Terjalinnya komunikasi

yang
Mentor dalam kegiatan konsultasi dan

efektif dengan melibatkan

terbuka untuk menerima pendapat dan

Kolaboratif

Kolaboratif, penulis  menjalin

komunikasi yang efektif dengan
melibatkan Mentor dalam kegiatan
terbuka  untuk

konsultasi dan

Melakukan
monitoring
terhadap
Spreadsheet
apakah
kendala

file

terdapat

ketika

mengaksesnya

saran. menerima pendapat dan saran.
Berorientasi Berorientasi Pelayanan, monitoring | Berorientasi Berorientasi Pelayanan, penulis
Pelayanan dilakukan dengan cekatan Pelayanan melakukan tahapan kegiatan dengan
cekatan
Akuntabel Akuntabel, dilakukan dengan jujur, | Akuntabel Akuntabel, penulis melakukan
cermat, disiplin dan monitoring dengan jujur, cermat,
bertanggungjawab disiplin dan bertanggungjawab
Kompeten Kompeten, monitoring dilakukan | Kompeten Kompeten, monitoring penulis
dengan bersungguh-sungguh untuk lakukan ~ dengan  bersungguh-
mendapatkan kualitas terbaik sungguh  untuk  mendapatkan
kualitas terbaik
Loyal Loyal, monitoring dilakukan sesuai | Loyal Loyal, monitoring yang penulis
dengan arahan dari Mentor lakukan sesuai dengan arahan dari
Mentor
Adaptif Adaptif, monitoring dilakukan secara | Adaptif Adaptif, monitoring yang penulis

proaktif guna mengantisipasi

lakukan dengan proaktif guna




103

permasalahan yang terjadi di masa

mengantisipasi permasalahan yang

mendatang. terjadi di masa mendatang.
Kolaboratif Kolaboratif, = monitoring  dapat | Kolaboratif Kolaboratif, penulis melakukan
dilakukan Bersama dengan rekan monitoring bersama dengan rekan
kerja untuk menghasilkan nilai kerja untuk menghasilkan nilai
tambah tambah
Membagikan Berorientasi Berorientasi  Pelayanan,  form | Berorientasi Berorientasi Pelayanan, penulis
form evaluasi | Pelayanan evaluasi dibagikan kepada Mentor, Pelayanan membagikan form evaluasi kepada
terhadap rekan kerja serta senior dengan ramah Mentor, rekan Kkerja serta senior
penggunaan file dan cekatan dengan ramah dan cekatan
digital pencatatan | Akuntabel Akuntabel, dilaksanakan dengan | Akuntabel Akuntabel, penulis membagikan
nomor naskah cermat, jujur dan bertanggungjawab form dengan cermat, jujur dan
dinas keluar di bertanggungjawab
Spreadsheet Kompeten Kompeten, pembagian form evaluasi | Kompeten Kompeten,  pembagian  form
dimaksudkan untuk mendapatkan evaluasi penulis maksudkan untuk
kualitas tugas terbaik mendapatkan kualitas tugas terbaik
Harmonis Kompeten, pembagian form evaluasi | Harmonis Kompeten,  pembagian  form

dimaksudkan untuk mendapatkan

kualitas tugas terbaik

evaluasi yang penulis lakukan untuk

mendapatkan kualitas tugas terbaik
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Loyal Loyal, pembagian form evaluasi | Loyal Loyal, pembagian form evaluasi
dilakukan sesuai dengan arahan dari penulis lakukan sesuai dengan
Mentor selaku atasan langsung arahan dari Mentor selaku atasan
langsung
Adaptif Adaptif, form evaluasi akan dibuat | Adaptif Adaptif, penulis telah membuat
menggunakan google form dan form evaluasi menggunakan google
dibagikan melalui aplikasi Whatsapp form dan dibagikan melalui aplikasi
Whatsapp
Kolaboratif Kolaboratif, memberikan | Kolaboratif Kolaboratif, penulis memberikan

kesempatan kepada berbagai pihak
untuk berkontribusi dalam pengisian

form evaluasi survey kepuasan

kesempatan kepada berbagai pihak
untuk berkontribusi dalam pengisian

form evaluasi survey kepuasan
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Tabel 3.2. 2 Perbandingan nilai BerAKHLAK
Rencana Aktualisasi Realisasi Aktualisasi
No Nilai — Nilai BerAKHLAK Keg Keg Keg Keg Keg Keg Keg Keg Keg
1 2 3 4 1 2 3 4 5

1. Berorientasi Pelayanan 4 5 4 4 4 5 4 4 3
2. Akuntabel 4 5 4 4 4 5 4 4 3
3. Kompeten 4 5 4 4 4 5 4 4 3
4. Harmonis 2 3 1 4 2 3 1 4 2
5.  Loyal 3 4 3 4 3 4 3 4 3
6. Adaptif 4 4 3 4 4 4 3 4 3
7.  Kolaboratif 3 4 3 4 3 4 3 4 3

Jumlah 24 30 22 28 24 30 22 28 20
TOTAL NILAI 104 124

1. Kontribusi terhadap Pencapaian Visi Misi Organisasi Kementerian ATR/BPN

a. Membuat konsep pencatatan nomor naskah dinas keluar
Melakukan persiapan kegiatan dengan membuat konsep pencatatan nomor naskah dinas
keluar pada Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara merupakan tahap awal untuk
mengidentifikasi, membuat gambaran dan bagaimana pengelolaan mengenai pencatatan
nomor surat yang sistematis sehingga dapat mempermudah pada tahapan kegiatan
selanjutnya merupakan perwujudan dari misi untuk menyelenggarakan pelayanan
pertanahan dan penata ruangan yang berstandar dunia guna mencapai pelayanan
publik dan tata kelola pemerintahan yang berkualitas.

b. Penyusunan format digitalisasi pencatatan nomor naskah dinas keluar menggunakan
Spreadsheet.
Dengan melakukan penyusunan format digitalisasi pencatatan nomor naskah dinas keluar
menggunakan Spreadsheet pada Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara maka terwujudnya
misi untuk menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang
Berstandar Dunia dengan tercapainya tata kelola kepemerintahan yang berkualitas dan
berdaya saing yakni adanya penyesuaian terhadap perubahan di era digital.

c. Input data pencatatan nomor naskah dinas keluar dari beberapa buku agenda ke dalam

format di Spreadsheet
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d. Membagikan dan memasukkan link Spreadsheet ke dalam database Tata Usaha agar
dapat diakses seluruh pegawai yang ada di ruangan Tata Usaha
Dengan membagikan dan memasukkan link Spreadsheet ke dalam database Tata Usaha
maka semua pegawai di Subbagian Tata Usaha dan petugas yang berkepentingan di
Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara memiliki hak untuk dapat mengakses dan
menggunakan link file tersebut merupakan perwujudan dari misi penataan ruang dan
pengelolaan pertanahan yang berstandar dunia dengan pelayanan publik yang baik demi
tercapainya kesejahteraan masyarakat dan tata kelola pemerintahan yang berkualitas.

e. Melakukan monitoring dan evaluasi
Dengan adanya tahapan kegiatan monitoring dan evaluasi merupakan wujud dari misi
pengelolaan pertanahan yang berstandar dunia dengan pelayanan publik yang baik demi
tercapainya kesejahteraan masyarakat dan tata kelola pemerintahan yang berkualitas.

2. Kontribusi terhadap Penguatan Nilai-Nilai Organisasi Kementerian ATR/BPN

a. Membuat konsep pencatatan nomor naskah dinas keluar
Melakukan persiapan kegiatan dengan membuat konsep pencatatan nomor naskah dinas
keluar terdapat nilai-nilai organisasi yakni :

- Melayani, Dalam pelaksanaan kegiatan tersebut dilakukan dengan cermat dan teliti
saat pencarian informasi serta bersikap sopan dan ramah melakukan konsultasi
dengan atasan.

- Profesionalisme dengan melaksanakan kegiatan tersebut secara cerdas dan tuntas,
membuka peluang dari berbagai pihak untuk bekerjasama salah satunya yakni
interaksi dengan rekan kerja ataupun atasan guna mendapatkan nilai tambah.

- Terpercaya, melaksanakan kegiatan tersebut dengan patuh dan taat pada peraturan
dan tidak menyalahi tugas atau tanggungjawab yang diberikan.

b. Penyusunan format digitalisasi pencatatan nomor naskah dinas keluar menggunakan
Spreadsheet.
Melakukan penyusunan format digitalisasi pencatatan nomor naskah dinas keluar dengan
menggunakan Spreadsheet di Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara memuat nilai-nilai
organisasi yakni :

- Melayani, penyusunan format dilakukan dengan jelas, cermat dan teliti guna
meminimalisir adanya kesalahan.

- Profesional, pelaksanaan kegiatan penyusunan format dilakukan dengan kerja
cerdas dan tuntas guna mendapatkan nilai tambah dan hasil dari penyusunan tersebut
menjadi lebih sistematis.
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- Terpercaya, digitalisasi dilakukan dengan integritas serta dapat dipercaya hasilnya
dan sesuai dengan tugas dan tanggung jawab serta tidak menyalahi peraturan.

Input data pencatatan nomor naskah dinas keluar dari beberapa buku agenda ke dalam
format di Spreadsheet.

Pelaksanaan kegiatan input data pencatatan nomor naskah dinas keluar dari buku agenda
ke dalam format Spreadsheet di Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara akan
mempermudah pada saat akan dilakukan pencarian karena lebih efektif dan efisien, hal
tersebut merupakan perwujudan dari terselenggaranya tata kelola pemerintahan yang
berkualitas dan berdaya saing sesuai dengan misi untuk menyelenggarakan Pelayanan
Pertanahan dan Penataan Ruang yang Berstandar Dunia.

Melakukan input data pencatatan nomor naskah dinas keluar dari buku agenda ke dalam
format di Spreadsheet terdapat nilai-nilai organisasi :

- Melayani, Input data dilakukan dengan jelas, cermat dan teliti agar tidak terjadi
kesalahan dalam input data serta tepat pada waktunya.

- Profesional, dengan adanya data yang telah terinput maka akan mempermudah
untuk melakukan kegiatan selanjutnya sehingga dapat memberikan nilai tambah

- Terpercaya, data yang diinputkan merupakan data sebenarnya yang sebelumnya
telah tercatat pada buku agenda

Membagikan dan memasukkan link Spreadsheet ke dalam database Tata Usaha agar
dapat diakses seluruh pegawai yang ada di ruangan Tata Usaha.

Membagikan dan memasukkan link Spreadsheet ke dalam database Tata Usaha agar
dapat diakses seluruh pegawai yang ada di ruangan Tata Usaha memuat nilai-nilai
organisasi yakni :

- Melayani, dengan membagikan link file tersebut merupakan bentuk peduli terhadap
lingkungan pelayanan yang tepat waktu sehingga link file tersebut dapat di akses
oleh pegawai yang berkepentingan.

- Profesional, adanya perubahan sistem menjadi digital membuat para pegawai dapat
mengakses dalam waktu yang bersamaan sehingga lebih efektif dan efisien yang
pastinya akan memberikan nilai tambah.

- Terpercaya, bekerja dengan intergritas, dapat dipercaya dan diandalkan dengan
adanya link file digital tersebut.

Melakukan monitoring dan evaluasi
Nilai-nilai organisasi yang termuat dalam kegiatan monitoring dan evaluasi yakni :
- Melayani, kegiatan tersebut dilakukan dengan kejelasan prosedur, cermat dan teliti.
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- Profesional, monitoring dan evaluasi dilakukan dengan tuntas guna memberikan
nilai tambah.

- Terpercaya, tahapan kegiatan tersebut dilakukan dengan tetap patuh dan taat
terhadap peraturan, berintegritas dan dapat dipercaya

3. Manfaat Aktualisasi
Manfaat dari terlaksanakanya kegiatan Aktualisasi ini dapat dijelaskan sebagai berikut :

3.1.Manfaat Internal

a. Bagi Penulis, Kegiatan aktualisasi ini dapat membuat penulis lebih memahami dan
bisa menerapkan core values BerAKHLAK serta menambah wawasan baru bagi
penulis sehingga kedepannya penulis dapat mengimplementasikan nilai-nilai dasar
tersebut pada lingkungan kerja sehari-hari.

b. Bagi Sub Bagian Tata Usaha Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara kegiatan
aktualisasi ini dapat mempermudah dalam melakukan pencatatan nomor naskah dinas
keluar sehingga pegawai tidak perlu lagi bergantian mengisi dan mencari keberadaan
buku agenda yang terkadang tidak dikembalikan ketempatnya.

c. Bagi Kementerian Agraria Tata Ruang / Badan Pertanahan Nasional, ide aktualisasi
ini dapat dikembangkan dan diimplementasikan kepada seluruh unit satuan kerja yang
berada dibawahnya guna mempermudah pekerjaan dikarenakan berdasarkan
informasi yang Penulis dapatkan pada Kantor Pertanahan lain juga belum memiliki
pencatatan nomor naskah dinas keluar secara digital dan masih menggunakan buku

agenda.
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C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi

1. Faktor Pendukung

Dalam pelaksanaan kegiatan realisasi aktualisasi terdapat faktor-faktor yang mendukung

yakni sebagai berikut :

Mentor yang senantiasa memberikan dukungan, arahan dan bimbingan kepada Penulis
terkait kegiatan aktualisasi ini seperti kesediaan beliau dalam meluangkan waktunya
agar Penulis dapat melakukan konsultasi pada setiap tahapan kegiatan.

Senior dan rekan kerja yang berada di Sub Bagian Tata Usaha juga memberikan
dukungan berupa data, informasi yang berkaitan dengan tata naskah dinas dan terbuka
untuk melakukan diskusi serta memberikan masukan, kritik dan saran bagi Penulis.
Kondisi lingkungan kantor yang kondusif yakni ketika saat di kantor Penulis didukung
untuk lebih memprioritaskan kegiatan aktualisasi dengan tidak diberikan beban
pekerjaan terlebih dahulu dan mendukung penulis dalam melaksanakan realisasi
aktualisasi sesuai dengan nilai-nilai BerAKHLAK serta dukungan dari orang-orang di
sekitar penulis yang selalu memberikan motivasi sehingga membuat penulis semangat

dalam merealisasikan rancangan aktualisasi.

2. Faktor Penghambat

Dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi terdapat faktor-faktor penghambat yang penulis

temui diantaranya yakni :

Buku agenda yang tidak dikembalikan ketempatnya setelah digunakan membuat
penulis kerap mencari keberadaan buku terlebih dahulu sehingga biasanya Penulis
menggunakan buku tersebut di pagi hari atau sore hari ketika sudah jam pulang kantor.
Pengetahuan penulis sebagai CPNS yang kurang terkait naskah dinas yang sesuai
dengan peraturan yang berlaku di Kementerian ATR/BPN namun penulis tetap mencari
informasi dengan bertanya kepada Senior yang bertanggungjawab pada naskah dinas
di Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara

Minimnya referensi ketika Penulis mencoba mencari informasi terkait pencatatan
nomor naskah dinas keluar dari Kantor Pertanahan lain dikarenakan Kantor Pertanahan
yang lainnya juga masih menggunakan buku agenda sebagai arsip pencatatan nomor
naskah dinas namun penulis tetap berusaha untuk melakukan pencarian referensi di

internet
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D. Tindak Lanjut

Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi
Nilai-Nilai Dasar, Kedudukan, dan Peran PNS untuk
mendukung terwujudnya Smart Governance

Tabel 4. 1 Rencana tindak lanjut

Kegiatan/Tahapan Nilai-nilai dasar PNS yang

No Kegiatan diaktualisasikan Teknik Aktualisasi
1 2 3 4
1. | Memilah format | ¢ Berorientasi Pelayanan  |1.1.Tetap menjaga
pencatatan nomor pada| e Akuntabel integritas dan selalu
menu  “Surat  Keluar” | ¢  Kompeten bertanggungjawab
Spreadsheet ke dalam | 4 Harmonis serta menerapkan nilai-
beberapa format naskah | Loyal nilai BerAKHLAK
dinas yang sesuai. o  Adaptif dalam kehidupan
1) Membuat list naskah | | ko1aboratif sehari-hari.
dinas yang datanya 1.2.Membuat list naskah
tercatat dalam menu dinas dilakukan dengan
naskah dinas yakni berperilaku  cekatan
“Surat Keluar” dan dapat diandalkan
2) Memisahkan naskah guna memenuhi
dinas yang tercatat kebutuhan
datanya pada “Surat (Berorientasi
Keluar” untuk Pelayanan)
dibuatkan format 1.3.Memisahkan  naskah
baru dinas dengan cermat

yang mana data nomor
suratnya tercatat pada
“Surat Keluar” yakni
Undangan,
Pengumuman,
Pemberitahuan,  dan

Permohonan

dipisahkan untuk
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disesuaikan  kembali
sesuai dengan format
pencatatan naskah
dinas  keluar yang
semestinya agar tidak
tercampur (Akuntabel
dan Kompeten).
1.4.Kegiatan memisahkan
memilah dan memisah
naskah dinas
dilakukan

dengan pegawai lain

dapat

bersama

guna menghasilkan

nilai tambaah
(Harmonis dan
Kolaboratif)
1.5.Penggunaan
Spreadsheet  sebagai
sarana untuk

digitalisasi pencatatan

naskah dinas keluar
(Adaptif)
1.6.Seluruh tahapan

kegiatan dilaksanakan
sesuai dengan
arahan/perintan  dari

atasan (Loyal)

Melengkapi format
pencatatan naskah dinas
keluar ~ yang  sudah
dipisah-pisahkan

sebelumnya

Berorientasi Pelayanan
Akuntabel

Kompeten

Harmonis

Loyal

Adaptif

2.1.Tetap menjaga integritas
dan selalu
bertanggungjawab serta
menerapkan  nilai-nilai
BerAKHLAK

kehidupan sehari-hari.

dalam
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1)

2)

Membuat format
pencatatan  naskah
dinas keluar yang
telah dipisahkan

sebelumnya
Melengkapi
informasi  mengenai
penomoran surat
berdasarkan

ketentuan  masing-

masing naskah dinas

Kolaboratif

2.2. Membuat format
pencatatan naskah
dinas yang baru dengan
cermat guna memenubhi
kebutuhan serta
disesuaikan  dengan
naskah dinas yang telah
dipisahkan sebelumnya
yakni dengan
menambahkan 4
naskah dinas keluar
(Berorientasi
Pelayanan dan
Akuntabel)

2.3.Melengkapi format
pencatatan naskah
dinas keluar yang telah
ditambahkan guna

mendapatkan kualitas

yang terbaik
(Kompeten).
2.4.Menambahkan
informasi tentang
penomoran surat

berdasarkan peraturan

yang berlaku
(Kompeten)

2.5. Membuat dan
melengkapi format
naskah dinas di
Spreadsheet (Adaptif)

2.6.Seluruh tahapan

kegiatan dilaksanakan

sesuai dengan
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arahan/perintah  dari
atasan (Loyal)
2.7.Penambahan  format
naskah dinas di
Spreadsheet dapat
dilakukan bersama
dengan pegawai lain
untuk saling bekerja
sama guna
menghasilkan nilai
tambah (Harmonis dan

Kolaboratif).
Melanjutkan input data | ¢ Berorientasi Pelayanan  [3.1.Tetap menjaga
pencatatan naskah dinas | ¢ Akuntabel integritas dan selalu
keluar disesuaikan | « Kompeten bertanggungjawab
dengan format yang telah | ¢  Harmonis serta menerapkan nilai-
disediakan e Loyal nilai BerAKHLAK

o  Adaptif dalam kehidupan
sehari-hari.

e Kolaboratif
3.2.Melakukan input data

pencatatan nomor surat
dengan teliti, cekatan
serta berkelanjutan
demi terciptanya
pelayanan yang lebih
efektif dan efisien
(Berorientasi

Pelayanan dan
Akuntabel)

3.2.Bersungguh-sungguh

dalam melanjutkan

penginputan data agar
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tidak terdapat

kesalahan (Kompeten)
3.3.Menginput data pada

Spreadsheet sesuai

dengan format yang

sebelumnya telah
dibuat (Adaptif)
3.4.Seluruh tahapan

kegiatan dilaksanakan
sesuai dengan
arahan/perintan  dari
atasan (Loyal)
3.5.Penginputan data dapat
dilakukan oleh para
pegawai di Sub Bagian
Tata Usaha yang
mendapatkan akses
link Spreadsheet untuk
dapat memanfaatkan
dan menggunakan
secara bersama-sama
guna menghasilkan
nilai tambah
(Harmonis dan
Kolaboratif).




BAB IV PENUTUP
A. Kesimpulan

Kesimpulan dari Penulis sebagai peserta Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil
(CPNS) di lingkungan Kementerian ATR/BPN Tahun 2022 mengangkat isu yang penulis
temukan mengenai Kurang optimalnya pencatatan nomor naskah dinas keluar di Kantor
Pertanahan Kabupaten Jepara dengan gagasan penyelesaian terhadap isu tersebut dengan
dilakukan Digitalisasi pencatatan nomor surat pada naskah dinas keluar dengan menggunakan
aplikasi Spreadsheet pada Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara. Kegiatan aktualisasi ini
terlaksana dengan baik dan lancar walaupun dalam pengerjaannya terdapat beberapa faktor
penghambat, namun hal tersebut tidak menghalangi Penulis untuk menyelesaikan
akualisasinya dikarenakan banyak menerima dukungan, arahan dan masukan baik dari Mentor,
Coach, Senior dan rekan kerja. Adapun kegiatan yang telah dilaksanakan adalah sebagai
berikut :

1. Membuat konsep pencatatan nomor naskah dinas keluar

2. Penyusunan format digitalisasi pencatatan nomor naskah dinas keluar dengan
menggunakan Spreadsheet

3. Input data pencatatan nomor naskah dinas keluar dari buku agenda ke dalam format di
Spreadsheet

4. Melakukan monitoring dan evaluasi

Pelaksanaan aktualisasi tersebut menghasilkan output berupa konsep pencatatan nomor
naskah dinas keluar dan catatan mengenai data di buku agenda yang telah dikelompokkan,
kerangka format pencatatan, file Spreadsheet yang sudah terformat dan siap digunakan, draft
penggunaan dan penomoran naskah dinas keluar, link file pencatatan di Spreadsheet yang
sudah terisi dengan data dan siap untuk dapat diakses pegawai Subbagian Tata Usaha, Form
evaluasi dan catatan hasil evaluasi. Hasil dari digitalisasi tersebut dapat diakses pada link

https://bit.ly/PencatatanNaskahDinasKeluar

Kegiatan aktualisasi ini dilakukan dengan mengimplementasikan nilai-nilai
BerAKHLAK yakni Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif
dan Kolaboratif. Pemanfaatan Spreadsheet sebagai sarana digitalisasi merupakan sebagai salah

satu bentuk transfromasi digital guna mencapai Smart Governance.
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B. Rekomendasi
Pelaksanaan kegiatan aktualisasi yang telah dilakukan perlu untuk ditindaklanjuti guna

memaksimalkan digitalisasi pencatatan naskah dinas keluar di Kantor Pertanahan Kabupaten

Jepara. Adapun rekomendasi yang dapat disampaikan adalah :

1. Perlunya surat atau naskah dinas resmi dari pimpinan yang menyatakan bahwa pencatatan
naskah dinas keluar dapat menggunakan pencatatan secara digital

2. Evaluasi diperlukan guna dilakukan pengembangan dan pengelolaan digitalisasi
pencatatan nomor naskah dinas keluar yang lebih efektif maka bisa di kolaborasikan
dengan aplikasi lain atau dapat dibuatkan software khusus pencatatan nomor naskah dinas
keluar yang tidak hanya diterapkan di Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara namun di
semua satuan kerja pada lingkungan Kementerian ATR/BPN yang masih menggunakan

pencatatan secara manual.
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LAMPIRAN I
Lembar Komitmen

Surat Pernyataan

Saya yang bertandatangan dibawah ini :

Nama Lengkap : Retno Utami, A.Md.Kom.

NIP : 199708262022042002

Pangkat/Gol 2 1l/c

Jabatan : Pengelola Informasi Pertanahan

Unit Kerja - Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara
Instansi : Kementerian ATR/BPN

Menyatakan bahwa

1. Saya adalah peserta Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) Golongan 1l
Angkatan 1V Tahun 2022

2. Berkomitmen untuk melaksanakan pembiasaan diri dalam melaksanakan tugas jabatan di
tempat kerja, dengan mengaktualisasikan substansi mata-mata pelatihan nilai-nilai dasar

PNS yang dilandasi oleh kedudukan dan peran PNS untuk mendukung terwujudnya Smart

Governance.

3. Bertanggung Jawab dalam melaksanakan tugas dan jabatan.
Demikian pernyataan ini saya buat untuk digunakan sebagaimana mestinya.

Jepara, 18 November 2022

Mengetahui Yang Menyatakan,
e

May Noverita Irdarti, S.E., M.M. Retno Utami, A.Md.Kom.
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Penerapan Nilai-Nilai dasar PNS

Jumlah

No Kegiatan/Tahapan Kegiatan Ber|[A | K|H|L|A|K
1. | Membuat konsep pencatatan nomor naskah dinas keluar
a. Berkonsultasi dengan mentor mengenai konsep pencatatan nomor naskah dinas keluar yang | 1 1 1 1 1 1 1 7
baik
b. Melakukan analisa dan mencari referensi serta informasi dari terkait konsep pencatatan nomor | 1 1 1 1 - 1 1 6
naskah dinas keluar yang sistematis
c. Mengumpulkan buku agenda pencatatan 1 1 1 - 1 1 - 5
d. Membuat rekapan tentang data pencatatan dengan mengelompokkan naskah dinas keluar | 1 1 1 - 1 1 1 6
berdasarkan jenis dan tahunnya yang akan dilakukan digitalisasi
2. | Penyusunan format digitalisasi pencatatan nomor naskah dinas keluar dengan menggunakan Spreadsheet
a. Berkonsultasi dengan atasan terkait format pencatatan naskah dinas keluar 1 1 1 1 1 1 1 7
b. Membuat kerangka format pencatatan naskah dinas keluar berdasarkan jenis surat secara | 1 1 1 - - - - 3
manual terlebih dahulu
c. Berdiskusi dengan Senior yang ada di Subbagian Tata Usaha mengenai format pencatatan | 1 1 1 1 1 1 1 7
nomor surat.
d. Menyusun format di Spreadsheet sesuai dengan kerangka manual yang telah dibuat | 1 1 1 - 1 1 1 6
sebelumnya
e. Membuat petunjuk penggunaan dan penomoran naskah dinas keluar 1 1 1 1 1 1 1 7
3. | Input data pencatatan nomor naskah dinas keluar dari buku agenda ke dalam format di Spreadsheet
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a. Berkonsultasi dengan mentor terkait data yang diinput tersebut 1 1 1 1 1 1 1 7
b. Mengidentifikasi data buku agenda yang akan diinputkan 1 1 1 - 1 - - 4
c. Melakukan input data dari buku agenda ke dalam file digital di Spreadsheet 1 1 1 - 1 1 1 6
d. Memastikan kembali dengan teliti agar tidak ada kesalahan dalam penginputan data 1 1 1 - - 1 1 5
Membagikan dan memasukkan link Spreadsheet ke dalam database Tata Usaha agar dapat diakses seluruh pegawai yang ada di ruangan Tata Usaha
a. Berkonsultasi dengan Mentor terkait link file digital pada spreadsheet yang telah dibuat 1 1 1 1 1 1 1 7
b. Membagikan akses link Spreadsheet kepada pegawai Subbagian Tata Usaha serta| 1 1 1 1 1 1 1 7
memasukkan link tersebut kedalam database Tata Usaha
c. Berdiskusi dengan senior untuk melakukan pengecekan terkait link file digital tersebut 1 1 1 1 1 1 1 7
d. Melakukan pengecekan kembali terkait keseluruhan file digital yang ada Spreadsheet 7

JUMLAH TOTAL __:
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No Kegiatan/Tahapan Kegiatan B;eTe;\apFnKNi‘lail:lNi|IaiLda‘sa;\ PI|\ISK Jumlah
1. | Membuat konsep pencatatan nomor naskah dinas keluar
a. Berkonsultasi dengan mentor mengenai konsep pencatatan nomor naskah dinas keluar yang | 1 1 1 1 1 1 1 7
baik
b. Melakukan analisa dan mencari referensi serta informasi dari terkait konsep pencatatan nomor | 1 1 1 1 - 1 1 6
naskah dinas keluar yang sistematis
c. Mengumpulkan buku agenda pencatatan 1 1 1 - 1 1 - 5
d. Membuat rekapan tentang data pencatatan dengan mengelompokkan naskah dinas keluar | 1 1 1 - 1 1 1 6
berdasarkan jenis dan tahunnya yang akan dilakukan digitalisasi
2. | Penyusunan format digitalisasi pencatatan nomor naskah dinas keluar dengan menggunakan Spreadsheet
a. Berkonsultasi dengan atasan terkait format pencatatan naskah dinas keluar 1 1 1 1 1 1 1 7
b. Membuat kerangka format pencatatan naskah dinas keluar berdasarkan jenis surat secara | 1 1 1 - - - - 3
manual terlebih dahulu
c. Berdiskusi dengan Senior yang ada di Subbagian Tata Usaha mengenai format pencatatan | 1 1 1 1 1 1 1 7
nomor surat.
d. Menyusun format di Spreadsheet sesuai dengan kerangka manual yang telah dibuat | 1 1 1 - 1 1 1 6
sebelumnya
e. Membuat petunjuk penggunaan dan penomoran naskah dinas keluar 1 1 1 1 1 1 1 7




122

Input data pencatatan nomor naskah dinas keluar dari buku agenda ke dalam format di Spreadsheet

a. Berkonsultasi dengan mentor terkait data yang diinput tersebut 1 1 1 1 1 1 1 7
b. Mengidentifikasi data buku agenda yang akan diinputkan 1 1 1 - 1 - - 4
c. Melakukan input data dari buku agenda ke dalam file digital di Spreadsheet 1 1 1 - 1 1 1 6
d. Memastikan kembali dengan teliti agar tidak ada kesalahan dalam penginputan data 1 1 1 - - 1 1 5
Membagikan dan memasukkan link Spreadsheet ke dalam database Tata Usaha agar dapat diakses seluruh pegawai yang ada di ruangan Tata Usaha
a. Berkonsultasi dengan Mentor terkait link file digital pada spreadsheet yang telah dibuat 1 1 1 1 1 1 1 7
b. Membagikan akses link Spreadsheet kepada pegawai Subbagian Tata Usaha serta| 1 1 1 1 1 1 1 7
memasukkan link tersebut kedalam database Tata Usaha
c. Berdiskusi dengan senior untuk melakukan pengecekan terkait link file digital tersebut 1 1 1 1 1 1 1 7
d. Melakukan pengecekan kembali terkait keseluruhan file digital yang ada Spreadsheet 1 1 1 1 1 1 1 7
Melakukan monitoring dan evaluasi
a. Konsultasi dengan Mentor guna mengevaluasi file Spreadsheet pencatatan nomor surat 1 1 1 1 1 1 1 7
b. Melakukan monitoring terhadap file Spreadsheet apakah terdapat kendala ketika | 1 1 1 - 1 1 1 6
mengaksesnya
c. Membagikan form evaluasi terhadap penggunaan file digital pencatatan nomor naskah dinas | 1 1 1 1 1 1 1 7
keluar di Spreadsheet

JUMLAH TOTAL IENISORIONNPRNRNERN 124 |
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LAMPIRAN IV
Hasil Form Evaluasi




LAMPIRAN V

LAPORAN MINGGUAN

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke-:
Nama

NIP

Jabatan

Unit Kerja

Judul Aktualisasi

1 (Pertama)

: Retno Utami, A.Md.Kom
: 199708262022042002

: Pengelola Informasi Pertanahan

: Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara

124

: Digitalisasi Pencatatan Nomor Surat Pada Naskah Dinas Keluar

Dengan Menggunakan Aplikasi Spreadsheet Di Kantor Pertanahan

Kabupaten Jepara

Hari . .
/Tanggal Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan
1. Membuat konsep |a. Berkonsultasi dengan | Konsep Tahapan kegiatan
Raby / 19 pencatatan nomor mentor mengenai | pencatatan nomor | terlaksana dengan
abu
Oktober naskah dinas konsep pencatatan | naskah dinas | baik
2022 keluar nomor naskah dinas | keluar dan catatan
keluar yang baik mengenai data di
b. Melakukan analisa dan | buku agenda yang | Tahapan kegiatan
mencari referensi serta | telah terlaksana dengan
Rabu /19 informasi dari terkait | dikelompokkan baik
Oktober konse encatatan
2022 PP
nomor naskah dinas
keluar yang sistematis
c. Mengumpulkan buku Tahapan kegiatan
agenda pencatatan terlaksana  sesuai
Rabu /19 )
Oktober dengan jadwal dan
2022 buku agenda yang
dikumpulkan
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Membuat rekapan
tentang data pencatatan
dengan

mengelompokkan
naskah dinas keluar

berdasarkan jenis dan

berjumlah 4 buku

agenda
Tahapan kegiatan
ini terlaksana

dengan baik yang
mana setelah
dilakukan

rekapitulasi jumlah

Kamis /20 tahunnya yang akan naskah dinas pada 4
Olz%c;t;er dilakukan digitalisasi buku agenda yakni
14 naskah dinas
sehingga  output
pada kegiatan 1
telah tercapai sesuai
rancangan
aktualisasi
Senin /24 |2. Penyusunan format |a. Berkonsultasi dengan | - Kerangka Tahapan kegiatan
Olgécger digitalisasi atasan terkait format | format ini terlaksana
pencatatan nomor pencatatan naskah dinas | pencatatan dengan baik
naskah dinas keluar keluar - File Spreadsheet
Selasa / 25 dengan b. Membuat kerangka | yang sudah | Tahapan kegiatan
Olggzét;er menggunakan format pencatatan | terformat  dan | untuk membuat
Spreadsheet naskah dinas keluar | siap digunakan | kerangka  format

berdasarkan jenis surat
secara manual terlebih

dahulu

- Draft
penggunaan dan
penomoran
naskah  dinas

keluar

percatatan ini telah
terlaksana  sesuai
dengan jadwal dan
mengacu pada
rekapan yang telah
dibuat pada tahapan
kegiatan

sebelumnya serta
berdasarkan format

pada buku agenda
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Selasa / 25 c. Berdiskusi dengan Waktu pelaksanaan
Oktober . . . -
2022 Senior yang ada di tahapan kegiatan ini
Subbagian Tata Usaha sesuai dengan
mengenai format jadwal kegiatan
pencatatan nomor surat yang telah dibuat
sebelumnya
Rabu / 26 d. Menyusun format di Tahapan kegiatan
Oktober Spreadsheet sesuai sesuai dengan
2022 P g
dengan kerangka jadwal kegiatan
manual yang telah serta menghasilkan
dibuat sebelumnya 14 naskah dinas
keluar yang telah
disusun formatnya
pada file
Spreadsheet
Rabu / 26 e. Membuat petunjuk Waktu pelaksanaan
Oktober enggunaan dan kegiatan ini sesuai
2022 pengg g
penomoran naskah dengan jadwal
dinas keluar kegiatan dan
menghasilkan
sebuah sheet pada
Spreadsheet  yang
berisi tentang
petunjuk
penggunaan
Mentor Pese(rta

May Noverita Indarti, S.E., M.M.
NIP.196411121986122001

Retno Utami, A.Md.Kom

NIP. 199708262022042002




Laporan Minggu ke-: 2 (Kedua)

Nama
NIP
Jabatan

Unit Ke

Judul Aktualisasi

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

: Retno Utami, A.Md.Kom
: 199708262022042002

: Pengelola Informasi Pertanahan

rja

: Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara
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: Digitalisasi Pencatatan Nomor Surat Pada Naskah Dinas Keluar

Dengan Menggunakan Aplikasi Spreadsheet Di Kantor Pertanahan

Kabupaten Jepara

/Tl;lr?géal Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan
Input data Berkonsultasi dengan | File  Spreadsheet | Tahapan kegiatan
Senin. 31 pencatatan nomor mentor terkait data yang | sesuai dengan | terlaksana sesuai
Oktober | naskah dinas keluar diinput format dan sudah | dengan  jadwal
2022 dari beberapa buku terisi data | kegiatan  yang
agenda ke dalam pencatatan dari | telah dibuat
format di Mengidentifikasi data | buku agenda | Tahapan kegiatan
Selasa. 1 Spreadsheet buku agenda yang akan | sebelumnya terlaksana sesuai
November diinputkan dengan  jadwal
2022 kegiatan yang
telah dibuat
Melakukan input data Tahapan kegiatan
dari  buku agenda ke terlaksana sesuai
Selasa. 1 dalam file digital di dengan  jadwal
November Spreadsheet dan data yang
2022 diinputkan 4 data
naskah dinas
keluar
Jumat. 4 Memastikan  kembali Tahapan kegiatan
November dengan teliti agar tidak ini sesuai dengan
2022 jadwal  kegiatan




128

ada kesalahan dalam yang mana setelah
penginputan data dilakukan
rekapitulasi

jumlah naskah
dinas pada 4 buku
agenda yakni 14
naskah dinas

Mentor Peserta
Q
May Noverita Indarti, S.E., M.M. Retno Utami, A.Md.Kom

NIP.196411121986122001 NIP. 199708262022042002




LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke-: 3 (Ketiga)

Nama
NIP
Jabatan

Unit Ke

Judul Aktualisasi

: Retno Utami, A.Md.Kom
: 199708262022042002
: Pengelola Informasi Pertanahan

rja

: Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara
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: Digitalisasi Pencatatan Nomor Surat Pada Naskah Dinas Keluar

Dengan Menggunakan Aplikasi Spreadsheet Di Kantor Pertanahan

Kabupaten Jepara

/Tzlr?gg;al Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan
Membagikan dan a. Berkonsultasi dengan | Link file pencatatan | Tahapan kegiatan
Selasa, 8 memasukkan link mentor terkait link file | di Spreadsheet yang | terlaksana dengan
N0\2/8r2n2ber Spreadsheet ke digital pada spreadsheet | sudah terisi dengan | baik
dalam database Tata yang telah dibuat data dan siap untuk
Usaha agar dapat b. Membagikan akses link | dapat diakses | Tahapan kegiatan
diakses seluruh Spreadsheet kepada | pegawai Subbagian | terlaksana dengan
pegawai yang ada di pegawai Subbagian | Tata Usaha baik. Link file di
ruangan Tata Usaha Tata Usaha  serta bagikan  melalui
Rabu, 9 memasukkan link Whatsapp  grup
N0\2/(eJr2n2ber tersebut kedalam TU Intern dan
database Tata Usaha dimasukkan ke
dalam  database
TU pada folder
Tata Naskah.
c. Berdiskusi dengan Tahapan kegiatan
Kamis, 10 senior untuk melakukan terlaksana dengan
N0\2/(e)r2n2ber pengecekan terkait link baik
file digital tersebut
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Jumat,

November

2022

11

Melakukan pengecekan
kembali terkait
keseluruhan file digital

yang ada Spreadsheet

Tahapan kegiatan
ini terlaksana
dengan baik

Mentor

May Noverita Indarti, S.E., M.M.

NIP.196411121986122001

Peserta
e

Retno Utami, A.Md.Kom
NIP. 199708262022042002




LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke-: 4 (Keempat)
: Retno Utami, A.Md.Kom
: 199708262022042002

Nama
NIP
Jabatan

Unit Ke

Judul Aktualisasi

: Pengelola Informasi Pertanahan

rja

: Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara

131

: Digitalisasi Pencatatan Nomor Surat Pada Naskah Dinas Keluar

Dengan Menggunakan Aplikasi Spreadsheet Di Kantor Pertanahan

Kabupaten Jepara

Hari . .
/Tanggal Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan
Melakukan a. Konsultasi dengan |- Catatan hasil Tahapan kegiatan
_ monitoring dan mentor untuk evaluasi terlaksana dengan
Kamis, 10 ] ) ) ] ] )
November | €valuasi mengevaluasi file |- Form Evaluasi | baik sesuai
2022 Spreadsheet pencatatan dengan rancangan
nomor surat aktualisasi
b. Melakukan monitoring Tahapan kegiatan
Rabu, 16 pada file Spreadsheet terlaksana dengan
November .
2022 apakah terdapat kendala baik
ketika mengaksesnya
c. Membagikan form Tahapan kegiatan
evaluasi guna dilakukan terlaksana dengan
_ pengisian terkait baik, pembagian
Kamis, 17 . .
November penggunaan file digital angket surver
2022 pencatatan nomor kepuasan terhadap
naskah dinas keluar di Mentor,  Senior
Spreadsheet dan Rekan Kerja
Mentor
May Noverita Indarti, S.E., M.M. Retno Utami, A.Md.Kom

NIP

.196411121986122001

NIP. 199708262022042002




LAMPIRAN VI

PENGENDALIAN AKTUALISASI OLEH MENTOR

Knrtn Rimbingns Alkbusticesd Mientor

Name ! Retno Utemd, A Kamn
NIP ¢ 19970826 202204 2 002
Unit : Kembor Pertanahan Kabupaten Jepara
Kevja
Jabatart  : Pengelole Informas! Pertanahaty
lau : Kurang optimminya pencataten notnor naakah dinas kehuar dl
Kenitos Pertsmahan Kabupaten Jeparn
QGagassn : Digitallsasi Pencatatan Nomor Surat Pada Naakah Dires Esluar
Dengan Menggtmakan Aplikasi Spreacshwet Di Kenibtor Pertanehan
Kabupaten Jepara
Kegintun 1 ¢ Membuat konsep pencatatan nomor naakah dines keinar
Tenyvinnins Eaglatun Cataten Manter | Puwl
v Tahapan Kegiatan :
1) Baokonvoliwsi dengen  mentor  mengemal Tahayn m "1
knneep pencatatan nomor asakah  dines Ml'mw
kochuar yang bedk deg DO, o
% Melakukan analiea dan meoosr] referensd w alion)
serta informasl dari terkedt knneep pencatatan ;w a.-.,

pomor naskah dines keluar yang sistesnatis
8 Mengumpuikan buka apenda pencatatan
4 Membuoat relapan tentang data pencatatan
dengen mengelompokian naskah dinas kefuar
berdasarican jenis dan tshuntya yang ale

v Output keglaian techadep pemacah b
1) Konsep pencaistan nomor nsakah dioes
keluar dan catatan menganal data 4l buku
agenila yang teiah dilalompokioan
v Keteckedtan Subetansi Mata Pelatihan

J
3
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1} Saye ekan melakuken konsultasi detgan
mentor dengan sikap rameh dan celatan
sebagai benbuk penermpan niled Berorientasd
Pelayansw Saya altan berkonsuliasi dengan
Jujur dan cermat sebagri benbuk penerapan
nilal Alontabel. Saye aktan melaksatiokan
tugas deogan kualitas trbalk melahii
konsultasi yang merupakan sslah satu earana
unhik bertular pikiren dan bendishtsd tntuk
menyampaikan pendipat, menambah
pengetahuan puna membanty Peoulia unink
belgjar  merupakan  peoerapan odlal
Kempwien. Selanjuinya saya akan beraikap
sopan serta menjunjtmg tngel etlka yang
menjoge hbungan baik dengan atasan guna

menciptakan lingkongan kera yang Koadusdf

sehagai salah satu pererapean nilai Aarmonds.
Buya akan melakukan tmhapan kegiatan
sapizal dengan arshan/perintah dari Metitor
scbagal hasxil dari konwoltasl soerupekan
aken bertindalk  proakiif  dengan
menyaupaikan kic/pagasan serta bertanyn
dan meminta arshan kepada Mentot sast
berkonsuliani eebagei salah saty bentuk
penerspan nitai Adeptlf dan saya akan
menjalin  komunikasi yang efektif dengan
noelibaiican Mentor dalam kegiatan loonmaltasi
den terbukn mtnk menerima pendapat dan
saran merupakan bentuk peperapan milai
Holshorakbil,
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2) Boroclemtasl  Pelaysnas, saya  akan

melakukar analise den mencari referensl
merupakan saldh sata  bentuk  untuk
memenuhi  dar  memabeard kebucuhan
terhadap pencatatan nomor naskah dines
Aknoiabel, saya akan mencar] informasi
terkait konsep pencatatan nouser naskeh
dinan kelugr diakuksn dengan cenmat
Eompaten, gaya akon menceri referensi
schingga dapat meningkatian pengetahuan,
pemahaman dan kompetetia divl dari berbagnai
sumhber terkait konscp pencaiatant DoUNT
naakah dinan keloar. Hanmoals, saya akan
berinteralesi dengan tefoan kerja atan atansn
dengan sopan untuk mendapatkan informaai
mengenal peocatatan nomor yang alstematia,
Aduptil, ssya akan bertindak prosktif dengan
memanfantkan kecangeiban teknologi dalam
melakulcan analiss, pencaran referensi dan
imformasl yang dapat dilakulken secora ondine
menumjukkan  keingintabuan yang tinggl.
Eolsboratif, saya akan memberi kesempatan
kepada berbagei pihak umtuk berioontritasi
dengan menerima pendapat atan saran terkait
konscp pencatatan nomor neekah dines

bulon agenda akan saya lakukan dengan jujur,
bertangguing jewab dan cenpst Kompetans,
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apeaifik yaknd dengan membuat catetan scris
mengelompoidcan nagkah dinaa keluar. Loysl,
saya akan membuat catatan tRotang data
perxatatan dan mengelompokizan dilakakan
dengan tetap menjagn kebenarsn dari data
tarsenat Adaptif, dalam Froecs
mengelompokian naskah dines beloar
berdasarikan jenis dan tehunnya saya akan
bertindak proaktif ysng oantinga akan
mempermudah delam oelakukan digitalisasi
dan Eelabexate, saya akan memberi
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kesempaian kepacda berbagal pihak untulr
berkontribas
¥ Kontribusi Terhadup Visi-Misi Organisas) :
Metakulan permapan kegiatan dengan membuat
konsep pencatatan nomor naskah dinaz keluar
pada Kantor Pertanshan Eabupaten Jepara
merupaken tehap awsl uniuk mengidentifiload,
membuat gambarmn dan bagaimana pengelolaan
mengensi  peicatatan oo Surat | Yang
pisternatis eeshinggs dapat mempermudeh pada
tahapan kegiatern  selanjutnya merupakan
perwujudan dari misi untuk menyelenggarakan
pelayanan pertanahan dan penata rengan yang
berstandar dutie guna mencapai pelayanan
publik dan tain hkelola pemerintaban  yang
berkualitas.
v Penguatan Nilai Organiaasi :

- Melayund, Dalarm pelalsanasn leglatan
tereebut dilskukan dengan cermat dan beliti saat
pencarian informesi seris beralkap sopan dan
ramah melatrikan konsultasl dengan atasan.
- Profeslomallsmme dengan melakmanakan
kegiatan terscbut secara cerdas den homtms,
membuka peluang dard berbagai pihek untuk
bekerjazsama  salah saturya wvaknl  doterakoei
dengan rhan kerja alaupun  atasan  guns
mendapatian nikai tambah.
- ‘Terpsroaya, melabsanalon kegiatan tersebut
demgan patuh den taat pada peratiimn dan tidak
menyalahi tugas atau  tanggungjawab  yang
diberilcan.
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digitll & Speeadshest mempeban wojud seoggeckbes
pousnwvnn samber daya.

4) Warericutwé Palaysnsa, 2aya skaa oversanillan iosmbnli
tovkait dsa yaog diispatien sadsh scsmsl & il ade
valsbhan Tsska akaa dilsknkan pevhelims. Alcssteivel,
sxy» skaa malekasusban e deagis oo dan Ml
Kewpoten, xaya sbwn malskokes cvaloms! deagis
ownmtices Gdsk S kesslshes dnta yug dHapwien
mbiagga dapel mokiowbe s deages konlites
Wi, Adagilfl, xaya akna prowkiif wokik oecwmstilon
tidak wdetys Eocalidenn hlem dapel detn  pua
mangentisipesl  pramesalalon Yy tejell & e
mendstasg,. Kalsbevatl, sye ke srcarivia besompetan
poda bertwgal nihak sudah badkomtriteml dellem witiakukon
pougeceioan date.

v Korwribeal Terhadup Visi-dlsi Organiiesi ¢

Pelaksansan kegistm Inpot data pescatelen noosos naskcah

dirme oulowr dari bukw agends ke dellam Tt Sprendchas &

Kaowr Perumshem Ksbupstws Jepaca skwn mempeonudah

pede st akae dilsiakas pencarian Jowves lebik weltif dan

oficim, ha) weesbt mearupaken perwninchs  dwri
frpelmppariya tais kelols pecsctiaban yang bafomlites
dan burdey sring swvesl desgan teich uatek menyelcogganakon

Polwyatsn Preinaben dan Terhadap Rumg yag Borstandx

Duomin.

v Pengustan Nisi Orgaaisasi ©

- Mslayand, opot deta diekeine deagis jeles, cormat dan

mlit] gt sk tarjunlll Tonslahae delem opot daa serts tepwt

pde waknaya,

»  Profmisnst, deagis sdutys date yang wish woapw sk

skna menptrsésh vank melsiakan kegisas selscjuiys

sbiagga depsl marberilom nllxi tacbeh

- Torpoverys, dda ymg dispuiies morvpeksn dna

Febormtinys yang schetunnys ieloh tarcaint puis bulw agenda




138

Earta Bimbingas Altaalnasl Meotor

Nama : Retoo Ubami, A Md.Kom

MNIF r 19970826 202204 2 002

Uit Keerja :  Kankor Pertanshan Kabuopsten Fepara

Jabatzm 1 Pengeloh nformas Fertarahan

if : Evrag optimalmm pencotatan aconor nasksh dines keluar & Kantor Pectanshan
Kabupaten Japara

Gagasan : Digimlisnsi Pencatuten Momior Sunkt Pada Naskah Dines Ko — Detigan

Menggunaken Aplikeet Spreadsheet D Kankor Pertonahan Kabopaten Jepara

Kegintan 3 + Inguzt ciatn pencataten nomor nasksh dites keloar ders buko agends ke dakon
firmiad di Spreadahest
Feayelssina Kogintwe T Catntnn Mentor | Faral

v Tabapan Kegistan : QUK chartet v
) Berkmmltnsi dengan meotor teckait dats yag diinps | calesay 0.t Pl
tersepa \caln Sunth P

2) Mengideifikast data, buks agenda yang skon, ditnpurien ";;:?—5 Stk
3) Melakksn input date deri bukn agenda ke datan file digital m1k'13“fr
di Sprendahiest i I

4) Memastikan kembali dengin teliti agar tidak ada keselaban | O Fnd.!:‘“;h;

datean pesginpatan data & karkare .
v Omput kegiatan terhadep pemecah s : Pracia e
1y File Spoendsheet seounl dengen formust derisndsh et | PP 50
data, peicrtarteen dari bukou speinde sehe] unays m .Mh_
¢ Ketackaitsn Substocsi Mxta Pelaiihan : loo ’hﬂ};

1} Saya akan melaloban bonsiias] taboadt data yaog diinpat
bentok peoerapan nilsi Berorientssl Pelaysman. Seya
akan beckonsultasi dengsn jujur Eam cenmat sebegai bentok o, 5,‘,1- w
penerepan nilal Akmntabel, Saya akan melakranaicen figas e
At lralitas terbedk mckalos kemmaltasi yang sempakan 3
saleh zaty sprema yoink besinkar pikion dan berdiskual
unhuk menyvanpaikan pendapat. tcnambah pengetaboam
i menbanie Popalis oolok  bedajer  merepakan
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ponceapon vild Kempetam, Sclanjuinys wuys skan
bersikxp sopan swrts wenjijuag tinggl etka yang mana
morupekan salah satn wiyud uotok meajaga bobungan baik
dengen atasam grna mnciptekaa Engioiagan kedie yang
komdusif schagai saleh satn passsspan nilai Harmeuls.
Seya aknn mnclalosken tshapas kegistn sesuai dengsn
sahwyporintsh dari Mentor acbagat hasil deri kovswitasi
merwpalcan baatuk peoerspen nilsl Leywh Kernmdio sxya
akon  batindak prosktif dengen memysmpetion
ide'gagneen Sertn bertmiys dun meminta acshan kepada
Meuicr 2am bockonsukasl achegai salah v bemik
pmorpat sl Adepl dm mys sk megsdin
Tommnikast ying efeitif dengan malibatinn Mestor del
koglasen koaseltesi dun terbuka untuk mensrisns pesdepat
dan sacen merupakas bewtok penecapsa nilai Kelaberatif.

2) Bororientssl Palayamss, zys ahan  mclakelan
identifikasi kebubuhan dengan ockostss. Akuntabel, sxya
skan mslakssaaknn tshapes keginten dengan cennat, jujer
dm  becesggungisvab.  Kewrpetm, w2 sk
mengidetifikasi buku agenda secars mamdinl. Loyal, sxya
skan melsknkon identifticani sesuai dengan arshan/pesintsh
dari Meutor scbolutmys.,

3) Bereviemtesi Pelwysnan, npwt data sken mtya kakukan
denga ockstsn. Alisbel, zuyn shen meisksosion
tahapwa kegistan tapwt data dori Buku sgenda ko datam file
digitsl dl Sproadshest dmgan connat, efiti dwa
beastanggung jawab schingge tidak ada data yang tedewst.
Kompotoa, mya skan mengannaicon Spreaidchest achogai
saxma  digitalisesi untuk melskeessken togas yag
bakealitas. Leynl, pelsiccmesn apwt duia ded  uku
sgenda ke Spreadshset akan sxya iakwban sesuni dengat
achoa/petinteh dari Mesior Adepti, inovasi delem
pengawsan Speeadsbest dun suyn akan melakukan migmei
duia dori manoel ke digitel, Kelwharatif, mvya skan
macisknions mpwt duia deri  bokw sgeade ke daloos file
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digitnl di Speeadsheet mergpakan wujnd menggerakkan
pemerdinstan sunber days.

4) Berorieaissi Pelayanan, 2aya akan memastiken kembali
terkait dats vang dEimpwilcn sudsh semwal dan jika wia
besalahan maks akan dilakukan perbaikem. Alkosdabel,
saya akan malakeanakean mgas dengan cermat dan talid.
Kemptten, sava akan melakukan evalnosi dengan
mesmtikan tidak mds keslchan data yang diinputioon
ashingza dapat melaksmukas tuges dengan inalites
terbaik. Adwpiif, saya akan proakiif wnik memastiEsn
tidek sdemys lkesalshan dabwn impot deta  guna
memgantisipeai permasalaban yang teradt Al mase
menidoineg, Kelshorailf, saya san meambuka kesenapatan
pada besbagal pihak wniok bevkowtribwsl dalam melakuken
pengecchen data,

v Kootribus Tenhadag Vial-Misi Ovgandsesi ;

Pelakwanaen kegiston inpat data pencateten omoe maskosh

dinks kosingr dart bukou agenda ke dnlem format Spreadsheet d

Kantor Pertanshan Kabupaten Jepesa skan mempermudah

pada sast akan dilskoksn pencarion kavena kebih efekiil dan

efisien, hal termebat  mevopakan  perwujuden dard
tersclenggaraayn tets kelola pemerimiaban yang betkualias
¢ hendays saing scsual dengan misi untok menyehenggarakan

Pelaysnen Partanshen dan Penatean Rusig vang Berstandar

Dumia

v Penguastan Nilal Orgnnises :

- Mdnyuni, Tnput data dilakokan dengan jelas, cormat dan

pada wakturrya.

- Prefeelenal, dengan adanye data.yang tetah terinpot maks

skan mempermodal wevk melskolon kegiatan selanjuinys

» Terperenyn, dein ysog diinputian memopeken dein

scbenarmya yang sehelaninya teinh terontnt pada bokn agerida




Kaviw BGhubingan Altualisasl Mentor

: Retso Utami, AMd.Kom

+  19970R26 202204 2 002
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Kabupaten Jepara

M
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: Kmtang opthnalinys peacatitnn tinmor aaskeh dinas kehwar 3l Kantor Pertanahen

: Digitalixasi Poocatsten Nomeor Suest Pada Naskeh Dinss Kelvar Dengan

Meagguoakan Aplikes) Spreadshest Di Kanior Pertunalinn Kebtipeten Jepaca

Keglom 4

agar depet disknes scharch pogawal yang ade & ruaagan Tae Umba

: Meobagican dan memasukia link Spreadshest ke dalam datsbase Tata Usaha

Peayelesnian Keglatxn

Catatsn Moty

Paraf
Montor

v Tsahapes Kegistas :
v Konsoitesi deaysn Memor teckait filo digital pada spreadehoet
yang teish dibost
v Molskuimn monitoring techadsp fllo Sprexcehest wpuirsh
tercdapet keadaia ketika mengakecsys
v Mombegikn ungket survey kepuasesn icrhadap peagguassm
itle digital peocatatan ninsor aeskah Suest keluar 3
Spreadehent
v Ouiput kegistsa chadep pemecah isa :
Link filo penestakn &i Spreadehest ysug sudeh terisi dengan
data dan sisp itk depet diskmes pegrwel Sobbagian Tat
[anha
v Kotrkaitun Scbeisnel Mata Pelatihon ©
1) Sayaakan melskaken konreltast teeait filo digital tersebut
dengan mentor deagam siksp cemwh dan ockatan schagi
dentk peaerapan wilal Bererientesi Peluysnas. Says akan
berkonsuitasl dangan jujor dan cennst schegei denack
peasrapes milad Almadabel. Saya akan melaksmakan tughs
dengan kualites terbaik melatwi konekas yaog meropekan

Vot oo

RGNV (A
Ceabrsiern QO.M
Oviadh Al
KL dr Onso

1




142

salsh satu sarsma widok bortukae pliesn dan berdisiosci
mink menysmpaian pendapet, mesambah pengetalran
o membentu Pemlis unik  beolsjar  merwpekas
peaecapen nils Konapoten, Selanfutuya aaya skan barsikap
s0pen serta menjunjung tinggl edia yang manea merupakan
salsh setu wijod unmk mergaga hubwngan belk deapmn
slasan gnua menciptakan linglamgan ke yaug kondusif
schagei asish sxtu penerspan milsi Fisrweonle. Seve akan
melnkuion tahapan kegistan scsual dengan arahas /perintsh
dari Memor schagi hasil deri konsultasi meropalom beatok
peesapann il Leyel. Ramudisn saya akan bertimdek
roaktif dengan menysmpaikan ide/gagesan seria bestatya
dan momiwta wehen kepada Mentor sast berkonsultes!
schagni saish sutu bentk peaerapan nilsi AGNpII da saya
akan menjalin komaikasl yang efektif deagan melibationn
Mentor dabun kegistse komsultes! den terbuks ok
memeriens pendapat dan saren meswpalan beuntok penceapn
nilsl Kelsbarattf,

7) Bererintad Pelayssan skwes fink akan saya bagilom

dengan ockatan das solutif dalem membagikan akees tink
Spreadsheet Akwstabel, saya akan dengee connst
manbagiknn skaes link dan bectanggungiawab st
memankkn link ke dalam datsbese. Kempes,
mombegikan peagolalrmn yaeg dwwindian deagan
pemsbagian tink sloes file digital Speeadshoet agar depet
digeesican oleh pegrwal ysag beckepemtingan serin
momberilan keeompatan teink megyanpaikan pendepat.
Hnewsomds, pesnbugion Hink filo digital akan saya Jakoukss
secars Toevzis tampa. metobeds-bedakan. Leyel, 2aya aksn
membagiken akees link filo digital kepnda pegawai ysog
berkepentingan dan meayimpan informasi Hink ke dalem
duisbase Tota [Jsahs schagni tampad pesyimponan yusg
aman kavena datshane: hawya dapat disknes oleh pogawei di
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)

Tate Usahn. Adapdil, sty gken membagiksa Hnk skses
melahui aplikesi berbagi pesm whatsapy stan cisabase
Vg masing-masing computer pegawni toxkonekxi melalil
kabel LAN. Kelsboratlf, saya skan membagikan link
Spreadsheet torsebat schingga mombuks kesempatin bagi
pare pegawei unink berkontribori dalam mesggmiakan
akaes file digital,

Berecieninsi Pelayssan, saya shan melakukan diskoosi
dengan senior demgen sikap eemwh dan ocketan serin
borusshs otk wmemehami dan memeouhi  kebutuben
dengan meoctava dan mendndaklanjuti setinp kritlk don
aaran deri senior guna dilalogkan perbadken.

Akumtabel, aaya skan berdiskusi dengon jujor dan cemat
serta bermngamng jewab oins basil kegja.

Kompeten, diskusi meropakan sslsh sstu samna umik
bertukar pildran dan hepdiskusi unink memyampadiom
pondapet, membegiken peagetabusn grus  mesbantn
Peculis mink belajar dan depet melakaanakom tughs deagan
knalites terbedk.

Harmsnds, saya skan berdiskosi dengsn sopan seria
menjunjung tingg <fika yang mana merapakan salsh sat
vujud unink megjags hobungas baik dengan stesan gous
mencipialan linglamigm kevja yang kendusf

Laysl, mya skan berdislawi uniok melakukan pengeockan
yang dilakssoskan semal dengen wralum dempsm tdsk
menyalahi perataran.

Adapaif, Cepat memyesunilon diel dan axya akan beriindek
dan meninéz pendapat kepads senior saat berdiskoms,
Kelahorgiif, Terjalinrya komunikesi vang «fekiif dengan
melilaikan Senior dalem kegisess diskusi dan terboke
ik menerima pendaped dan saran.




) Bereriates] Palayanas, saya akan melnkakan perbaiken

tiads hemii dengun melaoaon pengecekan.

Alomtylied, says sl reelakssnaken peageceksn dengan
bentanggung jawab, cermat, dom bevintegtites Huggl.
Kompetes, 3ayn skan melskssnsken pengeceknn dengan
koalitss Wbl sgar aserininvatair adonya kesaldhan pada
Teelnruban file digital terssbol.

Harmealy, pongocekan dapat dilakokin dengan mendts
Drinam g manyweroich hasll skhic yang sesual.
Loy#), pengeockan yang akan 84y# Lakuken sesusi deogan
arshan dari Memor.

M-ﬂ; pengecelon yang shen sy labmkam s

dalam dotabar Tida Usaha siske semous pegawa & Subbagisn
Tata Uhsabe dan petuges g bethepentiagen & Kantor
Pertavgban  Eshupaten Jeparn memiliki hak ootk dipeat
mangakrex dan menggunalan bnk file terariul menpsan
perwyjodm den mini pensiswn meang dan pengsinisan
perianalan yang berstaivdir dels demgan pelaysnan poblik
yaing bafk devinl tercapainys kesejshtersan maryrakat dan tom
kelola penserimaban yang beckwalitns,
¥ Peoguatan Nilai Ocgraiaos ;

Melwyasl, deaga membeglkan hak filo teracbar
mernpakan benmk peduli terhadep Imgicongan pelayanan
yang tepat wekiu schingga link file brrsctun dapat &6 nkscs
oleh pegawai yrng berkepentingn,

monboat pan pegewai depat mengakars dalan wakiu
yoog bemmnaim sthinggs lebih efait? dan efislen yang
pastirya aken membeciknn nilsi tambeh.

Terpereays, bekerja denpan intergritas, dapat dipercaya

144



145

Kartw Bimthingen Alovaleasd Mentor
:  Retoo Utani, A Md Kom
;19970826 202204 2 002
UnitEea :  Kantor Perinnahum Kabupeten Jepara
Jebatan : Pengelola Informasi Pertamshian
I :  Kurang optimalnya pencatan nomor nnskah dinas ketuar . Eantor Periznahan
Gagasan

d

Kabupsten Jepam
: Digitalisasl Pencssina Nomor Sprmt Pads Naskah Dinas Kelwar  Dengm

Mengpmakan Aplikasi Speeadsheet DI Kamtor Partrmaban Kabupsien Jepara

Eeglatan 5 : Melaknkan monitoring dan evahwes

Feaycleswing Kegiatan Crtntan Mentor Paraf
v Tabapan Kegintun | 1
1) Koumlid deogan Mewtor guna meogovelves e[ suziofrs <o) 4
Sprendshest pencatatan nomor St ";mm_:au
2) Melakuken oaltorlng techadap file Spreadsheet apaksh %fﬂ "“‘:‘:“‘“
terdapet kevutals ketiles mengakacenyn E \ "~
3 Membegikan angket survey kepuassan  tethadap Sodal -
pemppunean file digitel pencatatan nomor peskah dimss | L - Aan
kelvar di Spreuadshest i
v" Ouipe kegiatan terhadap pemeacah ism @ ;jl orakan -
- Catatan haedl evaluenl Ao
v Keterkwitan Subctensi Mate Pediiben : Yiorigaly, THD?Y

1) Save nkan mebikukan konsulesi nmink mengevaluesi file ‘{.’ﬁ_&,ﬁf"
spreadsheet terscbut deagan memtor dengan sikap ramah dan | oy P50
ocknimm sebagal bemmk peperapm nfldl Berurieotsad | Yol & B
Pelayanan. Says aken berkonsultas detgan jujer dan cermat (.."‘lﬁ)\‘!’ﬂ]‘-'ﬁ“ _
melsksansken toghs dengan kualims wrveik melatui| Qoe \EED‘-’-E’#
konsuMasl yang mervpaken salsh i savana tntuk bertkar | Sk Y-
pikiran dan berdiskusi uauk meayampaiken poadapet,
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2)

)

menmmbah pengetainen guoa mebantu Penubis mmmuk
belsjar merupaken penerapon nilsi Kempesss. Sclanjuimyn
. mevvpaken salah satn wujod otk menjaga babrongan
ik desrran atasan goos menciptakas Hnglnmgan karja yang
komdusif sebagai ®inh sein penerapan nilsi Harmosis. Baya
aken oclakoken tehapan  kegistan semi  dengan
mesopakan bentok penengan nilsi Leysl Kemodion caya
aken bentindak proakrifl dengan menysunpwikan ide/gegnson
serta hevtwaya dan memints arahen kepadn Memine sast
berkonsultasl cebagai sulah sstu beomk peneraprm nifal
Aduptif dan says akan mepjelis kownmnilonsi yang efektlf
dengan mefibatioa Mentor delsm kegistan konsgliesi dn
terboke ntuk mencrime pendepat dan saran merupekan
hemuk paterapan ndlal Kolaberwiil

Berorieninsi Pehuysian, caya aken melakuican monitoring
dengan cekmlm.

Akndabel, moniioring yang nkan sy laleulean dengan jrjur,
cermet, disiplin dan bertanggumginwa

Kowpeten, monitoting 2ken osyn lakukan dengan
bermmg gub-sunguh ok mendapmion kualitan terbaik
Loyal, ssyn aken melludon monftoring seeusi deogsn
aralins dari Mentor.

Aduptit, sayn aken melakukan monisoring secara peoaktif
guns mengentisipasi penmesalshen yang eejadi dl masa
mendateng.

Kolaharstif, sayn aken melshuken monkorng beomma
dergranaskah kerja wvk nwenghasilkan nilsi tambah.
Becoviewiarl Pelayanan, caya aken membagikan angket
Yepada Mentor, rekan kerjn serin sendor dengan ramah dan
cckutan




147

Aluntabel, saye sk membegikan angket dengan cermat,
jujvr den bertmggangjewab
Kompeiem, pentbagisn saghet yang sken seyn Iakuokss
dimaksodken umtok mendapatican koatitas togas wrbaik
Harmewls, pembagian angket akem awyn lakukan socars
merata taops membeda-hedaiam
Layal, pembagion anghet sken sayn lnkukan sesusi detan
arsion dari Mentor selaky atasen langsang
Adwptil, saya nkan nenbust saghct mosggmsakin google
forss don dibagikan meialed apilikae Fhatsopp
Kelshorutif, saya nkan memberikan kesempatan kepada
berbagai pihak wrtuk berkamtritrue delan pengisian angket
sy kepuasan
v Komtribaai Terbodap VWisi-Misi Organksasi :
Deognn adénys tshapan kegisten moniiorng dan cvalwasi
mesvpakan wajud da nifal pengelolam pertanshan yang
tercapainys  kescjulizraen masysrakst den ista  Lelols
pemerintahan yang berkualitas,
v Penguatan Nilai Organisasi ;
prosadur, cermat den telin.
- Prefodional, monitoring dan evalual dilekukan doagan
tumtas guns memberikan nils tambah,
tetap paih dan tast techadap peranwsn, betintegrites dan
dapet diperoaya.




LAMPIRAN VII

PENGENDALIAN AKTUALISASI OLEH COACH

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach

Nama :  Retno Utami, A.Md.Kom

NIP 19970826 202204 2 002

Unit Kerja . Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara
Jabatan . Pengelola Informasi Pertanahan

Isu

Kurang optimalnya pencatatan nomor naskah dinas keluar di

Kabupaten Jepara
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Kantor Pertanahan

Gagasan Digitalisasi Pencatatan Nomor Surat Pada Naskah Dinas Keluar  Dengan
Menggunakan Aplikasi Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara
Kegiatan 1 Membuat konsep pencatatan nomor naskah dinas keluar
Waktu dan
Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Media
Coaching

v Tahapan Kegiatan :

1)

2)

3)
4)

Berkonsultasi dengan mentor mengenai  konsep
pencatatan nomor naskah dinas keluar yang baik
Melakukan analisa dan mencari referensi serta informasi
dari terkait konsep pencatatan nomor naskah dinas keluar
yang sistematis

Mengumpulkan buku agenda pencatatan

Membuat rekapan tentang data pencatatan dengan
mengelompokkan naskah dinas keluar berdasarkan jenis

dan tahunnya yang akan dilakukan digitalisasi

v’ Output kegiatan terhadap pemecah isu :

1)

Konsep pencatatan nomor naskah dinas keluar dan
catatan mengenai data di buku agenda yang telah

dikelompokkan

v" Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan :

1) Saya akan melakukan konsultasi dengan mentor dengan

sikap ramah dan cekatan sebagai bentuk penerapan nilai

Berorientasi Pelayanan. Saya akan berkonsultasi
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2)

dengan jujur dan cermat sebagai bentuk penerapan nilai
Akuntabel. Saya akan melaksanakan tugas dengan
kualitas terbaik melalui konsultasi yang merupakan salah
satu sarana untuk bertukar pikiran dan berdiskusi untuk
menyampaikan pendapat, menambah pengetahuan guna
membantu Penulis untuk belajar merupakan penerapan
nilai Kompeten. Selanjutnya saya akan bersikap sopan
serta menjunjung tinggi etika yang mana merupakan
salah satu wujud untuk menjaga hubungan baik dengan
atasan guna menciptakan lingkungan kerja yang kondusif
sebagai salah satu penerapan nilai Harmonis. Saya akan
melakukan  tahapan  kegiatan  sesuai  dengan
arahan/perintah dari Mentor sebagai hasil dari konsultasi
merupakan bentuk penerapan nilai Loyal. Kemudian
saya akan bertindak proaktif dengan menyampaikan
ide/gagasan serta bertanya dan meminta arahan kepada
Mentor saat berkonsultasi sebagai salah satu bentuk
penerapan nilai Adaptif dan saya akan menjalin
komunikasi yang efektif dengan melibatkan Mentor
dalam kegiatan konsultasi dan terbuka untuk menerima
pendapat dan saran merupakan bentuk penerapan nilai
Kolaboratif.

Berorientasi Pelayanan, saya akan melakukan analisa
dan mencari referensi merupakan salah satu bentuk untuk
memenuhi dan memahami kebutuhan terhadap
pencatatan nomor naskah dinas keluar guna mendapatkan
informasi. Akuntabel, saya akan mencari informasi
terkait konsep pencatatan nomor naskah dinas keluar
dilakukan dengan cermat. Kompeten, saya akan mencari
referensi sehingga dapat meningkatkan pengetahuan,
pemahaman dan kompetensi diri dari berbagai sumber
terkait konsep pencatatan nomor naskah dinas keluar.

Harmonis, saya akan berinteraksi dengan rekan kerja
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3)

4)

atau atasan dengan sopan untuk mendapatkan informasi
mengenai pencatatan nomor yang sistematis. Adaptif,
saya akan bertindak proaktif dengan memanfaatkan
kecanggihan teknologi  dalam melakukan analisa,
pencarian referensi dan informasi yang dapat dilakukan
secara online menunjukkan keingintahuan yang tinggi.
Kolaboratif, saya akan memberi kesempatan kepada
berbagai pihak untuk berkontribusi dengan menerima
pendapat atau saran terkait konsep pencatatan nomor
naskah dinas keluar yang sistematis.

Berorientasi Pelayanan, saya akan mengumpulkan
buku agenda dengan cekatan. Akuntabel, Dalam proses
mengumpulkan buku agenda akan saya lakukan dengan
jujur, bertanggung jawab dan cermat. Kompeten, saya
akan melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik yakni
dengan mengumpulkan buku agenda dilakukan dengan
bersungguh-sungguh. Loyal, saya akan menyimpan dan
menjaga buku agenda yang telah dikumpulkan dan tidak
memberikan informasi kepada pihak yang tidak
berkepentingan. Adaptif, saya akan mengumpulkan
buku agenda pencatatan menunjukkan keingintahuan
tinggi merupakan salah satu bentuk dari bertindak
proaktif ~ sehingga akan mempermudah dalam
pelaksanaan kegiatan selanjutnya.

Berorientasi pelayanan, saya akan membuat catatan
dengan cekatan dan dapat mengidentifikasi kebutuhan.
Akuntabel, saya akan melaksanakan tahapan kegiatan
dengan cermat, disiplin dan bertanggung jawab dalam
mengelompokkan naskah dinas Kompeten, saya akan
menyusun rencana kerja dengan spesifik yakni dengan
membuat catatan serta mengelompokkan naskah dinas
keluar. Loyal, saya akan membuat catatan tentang data

pencatatan dan mengelompokkan dilakukan dengan tetap
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menjaga kebenaran dari data tersebut. Adaptif, dalam
proses mengelompokkan naskah dinas keluar
berdasarkan jenis dan tahunnya saya akan bertindak
proaktif yang nantinya akan mempermudah dalam
melakukan digitalisasi dan Kolaboratf, saya akan
memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk
berkontribusi
v Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi :
Melakukan persiapan kegiatan dengan membuat konsep
pencatatan nomor naskah dinas keluar pada Kantor
Pertanahan Kabupaten Jepara merupakan tahap awal untuk
mengidentifikasi, membuat gambaran dan bagaimana
pengelolaan mengenai pencatatan nomor surat Yyang
sistematis sehingga dapat mempermudah pada tahapan
kegiatan selanjutnya merupakan perwujudan dari misi untuk
menyelenggarakan pelayanan pertanahan dan penata ruangan
yang berstandar dunia guna mencapai pelayanan publik dan
tata kelola pemerintahan yang berkualitas.
v" Penguatan Nilai Organisasi :
- Melayani, Dalam pelaksanaan kegiatan tersebut
dilakukan dengan cermat dan teliti saat pencarian informasi
serta bersikap sopan dan ramah melakukan konsultasi dengan
atasan.
- Profesionalisme dengan melaksanakan kegiatan tersebut
secara cerdas dan tuntas, membuka peluang dari berbagai
pihak untuk bekerjasama salah satunya yakni interaksi
dengan rekan kerja ataupun atasan guna mendapatkan nilai
tambah.
- Terpercaya, melaksanakan kegiatan tersebut dengan
patuh dan taat pada peraturan dan tidak menyalahi tugas atau

tanggungjawab yang diberikan.




Kegiatan 2

dengan menggunakan Spreadsheet
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Penyusunan format digitalisasi pencatatan nomor naskah dinas keluar

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

v Tahapan Kegiatan :

1)

2)

3)

4)

5)

Berkonsultasi dengan atasan terkait format pencatatan
naskah dinas keluar

Membuat kerangka format pencatatan naskah dinas
keluar berdasarkan jenis surat secara manual terlebih
dahulu

Berdiskusi dengan Senior yang ada di Subbagian Tata
Usaha mengenai format pencatatan nomor surat
Menyusun format di Spreadsheet sesuai dengan
kerangka manual yang telah dibuat sebelumnya
Membuat petunjuk penggunaan dan penomoran naskah

dinas keluar

v Output kegiatan terhadap pemecah isu :

1)
2)

3)

Kerangka format pencatatan
File Spreadsheet yang sudah terformat dan siap
digunakan

Draft penggunaan dan penomoran naskah dinas keluar

v" Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan :

1)

Saya akan melakukan konsultasi penyusunan format
digitalisasi dengan mentor dengan sikap ramah dan
cekatan sebagai bentuk penerapan nilai Berorientasi
Pelayanan. Saya akan berkonsultasi dengan jujur dan
cermat sebagai bentuk penerapan nilai Akuntabel. Saya
akan melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik melalui
konsultasi yang merupakan salah satu sarana untuk
bertukar pikiran dan berdiskusi untuk menyampaikan
pendapat, menambah pengetahuan guna membantu
Penulis untuk belajar merupakan penerapan nilai
Kompeten. Selanjutnya saya akan bersikap sopan serta

menjunjung tinggi etika yang mana merupakan salah satu
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2)

3)

wujud untuk menjaga hubungan baik dengan atasan guna
menciptakan lingkungan kerja yang kondusif sebagai
salah satu penerapan nilai Harmonis. Saya akan
melakukan  tahapan  kegiatan  sesuai  dengan
arahan/perintah dari Mentor sebagai hasil dari konsultasi
merupakan bentuk penerapan nilai Loyal. Kemudian
saya akan bertindak proaktif dengan menyampaikan
ide/gagasan serta bertanya dan meminta arahan kepada
Mentor saat berkonsultasi sebagai salah satu bentuk
penerapan nilai Adaptif dan saya akan menjalin
komunikasi yang efektif dengan melibatkan Mentor
dalam kegiatan konsultasi dan terbuka untuk menerima
pendapat dan saran merupakan bentuk penerapan nilai
Kolaboratif.

Berorientasi Pelayanan, saya akan melakukan
identifikasi kebutuhan dan melaksanakan tugas dengan
cekatan. Akuntabel, saya akan melaksanakan tugas
dengan cermat dan bertanggungjawab atas hasil
pembuatan kerangka format pencatatan. Kompeten, saya
akan menyusun dan  membuat kerangka format
pencatatan naskah dinas keluar secara detail guna
menyelesaikan masalah dengan tuntas.

Berorientasi Pelayanan, saya akan melakukan diskusi
dengan Senior dengan sikap ramah dan cekatan serta
berusaha untuk memahami dan memenuhi kebutuhan
dengan menerima dan menindaklanjuti masukan dari
Senior guna dilakukan perbaikan. Akuntabel, saya akan
berdiskusi dengan jujur dan cermat serta bertanggung
jawab. Kompeten, saya akan bertukar pikiran dan
berdiskusi untuk menyampaikan pendapat, membagikan
pengetahuan guna membantu saya untuk belajar dan
dapat melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik.

Harmonis, saya akan melakukan diskusi dengan sopan
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4)

5)

serta menjunjung tinggi etika yang mana merupakan
salah satu wujud untuk menjaga hubungan baik dengan
atasan guna menciptakan lingkungan kerja yang
kondusif. Loyal, saya akan melakukan pengecekan
dilaksanakan sesuai dengan arahan dengan tidak
menyalahi peraturan. Adaptif, saya akan cepat
menyesuaikan diri dan bertindak proaktif terkait hasil
pengecekan dan evaluasi serta bertanya dan meminta
pendapat kepada senior saat berdiskusi. Kolaboratif,
saya akan menjalin komunikasi yang efektif dengan
melibatkan Senior dalam kegiatan diskusi dan terbuka
untuk menerima pendapat dan saran.

Berorientasi Pelayanan, penyusunan akan saya lakukan
dengan cekatan. Akuntabel, proses penyusunan format
digitalisasi akan saya lakukan dengan cermat.
Kompeten, saya akan menyusun format di Spreadsheet
dengan bersungguh-sungguh sehingga dapat
memperoleh kualitas yang terbaik. Loyal, proses
digitalisasi saya lakukan sesuai arahan dari Mentor
selaku atasan langsung. Adaptif, Saya akan
menyesuaikan diri menghadapi perubahan salah satu
wujudnya adalah dengan memanfaatkan perkembangan
teknologi yakni Spreadsheet dalam melaksanakan proses
digitalisasi. Kolaboratif, proses digitalisasi akan saya
lakukan dengan terbuka dalam bekerja sama guna
menghasilkan nilai tambah.

Berorientasi Pelayanan, merupakan wujud memahami,
memenuhi kebutuhan serta solutif dan dapat diandalkan
dengan menyediakan informasi petunjuk penggunaan
dan penomoran naskah dinas keluar. Akuntabel, saya
akan melaksanakan tugas secara cermat dan
bertanggungjawab dalam membuat petunjuk penggunaan

dan penomoran naskah dinas keluar memberikan
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kejelasan terkait ketentuan nomor surat. Kompeten, saya
akan menyusun petunjuk penggunaan dan penomoran
naskah dinas keluar secara spesifik dan detail.
Harmonis, saya akan berinteraksi dengan rekan kerja
atau Senior guna mendapatkan informasi yang bisa
membantu dalam proses penyusunan  petunjuk
penggunaan dan penomoran tersebut. Loyal, saya akan
melaksanakan arahan/perintah dari Mentor selaku atasan
langsung selama tidak menyalahi peraturan perundang-
undangan. Adaptif, penyusunan petunjuk penggunaan
dan penomoran tersebut merupakan wujud dari bertindak
proaktif dalam mengantisipasi permasalahan yang
mungkin akan terjadi dimasa mendatang. Kolaboratif,
saya akan memberikan kesempatan kepada berbagai
pihak bersinergi dan bekerjasama dalam penyusunan
petunjuk penggunaan dan penomoran tersebut.
v Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi :

Dengan melakukan penyusunan format digitalisasi

pencatatan nomor naskah dinas keluar menggunakan

Spreadsheet pada Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara maka

terwujudnya misi untuk menyelenggarakan Pelayanan

Pertanahan dan Penataan Ruang yang Berstandar Dunia

dengan tercapainya tata kelola kepemerintahan yang

berkualitas dan berdaya saing yakni adanya penyesuaian

terhadap perubahan di era digital.

v Penguatan Nilai Organisasi :

Melakukan penyusunan format digitalisasi pencatatan nomor

naskah dinas keluar dengan menggunakan Spreadsheet di

Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara memuat nilai-nilai

organisasi yakni :

- Melayani, penyusunan format dilakukan dengan jelas,

cermat dan teliti guna meminimalisir adanya kesalahan.
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Profesional, pelaksanaan kegiatan penyusunan format
dilakukan dengan kerja cerdas dan tuntas guna
mendapatkan nilai tambah dan hasil dari penyusunan
tersebut menjadi lebih sistematis.

Terpercaya, digitalisasi dilakukan dengan integritas
serta dapat dipercaya hasilnya dan sesuai dengan tugas

dan tanggung jawab serta tidak menyalahi peraturan
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Jabatan . Pengelola Informasi Pertanahan

Isu

Gagasan

Kegiatan 3

Kurang optimalnya pencatatan nomor naskah dinas keluar di

Kabupaten Jepara

Digitalisasi Pencatatan Nomor Surat Pada Naskah Dinas Keluar
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Kantor Pertanahan

Dengan

Menggunakan Aplikasi Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara

ke dalam format di Spreadsheet

Input data pencatatan nomor naskah dinas keluar dari beberapa buku agenda

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coaching

Woaktu dan
Media
Coaching

Tahapan Kegiatan :

1)
2)
3)

4)

Berkonsultasi dengan mentor terkait data yang diinput
Mengidentifikasi data buku agenda yang akan diinputkan
Melakukan input data dari buku agenda ke dalam file
digital di Spreadsheet

Memastikan kembali dengan teliti agar tidak ada

kesalahan dalam penginputan data

Output kegiatan terhadap pemecah isu :

1)

File Spreadsheet sesuai dengan format dan sudah terisi

data pencatatan dari buku agenda sebelumnya

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan :

1)

Saya akan melakukan konsultasi terkait data yang diinput
dengan mentor dengan sikap ramah dan cekatan sebagai
bentuk penerapan nilai Berorientasi Pelayanan. Saya
akan berkonsultasi dengan jujur dan cermat sebagai
bentuk penerapan nilai Akuntabel. Saya akan
melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik melalui
konsultasi yang merupakan salah satu sarana untuk

bertukar pikiran dan berdiskusi untuk menyampaikan
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2)

3)

pendapat, menambah pengetahuan guna membantu
Penulis untuk belajar merupakan penerapan nilai.
Kompeten Selanjutnya saya akan bersikap sopan serta
menjunjung tinggi etika yang mana merupakan salah satu
wujud untuk menjaga hubungan baik dengan atasan guna
menciptakan lingkungan kerja yang kondusif sebagai
salah satu penerapan nilai Harmonis. Saya akan
melakukan  tahapan  kegiatan  sesuai  dengan
arahan/perintah dari Mentor sebagai hasil dari konsultasi
merupakan bentuk penerapan nilai Loyal. Kemudian
saya akan bertindak proaktif dengan menyampaikan
ide/gagasan serta bertanya dan meminta arahan kepada
Mentor saat berkonsultasi sebagai salah satu bentuk
penerapan nilai Adaptif dan saya akan menjalin
komunikasi yang efektif dengan melibatkan Mentor
dalam kegiatan konsultasi dan terbuka untuk menerima
pendapat dan saran merupakan bentuk penerapan nilai
Kolaboratif.

Berorientasi Pelayanan, saya akan mengidentifikasi
kebutuhan dengan cekatan.

Akuntabel, saya akan melaksanakan tahapan kegiatan
dengan cermat, jujur dan bertanggungjawab.

Kompeten, saya akan mengidentifikasi buku agenda
secara mandiri.

Loyal, saya akan melakukan identifikasi sesuai dengan
arahan/perintah dari Mentor sebelumnya

Berorientasi Pelayanan, input data akan saya lakukan
dengan cekatan.

Akuntabel, saya akan melaksanakan tahapan kegiatan
input data dari buku agenda ke dalam file digital di
Spreadsheet dengan cermat, teliti dan bertanggung jawab

sehingga tidak ada data yang terlewat.
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Kompeten, saya akan menggunakan Spreadsheet
sebagai sarana digitalisasi untuk melaksanakan tugas
yang berkualitas.

Loyal, pelaksanaan input data dari buku agenda ke
Spreadsheet sesuai dengan arahan/perintah dari Mentor.
Adaptif, inovasi dalam penggunaan Spreadsheet dan
melakukan migrasi data dari manual ke digital.
Kolaboratif, saya akan melakukan input data dari buku
agenda ke dalam file digital di Spreadsheet merupakan
wujud menggerakkan pemanfaatan sumber daya.

4) Berorientasi Pelayanan, saya akan memastikan kembali
terkait data yang diinputkan sudah sesuai dan jika ada
kesalahan maka akan dilakukan perbaikan.

Akuntabel, saya akan melaksanakan tugas dengan

cermat dan teliti.

Kompeten, saya akan melakukan evaluasi dengan

memastikan tidak ada kesalahan data yang diinputkan

sehingga dapat melaksanakan tugas dengan kualitas

terbaik.

Adaptif, saya akan bertindak proaktif untuk memastikan

tidak adanya kesalahan dalam input data guna

mengantisipasi permasalahan yang terjadi di masa

mendatang.

Kolaboratif, membuka kesempatan pada berbagai pihak

untuk berkontribusi dalam melakukan pengecekan data.
v Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi :

Pelaksanaan kegiatan input data pencatatan nomor naskah

dinas keluar dari buku agenda ke dalam format Spreadsheet

di Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara akan mempermudah

pada saat akan dilakukan pencarian karena lebih efektif dan

efisien, hal tersebut merupakan perwujudan dari
terselenggaranya tata kelola pemerintahan yang berkualitas

dan berdaya saing sesuai dengan misi  untuk
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menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan
Ruang yang Berstandar Dunia.
v" Penguatan Nilai Organisasi :

- Melayani, Input data dilakukan dengan jelas, cermat dan
teliti agar tidak terjadi kesalahan dalam input data serta
tepat pada waktunya.

- Profesional, dengan adanya data yang telah terinput
maka akan mempermudah untuk melakukan kegiatan
selanjutnya sehingga dapat memberikan nilai tambah

- Terpercaya, data yang diinputkan merupakan data
sebenarnya yang sebelumnya telah tercatat pada buku

agenda




Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach
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Kantor Pertanahan

Dengan

Nama Retno Utami, A.Md.Kom

NIP 19970826 202204 2 002

Unit Kerja Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara

Jabatan Pengelola Informasi Pertanahan

Isu Kurang optimalnya pencatatan nomor naskah dinas keluar di
Kabupaten Jepara

Gagasan Digitalisasi Pencatatan Nomor Surat Pada Naskah Dinas Keluar
Menggunakan Aplikasi Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara

Kegiatan 4 : Membagikan dan memasukkan link Spreadsheet ke dalam database Tata Usaha

agar dapat diakses seluruh pegawai yang ada di ruangan Tata Usaha.

Waktu dan
Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Media
Coaching
v Tahapan Kegiatan : Waktu :
1) Berkonsultasi dengan mentor terkait file digital pada ﬁlgz)vember
spreadsheet yang telah dibuat 2022
2) Membagikan akses link Spreadsheet kepada pegawai VI\\/I/ﬁgga:pp
Subbagian Tata Usaha serta memasukkan link tersebut
kedalam database Tata Usaha
3) Berdiskusi dengan senior untuk melakukan pengecekan
terkait link file digital tersebut
4) Melakukan pengecekan kembali terkait keseluruhan file

digital yang ada Spreadsheet

v Output kegiatan terhadap pemecah isu :

1)

Link file pencatatan di Spreadsheet yang sudah terisi
dengan data dan siap untuk dapat diakses pegawai

Subbagian Tata Usaha

v" Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan :

1)

Saya akan melakukan konsultasi dengan mentor dengan
sikap ramah dan cekatan sebagai bentuk penerapan nilai
Berorientasi akan berkonsultasi

Pelayanan. Saya

dengan jujur dan cermat sebagai bentuk penerapan nilai
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2)

Akuntabel. Saya akan melaksanakan tugas dengan
kualitas terbaik melalui konsultasi yang merupakan salah
satu sarana untuk bertukar pikiran dan berdiskusi untuk
menyampaikan pendapat, menambah pengetahuan guna
membantu Penulis untuk belajar merupakan penerapan
nilai. Kompeten Selanjutnya saya akan bersikap sopan
serta menjunjung tinggi etika yang mana merupakan
salah satu wujud untuk menjaga hubungan baik dengan
atasan guna menciptakan lingkungan kerja yang kondusif
sebagai salah satu penerapan nilai Harmonis. Saya akan
melakukan ~ tahapan  kegiatan  sesuai  dengan
arahan/perintah dari Mentor sebagai hasil dari konsultasi
merupakan bentuk penerapan nilai Loyal. Kemudian
saya akan bertindak proaktif dengan menyampaikan
ide/gagasan serta bertanya dan meminta arahan kepada
Mentor saat berkonsultasi sebagai salah satu bentuk
penerapan nilai Adaptif dan saya akan menjalin
komunikasi yang efektif dengan melibatkan Mentor
dalam kegiatan konsultasi dan terbuka untuk menerima
pendapat dan saran merupakan bentuk penerapan nilai
Kolaboratif.

Berorientasi Pelayanan, dengan cekatan dan solutif
dalam membagikan akses link Spreadsheet.

Akuntabel, dengan cermat membagikan akses link dan
bertanggungjawab saat memasukkan link ke dalam
database

Kompeten, membagikan pengetahuan yang diwujudkan
dengan pembagian link akses file digital Spreadsheet
agar dapat digunakan oleh pegawai yang berkepentingan
serta memberikan kesempatan untuk menyampaikan
pendapat.

Harmonis, pembagian link file digital akan saya lakukan

secara merata tanpa membeda-bedakan.
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3)

Loyal, membagikan akses link file digital kepada
pegawai yang berkepentingan dan menyimpan informasi
link ke dalam database Tata Usaha sebagai tempat
penyimpanan yang aman karena database hanya dapat
diakses oleh pegawai di Tata Usaha.

Adaptif, pembagian link akses dapat melalui aplikasi
berbagi pesan whatsapp atau database yang masing-
masing computer pegawai terkoneksi melalui kabel
LAN.

Kolaboratif, dengan pembagian link Spreadsheet
tersebut maka adanya kesempatan untuk para pegawai
untuk berkontribusi dalam menggunakan akses file
digital.

Berorientasi Pelayanan, saya akan melakukan diskusi
dengan senior dengan sikap ramah dan cekatan serta
berusaha untuk memahami dan memenuhi kebutuhan
dengan menerima dan menindaklanjuti setiap kritik dan
saran dari senior guna dilakukan perbaikan.

Akuntabel, saya akan berdiskusi dengan jujur dan
cermat serta bertanggung jawab atas hasil kerja.
Kompeten, Diskusi merupakan salah satu sarana untuk
bertukar pikiran dan berdiskusi untuk menyampaikan
pendapat, membagikan pengetahuan guna membantu
Penulis untuk belajar dan dapat melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik.

Harmonis, Diskusi dilakukan dengan sopan serta
menjunjung tinggi etika yang mana merupakan salah satu
wujud untuk menjaga hubungan baik dengan atasan guna
menciptakan lingkungan kerja yang kondusif.

Loyal, Diskusi untuk melakukan pengecekan
dilaksanakan sesuai dengan arahan dengan tidak

menyalahi peraturan.
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4)

Adaptif, Cepat menyesuaikan diri dan bertindak proaktif
terkait hasil pengecekan dan evaluasi serta bertanya dan
meminta pendapat kepada senior saat berdiskusi.
Kolaboratif, Terjalinnya komunikasi yang efektif
dengan melibatkan Senior dalam kegiatan diskusi dan
terbuka untuk menerima pendapat dan saran.
Berorientasi Pelayanan, saya akan melakukan
perbaikan tiada henti dengan melakukan pengecekan.
Akuntabel, = Melaksanakan  pengecekan  dengan
bertanggung jawab, cermat, dan berintegritas tinggi.
Kompeten, saya akan melaksanakan pengecekan dengan
kualitas terbaik agar meminimalisir adanya kesalahan
pada keseluruhan file digital tersebut.

Harmonis, pengecekan dapat dilakukan dengan meminta
bantuan guna memperoleh hasil akhir yang sesuai.
Loyal, pengecekan dilakukan sesuai dengan arahan dari
Mentor.

Adaptif, saya akan melakukan pengecekan guna
mengantisipasi permasalahan yang mungkin nantinya
akan terjadi di masa mendatang.

Kolaboratif, pengecekan dapat dilakukan secara terbuka
dengan berbagai pihak seperti rekan kerja untuk

berkontribusi guna mendapatkan nilai tambah.

v Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi :

Dengan membagikan dan memasukkan link Spreadsheet ke

dalam database Tata Usaha maka semua pegawai di

Subbagian Tata Usaha dan petugas yang berkepentingan di

Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara memiliki hak untuk

dapat mengakses dan menggunakan link file tersebut

merupakan perwujudan dari misi penataan ruang dan

pengelolaan pertanahan yang berstandar dunia dengan

pelayanan publik yang baik demi tercapainya kesejahteraan

masyarakat dan tata kelola pemerintahan yang berkualitas.
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v’ Penguatan Nilai Organisasi :

Melayani, dengan membagikan link file tersebut
merupakan bentuk peduli terhadap lingkungan pelayanan
yang tepat waktu sehingga link file tersebut dapat di
akses oleh pegawai yang berkepentingan.

Profesional, adanya perubahan sistem menjadi digital
membuat para pegawai dapat mengakses dalam waktu
yang bersamaan sehingga lebih efektif dan efisien yang
pastinya akan memberikan nilai tambah.

Terpercaya, bekerja dengan intergritas, dapat dipercaya
dan diandalkan dengan adanya link file digital tersebut.




Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach
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Gagasan . Digitalisasi Pencatatan Nomor Surat Pada Naskah Dinas Keluar
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Kantor Pertanahan

Dengan

Menggunakan Aplikasi Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Jepara

Kegiatan 5 . Melakukan monitoring dan evaluasi
Waktu dan
Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Media
Coaching

Tahapan Kegiatan :

1) Berkonsultasi dengan mentor untuk mengevaluasi file
Spreadsheet pencatatan nomor surat

2) Melakukan monitoring pada file Spreadsheet apakah
terdapat kendala ketika mengaksesnya

3) Membagikan angket survey kepuasaan guna dilakukan
pengisian terkait penggunaan file digital pencatatan
nomor naskah dinas keluar di Spreadsheet

Output kegiatan terhadap pemecah isu :

1. Catatan hasil evaluasi

2. Angket survey kepuasan

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan :

1) Saya akan melakukan konsultasi dengan mentor dengan
sikap ramah dan cekatan sebagai bentuk penerapan nilai
Berorientasi Pelayanan. Saya akan berkonsultasi
dengan jujur dan cermat sebagai bentuk penerapan nilai
Akuntabel. Saya akan melaksanakan tugas dengan
kualitas terbaik melalui konsultasi yang merupakan salah
satu sarana untuk bertukar pikiran dan berdiskusi untuk

menyampaikan pendapat, menambah pengetahuan guna
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2)

3)

membantu Penulis untuk belajar merupakan penerapan
nilai. Kompeten Selanjutnya saya akan bersikap sopan
serta menjunjung tinggi etika yang mana merupakan
salah satu wujud untuk menjaga hubungan baik dengan
atasan guna menciptakan lingkungan kerja yang kondusif
sebagai salah satu penerapan nilai Harmonis. Saya akan
melakukan  tahapan  kegiatan  sesuai  dengan
arahan/perintah dari Mentor sebagai hasil dari konsultasi
merupakan bentuk penerapan nilai Loyal. Kemudian
saya akan bertindak proaktif dengan menyampaikan
ide/gagasan serta bertanya dan meminta arahan kepada
Mentor saat berkonsultasi sebagai salah satu bentuk
penerapan nilai Adaptif dan saya akan menjalin
komunikasi yang efektif dengan melibatkan Mentor
dalam kegiatan konsultasi dan terbuka untuk menerima
pendapat dan saran merupakan bentuk penerapan nilai
Kolaboratif.

Berorientasi Pelayanan, monitoring dilakukan dengan
cekatan.

Akuntabel, dilakukan dengan jujur, cermat, disiplin dan
bertanggungjawab

Kompeten, monitoring dilakukan dengan bersungguh-
sungguh untuk mendapatkan kualitas terbaik

Loyal, monitoring dilakukan sesuai dengan arahan dari
Mentor

Adaptif, monitoring dilakukan secara proaktif guna
mengantisipasi permasalahan yang terjadi di masa
mendatang.

Kolaboratif, monitoring dapat dilakukan Bersama
dengan rekan kerja untuk menghasilkan nilai tambah
Berorientasi Pelayanan, angket dibagikan kepada
Mentor, rekan kerja serta senior dengan ramah dan

cekatan
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Akuntabel, dilaksanakan dengan cermat, jujur dan
bertanggungjawab
Kompeten, pembagian angket dimaksudkan untuk
mendapatkan kualitas tugas terbaik
Harmonis, pembagian angket dilakukan secara merata
tanpa membeda-bedakan
Loyal, pembagian angket dilakukan sesuai dengan
arahan dari Mentor selaku atasan langsung
Adaptif, angket akan dibuat menggunakan google form
dan dibagikan melalui aplikasi Whatsapp
Kolaboratif, memberikan kesempatan kepada berbagai
pihak untuk berkontribusi dalam pengisian angket survey
kepuasan
v Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi :

Dengan adanya tahapan kegiatan monitoring dan evaluasi

merupakan wujud dari misi pengelolaan pertanahan yang

berstandar dunia dengan pelayanan publik yang baik demi

tercapainya kesejahteraan masyarakat dan tata kelola

pemerintahan yang berkualitas

v" Penguatan Nilai Organisasi :

- Melayani, kegiatan tersebut dilakukan dengan kejelasan
prosedur, cermat dan teliti.

- Profesional, monitoring dan evaluasi dilakukan dengan
tuntas guna memberikan nilai tambah.

- Terpercaya, tahapan kegiatan tersebut dilakukan
dengan tetap patuh dan taat terhadap peraturan,

berintegritas dan dapat dipercaya.
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