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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang  

Tanah mempunyai peranan yang penting dan strategis bagi kehidupan manusia. 

Mengingat pentingnya tanah bagi kehidupan manusia, maka sudah sewajarnya peraturan 

mengenai pertanahan diatur sedemikian rupa, sehingga dapat meminimalkan timbulnya 

permasalahan di bidang pertanahan. Salah satu hal penting untuk mewujudkan tertib di 

bidang pertanahan tersebut adalah adanya kepastian hukum di bidang pertanahan, 

khususnya terhadap kepemilikan hak atas tanah oleh individu atau perorangan. 

Secara konstitusional, UUD 1945 dalam Pasal 33 ayat (3) menyatakan bahwa 

''Bumi, Air, Ruang Angkasa serta kekayaan alam yang terkandung di dalamnya dikuasai oleh 

Negara dan dipergunakan untuk sebesar-besar kemakmuran rakyat''. Dari ketentuan dasar 

ini, dapat diketahui bahwa kemakmuran rakyatlah yang menjadi tujuan utama dalam 

pemanfaatan fungsi bumi, air, dan ruang angkasa serta kekayaan alam yang terkandung di 

dalamnya. Dalam konstitusi ini, memang tidak disebutkan secara spesifik mengenai tanah, 

namun kita dapat menarik kesimpulan bahwa yang dimaksud dengan kata ''bumi'' adalah 

mencakup pertanahan. Dari pengaturan tersebut dapat diketahui bahwa Negara memiliki 

peran penting dalam mengatur dan menyelenggarakan peruntukan, penggunaan, 

persediaan dan pemeliharaan tanah demi terwujudnya kemakmuran Indonesia. 

Di Indonesia yang susunan kehidupan masyarakatnya bercorak agraris serta 

berkeinginan untuk melaksanakan demokrasi yang berkeadilan social pemanfaatan tanah 

dipergunakan sebesar-besarnya untuk kepentingan rakyatnya demi untuk mencapai tujuan 

yang telah dicita-citakan, yaitu untuk mencapai masyarakat yang adil dan makmur. 

Kemakmuran rakyat atas tanah dapat diwujudkan dengan adanya kepastian hukum hak 

atas tanah yang dimilikinya.  

Pemerintah Republik Indonesia kemudian mengeluarkan Undang-Undang No. 5 

Tahun 1960 tentang Peraturan Dasar Pokok-pokok Agraria (UUPA) yang mengatur 

keharusan pemilik tanah untuk melakukan pendaftaran hak atas tanah miliknya. Hal ini 

tercantum dalam UUPA Pasal 19 ayat (1) dan ayat (2) yang menyebutkan bahwa: 
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1) Untuk menjamin kepastian hukum oleh pemerintah diadakan pendaftaran tanah 

diseluruh wilayah Republik Indonesia menurut ketentuan yang diatur dengan 

Peraturan Pemerintah; 

2) Pendaftaran tersebut dalam ayat 1 pasal ini meliputi: 

a. Pengukuran, perpetaan dan pembukuan tanah 

b. Pendaftaran hak-hak atas tanah dan peralihan hak-hak tersebut 

c. Pemberian surat-surat tanda bukti hak, yang berlaku sebagai alat pembuktian 

yang kuat. 

 

Manajemen Aparatur Sipil Negara (ASN) adalah pengelolaan ASN untuk 

menghasilkan pegawai ASN yang professional, memiliki nilai dasar, etika profesi, bebas dari 

intervensi politik, dan bersih dari praktik KKN. Di dalam materi manajemen ASN terdapat 

mengenai tugas dan fungsi ASN. Mengenai Tugas ASN yaitu, melaksanakan kebijakan publik 

yang dibuat oleh Pejabat Pembina Kepegawaian sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan; memberikan pelayanan publik yang profesional dan berkualitas; dan 

mempererat persatuan dan kesatuan Negara Kesatuan Republik Indonesia. Kemudian 

fungsi ASN adalah pelaksana kebijakan publik, pelayan publik, dan perekat & pemersatu 

bangsa. 

Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat adalah instansi vertikal Badan 

Pertanahan Nasional yang berada di bawah dan bertanggung-jawab langsung kepada 

Kepala Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Jawa Barat. Kantor Pertanahan 

Kabupaten Bandung Barat adalah perpanjangan tangan dari Kementerian Agraria dan Tata 

Ruang/Badan Pertanahan Nasional. Suatu instansi pemerintahan pada umumnya 

mempunyai fungsi sebagai penyedia layanan bagi masyarakat umum. Hal ini pun sejalan 

dengan fungsi dan peran ASN (Aparatur Sipil Negara) sebagai pelayan publik, pelaksana 

kebijakan publik, dan perekat serta pemersatu bangsa. Sebagai ujung tombak dari 

pelayanan publik terkait pertanahan, sudah sepatutnya Kantor Pertanahan memberikan 

pelayanan yang prima dan selalu terbaik kepada masyarakat. 

Terkait dengan pelayanan publik tersebut, tentunya Kantor Pertanahan tidak lepas 

dari permasalahan di lingkungan kerjanya. Salah satu isu permasalahan yang terjadi di 

Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat adalah belum optimalnya manajemen berkas 

Permohonan hak atas tanah di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. Tidak adanya 

monitoring berkas dan tata administrasi seperti pendataan berkas masuk menyebabkan 

sistem pekerjaan menjadi tidak sistematis, karena tidak ada penanggung jawab dan 
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pembagian tugas yang jelas. Kendala lain yang dihadapi saat ini adalah mengenai 

penyimpanan berkas fisik yang masih berantakan. Tidak tertatanya penyimpanan berkas 

dengan rapih menyebabkan kesulitan mencari berkas dan dikhawatirkan terjadinya 

kehilangan berkas karena berkas permohonan tercampur tidak dipisahkan dengan jenis 

permohonan, berkas tercecer di beberapa meja pegawai dan lantai, sehingga merugikan 

pemohon sebagai penerima layanan pertanahan.  

Sebagai Calon Pengolah Data Yuridis Pertanahan di lingkungan Kementerian 

Agraria/Badan Pertanahan Nasional dan sebagai Calon Aparatur Sipil Negara, untuk 

mewujudkan fungsi pelaksanakan kebijakan publik dan pelayan publik yang baik salah 

satunya adalah meminimalisir tunggakan serta mengoptimalkan pelayanan sebagai bentuk 

kinerja optimal dalam memberikan pelayanan terbaik kepada masyarakat. 

Kegiatan Aktualisasi ini disusun dalam rangka mengoptimalisasikan tata 

administrasi dalam rangka tertib dan teratur dalam memanajemen berkas permohonan 

serta penyimpanan berkas di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. Optimalisasi tersebut 

dilaksanakan dengan cara memperbaiki sistem tata administrasi dengan memonitoring alur 

dan perjalanan berkas yang ada di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kabupaten 

Bandung Barat dengan memanfaatkan platform digital; Google Docs. Dengan dilakukannya 

pencatatan secara digital diharapkan mampu mewujudkan tertatanya sistem pekerjaan 

dan juga terpantaunya perjalanan berkas pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. 

Dengan berbagai kendala yang menyebabkan permasalahan tersebut, diharapkan Kegiatan 

Aktualisasi ini dapat menjadi sebuah pedoman perencanaan dalam menyelesaikan 

permasalahan mengenai belum optimalnya manajemen berkas dan tata alur berkas 

permohonan sertipikat di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran.  

Berdasarkan kondisi diatas, Penulis menyusun Laporan Aktualisasi yang berjudul 

“Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Hak Atas Tanah Instansi Pemerintah 

dengan memanfaatkan Google Apps di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Bandung Barat”. Dengan ini diharapkan dapat berkontribusi untuk 

memenuhi tujuan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional 

tersebut dan memberikan pengelolaan pertanahan yang baik dan pelayanan publik yang 

baik di lingkup Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. 
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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 5 tahun ke 

depan (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 dioperasionalisasikan dengan berorientasi terhadap 

pembangunan yang berkelanjutan yang mencakup aspek ekonomi, aspek lingkungan, 

dan aspek sosial. 

2. Menyelenggarakan pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang berstandar dunia 

agar mampu bersaing dengan negara lain dalam lingkup regional maupun global, serta 

mendorong terwujudnya masyarakat yang semakin sejahtera dan maju.  

Sedangkan tujuan sendiri disusun sebagai impelementasi atau penjabaran misi, 

dengan target yang spesifik dan terukur dalam suatu sasaran. Kementerian Agraria dan 

Tata Ruang memiliki tujuan : 

1. Menyelenggarakan pengelolaan pertanahan untuk mewujudkan kesejahteraan rakyat; 

2. Menyelenggarakan penataan ruang yang adil, aman, nyaman, produktif dan 

lingkungan hidup yang berkeadilan; 

3. Menyelenggarakan pelayanan publik dan tata kelola kepemerintahan yang berkualitas 

dan berdaya saing. 

Untuk mencapai tujuan ke-3 yaitu menyelenggarakan pelayanan publik dan tata 

kelola kepemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing, kementerian ATR/BPN 

menetapkan sasaran strategis mewujudkan tata kelola kelembagaan yang komprehensif 

dan berstandar kepemerintahan yang baik. Tata kelola kepemerintahan (governance) yang 

baik tidak dapat dilepaskan dari prinsip-prinsip dasar transparansi, partisipasi, dan 

akuntabilitas sebagai unsur utama. 
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C. Tugas dan Fungsi Jabatan 

Berdasarkan Lampiran II Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan 

Pertanahanan Nasional Republik Indonesia Nomor 13 Tahun 2019 tentang Uraian Tugas 

Jabatan Sruktural di Kantor Pertanahan, adapun tugas dan fungsi Kepala Kantor Pertanahan 

dan Kepala Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran, yaitu: 

I. Kepala Kantor Pertanahan 

a. Ikhtisar Jabatan:  

Melaksanakan pengoordinasian, pembinaan, dan pelaksanaan kegiatan 

ketatausahaan, survei, pengukuran dan pemetaan, penetapan hak tanah, 

pendaftaran tanah dan pemberdayaan masyarakat, penataan pertanahan, 

pengadaan tanah, pengendalian pertanahan dan penanganan sengketa dan 

perkara. 

b. Uraian Tugas: 

1. Mengoordinasikan rencana program kegiatan dan penganggaran; 

2. Mengoordinasikan urusan organisasi, ketatalaksanaan, analisis jabatan, 

pengelolaan urusan kepegawaian danpelaksanaan reformasi birokrasi; 

3. Mengoordinasikan urusanperencanaan, keuangan, administrasi barang milik 

negara dan tindak lanjut hasil temuan; 

4. Mengoordinasikan urusan ketatausahaan, rumah tangga, protokol, 

perlengkapan dan layanan pengadaan; 

5. Mengoordinasikan urusanpelayanan pertanahan, pelayanan informasi dan 

pengaduan masyarakat; 

6. Mengoordinasikan urusan hubungan masyarakat, advokasi hukum dan 

pengusulan peraturan perundang-undangan;  

7. Mengoordinasikan pengukuran dan pemetaan dasar; 

8. Mengoordinasikan pengukuran dan pemetaan kadastral pembukuan serta 

pengelolaan basis data dan informasi batas bidang tanah, ruang dan perairan; 

9. Mengoordinasikan survei dan pemetaan tematik pertanahan, perbatasan dan 

wilayah tertentu; 

10. Mengoordinasikan pembinaan tenaga teknis, surveyor dan petugas survei dan 

pemetaan tematik; 

11. Mengoordinasikan pengelolaan dan pemutakhiran peralatan teknis serta 

teknologi pengukuran dan pemetaan; 
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12. Mengoordinasikan pemeliharaan kerangka dasar kadastral nasional di 

wilayahnya; 

13. Mengoordinasikan pelaksanaan pemberian penetapan, perpanjangan, dan 

penetapan kembali hak perseorangan dan badan hukum swasta, serta hak atas 

ruang dan hak komunal; 

14. Mengoordinasikan pemberian izin dan penetapan hak atas tanah badan 

sosial/keagamaan serta penegasan sebagai tanah wakaf, tanah bekas milik 

Belanda, dan bekas tanah asing lainnya;  

15. Mengoordinasikan penunjukan badan hukum tertentu yang dapat mempunyai 

hak milik;  

16. Mengoordinasikan inventarisasi dan identifikasi tanah hak perseorangan dan 

badan hukum swasta, serta hak atas ruang;  

17. Mengoordinasikan pemberdayaan hak atas tanah masyarakat, kerjasama 

dengan lembaga pemerintah dan lembaga non pemerintah, pengembangan 

dan diseminasi model dalam rangka pemberdayaan hak atas tanah masyarakat;  

18. Mengoordinasikan pendaftaran hak atas tanah, hak atas ruang, hak milik atas 

satuan rumah susun, hak pengelolaan, hak tanggungan, tanah wakaf, hak atas 

tanah badan sosial/keagamaan dan pencatatan pembatalan hak serta 

hapusnya hak;  

19. Mengoordinasikan pemeliharaan data pendaftaran tanah dan ruang, hak milik 

atas satuan rumah susun, hak pengelolaan, tanah wakaf, dan pemberian izin 

peralihan hak, pelepasan hak, perubahan penggunaan dan perubahan 

pemanfaatan/komoditas, peralihan saham, pengembangan dan pembinaan 

PPAT; 

20. Mengoordinasikan penyusunan persediaan tanah, penetapan penggunaan dan 

pemanfaatan tanah, neraca penatagunaan tanah, dan penataan pemanfaatan 

kawasan;  

21. Mengoordinasikan bimbingan dan penerbitan pertimbangan teknis pertanahan 

dan penatagunaan tanah; 

22. Mengoordinasikan pemantauan dan evaluasi perubahan penggunaan tanah;  

23. Mengoordinasikan inventarisasi dan pengelolaan basis data potensi, data lahan 

pertanian pangan berkelanjutan dan tanah obyek landreform, pemanfaatan 

kawasan di wilayah pesisir, pulau kecil, perbatasan dan kawasan tertentu; 
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24. Mengoordinasikan pengusulan penetapan/penegasan tanah obyek 

landreform, pengeluaran tanah dari obyek landreform, pendayagunaan tanah 

obyek landreform dan ganti kerugian tanah obyek landreform;  

25. Mengoordinasikan redistribusi tanah dan pemanfaatan bersama atas tanah;  

26. Mengoordinasikan penyusunan potensi obyek konsolidasi tanah, pelaksanaan 

sosialisasi, perencanaan, pengembangan desain, promosi, koordinasi dan kerja 

sama konsolidasi tanah serta bimbingan partisipasi masyarakat;  

27. Mengoordinasikan inventarisasi, penyesuaian, penataan, pengendalian, zonasi, 

kerjasama dengan lembaga pemerintah dan lembaga nonpemerintah; 

28. Mengoordinasikan pemberian perizinan kerjasama pemanfaatan tanah 

pemerintah, perpanjangan perizinan kerjasama pemanfaatan tanah 

pemerintah, pemberian rekomendasi pencatatan peralihan dan penghapusan 

tanah pemerintah serta pemberian rekomendasi penertiban pelanggaran 

perjanjian kerjasama pemanfaatan tanah pemerintah;  

29. Mengoordinasikan pembinaan perencanaan dan persiapan pengadaan tanah, 

pelaksanaan pengadaan tanah pemerintah, dan penyerahan hasil pengadaan 

tanah; 

30. Mengoordinasikan penetapan hak atas tanah, izin peralihan hak atau izin 

pelepasan hak dan kerjasama pemanfaatan aset instansi pemerintah, badan 

hukum pemerintah, dan badan usaha pemerintah;  

31. Mengoordinasikan penilaian tanah, bidang tanah dan properti; 

32. Mengoordinasikan pengadaan, pemutakhiran, dan kerjasama pembuatan peta 

zona nilai tanah kabupaten/kota, peta zona nilai ekonomi kawasan dan potensi 

sumberdaya agraria;  

33. Mengoordinasikan pencegahan, penanganan dan penyelesaian 

sengketa/konflik dan perkara pertanahan,  

34. Mengoordinasikan analisis dan penyiapan usulan pembatalan hak atas tanah 

berdasarkan putusan pengadilan atau hasil perdamaian; 

35. Mengoordinasikan pengendalian dan pemantauan pemanfaatan pertanahan; 

36. Mengoordinasikan penelitian data dan penyiapan usulan serta rekomendasi 

penertiban dan pendayagunaan tanah terlantar; dan 

37. Mengoordinasikan pengelolaan basis data geospasial pertanahan dan 

Komputerisasi Kegiatan Pertanahan; 

38. Melaksanakan bimbingan teknis, pemantuan dan evaluasi kegiatan 

pertanahan; dan 
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39. Melaporkan pelaksanaan kegiatan pertanahan. 

 

II. Kepala Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran 

a. Ikhtisar Jabatan:  

Melakukan pengoordinasian dan pelaksanaan kegiatan di Seksi Hubungan Hukum 

Pertanahan dengan melakukan penetapan hak tanah dan pemberdayaan hak 

tanah masyarakat, pendaftaran hak tanah dan pemeliharaan data hak tanah serta 

pembinaan PPAT.  

b.  Uraian Tugas: 

1. Menyiapkan bahan pelaksanaan pemberian atau usulan penetapan, 

perpanjangan dan pembaharuan hak perseorangan dan badan hukum swasta, 

badan sosial/keagamaan, tanah wakaf, bekas tanah asing lainnya serta hak atas 

ruang dan hak komunal; 

2. Menyiapkan bahan pemberian izin peralihan dan pelepasan hak atas tanah;  

3. Menyiapkan bahan proses pembelian rumah/tanah dan pemberian hak atas 

tanah bekas milik Belanda (P3MB dan Prk.5);  

4. Menyiapkan bahan pemberian izin perolehan tanah hak milik untuk badan 

hukum sosial/keagamaan;  

5. Menyiapkan bahan penunjukan badan hukum tertentu yang dapat mempunyai 

hak milik; 

6. Menyiapkan bahan pelaksanaan inventarisasi dan identifikasi tanah hak 

perseorangan dan badan hukum swasta, serta hak atas ruang; 

7. Menyiapkan bahan pelaksanaan inventarisasi potensi dalam rangka 

pemberdayaan hak atas tanah masyarakat;  

8. Menyiapkan bahan pelaksanaan pendampingan dalam rangka pemberdayaan 

hak atas tanah masyarakat;  

9. Menyiapkan bahan penyiapan kerjasama dengan lembaga pemerintah dan 

lembaga non pemerintah dalam rangka pemberdayaan hak atas tanah 

masyarakat;  

10. Menyiapkan bahan pelaksanaan pengembangan dan diseminasi model 

pemberdayaan hak atas tanah masyarakat;  

11. Menyiapkan bahan pelaksanaan pendaftaran hak atas tanah, hak atas ruang, 

hak komunal, hak milik atas satuan rumah susun, hak pengelolaan, hak 

tanggungan, tanah wakaf, hak atas tanah badan sosial/keagamaan  
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12. Menyiapkan bahan pencatatan pembatalan hak serta hapusnya hak;   

13. Menyiapkan bahan pemeliharaan data pendaftaran tanah dan ruang, hak 

komunal, hak milik atas satuan rumah susun, hak pengelolaan, tanah wakaf, 

dan daftar umum lainnya; 

14. Menyiapkan bahan pencatatan izin peralihan hak, pelepasan hak, perubahan 

penggunaan dan perubahan pemanfaatan/komoditas dan peralihan saham;  

15. Menyiapkan bahan pengelolaan warkah dan buku tanah;  

16. Menyiapkan bahan pengembangan dan pembinaan Pejabat Pembuat Akta 

Pertanahan (PPAT);  

17. Menyiapkan bahan pengelolaan informasi dan Komputerisasi Kegiatan 

Pertanahan (KKP) berbasis data yuridis; dan  

18. Menyiapkan bahan pelaksanaan bimbingan teknis, koordinasi, pemantauan, 

evaluasi dan pelaporan seksi hubungan hukum pertanahan. 

Berdasarkan Lampiran II Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan 

Pertanahanan Nasional Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2019 tentang Jabatan 

Nonstruktural di Lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan 

Nasional, ikhtisar jabatan Pengolah Data Yuridis Pertanahan adalah melaksanakan 

pengumpulan dan pengolahan data hukum pertanahan, Pendaftaran Hak Tanah dan 

Ruang, Penetapan Hak, Pengaturan dan Pengadaan Tanah, Hak Tanah dan Pendaftaran 

Tanah dan PPAT.  

a. Adapun uraian tugasnya, yaitu : 

1. Mengolah bahan dan data dalam rangka penyiapan pedoman dan petunjuk teknis 

kegiatan pemeliharaan data pendaftaran hak atas tanah, hak atas ruang, hak milik 

atas satuan rumah susun, tanah komunal, dan tanah wakaf;  

2. Mengolah bahan dan data dalam rangka penyelesaian permasalahan 

pemeliharaan data pendaftaran hak atas tanah, hak atas ruang, hak milik atas 

satuan rumah susun, tanah komunal, dan tanah wakaf;  

3. Mengolah bahan pelaksanaan izin peralihan hak;  

4. Mengolah bahan pembinaan dan bimbingan teknis kegiatan pemeliharaan data 

pendaftaran hak atas tanah, hak atas ruang, hak milik atas satuan rumah susun, 

tanah komunal, dan tanah wakaf;  
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5. Mengolah bahan monitoring dan evaluasi kegiatan pemeliharaan data 

pendaftaran hak atas tanah, hak atas ruang, hak milik atas satuan rumah susun, 

tanah komunal, dan tanah wakaf; dan  

6. Mengolah bahan pelaporan kegiatan pemeliharaan data pendaftaran hak atas 

tanah, hak atas ruang, hak milik atas satuan rumah susun, tanah komunal, dan 

tanah wakaf.  

7. Mengolah bahan pengadaan ujian PPAT;  

8. Mengolah bahan pengangkatan pertama kali, pengangkatan kembali dan 

pemberhentian PPAT;  

9. Mengolah bahan pengembangan PPAT;  

10. Mengolah bahan penyusunan formasi dan penyusunan daerah wilayah kerja 

(regional) PPAT; 

11. Mengolah bahan pemberian sanksi, cuti dan perubahan data PPAT;  

12. Mengelola basis data dan pemegang/penerima protokol PPAT;  

13. Memeriksa kelengkapan berkas permohonan;  

14. Mengumpulkan bahan dan data pendukung permohonan;  

15. Mencatat di buku tanah perubahan data atas tanah;  

16. Mencetak permohonan pendaftaran hak atas tanah;  

17. Mengolah data pengumuman pendaftaran tanah; dan  

18. Mengelola arsip pendaftaran hak atas tanah.  

19. Dengan hasil kerja, yaitu : 

1. Rekapitulasi bahan pedoman dan petunjuk teknis kegiatan pemeliharaan data 

pendaftaran hak atas tanah, hak atas ruang, hak milik atas satuan rumah susun, 

tanah komunal, dan tanah wakaf;  

2. Rekapitulasi bahan penyelesaian permasalahan pemeliharaan data pendaftaran 

hak atas tanah, hak atas ruang, hak milik atas satuan rumah susun, tanah komunal, 

dan tanah wakaf;  

3. Rekapitulasi bahan penyiapan pelaksanaan izin peralihan hak;  

4. Rekapitulasi bahan pembinaan dan bimbingan teknis kegiatan pemeliharaan data 

pendaftaran hak atas tanah, hak atas ruang, hak milik atas satuan rumah susun, 

tanah komunal, dan tanah wakaf;  

5. Rekapitulasi bahan monitoring dan evaluasi kegiatan pemeliharaan data 

pendaftaran hak atas tanah, hak atas ruang, hak milik atas satuan rumah susun, 

tanah komunal, dan tanah wakaf;  
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6. Rekapitulasi bahan pelaporan kegiatan pemeliharaan data pendaftaran hak atas 

tanah, hak atas ruang, hak milik atas satuan rumah susun, tanah komunal, dan 

tanah wakaf;  

7. Hasil olahan data pengadaan ujian PPAT;  

8. Hasil olahan data pengangkatan pertama kali, pengangkatan kembali dan 

pemberhentian PPAT;  

9. Hasil olahan data Pengembangan PPAT;  

10. Hasil olahan data formasi dan penyusunan daerah wilayah kerja (regional) PPAT;  

11. Hasil olahan data sanksi, cuti dan perubahan data PPAT;  

12. Hasil olahan data pengelolaan basis data dan pemegang/penerima protokol PPAT; 

13. Kendali kelengkapan berkas permohonan;  

14. Bahan dan data pendukung permohonan;  

15. Perubahan data atas tanah di buku tanah perubahan data atas tanah;  

16. Mencetak permohonan pendaftaran hak atas tanah;  

17. Mengolah data pengumuman pendaftaran tanah; dan  

18. Mengelola arsip pendaftaran hak atas tanah.  



12 

 

 

 

D. Struktur Organisasi 

 

Gambar 1.2 Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat 
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Jabatan penulis adalah Pengolah Data Yuridis Pertanahan, yang ditugaskan di Seksi 

Penetapan Hak dan Pendaftaran dibawah kepemimpinan Cilvia, A.Ptnh. selaku Kepala Seksi 

Penetapan Hak dan Pendaftaran. Di dalam Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran, penulis 

ditugaskan di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran yang dikoordinatori oleh Bapak Rachmat 

Mulyana, S.H. 

 

E.   Program dan Kegiatan Saat Ini 

Berdasarkan Surat No. UP.02.03/917-32.100/V/2022 tentang Surat Perintah 

Melaksanakan Tugas Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) di lingkungan Kantor Wilayah 

Provinsi Jawa Barat dengan penempatan Satuan Kerja di Kantor Pertanahan Kabupaten 

Bandung Barat pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. Program dan kegiatan penulis 

yang dilaksanakan selama masa habituasi adalah merealisasikan aktualisasi agar berjalan 

sesuai dengan rancangan yang telah dibuat berdasarkan nilai-nilai dasar profesi ASN. 

Kegiatan lainnya yaitu melaksanakan tugas pokok dan fungsi sesuai jabatan sebagai 

Pengolah Data Yuridis Pertanahan pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran, diantaranya 

adalah sebagai berikut:  

1. Permohonan SK Pemberian Hak Pakai Instansi/Badan Usaha Pemerintah 

2. Permohonan SK Pemberian Hak Guna Bangunan Instansi/Badan Usaha Pemerintah 

3. Permohonan SK Pemberian Hak Pengelolaan Instansi/Badan Usaha Pemerintah 

4. Permohonan SK Perpanjangan Hak Guna Bangunan Instansi/Badan Usaha Pemerintah 
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BAB II 

RANCANGAN AKTUALISASI 

  

A. Identifikasi Isu  

Dalam pelaksanaan tugas harian di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat, 

terdapat beberapa isu dan juga potensi permasalahan ke depannya yang terjadi khususnya 

di unit kerja penulis yaitu Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Pendaftaran yang 

diantaranya adalah :  

1) Belum Optimalnya Manajemen Berkas Permohonan Hak Atas Tanah di Seksi 

Penetapan Hak dan Pendaftaran  

a. Deskripsi Isu 

Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran adalah Subsi yang baru terbentuk 

sejak setahun terakhir yaitu 2021 yang merupakan pecahan dari Seksi Pengadaan 

Tanah dan Pengembangan dan sekarang berada dibawah Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran. Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran bertugas untuk pelaksanaan 

pemeriksaan, saran dan pertimbangan mengenai Permohonan SK Pemberian Hak 

Pakai, Hak Guna Bangunan dan Hak Pengelolaan bagi Instansi Pemerintah dan 

Badan Hukum Pemerintah. Walaupun permohonan tidak masuk setiap harinya, 

tetapi di Subsi penulis sering mengalami keterlambatan pelayanan yang akhirnya 

menjadi tunggakan, salah satunya karena belum optimalnya manajemen berkas 

yang sering tidak terpantau pengawasannya yang tidak sistematis. Penyebab tidak 

termonitoring perjalanan berkas yaitu tidak adanya pencatatan berkas baru yang 

masuk ke Subsi PTIP dan masih berantakannya sistem tata olahan konsep berkas. 

Karena terbatasnya sumber daya berupa komputer di Subsi PTIP, setiap pegawai 

memakai device pribadi, sehingga ketika mengolah konsepan berkas hanya 

disimpan di laptop pegawai masing-masing. Jadi ketika ada perbaikan konsep dan 

pegawai tersebut sedang berhalangan hadir, hal itu menyebabkan semakin 

lamanya proses penyelesaian berkas. Solusi dari permasalahan tersebut yaitu 

dengan menyimpan hasil dari konsep olah berkas di penyimpanan eksternal 

berupa flashdisk, tetapi solusi tersebut masih belum optimal. Karena hanya 

tersedia 1 (satu) buah flashdisk dan penyimpanan di dalam foldernya pun masih 

berantakan, selain itu tidak optimal 
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juga karena harus bergantian dengan pegawai lain dalam memakai flashdisk 

tersebut. 

 

 

Gambar 2.1 Isi penyimpanan eksternal (flashdisk) yang masih berantakan. 

 

Kondisi saat ini di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran yaitu tidak 

adanya pendataan pada berkas permohonan baru yang menyebabkan kurang 

optimalnya dalam monitoring perjalanan berkas, sehingga terjadi keterlambatan 

waktu pelayanan yang memakan waktu lebih dari 14 hari atau melebihi jangka 

waktu maksimal pelayanan yang sudah ditetapkan sesuai SOP pada Peraturan 

Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 

tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan. Adapun data jumlah 

Permohonan SK Pemberian Hak Periode 2022 dari bulan Januari hingga 

September, dapat dilihat pada gambar 2.2. 
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Sumber : Aplikasi KKP Kantah Bandung Barat 

Gambar 2.2. Laporan Pendapatan Harian Periode 2022  Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat. 

 

 

Sumber : Aplikasi KKP Kantah Bandung Barat. 

Gambar 2.3. Diagram Permohonan SK Pemberian Hak bulan Januari hingga September 

Tahun 2022 pada Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat. 
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Berkas Permohonan SK Pemberian Hak 
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Sumber : Aplikasi KKP Kantah Bandung Barat. 

Gambar 2. 4 Grafik Data Kinerja Penyelesaian SK Permohonan Hak 

 

Adapun capaian kegiatan pelayanan Permohonan SK Pemberian Hak yang 

diunduh melalui aplikasi Komputerisasi Kegiatan Pertanahan (KKP) Periode 2022 dari 

bulan Januari hingga bulan September sebanyak 51 berkas atau 66% dari target 77 

berkas. Yang mana masih banyak permohonan yang melewati batas waktu tempo dan 

menjadi tunggakan yaitu 26 berkas. Setelah melakukan diskusi dengan atasan, 

terdapat beberapa alasan mengapa berkas tersebut mengalami keterlambatan proses 

penyelesaian, diantaranya yaitu:  

1. Kurangnya kelengkapan berkas dari pihak pemohon dan tidak adanya proaktif 

ketika dimintai kelengkapan berkas; 

2. Ketidaksesuaian antara kepemilikan yang tertera di berkas permohonan terlampir 

dengan yang ada di lapangan; 

3. Ketidaksesuaian antara peta bidang tanah dengan yang ada di lapangan; 

4. Penumpukan berkas yang kurang rapih juga menjadikan berkas tidak 

termonitoring dengan baik sehingga pelayanan melebihi batas waktu yang sudah 

ditetapkan sesuai SOP. 

Selain itu permasalahan yang terjadi di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran 

yaitu terdapat banyak berkas yang menumpuk di beberapa meja dan juga tergeletak 

begitu saja di lantai karena keterbatasan tempat. Berkas baru dan juga berkas lama 

dengan permohonan yang berbeda dibundlekan menjadi satu, tidak sesuai dengan 

jenis berkas. Hal tersebut menimbulkan kebingungan dan dikhawatirkan terjadinya 

kehilangan berkas karena tidak tercatat secara mendetail mengenai penanggung 
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jawab berkas, keluar-masuknya berkas dan status proses berkas permohonan 

tersebut. Oleh karena itu, isu tersebut menjadi penting untuk diselesaikan.  

 

  

Gambar 2.5 Berkas yang tercecer di beberapa meja dan lantai 

 

b. Dampak dan Pihak Terkait 

Adapun dampak yang dapat ditimbulkan dari isu tersebut adalah sebagai berikut : 

1. Terlambatnya waktu pelayanan yang melewati batas waktu yang telah 

ditentukan sesuai SOP; 

2. Berkas yang berantakan beresiko hilang atau rusak;  

3. Tidak adanya sistem penataan berkas atau kearsipan yang jelas dan rapi 

membuat pekerjaan menjadi kurang efektif dan efisien terutama ketika 

melakukan pencarian berkas. 

Adapun pihak yang terkena dampak dari isu ini adalah : 

a. Pemohon, proses pelayanan menjadi lebih lambat dan jika berkas hilang, 

maka hak pemohon untuk mendapatkan pelayanan menjadi tidak tercapai; 

b. Pegawai pada Subsi Penetapan dan Pengelolaan Instasi Pemerintah, 

Menumpuknya berkas permohonan di setiap meja pegawai memberi dampak  

mempersempit meja yang menimbulkan kurangnya kenyamanan pegawai 

dalam bekerja; 

c. Kondisi ini juga akan berdampak terhadap kinerja Kantor Pertanahan 

Kabupaten Bandung Barat. 

c.    Keterkaitan Isu dengan Manajemen ASN dan Smart ASN 
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Manajemen ASN adalah pengelolaan ASN untuk menghasilkan pegawai 

ASN yang profesional, memiliki nilai dasar, etika profesi, bebas dari intervensi 

politik, dan bersih dari KKN. Dalam menjalankan fungsi dan tugasnya sebagai 

pelaksana kebijakan publik, pelayanan publik, dan perekat dan pemersatu bangsa, 

seorang ASN wajib memiliki 7 nilai dasar PNS yaitu BerAKHLAK dan 

menerapkannya dalam kehidupan sehari-hari. Terkait isu “Belum Optimalnya 

Manajemen Berkas Permohonan Hak Atas Tanah Instansi Pemerintah di Seksi 

Penetapan Hak dan Pendaftaran”, tentu kita dapat menyimpulkan bahwa kurang 

optimalnya manajemen ASN di instansi tersebut. Hal ini dapat dilihat pada kurang 

disiplinnya ASN dalam memanajemen dan monitoring berkas, sehingga 

menyebabkan berkas tersebut melewati jangka waktu maksimal pelayanan. 

Sedangkan dari aspek Smart ASN, optimalisasi dan monitoring berkas Permohonan 

SK Pemberian Hak dapat ditingkatkan dengan memanfaatkan transformasi digital. 

Transformasi digital tersebut dapat diimplementasikan dengan memanfaatkan 

Google Apps untuk memonitoring alur perjalanan berkas. 

 

2) Kurangnya Pemahaman Pemohon terkait Persyaratan Permohonan SK Pemberian 

Hak Instansi Pemerintah di Kantor Pertanahan Kab. Bandung Barat 

a. Deskripsi Isu 

Kantor Badan Pertanahan Nasional (BPN) Kabupaten Bandung Barat terus 

berupaya memetakan bidang tanah di wilayah Kabupaten Bandung Barat agar 

tanah tersebut memperoleh jaminan kepastian hukum dan perlindungan hukum. 

Tetapi masih banyak tanah milik perorangan maupun pemerintah yang belum 

didaftarkan tanahnya, hal tersebut bisa memicu sengketa atau tumpang tindih 

kepemilikan. Selain karena kurang pemahaman mengenai manfaat, juga karena 

kurangnya pemahaman pemohon mengenai tahapan pendaftaran tanah dan juga 

persyaratan pengurusan sertipikat tanah. Di Subsi penulis yaitu Penetapan dan 

Pengelolaan Tanah Instansi Pemerintah, terdapat banyak tunggakan berkas yang 

menumpuk dan belum terselesaikan, salah satu penyebabnya yaitu tidak adanya 

proaktif dari pemohon. Ketika ada permohonan masuk dan berkas belum lengkap, 

dari pihak kami sudah berulang kali memberi tahu kepada pemohon terkait 

persyaratan dan juga meminta pemohon untuk melengkapi berkas tersebut. 

Tetapi lampiran tersebut baru diberikan beberapa minggu hingga beberapa bulan, 

hal tersebut menyebabkan berkas tidak dapat langsung diproses dan tidak selesai 

atau melewati jangka waktu yang telah ditentukan sehingga berkas tersebut 
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menumpuk dan memakan tempat di ruangan. Berikut merupakan data berkas 

tunggakan Permohonan SK Pemberian Hak pada Instansi Pemerintah. 

 

 

 

 

Dapat dilihat dari aplikasi KKP Kantah Bandung Barat, terdapat 40 

tunggakan berkas, yang terdiri dari 9 berkas Permohonan SK Pemberian Hak Guna 

Bangunan Instansi/Badan Usaha Pemerintah; dan 31 berkas Permohonan SK 

Pemberian Hak Pakai Instansi/Badan Usaha Pemerintah.  

 

b. Dampak dan Pihak Terkait 

Adapun dampak yang dapat ditimbulkan dari isu tersebut adalah sebagai berikut : 

Aplikasi KKP Kantah Bandung Barat 

Gambar 2.6 Data berkas tunggakan Permohonan SK Pemberian Hak pada Instansi Pemerintah 

Gambar 2.7 Berkas tunggakan yang belum selesai karena 

ketidaklengkapan lampiran berkas 
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4. Proses penyelesaian berkas menjadi terhambat; 

5. Pemohon harus berulang kali datang ke Kantor Pertanahan Kabupaten 

Bandung Barat; 

6. Berkas yang tertunda dalam pengerjaannya bisa hilang karena lamanya 

pemohon dalam melengkapi berkas. 

Adapun pihak yang terkena dampak dari isu ini adalah : 

1. Pemohon itu sendiri, karena lambatnya pemohon untuk melengkapi berkas 

membuat tertahannya hak pemohon untuk mendapatkan pelayanan yang 

baik dan cepat.  

2. Kondisi ini juga akan berdampak terhadap kinerja Kantor Pertanahan 

Kabupaten Bandung Barat, penumpukan tunggakan dapat mengurangi 

kepercayaan masyarakat. 

 

c. Keterkaitan Isu dengan Manajemen ASN dan Smart ASN 

Isu tersebut berkaitan dengan Manajemen ASN dan Smart ASN. Dari aspek 

Manajemen ASN karena berdasarkan Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 pasal 

55 menyatakan penilaian kinerja merupakan salah satu bagian dari Manajemen 

PNS. Penilaian kinerja di atur pada pasal 75 sampai pasal 78 Undang-Undang ASN. 

Jika isu tersebut tidak diselesaikan maka akan berpengaruh terhadap penilaian 

kinerja pegawai pada Seksi Penetapan dan Pengelolaan Instansi Pemerintah serta 

penilaian kinerja Kepala Kantor Pertanahan. Sedangkan dari aspek Smart ASN, 

setiap instansi harus mampu secara konsisten menyampaikan informasi yang 

berkaitan dengan pekerjaan dan akan mempermudah jalannya pekerjaan tersebut 

dengan optimal kepada masyarakat, salah satunya dengan menyebarkan 

informasi terkait persyaratan yang harus dilengkapi oleh pemohon yang akan 

mendaftarkan tanahnya. Informasi ini dapat disebarkan melalui platform media 

sosial kantor, seperti Instagram, Twitter, Facebook, Website, Tiktok, dan lain-lain. 

 

 

 

 

 

3) Belum Optimalnya Update Digitalisasi Buku Tanah di Kantor Pertanahan Kab. 

Bandung Barat  

a. Deskripsi Isu 
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Salah satu lembaga pemerintahan negara yang memiliki banyak arsip vital 

adalah Badan Pertanahan Nasional (BPN). Salah satu arsip vital yang terdapat di 

BPN yaitu buku tanah. Buku tanah dapat dikategorikan dalam arsip vital karena 

keberadaannya merupakan persyaratan dasar bagi kelangsungan operasional 

kantor, namun buku tanah juga dapat digolongkan dalam arsip aktif karena 

frekuensi penggunaannya yang tinggi atau secara terus menerus. Adapun 

penggunaan buku tanah yaitu sebagai berikut: 1. Pengecekan; 2. Balik Nama; 3. 

SKPT (Surat Keterangan Pendaftaran Tanah); 4. Hak Tanggungan; 5. Roya; 6. 

//Pemecahan; 7. Untuk Pembuktian di Pengadilan. 

Pada masa sekarang ini digitalisasi sudah menjadi wacana wajib bagi 

seluruh sektor pelayanan publik. Hal tersebut berjalan lurus dengan tekad 

pemerintah untuk menciptakan birokrasi dan pelayanan publik yang efektif dan 

efisien. Terkait dengan buku tanah, terdapat dasar hukum yang mengatur tentang 

penyimpanan buku tanah secara digital atau digitalisasi buku tanah yaitu pada 

peraturan pemerintah nomor 24 Tahun 1997 pasal 35 ayat (5) Yang bertujuan 

sebagai penghematan ruang dan untuk meringkas waktu dalam mengakses data 

yang diperlukan. Sedangkan yang terjadi di Kantor Pertanahan Kabupaten 

Bandung Barat, proses digitalisasi buku tanah tersebut belum optimal. Masih 

banyak buku tanah yang belum terdigitalisasi, sedangkan jika data Buku Tanah 

yang telah terdigitalisasi terus diupdate sampai dengan edisi terbarunya, 

pengecekan online bisa lebih mudah dan cepat untuk dilaksanakan. Kurangnya 

SDM di Pengarsipan dan juga kurangnya sumber daya berupa Scanner menjadi 

penyebab isu ini. Berikut merupakan evidence/bukti belum maksimalnya 

digitalisasi di Kantor Pertanahan Kab. Bandung Barat. 
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Gambar 2.8 Daftar Buku Tanah Desa Bojong, Kecamatan Gununghalu 

 

 

Gambar 2.9 Buku Tanah yang sudah terdigitalisasi. 

 

Dapat dilihat dari tanda (-) adalah tanda belum adanya digitalisasi dari buku tanah 

tersebut. 
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b. Dampak dan Pihak Terkait 

Adapun dampak yang dapat ditimbulkan dari isu tersebut adalah 

lambatnya proses pengecekan online, karena pengecekan online harus melihat 

kesamaan diantara sertifikat dan juga buku tanah yang ada di Kantor Pertanahan, 

maka pengecekan online memakan waktu yang lebih lama. Sedangkan, jika data 

Buku Tanah yang telah terdigitalisasi terus diupdate sampai dengan edisi 

terbarunya, maka pengecekan online bisa lebih mudah dan cepat untuk 

dilaksanakan. Pihak yang terdampak dari isu ini adalah PPAT sebagai mitra dari 

Kementerian ATR/BPN dan juga Pemohon selaku penerima layanan dari 

pengecekan online.  

 

c. Keterkaitan Isu dengan Manajemen ASN dan Smart ASN 

Pengarsipan buku tanah yang belum digital di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Bandung Barat termasuk dalam substansi Smart ASN yaitu literasi 

digital. Karena dalam dunia era transformasi digital VUCA diharapkan semua ASN 

memahami pentingnya teknologi informasi dan komunikasi untuk memudahkan 

pekerjaan penyimpanan berkas yang tidak rapi, isu ini berkaitan dengan masalah 

kedisiplinan, profesionalisme, dan kualitas pelayanan publik yang berkaitan 

dengan kewajiban, peran, kode etik, dan kode perilaku ASN. 

 

B. Pemilihan Isu  

Dari uraian identifikasi isu di atas, dapat dilakukan analisis isu untuk menentukan 

isu proritas yang akan diangkat dan dilakukan penyelesaian dengan menggunakan teknik 

APKL (Aktual, Problematik, Kekhalayakan, Layak). Aktual artinya isu benar-benar terjadi dan 

menjadi perbincangan hangat; Problematik artinya isu tersebut memiliki dimensi yang 

komplek; Kekhalayakan artinya isu menyangkut hajat hidup orang banyak; Layak artinya isu 

tersebut masuk akal dan realistis untuk dipecahkan. Teknik APKL menggunakan rentang 

nilai 1-5, dengan arti semakin tinggi nilainya maka isu semakin prioritas untuk diselesaikan. 

Adapun alat ukur masing-masing indikator dari kriteria Teknik APKL sebagai berikut : 

 

Tabel 2.1 Deskripsi Kriteria Aktual Dengan Teknik APKL  

Nilai  Indikator  Deskripsi Indikator  

5  Sangat Aktual  Isu dibicarakan dalam 1 bulan terakhir  

4  Aktual  Isu dibicarakan dalam 2-3 bulan terakhir  

3  Cukup Aktual  Isu dibicarakan dalam 4-6 bulan terakhir  
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2  Kurang Aktual  Isu dibicarakan dalam 6-12 bulan terakhir  

1  Tidak Aktual  Isu dibicarakan diatas 12 bulan terakhir  

 

 

 

 

 

 

Tabel 2.2 Deskripsi Kriteria Problematik Dengan Teknik APKL  

Nilai  Indikator  Deskripsi Indikator  

5  Sangat  

Problematik  

Isu menimbulkan masalah dan berpengaruh signifikan terhadap 

kegiatan pada Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat  

4  Problematik  Isu menimbulkan masalah, namun kurang  berpengaruh signifikan 

terhadap kegiatan pada Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat  

3  Cukup  

Problematik  

Isu kurang menimbulkan masalah, namun berpengaruh terhadap 

kegiatan pada Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat  

2  Kurang  

Problematik  

Isu kurang menimbulkan masalah dan kurang berpengaruh terhadap 

kegiatan pada Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat  

1  Tidak  

Problematik  

Isu tidak menimbulkan masalah dan tidak berpengaruh terhadap 

kegiatan pada Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat  

  

Tabel 2.3 Deskripsi Kriteria Khalayak Dengan Teknik APKL  

Nilai  Indikator  Deskripsi Indikator  

5  Sangat Khalayak  Isu berdampak pada tingkatan nasional   

4  Khalayak  Isu berdampak pada tingkatan masyarakat umum  

3  Cukup Khalayak  Isu berdampak pada tingkatan Kantor Pertanahan  

2  Kurang Khalayak  Isu Berdampak Pada tingkatan Seksi Penataan dan Pemberdayaan  

1  Tidak Khalayak  Isu hanya berdampak pada tingkatan perseorangan   

  

Tabel 2.4 Deskripsi Kriteria Layak Dengan Teknik APKL  

Nilai  Indikator  Deskripsi Indikator  

5  Sangat Layak  Isu sangat masuk akal dan sangat realistis untuk dipecahkan  

4  Layak  Isu masuk akal dan realistis untuk dipecahkan  

3  Cukup Layak  Isu cukup masuk akal dan cukup realistis untuk dipecahkan  

2  Kurang Layak  Isu kurang masuk akal dan kurang realistis untuk dipecahkan  

1  Tidak Layak  Isu kurang masuk akal dan kurang realistis untuk dipecahkan  

  

Dalam melakukan analisis penentuan isu proritas, Penulis melibatkan rekan kerja 

dan atasan Penulis pada Seksi Penetapan dan Pengelolaan Tanah Instansi Pemerintah 

sebagai responden. Kemudian untuk penilaian akhir masing-masing indikator diperoleh 

dari rata-rata nilai hasil kuesioner. Hasil kuesioner yang telah diisi penilaian oleh rekan kerja 
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dan atasan Penulis dapat dilihat pada Lampiran, sedangkan untuk rekapitulasi penilaian 

kuesioner dapat dilihat pada Tabel 2.5. 

Tabel 2.5 Pemilihan Isu Analisa APKL 

No  Isu  
Kriteria  

Total  Prioritas 
A P K L 

1  Belum Optimalnya Manajemen Berkas 

Permohonan Hak Atas Tanah di Seksi 

Penetapan Hak dan Pendaftaran. 

5 5 4 5 19 I 

2  Kurangnya Pemahaman Pemohon terkait 

Persyaratan Permohonan SK Pemberian Hak 

Instansi Pemerintah di Kantor Pertanahan Kab. 

Bandung Barat. 

4 4 3 4 15 II 

3  Belum Optimalnya Update Digitalisasi Buku 

Tanah di Kantor Pertanahan Kabupaten 

Bandung Barat.  

4 3 3 3 13 III 

Sumber : Tabulasi hasil Kuesioner 

 

Nilai pada Tabel 2.5. Pemilihan Isu Analisa APKL di atas merupakan jumlah penilaian 

rata-rata dari masing-masing indikator hasil kuesioner Penulis terhadap rekan kerja dan 

atasan penulis. Kemudian hasil tersebut dikonsultasikan dengan Mentor untuk 

memperoleh persetujuan. Dari beberapa isu di atas dapat disimpulkan bahwa isu prioritas 

dengan rumusan isu adalah “Belum Optimalnya Manajemen Berkas Permohonan Hak 

Atas Tanah Instansi Pemerintah di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran” dengan total 

skor rata-rata penilaian dari 4 orang penapis yaitu 19. Isu tersebut memiliki keterkaitan 

dengan nilai-nilai BerAKHLAK, Manajemen ASN dan SMART ASN. Keterkaitan isu dengan 

nilai BerAKHLAK sendiri khususnya pada nilai Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, 

Kompeten, Harmonis, Adaptif, dan Kolaboratif.  

Setelah menentukan isu atau permasalahan utama, langkah selanjutnya adalah 

penulis akan melakukan analisis menggunakan metode Fishbone untuk menentukan akar - 

akar permasalahan. Analisa Fishbone (Ishikawa) adalah suatu pendekatan terstruktur yang 

memungkinkan dilakukan suatu analisis lebih terperinci dalam menemukan penyebab-

penyebab suatu masalah, ketidaksesuaian, dan kesenjangan yang ada.  
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Sehingga dapat penulis simpulkan bahwasannya Metode Analisis Fishbone 

merupakan alat analisis yang digunakan untuk mengidentifikasi penyebab masalah. 

Fishbone diagram lebih menekankan pada adanya hubungan sebab-akibat sehingga dalam 

penggambarannya kepala ikan diartikan sebagai isu atau masalah utama sedangkan 

tulangnya diartikan sebagai penyebab dari timbulnya masalah tersebut.  

Adapun analisis pencarian penyebab yang akan digunakan dengan model Fishbone 

Diagram, sebagai berikut:  
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PENYEBAB 

Tabel 2.6. Diagram Analisis Fishbone Isu 

MAN 

METHOD 

MATERIAL 

ENVIRONMENT 

MACHINE 

Belum adanya koordinasi yang 

baik antar pegawai untuk 

memonitoring berkas dengan 

kompeten dan cermat. 

Penggunaan Alat Konvensional, 

belum memanfaatkan kemajuan 

teknologi. 

Belum ada digitalisasi 

pendataan berkas. 

Berkas permohonan tidak 

tertata dengan baik, 

sehingga membuat ruangan 

menjadi kurang nyaman. 

Tidak ada platform digital 

untuk mengelola berkas 

permohonan.  

Belum Optimalnya Manajemen 

Berkas dan Alur Perjalanan 

Berkas Permohonan Hak Atas 

Tanah di Subseksi Pengelolaan 

dan Penetapan Tanah Instansi 

Pemerintah Kantor Pertanahan 

Kab. Bandung Barat 

AKIBAT 
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Berdasarkan analisis menggunakan teknik fishbone yang dilakukan diatas, dapat 

diketahui beberapa penyebab dari isu “Belum Optimalnya Manajemen Berkas Permohonan 

Hak Atas Tanah Instansi Pemerintah di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran” adalah 

sebagai berikut : 

1. Jika dianalisis dari indikator Man, yaitu belum adanya koordinasi yang baik antar 

pegawai untuk memonitoring berkas dengan kompeten dan cermat pada Seksi 

Penetapan dan Pengelolaan Tanah Instansi Pemerintah Kantah Kabupaten Bandung 

Barat. Selain itu juga sebagian pegawai khususnya pegawai baru belum pernah 

mendapatkan pelatihan apapun tentang pendataan berkas dan pentingnya pendataan 

berkas, pada beberapa kasus berkas kerap kali ditumpuk begitu saja di sembarang 

tempat dan bukan di tempat penyimpanan berkas. Akibat lain dari kurangnya 

kompetensi pegawai mengenai pengelolaan dan penataan berkas adalah, banyak 

pegawai yang belum sadar akan pentingnya pengelolaan dan penataan arsip untuk 

menunjang penyelesaian setiap pekerjaan. 

2. Method, berkas masuk dari pemohon masih menggunakan pencatatan berkas dengan 

metode konvensional, berupa buku catatan yang jarang dikolaborasikan dengan 

memanfaatkan kemajuan teknologi, berkas juga hanya diletakkan diatas meja dan ada 

juga beberapa berkas yang terpisah di beberapa meja pegawai. Berkas baru dan berkas 

lama yang belum selesai tercampur menjadi satu, sehingga membuat pegawai bingung 

untuk mengerjakannya. 

3. Pada indikator Material, dijelaskan bahwa tidak adanya pendataan berkas masuk 

maupun keluar sehingga membuat perjalanan berkas tidak termonitoring dan terjadi 

keterlambatan yang melewati batas waktu penyelesaian berkas, berkas juga 

menumpuk dan berceceran diatas meja sehingga kesulitan mencari berkas.  

4. Jika dianalisis dari indikator Machine, tidak adanya platform digital untuk mengelola 

berkas, sehinga pelayanan masih belum maksimal karna terhambat dari masalah 

internal itu sendiri.  

5. Jika dianalisis dari indikator Environment, tidak tertatanya berkas dengan baik memberi 

dampak mempersempit meja, yang menimbulkan kurangnya kenyamanan pegawai 

dalam bekerja. 
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Tabel 2.7 Tabel Isu dan Alternatif Penyelesaian 

No.  Sub-Permasalahan  Alternatif Penyelesaian  

Harapan Yang  

Diharapkan  

1.  

Belum ada petugas khusus 

yang kompeten dan 

cermat untuk 

memonitoring berkas. 

Peningkatan kualitas  

dan kompetensi pegawai 

terhadap penataan dan 

pengelolaan berkas.  

Peningkatan kualitas akan 

berdampak lurus dengan efisiensi 

kerja dan tertatanya 

berkas/arsip.  

2.  
Penggunaan alat 

konvensional.   

Pemanfaatan kemajuan 

teknologi.  

Proses penindaklanjutan menjadi 

lebih mudah, karna pekerjaan 

lebih mudah ditindaklanjuti dan 

berkas mudah dicari.  

3.  
Tidak ada digitalisasi 

pendataan berkas   

Pemanfaatan platform 

digital. 

Berkas dapat termonitoring 

dengan baik, sehingga 

mengetahui perjalanan berkas. 

4.  
Berkas tidak tertata 

dengan baik. 

Penyimpanan berkas 

menurut jenis/kategori 

permohonan dan 

disimpan di lemari arsip. 

Berkas menjadi rapih dan tidak 

mengalami kesulitan saat dicari.  

5.  
Belum memanfaatkan 

teknologi digital.  

Modernisasi lingkungan 

kerja.  

Menciptakan lingkungan yang 

modern akan membuat proses 

layanan menjadi lebih mudah,  

cepat, efisien serta dapat 

membangun SDM agar menjadi 

lebih unggul dan siap bersaing di 

era globalisasi.  

 

 

C. Penentuan Gagasan Pemecah Isu  

Adapun gagasan pemecahan isu tersebut dengan menggunakan analisis tapisan 

McNamara dengan Indikator Efektivitas (E), Efisiensi/biaya (B) dan Kemudahan (K) untuk 

mendapatkan 1 (satu) gagasan yang memiliki nilai paling besar guna menentukan tahapan 
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selanjutnya berdasarkan gagasan yang terpilih. Hasil pengujian tersebut dapat dilihat pada 

tabel berikut : 

Tabel 2.8 Analisis Tapisan (Teori MC Namara) Untuk Menentukan  

Gagasan Pemecah Isu Terbaik 

 Penentuan Gagasan Pemecah Isu  

No.  Gagasan Pemecah Isu  Efektifitas   Efisiensi   Kemudahan Total 

1.  Optimalisasi Manajemen Berkas 

dan Monitoring Berkas dengan 

memanfaatkan Google Apps 

(Google Drive, Google 

Spreadsheets, Google Docs) dan 

membuat Kartu Kendali Proses. 

4  5  5  14  

2.  Monitoring dan menyimpan softfile 

berkas menggunakan penyimpanan 

eksternal. 

3  4  3  10 

3.  Penyimpanan softfile berkas di 

komputer kantor. 

3 3 3  9 

 

Keterangan Nilai Indikator :  

Indikator Efektivitas dan Kemudahan  Indikator Biaya  

1 = tidak efektif/tidak mudah   1 = sangat tinggi  

2 = kurang efektif/kurang mudah    2 = tinggi   

3 = cukup efektif/cukup mudah    3 = cukup  

4 = efektif/mudah      4 = rendah  

5 = sangat efektif/sangat mudah    5 = sangat rendah 

 

Hasil dari analisis tapisan tersebut didapat usulan gagasan pemecah isu 

“Optimalisasi dan Monitoring Berkas Permohonan Hak Atas Tanah Instansi Pemerintah 

dengan memanfaatkan Google Apps (Google Drive, Google Spreadsheets, Google Docs)” 

memiliki nilai tertinggi sehingga menjadi gagasan pemecah isu terbaik.  
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Dengan merujuk pada akar penyebabnya yaitu belum optimalisasi manajemen 

berkas Permohonan ha katas tanah di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran, maka gagasan 

pemecah isu terbaik yang akan dilakukan untuk menyelesaikan core issue tersebut adalah 

dengan memanfaatkan Google Apps untuk mengoptimalisasi dan memonitoring perjalanan 

berkas.  

Gagasan tersebut terkait dengan Mata Pembelajaran Manajemen ASN, yaitu 

berkaitan dengan tugas dan fungsi ASN salah satunya adalah ASN sebagai pelayan publik. 

Maksud ASN sebagai pelayan publik yaitu bahwa seorang ASN dalam melaksanakan tugas 

dan fungsinya harus bekerja secara professional, memberikan pelayanan secara prima, dan 

melakukan perbaikan pelayanan tiada henti. Selanjutnya, gagasan pemecah isu tersebut 

juga sesuai dengan rencana strategis kementerian agraria dan tata ruang/ badan 

pertanahan nasional, bahwa pada tahun 2022 dan 2023 Kementerian Agraria dan Tata 

Ruang/Badan Pertanahan Nasional berkomitmen mewujudkan institusi berstandar dunia 

dengan memberikan layanan pertanahan dan tata ruang yang semakin mudah diakses dan 

transparan berbasis elektronik. 

Dalam kaitannya dengan Mata Pembelajaran Smart ASN, gagasan ini berkaitan 

dengan Transformasi Digital bagi instansi yaitu bentuk perubahan pelayanan dari yang 

semula bentuk pelayanan menggunakan metode konvensional diganti dengan bentuk 

pelayanan menggunakan metode digital. Gagasan ini haruslah didukung dengan Sumber 

Daya Manusia (SDM) yang memiliki Digital Skill yang mampu, mengetahui, memahami, dan 

memumpuni dalam menggunakan perangkat keras dan piranti lunak TIK serta sistem 

operasi digital dalam kehidupan sehari-hari.
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Berikut merupakan beberapa upaya penulis dalam memecahkan isu yang ada 

di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran, yaitu : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berkas Permohonan Hak 

masuk setelah ada Peta 

Bidang Tanah 

Dicatat di Google Spreadsheets agar 

pegawai lain juga bisa memonitor 

Data Berkas Masuk 

Berkas dicek terlebih dahulu kelengkapannya;  

1. Permohonan Hak Pakai Selama Dipergunakan dengan melampirkan Surat yang dibutuhkan (KTP, Fotocopy KK, UU RI 

No. 12 Tahun 2007 tentang Pembentukan Kabupaten Bandung Barat, Surat Keputusan Bupati Bandung Barat). 

2. Surat Pernyataan Aset yang ditandatangani oleh Pemohon. 

3. Kartu Investaris Barang (KIB)  

4. Surat Pernyataan Penguasaan Fisik Bidang Tanah yang ditandatangani oleh Pemohon, 2 Saksi, dan Kepala Desa 

5. Peta Bidang Tanah 

Pembagian Tugas untuk Pengolahan Berkas 

1. Surat Tugas; 

2. Surat Undangan; 

3. Berita Acara Pemeriksaan Lapang Panitia A; 

4. Risalah Panitia Pemeriksaan Tanah A; 

5. Berita Acara Pemeriksaan Tanah A; 

6. SK Pemberian Hak Atas Tanah; 

7. Risalah Pengolahan Data (RPD); 

8. Ikhtisar tentang Permohonan Hak. 

Olahan berkas disimpan di folder 

berdasarkan kategori berkas dan 

diupload di penyimpanan digital; 

Google Drive 

Pengecekan dan Perbaikan Olahan Berkas yang semula 

dengan menyetak file, dirubah dengan metode digital 

yaitu file yang telah diupload di google drive akan 

dapat dilihat langsung dan dikoreksi dengan atasan 

sebelum akhirnya diterbitkan.  

Berkas Fisik yang sudah diolah dan 

diupload di Google Drive, disimpan 

di Folder Box sesuai dengan 

permohonan pertanda siap untuk 

dikoreksi oleh atasan. 

Produk SK diterbitkan, berkas keluar dicatat di Google 

Spreadsheet dan berkas diserahkan kepada Subseksi 

Pendaftaran Tanah untuk dicetak Sertipikatnya. 
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D. RANCANGAN KEGIATAN AKTUALISASI 

Unit Kerja   :    Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat 

Identifikasi Isu   :    1. Belum Optimalnya Manajemen Berkas Permohonan Hak Atas Tanah Instansi Pemerintah  

di Subsi Pengelolaan dan Penetapan Tanah Instansi Pemerintah 

     2. Kurangnya Pemahaman Pemohon akan Manfaat, Persyaratan, serta Tahapan Pengurusan Sertipikat 

     3. Belum Optimalnya Update Digitalisasi Buku Tanah di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat 

  Isu yang diangkat      :     Belum Optimalnya Manajemen Berkas Permohonan Hak Atas Tanah Instansi Pemerintah di Subsi  

Penetapan dan Pengelolaan Tanah Instansi Pemerintah 

  Alternatif Gagasan  :     1. Optimalisasi dan Monitoring Berkas dengan memanfaatkan Google Apps (Google Drive, Google Spreadsheets, Google Docs)  

       2. Monitoring berkas menggunakan penyimpanan eksternal 

       3. Menyimpan file berkas di computer kantor 

  Gagasan terpilih   :    Optimalisasi dan Monitoring Berkas dengan memanfaatkan Google Apps (Google Drive, Google Spreadsheets, Google Docs) 

 

2.9 Tabel Rancangan Aktualisasi 

No. KEGIATAN TAHAPAN KEGIATAN OUTPUT/HASIL KETERKAITAN SUBTANSI MATA PELATIHAN 
KONTRIBUSI 

TERHADAP VISI 

MISI ORGANISASI 

PENGUATAN NILAI 

ORGANISASI 

 1. Pengajuan Persetujuan 

Rancangan Awal Konsep 

Aktualisasi. 

1. Menyampaikan maksud dan 

tujuan kegiatan aktualisasi 

kepada mentor; 

Pemahaman 

Mentor akan 

kegiatan aktualisasi 

yang akan 

dilaksanakan oleh 

penulis. 

a) Berorientasi Pelayanan : Menjalin komunikasi 

dengan baik dan memperhatikan kebiasaan serta 

etika. 

b) Akuntabel : Melaksanakan tugas dan tanggung 

jawab sebagai ASN dan menentukan tujuan sesuai 

dengan arahan dan bimbingan Mentor. 

Dengan melakukan 

telaahan persiapan 

kegiatan, maka 

kualitas pelaksanaan 

kerja akan 

teridentifikasi dengan 

Kegiatan pengajuan 

rancangan awal 

konsep aktualisasi 

kepada mentor dan 

coach dengan 

memperhatikan 
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c) Kompeten : Menyampaikan maksud dan tujuan 

kegiatan kepada atasan dengan jelas dan baik. 

(Kinerja Terbaik, Keberhasilan). 

d) Harmonis : Menjaga keharmonisan dengan  

setiap individu dan selalu menjaga kedamaian 

dalam lingkungan kerja, khususnya menjalin 

silaturahmi dengan atasan terkait (Mentor). 

e) Loyal : Menyampaikan maksud dan tujuan 

kegiatan sesuai etika perilaku untuk menjaga 

nama baik sesama ASN dan pimpinan serta 

memilah informasi yang boleh dan tidak boleh 

disampaikan (Komitmen). 

f) Adaptif : Menyampaikan maksud dan tujuan 

kegiatan secara antusias, proaktif, dan mencari 

inovasi penyelesaian isu serta menyesuaikan 

konsep kegiatan berdasarkan arahan dari 

Mentor (Antusias, Proaktif, Inovasi). 

g) Kolaboratif: Melakukan koordinasi dan 

berkomunikasi dengan baik bersama dengan 

atasan maupun rekan kerja agar rancangan 

aktualisasi dapat dilaksanakan dengan baik. 

baik sehingga 

mendukung 

pencapaian Visi dan 

Misi Kementerian 

ATR/BPN, khususnya 

pada Misi Pertama 

yaitu 

“Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan 

Pertanahan yang 

Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan.” 

kebiasaan serta etika, 

juga bersikap sopan, 

ramah, cermat dan 

teliti serta peduli ini 

akan memberikan 

penguatan nilai 

organisasi Melayani. 

 

Bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas dalam 

penyampaian maksud 

dan tujuan kegiatan 

untuk memberikan 

nilai tambah ini akan 

memberikan 

penguatan nilai 

organisasi diantaranya 

Profesional. 

 

Serta melakukan 

pekerjaan secara 

berintegritas dan taat 

serta berpedoman 

pada peraturan yang 

ada sesuai tugas dan 

tanggung jawab yang 

2. Berkonsultasi dengan 

Mentor mengenai 

identifikasi isu terkait 

keamanan penyimpanan 

berkas secara digital; 

Persetujuan 

penyimpanan 

berkas secara 

digital. 

a) Berorientasi Pelayanan : Melakukan inovasi/ 

terobosan layanan publik secara efisien dan 

efektif untuk memberikan pelayanan prima. 
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b) Akuntabel : Melakukan konsultasi dengan jelas, 

transparan dan menjunjung nilai integritas 

(Konsisten, Transparan, Integritas). 

c) Kompeten : Menerima saran Mentor untuk terus 

melakukan perbaikan (Kinerja Terbaik, 

Keberhasilan). 

d) Harmonis : Menghargai perbedaan dan mencari 

titik temu selama konsultasi (Perbedaan, 

Selaras). 

e) Loyal : Melakukan konsultasi sesuai etika 

perilaku untuk menjaga nama baik sesama ASN 

dan pimpinan serta memilah informasi yang 

boleh dan tidak boleh disampaikan (Komitmen). 

f) Adaptif : Melakukan konsultasi secara antusias, 

proaktif, dan mencari inovasi penyelesaian isu 

serta menyesuaikan konsep kegiatan 

berdasarkan arahan dari Mentor (Antusias, 

Proaktif, Inovasi) 

g) Kolaboratif : Bekerjasama dengan Mentor dalam 

konsultasi dalam kegiatan aktualisasi untuk 

menghasilkan nilai tambah. 

diberikan merupakan 

perwujudan dari 

pelaksanaan nilai 

Kementerian ATR/BPN 

yaitu Terpercaya. 

3. Membuat dan menyusun 

konsep kegiatan aktualisasi; 

Konsep kegiatan 

aktualisasi. 

a) Berorientasi Pelayanan : Menyusun konsep 

kegiatan aktualisasi harus memahami 

kebutuhan, keadaan saat ini, memperhatikan 

kualitas dan terus melakukan perbaikan. 
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b) Akuntabel : Menyusun konsep kegiatan dengan 

jujur, bertanggung jawab, cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi. 

c) Kompeten : Membaca dan mencari informasi  

kegiatan alur pendaftaran permohonan SK 

pemberian hak. 

d) Harmonis : Membuat konsep kegiatan yang 

objektif dan membentuk suasana kerja yang 

kondusif selama menyusun konsep kegiatan. 

e) Loyal : Membuat konsep tahapan kegiatan yang 

tidak bertentangan dengan Pancasila, UUD 1945. 

f) Adaptif : Menyusun konsep tahapan kegiatan 

dengan memperhatikan kondisi dan inovasi yang 

berkembang. 

g) Kolaboratif : Berkolaborasi dengan rekan kerja 

untuk memberikan masukan dan saran. 

4. Menyusun jadwal 

aktualisasi hasil evaluasi 

dengan atasan; 

Jadwal kegiatan 

aktualisasi. 

a) Berorientasi Pelayanan : Menyusun jadwal 

aktualisasi hasil evaluasi dengan tugas dan fungsi 

sesuai dengan aturan, dan melakukannya secara 

professional. 

b) Akuntabel : Membuat konsep pelaksanaan 

kegiatan aktualisasi dengan penuh tanggung 

jawab atas tugas yang akan dilakukan. 

c) Kompeten : Melaksanakan tugas dengan 

bertanggung jawab dalam memecahkan suatu 
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isu melalui peningkatan keterampilan dan terus 

berkontribusi memberikan inovasi kreatif. 

h) Harmonis : Membuat konsep kegiatan yang 

objektif dan membentuk suasana kerja yang 

kondusif selama menyusun konsep kegiatan. 

d) Loyal : Membuat konsep tahapan kegiatan yang 

tidak bertentangan dengan Pancasila, UUD 1945. 

e) Adaptif : Melaksanakan tugas dan tanggung 

jawab serta dapat beradaptasi memaksimalkan 

kemajuan teknologi dengan baik sesuai dengan 

perkembangan zaman. 

f) Kolaboratif : Berkolaborasi dengan atasan untuk 

memberikan masukan dan saran. 

   OUTPUT 

KEGIATAN: 

Laporan 

Persetujuan dari 

Mentor. 

   

 2.  Pengumpulan dan 

Pendataan Berkas 

Permohonan SK 

Pemberian Hak secara 

digital menggunakan 

Google Spreadsheets. 

1. Melakukan diskusi dengan 

atasan perihal data berkas 

permohonan; 

Pemahaman terkait 

data berkas 

permohonan yang 

akan di-

digitalisasikan. 

a) Berorientasi Pelayanan : Melakukan diskusi 

dengan atasan terkait data permohonan berkas 

secara sopan dan ramah. 

b) Akuntabel : Melakukan konsultasi dengan jelas, 

transparan dan menjunjung nilai integritas. 

c) Kompeten : Menerima saran dari atasan untuk 

terus melakukan perbaikan. 

Kegiatan 

pengumpulan dan 

pendataan berkas 

Permohonan SK 

Pemberian Hak 

secara digital ini 

untuk mendukung 

Kegiatan pengumpulan 

dan pendataan berkas 

Permohonan SK 

Pemberian Hak secara 

digital dengan 

berkoordinasi dengan 

atasan dan rekan 
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d) Harmonis : Menghargai perbedaan dan mencari 

titik temu selama konsultasi. 

e) Loyal : Melakukan konsultasi sesuai etika prilaku 

untuk menjaga nama baik sesama ASN dan 

pimpinan serta memilah informasi yang boleh 

dan tidak boleh disampaikan. 

f) Adaptif : Melakukan konsultasi secara antusias, 

proaktif, dan menyesuaikan artikel dan konten 

berdasarkan arahan dari Mentor. 

g) Kolaboratif : Melakukan konsultasi dengan 

atasan terkait data permohonan secara proaktif. 

tercapainya Misi 

Kementerian yaitu 

menyelenggarakan 

pelayanan 

pertanahan dan 

penataan ruang yang 

berstandar dunia 

untuk mencapai 

tujuan pelayanan 

publik dan tata kelola 

pemerintahan yang 

berkualitas dan 

berdaya saing dengan 

sasaran terwujudnya 

tata kelola 

kelembagaan yang 

kompetitif dan 

berstandar 

pemerintahan yang 

baik dari aspek 

pengendalian 

internal. 

secara sopan, ramah, 

cermat dan teliti serta 

peduli terhadap 

lingkungan akan 

memberikan 

penguatan nilai 

organisasi Melayani. 

 

Melakukan diskusi 

terkait pengumpulan 

data dengan atasan 

dan juga pendataan 

berkas secara digital 

merupakan 

perwujudan dari 

pelaksanaan nilai 

Kementerian ATR/BPN 

yaitu Profesionalisme. 

 

Serta bekerja sama 

dalam pengumpulan 

data permohonan, 

bekerja cerdas, tuntas 

dan memberikan nilai 

tambah dan bekerja 

dengan integritas, 

2. Melakukan koordinasi 

untuk mengetahui jumlah 

berkas permohonan; 

Mengetahui data 

jumlah berkas 

permohonan 

dengan cara 

melihat pada 

aplikasi KKP. 

a) Berorientasi Pelayanan : Melakukan koordinasi 

dengan dengan pihak terkait secara sopan dan 

ramah. 

b) Akuntabel : Melakukan koordinasi secara jelas 

dan transparan serta menjunjung nilai integritas. 

c) Kompeten : membuat catatan selama 

berkoordinasi. 

d) Harmonis : Menghargai perbedaan dan mencari 

titik temu selama koordinasi. 

e) Loyal : Melakukan koordinasi sesuai etika untuk 

menjaga nama baik ASN serta memilah informasi 

yang boleh dan tidak boleh disampaikan. 

f) Adaptif : Melakukan koordinasi secara antusias, 

proaktif, dan menyempurnakan konsep kegiatan 

berdasarkan saran dari atasan.  
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g) Kolaboratif : Melakukan koordinasi dengan 

atasan  untuk menyempurnakan konsep. 

dapat dipercaya dan 

diandalkan, menjaga 

martabat serta tidak 

melakukan hal tercela 

ini akan memberikan 

penguatan nilai 

organisasi Terpercaya. 

3. Pengumpulan data berkas 

permohonan tahun 2022 

dengan mengunduh di 

aplikasi KKP (Komputerisasi 

Kegiatan Pertanahan); 

Data jumlah berkas 

permohonan SK 

pemberian hak. 

a) Berorientasi pelayanan : Melakukan inovasi/ 

terobosan layanan publik secara efisien dan 

efektif untuk memberikan pelayanan prima. 

b) Akuntabel : berintegritas tinggi dalam 

pengumpulan data permohonan dari aplikasi 

KKP dilakukan secara transparan, cermat, teliti 

dan bertanggungjawab. 

c) Kompeten : pengumpulan data agar dapat 

memberikan layanan pertanahan dengan 

kualitas terbaik (kinerja terbaik). 

d) Harmonis : mengedepankan etika apabila 

terdapat kekurangan dalam berkas pemohon. 

e) Loyal : selalu menerapkan prinsip keadilan dalam 

pengumpulan berkas, tidak pandang bulu dan 

menghindari sikap-sikap tidak profesional yang 

dapat mencederai loyalitas terhadap instansi. 

f) Adaptif : cepat merespon ketika mendapatkan 

kendala dalam pengumpulan berkas dan mencari 

solusinya sesegara mungkin. 

g) Kolaboratif : melakukan kerjasama antar 

pegawai agar tidak terjadi miss leading saat 

pengumpulan data. 
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4. Menghimpun data dan 

membuat daftar terkait 

permohonan SK Pemberian 

Hak yang belum 

terselesaikan ke dalam 

metode digital (google 

spreadsheet); 

Pendataan berkas 

dengan 

menggunakan 

google 

spreadsheet. 

a) Berorientasi pelayanan : menghimpun data yang 

belum terselesaikan ke dalam metode digital 

(google spreadsheet) sebagai terobosan dalam 

pelayanan publik yang lebih optimal. 

b) Akuntabel : melakukan pendataan berkas pada 

google spreadsheet dengan teliti dan cermat. 

c) Kompeten : melaksanakan tugas terbaik dengan 

penuh integritas. 

d) Harmonis : selalu melakukan komunikasi yang 

baik antar pegawai agar tidak ada miss leading 

dalam penginputan data. 

e) Loyal : berkontribusi dalam melakukan 

pendataan berkas permohonan google 

spreadsheet dengan baik dan teliti. 

f) Adaptif : Adanya penyesuaian diri terhadap 

perubahan, dengan melakukan inovasi 

menggunakan teknologi informasi Google 

Spreadsheet. 

g) Kolaboratif : bekerjasama sinergis dengan 

semua pegawai yang terkait agar mendapat hasil 

maksimal. 

   OUTPUT 

KEGIATAN: 

Pendataan Berkas 

Permohonan SK 

Pemberian Hak 
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Tahun 2022 pada 

Google 

Spreadsheets. 

 3. Penyimpanan konsep 

olahan berkas 

Permohonan SK secara 

digital; Google Drive. 

1. Sosialisasi ke pegawai di 

Subsi PTIP terkait 

penyimpanan digital; 

Pengetahuan para 

pegawai terkait 

penyimpanan 

digital. 

a) Berorientasi Pelayanan : bersikap sopan dan 

hormat ketika menjelaskan ke pegawai terkait 

penyimpanan digital. 

b) Akuntabel : menyampaikan maksud kegiatan 

secara sistematis dan transparan. 

c) Kompeten : sosialisasi ini bertujuan sebagai 

peningkatan kompetensi pegawai dalam hal 

digitalisasi berkas ini. 

d) Harmonis : dalam sosialisasi terdapat pemateri 

dan audiens sehingga keharmonisan sangat 

diperlukan agar sosialisasi berjalan lancar.  

e) Loyalitas : loyalitas dalam tahap ini terwujud 

dalam tekad pegawai untuk mengikuti segala 

bentuk pemberian materi, tidak memandang tua 

muda maupun jabatan, semua didasari oleh 

kecintaan terhadap nama baik instansi ini. 

f) Adaptif : proaktif dalam menyampaikan maksud 

kegiatan ke setiap pegawai agar semua dapat 

memahami, terlebih digitalisasi ini adalah 

terobosan baru yang menuntut pegawai untuk 

lebih peka dan aktif. 

g) Kolaboratif : bersinergi dengan pegawai dalam 

rangka mencapai tujuan bersama. 

Kegiatan 

penyimpanan konsep 

olahan berkas secara 

digital ini mendukung 

tercapainya Misi 

Kementerian yaitu 

menyelenggarakan 

pelayanan 

pertanahan dan 

penataan ruang yang 

berstandar dunia 

untuk mencapai 

tujuan pelayanan 

publik dan tata kelola 

pemerintahan yang 

berkualitas dan 

berdaya saing dengan 

sasaran terwujudnya 

tata kelola 

kelembagaan yang 

komprehensif dan 

berstandar 

Dalam proses upload 

olahan berkas pada 

google drive senantiasa 

dilakukan dengan 

cermat, teliti, 

berorientasi terhadap 

kebutuhan, kondisi 

terkini, tata Bahasa, 

etika dan kesopanan 

sehingga tidak 

menimbulkan 

permasalahan serta 

mengutamakan 

kesopanan dan 

keramahan dalam 

berbagai tindakan agar 

terwujudnya 

pengelolaan pertanahan 

yang terpercaya dan 

berstandar dunia dalam 

Melayani masyarakat.  
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2. Membuat folder khusus di 

google drive untuk 

penyimpanan konsep 

olahan berkas yang akan 

dikoreksi oleh atasan; 

Folder 

penyimpanan 

berkas dengan 

format sesuai jenis 

berkas dan waktu 

permohonan. 

a) Berorientasi pelayanan : pembuatan folder 

khusus ditujukan agar dokumen tidak tercampur 

dengan dokumen lainnya sehingga nantinya 

pelayanan yang akan diberikan juga tepat guna 

dan tepat sasaran. 

b) Akuntabel : dalam memilah berkas dilakukan 

dengan teliti agar tidak ada kesalahan dalam 

memasukan data ke folder khusus tersebut. 

c) Kompeten : pembuatan folder khusus akan 

memudahkan kinerja baik pegawai maupun 

atasan dalam mengoreksi berkas. 

d) Harmonis : cerminan hubungan baik antara 

pegawai dengan atasan karena sama-sama 

berkesinambungan dalam bekerja. 

e) Loyal : pemisahan berkas ke folder khusus dapat 

memudahkan atasan dalam mengoreksi berkas, 

dengan demikian kinerja atasan akan lebih baik 

dalam mengoreksi berinovasi agar dapat saling 

memudahkan pekerjaan baik bagi pegawai 

maupun atasan adalah bentuk loyalitas terhadap 

instansi. 

f) Adaptif : dengan pembuatan folder khusus ini 

berarti cara-cara konvesional sudah ditinggalkan 

sehingga adaptasi perlu dilakukan terutama oleh 

atasan yang bertugas mengoreksi berkas. 

g) Kolaboratif : bentuk kolaborasi bottom-up yaitu 

pembuatan folder khusus oleh pegawai yang 

pemerintahan yang 

baik. 

Bekerja mengutamakan 

kolaborasi/kerjasama 

yaitu konsultasi dengan 

Mentor dan 

bekerjasama dengan 

atasan serta rekan 

untuk melakukan 

perubahan pekerjaan 

yang semula 

konvensional dan 

dirubah menjadi digital, 

serta bekerja secara 

cerdas dan tuntas dalam 

proses upload olahan 

berkas merupakan 

wujud sikap Profesional. 

 

Serta melakukan 

pekerjaan secara 

berintegritas dan taat 

serta berpedoman pada 

peraturan yang ada 

sesuai tugas dan 

tanggung jawab yang 

diberikan merupakan 

perwujudan dari 

pelaksanaan nilai 
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ditujukan agar atasan dapat mengoreksi berkas 

dengan cermat dan tidak keliru 

Kementerian ATR/BPN 

yaitu Terpercaya. 

3. Membatasi hak akses edit 

data agar hanya dapat 

diakses oleh pihak yang 

berkepentingan dengan 

persetujuan dari atasan; 

Keamanan 

penyimpanan yang 

hanya bisa diakses 

oleh yang 

berkepentingan. 

a) Berorientasi Pelayanan : memastikan data 

pemohon diedit dengan sebagai mestinya dan 

oleh pihak yang berkepentingan. 

b) Akuntabel : Membatasi hak edit data 

merupakan wujud melakukan pekerjaan dengan 

tanggung jawab sebagai wujud nilai akuntabel. 

c) Kompeten : dengan membatasi hak edit data 

merupakan salah satu wujud meningkatkan 

kompetensi bersama dalam melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik demi meningkatkan 

kualitas pelayanan kepada masyarakat. 

d) Harmonis : memberikan pengertian kepada 

pihak lain yang tidak berkepentingan agar tidak 

mengakses data tersebut. 

e) Loyal : menjaga keamanan data demi nama baik 

Instansi. 

f) Adaptif : Membatasi hak edit data pada berkas 

merupakan bentuk inovasi agar dapat tangap 

dalam menghadapi perubahan secara digital. 

g) Kolaboratif : berkontribusi dan bekerjasama 

antar pegawai dalam mengakses data berkas  

agar tercapainya tujuan bersama. 
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4. Mengupload / mengunggah 

file data yang sudah diolah; 

Data berkas pada 

google drive. 

a) Berorientasi Pelayanan : mengupload olahan 

berkas pada google drive sebagai terobosan 

dalam pelayanan publik yang lebih optimal. 

b) Akuntabel : mengunggah olahan berkas pada 

google drive dengan teliti dan cermat/ 

c) Kompeten : melaksanakan tugas terbaik dengan 

penuh integritas. 

d) Harmonis : Mengunggah file data olahan berkas 

dengan objektif dan membentuk suasana kerja 

yang kondusif. 

e) Loyal : berkontribusi dalam pengunggahan 

olahan berkas pada google drive. 

f) Adaptif : mengupload olahan berkas pada google 

drive merupakan bentuk inovasi agar dapat 

tangap dalam menghadapi perubahan secara 

digital. 

g) Kolaboratif : bekerjasama sinergis dengan 

semua pegawai yang terkait.  

   OUTPUT 

KEGIATAN: 

Platform 

penyimpanan 

digital; Google 

Drive. 
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 4. Pengoreksian konsep 

olahan berkas 

Permohonan SK secara 

digital dan merapihkan 

berkas fisik. 

1. Menggunakan file box 

untuk memisahkan berkas 

sesuai permohonan yang 

akan dikoreksi; 

Pemisahan berkas 

sesuai 

permohonan. 

a) Berorientasi Pelayanan : dengan memisahkan 

berkas sesuai permohonan diharapkan 

kedepannya dapat meningkatkan kualitas 

pelayanan publik dari kekurangan saat 

pelaksanaan kegiatan. 

b) Akuntabel : memisahkan berkas sesuai 

permohonan memenuhi nilai akuntabel yaitu 

melaksanakan tugas dengan jujur, disiplin, 

bertanggung jawab, cermat dan berintegritas 

tinggi. 

c) Kompeten : dengan adanya pengelompokkan 

berkas sesuai permohonan merupakan salah 

satu wujud meningkatkan kompetensi bersama 

dalam melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik demi meningkatkan kualitas pelayanan 

kepada masyarakat. 

d) Harmonis : dengan adanya pengelompokkan 

berkas sesuai permohonan dapat menciptakan 

lingkungan kerja yang kondusif sehingga 

memenuhi nilai harmonis. 

h) Loyal : Pemisahan berkas dapat memudahkan 

atasan dalam mengoreksi berkas, dengan 

demikian kinerja atasan akan lebih baik dalam 

mengoreksi berinovasi agar dapat saling 

memudahkan pekerjaan baik bagi pegawai 

maupun atasan adalah bentuk loyalitas terhadap 

instansi. 

Kegiatan 

pengoreksian konsep 

olahan berkas secara 

digital dan 

merapihkan berkas 

fisik ini mendukung 

tercapainya Misi 

Kementerian yaitu 

menyelenggarakan 

pelayanan 

pertanahan dan 

penataan ruang yang 

berstandar dunia 

untuk mencapai 

tujuan pelayanan 

publik dan tata kelola 

pemerintahan yang 

berkualitas dan 

berdaya saing. 

Dalam proses 

memisahkan berkas 

untuk dirapihkan  

senantiasa dilakukan 

dengan cermat, teliti, 

berorientasi terhadap 

kebutuhan, kondisi 

terkini, tata Bahasa, 

etika dan kesopanan 

sehingga tidak 

menimbulkan 

permasalahan serta 

mengutamakan 

kesopanan dan 

keramahan dalam 

berbagai tindakan agar 

terwujudnya 

pengelolaan 

pertanahan yang 

terpercaya dan 

berstandar duniadalam 

Melayani masyarakat. 

Perilaku bekerja 

cerdas, tuntas   

senantiasa 

mengembangkan diri 

dengan melakukan 
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e) Adaptif : Dengan pemisahan berkas merupakan 

inovasi untuk membantu pekerjaan lebih baik. 

f) Kolaboratif : pelaksanaan pengelompokkan 

berkas sesuai permohonan melibatkan berbagai 

pihak dalam pelaksanaannya. 

terobosan 

memisahkan jenis 

berkas sesuai 

permohonan, hal 

tersebut merupakan 

perwujudan dari 

pelaksanaan nilai 

Kementerian ATR/BPN 

yaitu Profesionalisme.  

 

Serta melakukan 

pekerjaan secara 

berintegritas dan taat 

serta berpedoman 

pada peraturan yang 

ada sesuai tugas dan 

tanggung jawab yang 

diberikan merupakan 

perwujudan dari 

pelaksanaan nilai 

Kementerian ATR/BPN 

yaitu Terpercaya. 

2. Melakukan perbaikan data 

apabila masih terdapat 

kesalahan; 

Revisi olahan 

berkas. 

a) Berorientasi Pelayanan : melakukan perbaikan 

data apabila masih terdapat kesalahan 

merupakan bentuk komitmen dalam 

memberikan pelayanan prima demi kepuasan 

masyarakat. 

b) Akuntabel : melakukan perbaikan data dengan 

teliti dan cermat. 

c) Kompeten : melakukan perbaikan data agar 

mendapatkan kualitas terbaik dan 

mengembangkan kapabilitas. 

d) Harmonis : Menghargai perbedaan dan mencari 

titik temu sesuai arahan dari atasan. 

e) Loyal : berkontribusi dalam melakukan 

perbaikan data sesuai dengan ideologi Pancasila. 

f) Adaptif : Melakukan koordinasi secara antusias, 

proaktif, dan menyempurnakan data olahan 

berkas berdasarkan saran dari atasan. 

g) Kolaboratif : melakukan kerjasama antar pegawai 

agar tidak terjadi missed communication saat 

perbaikan data. 
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3. Menyusun berkas ke lemari 

arsip sesuai dengan 

kategori berkas 

permohonan. 

Penataan lemari 

arsip. 

a. Berorientasi Pelayanan : dengan adanya 

pemisahan berkas sesuai kategori berkas 

permohonan maka akan lebih memudahkan 

untuk mencari dan memangkas waktu sehingga 

pelayanan yang dilaksanakan dapat lebih cepat 

b. Akuntabel : dengan menyusun berkas sesuai 

dengan kategorinya di dalam lemari arsip 

memenuhi nilai Akuntabel yaitu melaksanakan 

tugas dengan dengan jujur, disiplin, 

bertanggungjawab, cermat dan berintegritas 

tinggi. 

c. Kompeten : Dengan adanya penataan berkas 

fisik merupakan salah satu bentuk meningkatkan 

kompetensi bersama dalam menjawab 

tantangan yang selalu berubah dan 

melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

demi meningkatkan kualitas pelayanan kepada 

masyarakat. 

d. Harmonis : Dengan adanya penataan berkas 

sesuai kategorinya dapat menciptakan 

lingkungan kerja yang kondusif sehingga 

memenuhi nilai harmonis. 

e. Loyal : Dengan adanya penyusunan berkas 

sesuai dengan kategorinya masing-masing, 

berkontribusi untuk mencapai sesuatu yang 

lebih baik dan lebih efisien. Berkas yang telah 
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tersusun rapih dapat memudahkan untuk 

melakukan pencarian berkas.  

f. Adaptif : Dengan adanya penyusunan berkas 

sesuai dengan kategorinya masing-masing 

merupakan bentuk inovasi dan antusias dalam 

menggerakakan serta menghadapi perubahan. 

g. Kolaboratif : Pelaksanaan penyusunan berkas 

permohonan sesuai dengan kategorinya bagi 

pelaksanaan sistem tata administrasi melibatkan 

berbagai pihak dalam pelaksanaannya. 

4. Membuat catatan berkas 

selesai / ekspedisi digital di 

google spreadsheet; 

Pendataan berkas 

selesai pada google 

spreadsheet. 

a) Berorientasi Pelayanan : dengan adanya 

pencatatan berkas selesai pada google 

spreadsheets maka akan lebih memudahkan 

untuk mengetahui proses perjalanan berkas. 

b) Akuntabel : dengan pencatatan berkas selesai 

pada google spreadsheets memenuhi nilai 

Akuntabel yaitu melaksanakan tugas dengan 

dengan jujur, disiplin, bertanggungjawab, 

cermat dan berintegritas tinggi. 

c) Kompeten : Dengan adanya pencatatan berkas 

selesai pada google spreadsheets merupakan 

salah satu bentuk meningkatkan kompetensi 

bersama dalam menjawab tantangan yang selalu 

berubah dan melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik demi meningkatkan kualitas 

pelayanan kepada masyarakat. 
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d) Harmonis : Dengan adanya pencatatan berkas 

selesai pada google spreadsheets dapat 

menciptakan lingkungan kerja yang kondusif 

sehingga memenuhi nilai harmonis. 

e) Loyal : Dengan adanya pencatatan berkas selesai 

pada google spreadsheets berkontribusi untuk 

mencapai sesuatu yang lebih baik dan lebih 

efisien.  

f) Adaptif : Dengan adanya pencatatan berkas 

selesai pada google spreadsheets merupakan 

bentuk inovasi dan antusias dalam 

menggerakakan serta menghadapi perubahan. 

g) Kolaboratif : Pelaksanaan pencatatan berkas 

selesai pada google spreadsheets melibatkan 

berbagai pihak dalam pelaksanaannya. 

   OUTPUT 

KEGIATAN: 

Penataan berkas 

fisik dan data 

berkas berupa soft 

file. 

   

 5. Evaluasi kegiatan 

aktualisasi dan Laporan 

 Meminta saran / masukan 

dari Mentor terkait 

kegiatan aktualisasi. 

Saran dan masukan 

dari mentor. 

a) Berorientasi Pelayanan : Meminta saran dan 

masukan secara tanggung jawab dan transparan 

kepada mentor dan coach. 

Evaluasi kegiatan 

aktualisasi dan 

membuat lapotan 

Melakukan evaluasi 

selama kegiatan dan 

melaporkan hasil 
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b) Akuntabel : Meminta saran dan masukan 

dengan jelas, transparan dan menjunjung nilai 

integritas. 

c) Kompeten : Menerima saran dari atasan untuk 

terus melakukan perbaikan. 

d) Harmonis : Menghargai perbedaan dan mencari 

titik temu selama laporan. 

e) Loyal : Berkontribusi dalam memonitor berkas 

demi tercapainya tujuan 

f) Adaptif : Melakukan konsultasi secara antusias 

dan proaktif. 

g) Kolaboratif : Meminta saran dan masukan 

secara dua arah dengan mentor dan coach. 

aktualisasi  ini 

mendukung 

tercapainya Misi 

Kementerian yaitu 

Terwujudnya 

Pengelolaan Ruang 

dan Pertanahan yang 

Terpercaya dan 

Berstandar Dunia 

untuk mencapai 

tujuan pelayanan 

publik dan tata kelola 

pemerintahan yang 

berkualitas dan 

berdaya saing dengan 

sasaran terwujudnya 

tata kelola 

kelembagaan yang 

komprehensif dan 

berstandar 

pemerintahan yang 

baik. 

kepada mentor dan 

atasan senantiasa 

dilakukan dengan 

cermat, teliti, 

berorientasi terhadap 

kebutuhan, kondisi 

terkini, tata Bahasa, 

etika dan kesopanan 

sehingga tidak 

menimbulkan 

permasalahan serta 

mengutamakan 

kesopanan dan 

keramahan dalam 

berbagai tindakan agar 

terwujudnya 

pengelolaan 

pertanahan yang 

terpercaya dan 

berstandar dunia 

dalam Melayani 

masyarakat. 

 

 Membandingkan sebelum 

dan sesudah adanya 

penataan alur monitoring 

berkas; 

Perbedaan adanya 

kegiatan 

aktualisasi. 

a) Berorientasi pelayanan : melakukan 

perbandingan sesuai dengan ketentuan 

peraturan perundang-undangan dengan teliti 

dan penuh tanggung jawab demi memberikan 

pelayanan publik yang berkualitas dan 

profesional. 

b) Akuntabel : bertanggung jawab atas 

kepercayaan yang diberikan dalam melakukan 

kegiatan. 

c) Kompeten : melaksanakan tugas terbaik dengan 

professional 
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d) Harmonis : dalam melakukan evaluasi 

keharmonisan sangat diperlukan agar berjalan 

lancar. 

e) Adaptif : melakukan evaluasi kegiatan dengan 

terus melakukan perbaikan dalam menghadapi 

perubahan. 

f) Kolaboratif : berkomunikasi dengan pegawai 

terkait perubahan setelah memanfaatkan 

teknologi digital dalam monitoring berkas. 

Perilaku bekerja 

cerdas, tuntas dan 

senantiasa 

mengembangkan diri 

dengan melakukan 

evaluasi kegiatan dari 

keberjalanan kegiatan, 

yang bertujuan untuk 

peningkatan 

kompetensi 

monitoring berkas, hal 

tersebut merupakan 

perwujudan dari 

pelaksanaan nilai 

Kementerian ATR/BPN 

yaitu Profesionalisme. 

 

Serta bekerja dengan 

integritas, dapat 

dipercaya dan 

diandalkan, menjaga 

martabat serta tidak 

melakukan hal tercela 

dalam proses evaluasi 

 Membuat laporan 

aktualisasi kegiatan; 

Laporan aktualisasi 

kegiatan. 

a) Berorientasi pelayanan : membuat laporan 

selama melakukan kegiatan sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan 

dengan teliti dan penuh tanggung jawab. 

b) Akuntabel : membuat laporan dengan penuh 

tanggung jawab atas kepercayaan yang 

diberikan oleh atasan. 

c) Kompeten : membuat laporan dengan penuh 

integritas. 

d) Harmonis : Membuat laporan aktualisasi yang 

objektif dan membentuk suasana kerja yang 

kondusif selama menyusun laporan kegiatan. 

e) Loyal : Membuat laporan aktualisasi dengan 

memegang teguh nilai Pancasila dan tidak 

bertentangan demi menjaga nama baik instansi. 
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f) Adaptif : Terus berinovasi dalam membuat 

laporan aktualisasi agar dapat menghadapi 

perubahan sehingga tercapai tujuan kegiatan. 

g) Kolaboratif : Membangun kerjasama yang 

sinergis antar pegawai dan juga atasan dalam 

pembuatan laporan kegiatan agar mendapatkan 

hasil yang maksimal dan berkualitas. 

kegiatan dan membuat 

laporan kegiatan ini 

akan memberikan 

penguatan nilai 

organisasi Terpercaya. 

 Melaporkan hasil laporan 

kegiatan aktualisasi kepada 

mentor dan coach; 

Laporan berupa 

hasil kegiatan 

aktualisasi. 

a) Berorientasi Pelayanan : menyampaikan hasil 

laporan kegiatan aktualisasi sesuai dengan tugas 

dan fungsi sesuai dengan aturan, dan 

melakukannya secara professional. 

b) Akuntabel : menyampaikan kepada mentor dan 

coach terkait hasil laporan selama kegiatan 

aktualisasi dengan transparan dan tanggung 

jawab. 

c) Kompeten : menerima saran dari atasan dan 

melakukan perbaikan. 

d) Harmonis : Menghargai perbedaan dan mencari 

titik temu ketika ada yang tidak selaras. 

e) Loyal : Melaporkan hasil laporan aktualisasi 

sesuai etika perilaku untuk menjaga nama baik 

sesama ASN dan pimpinan serta memilah 

informasi yang boleh dan tidak boleh 

disampaikan (Komitmen) 

f) Adaptif : Melaporkan hasil laporan aktualisasi 

secara antusias, proaktif, dan mencari inovasi 
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kegiatan berdasarkan arahan dari Mentor 

(Antusias, Proaktif, Inovasi) 

g) Kolaboratif : Melakukan koordinasi dan 

berkomunikasi dengan baik dengan atasan. 

   OUTPUT 

KEGIATAN: 

Laporan Evaluasi 

Kegiatan. 
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                       Tabel 2.10 Matrik Rekapitulasi Rencana Habituasi Nilai-Nilai Dasar ASN (Ber-AKHLAK) 

NO  Mata Pelatihan   Kegiatan   Jumlah Aktualisasi Per MP  

Ke-1  Ke-2  Ke-3  Ke-4  Ke-5  

1  Berorientasi Pelayanan  4 4  4  4  4  20  

2  Akuntabel  4 4 4  4  4 20 

3  Kompeten  4 4 4  4  4  20 

4  Harmonis  4 4 4 4  4  20 

5  Loyal  4  4  4  4  4 20 

6  Adaptif  4  4  4  4  4  20 

7  Kolaboratif  4  4  4  4  4  20  

Jumlah MP yang Diaktualisasikan 

Per Kegiatan  
     140 

 

               Bandung Barat, 10-10-2022 

                Menyetujui, 

Mentor 

 

 
 

Cilvia, A.Ptnh. 

NIP. 19690516 198903 2 003 

Peserta Pelatihan 

Rizki Dyastuti, A.Md. 

NIP. 19980620 202204 2 001 
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E. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

Tabel 2.11 Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

No.  Kegiatan dan Tahapan Kegiatan 

HABITUASI 

Oktober November 

18 19 20 21 24 25 26 27 28 31 1 2 3 4 7 8 9 10 11 14 15 16 17 18 

1 Pengajuan Persetujuan Rancangan Awal Konsep Aktualisasi. 

                                                

  

1.1 
Menyampaikan maksud dan tujuan kegiatan 

aktualisasi kepada mentor dan atasan;                                                 

1.2 

Berkonsultasi dengan Mentor mengenai identifikasi 

isu terkait keamanan penyimpanan berkas secara 

digital; 

                                                

                                                

1.3 Membuat dan menyusun konsep kegiatan aktualisasi; 
                                                

1.4 
Menyusun jadwal aktualisasi hasil evaluasi dengan 

atasan.                                                 

2 

Pengumpulan dan Pendataan Berkas Permohonan SK 

Pemberian Hak secara digital menggunakan Google 

Spreadsheets. 
                                                

  

2.1 
Melakukan diskusi dengan atasan perihal data berkas 

permohonan; 
                                                

2.2 
Melakukan koordinasi untuk mengetahui jumlah 

berkas yang belum terselesaikan / berkas tunggakan; 
                                                

2.3 Pengumpulan data berkas permohonan tahun 2022; 
                                                

2.4 

Menghimpun data dan membuat daftar terkait 

permohonan berkas yang belum terselesaikan ke 

dalam metode digital (google spreadsheet). 
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3 
Penyimpanan konsep olahan berkas Permohonan SK secara 

digital; Google Drive. 
                                                

  

3.1 
Sosialisasi ke pegawai di Subsi PTIP terkait 

penyimpanan digital; 
                                                

3.2 

Membuat folder khusus di google drive untuk 

penyimpanan konsep olahan berkas yang akan 

dikoreksi oleh atasan; 
                                                

3.3 

Membatasi hak akses edit data agar hanya dapat 

diakses oleh pihak yang berkepentingan dengan 

persetujuan dari atasan; 
                                                

3.4 Mengupload file data yang sudah diolah. 
                                                

4 
Pengoreksian konsep olahan berkas Permohonan SK secara 

digital dan merapihkan berkas fisik. 

                                                

  

4.1 
Menggunakan file box untuk memisahkan berkas 

sesuai permohonan yang akan dikoreksi; 
                                                

4.2 
Melakukan perbaikan data apabila masih terdapat 

kesalahan;                                                 

4.3 
File yang sudah dikoreksi diprint dan dimasukkan ke 

dalam berkas masing-masing; 
                                                

4.4 
Membuat catatan berkas selesai di google 

spreadsheet.                                                 

5 Evaluasi kegiatan aktualisasi dan Laporan. 
                                                

  

5.1 
Melakukan diskusi kepada atasan perihal penyusunan 

laporan aktualisasi; 
                                                

5.2 
Membandingkan sebelum dan sesudah adanya 

penataan alur monitoring berkas; 
                                                



58 

 

 

 

5.3 Membuat laporan aktualisasi; 
                                                

5.4 
Melaporkan hasil laporan aktualisasi kepada mentor 

dan coach.                                                 

 

Keterangan : 

 Warna Biru   : Pengajuan Persetujuan Rancangan Awal Konsep Aktualisasi. 

 Warna Merah Muda : Pengumpulan dan Pendataan Berkas Permohonan SK Pemberian Hak secara digital menggunakan Google 

Spreadsheets. 

 Warna Kuning  : Penyimpanan konsep olahan berkas Permohonan SK secara digital; Google Drive. 

 Warna Hijau  : Pengoreksian konsep olahan berkas Permohonan SK secara digital dan merapihkan berkas fisik. 

 Warna Ungu  : Evaluasi kegiatan aktualisasi dan Laporan. 
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BAB III 

PELAKSANAAN AKTUALISASI  

 

A. Role Model 

Selama melaksanakan aktualisasi, role model penulis adalah ibu Cilvia, A.Ptnh. yang 

secara struktural menjabat sebagai Kepala Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Bandung Barat. Beliau merupakan atasan sekaligus mentor penulis 

di lingkungan Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat yang memiliki dedikasi yang 

tinggi terhadap pekerjaannya dan pengabdian beliau yang penuh tanggungjawab saat 

menjalankan tugas dan jabatan sebagai ASN. Adapun selama proses aktualisasi, penulis 

selalu berkonsultasi dengan beliau terkait pelaksanaan kegiatan aktualisasi. Penulis 

memperoleh banyak masukan dan saran yang sangat bermanfaat dalam pelaksanaan 

aktualisasi. 

 

Gambar 3.1. Ibu Cilvia, A.Ptnh, selaku Mentor dan Role Model. 

 

Beliau dipilih sebagai role model karena dedikasi dan pengabdian beliau yang penuh 

tanggungjawab saat menjalankan tugas dan jabatan sebagai ASN. Sikap yang patut 

diteladani dari Ibu Cilvia ditinjau dari sikap dan penerapan nilai nilai Bela Negara adalah 

bahwa beliau selalu menjalankan kewajiban agama dan kepercayaan secara baik dengan 

tidak lupa menunaikan ibadah sholat ditengah kesibukan kegiatan beliau sehari – hari; 

selalu menyumbangkan tenaga, pikiran, kemampuan untuk kepentingan masyarakat serta 
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kemajuan bangsa dan negara; menghargai dan menghormati keanekaragaman suku, 

agama, ras, dan golongan saat berinteraksi dengan pegawai lain. Meskipun kedudukan 

beliau sebagai atasan penulis, beliau selalu mengajak kami sebagai para staffnya untuk 

makan siang bersama dengan menu yang sama, sembari beramah tamah untuk 

membangun kedekatan dengan para staffnya. 

Beliau juga selalu menekankan agar para pegawai perlu selalu menerapkan nilai 

Ber-Akhlak dalam melakukan pelayanan di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat 

seperti yang sudah diterapkan oleh beliau, diantaranya yaitu: 

1. Berorientasi Pelayanan 

Ibu Cilvia sebagai Kepala Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran sangat dapat 

diandalkan ketika melayani pemohon ataupun staff untuk melakukan konsultasi 

pelayanan, beliau melayani dengan sangat ramah, cekatan, solutif, dan melakukan 

perbaikan tiada henti, selalu mendorong kinerja pegawai untuk mengutamakan 

pencapaian hasil terutama penyelesaian permohonan PTSL. 

2. Akuntabel 

Nilai akuntabel beliau tunjukan dengan menjalankan tugas dan kewajiban 

sebagai Kepala Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran di Kantor Pertanahan Kabupaten 

Bandung Barat dengan jujur, serta bertanggung jawab terhadap setiap tugas dan 

tanggung jawab yang di percayakan oleh atasan dan senantiasa menyelesaikan tugas 

tersebut tepat waktu dan selalu berusaha memberikan yang terbaik agar tugas tersebut 

dapat memperoleh hasil yang maksimal. 

3. Kompeten  

Beliau juga selalu meningkatkan kompetensi dirinya dimana beliau selalu 

update di media sosial yang bertujuan untuk memperoleh informasi terbaru mengenai 

perkembangan atau info-info terkini yang sedang terjadi, selain itu juga beliau selalu 

mengajak penulis berdiskusi mengenai materi-materi di bidang hukum yang diselipkan 

pada saat proses penyelesaian pekerjaan. 

4. Harmonis 

Beliau menunjukkan sikap harmonisnya dengan menghargai setiap perbedaan 

yang ada di lingkungan Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat. Beliau juga 

sangat ramah dan selalu ikut makan siang bersama dengan para pegawai dan bersedia 

mendengarkan cerita keluh kesah yang disampaikan oleh para pegawai dalam rangka 
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mendekatkan diri dan menciptakan lingkungan yang harmonis di antara pegawai dan 

atasan.  

5. Loyal 

Beliau menunjukkan sikap loyal dengan cara mengerjakan setiap pekerjaan yang 

diberikan atasan tepat pada waktunya. Selain itu beliau juga mengerjakan segala tugas 

dan tanggung jawabnya sesuai dengan peraturan yang ada serta arahan dari pimpinan. 

Tak lupa, beliau juga selalu menekankan untuk bersikap sopan dan santun pada 

pimpinan atau siapapun yang lebih senior daripada kita. 

6. Adaptif 

Beliau menunjukkan sikap adaptifnya dengan cara selalu tanggap dalam 

mengatasi segala sesuatu yang terjadi secara tiba-tiba dan mendesak. Beliau selalu 

tanggap dan selalu bisa mencari cara untuk mensiasati masalah tersebut sehingga 

masalah tersebut dapat teratasi dengan baik. 

7. Kolaboratif 

Beliau menunjukkan sikap kolaboratif dengan memberi kesempatan kepada 

berbagai pihak untuk berkontribusi dan secara aktif menghasilkan nilai tambah di unit 

kerja. 

Terkait dengan kedudukan dan peran PNS untuk mewujudkan Smart Governance 

juga selalu Ibu Cilvia tunjukkan dengan selalu responsif terhadap perkembangan teknologi 

untuk meningkatkan pelayanan publik supaya lebih cepat, tepat, akurat, dan efisien. Oleh 

karena itu, sikap dan nilai – nilai yang selalu di tunjukkan dan diterapkan oleh Ibu Cilvia 

menjadikan beliau sebagai teladan yang patut untuk dicontoh. 

 

B. Realisasi Aktualisasi  

1. Realisasi Kegiatan 

Realisasi aktualisasi merupakan tahapan pelaksanaan kegiatan-kegiatan yang telah 

disusun sebelumnya di dalam rancangan aktualisasi. Kegiatan-kegiatan yang dilaksanakan 

tersebut harus mencapai tujuan dan sasaran sehingga menghasilkan output sesuai dengan 

yang telah direncanakan. Dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini penulis 

melaksanakan 5 (lima) kegiatan yang bertujuan untuk mengoptimalisasi monitoring 

Permohonan hak atas tanah pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Kantor 

Kabupaten Bandung Barat. 
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Dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini, hal yang dilakukan terlebih dahulu 

adalah melapor kepada pimpinan/mentor bahwa penulis telah selesai melaksanakan 

Seminar Rancangan Aktualisasi Latsar secara daring/off class. Selanjutnya memberikan 

rancangan kegiatan aktualisasi yang telah diseminarkan serta meminta arahan dan 

masukan dari pimpinan tersebut terkait kegiatan-kegiatan yang akan dilaksanakan oleh 

penulis. Adapun kegiatan-kegiatan tersebut adalah sebagai berikut: 

1) Pengajuan Persetujuan Awal Konsep Aktualisasi. 

Pengajuan Persetujuan Rancangan Awal Konsep Aktualisasi dilakukan dengan 

tahapan berikut: 

1.1. Menyampaikan maksud dan tujuan kegiatan aktualisasi kepada mentor dan atasan. 

Kegiatan aktualisasi yang pertama dimulai dari tahapan menyampaikan 

maksud dan tujuan kegiatan aktualisasi yang akan dilaksanakan kepada mentor 

untuk diberikan masukan dan arahan agar pelaksanaan kegiatan berjalan dengan 

lancar. Mentor juga mengarahkan untuk menghadap ke Koordinasi Seksi 

Penetapan Hak dan Pendaftaran untuk saling berkolaborasi terkait pelaksanaan 

kegiatan aktualisasi yang telah disusun. Dimana penyimpanan digital harus sesuai 

dengan petunjuk teknis, mulai dari keamanan dari penyimpanan Google Apps 

sampai berkas apa saja yang akan diupload pada penyimpanan digital. 

Output dari tahapan kegiatan menyampaikan maksud dan tujuan kegiatan 

aktualisasi kepada mentor dan atasan: catatan dari mentor yaitu melanjutkan 

kegiatan selanjutnya serta berkoordinasi dengan subsi PTIP yang dapat dilihat pada 

Gambar 3.2 dan Persetujuan Rancangan Awal Konsep Aktualisasi yang bisa dilihat 

pada Gambar 3.3. 
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  Gambar 3.2. Menyampaikan Maksud dan Tujuan Kegiatan Aktualisasi kepada Mentor. 

 

1.2. Berkonsultasi dengan Atasan (Koordinator Subsi Penetapan dan Pengelolaan Tanah 

Pemerintah) mengenai identifikasi isu terkait keamanan penyimpanan berkas secara 

digital; 

Tahapan kegiatan selanjutnya sesuai dengan arahan dari Mentor yaitu 

berkonsultasi dengan atasan terkait keamanan penyimpanan olahan berkas yang 

akan disimpan secara digital. Setelah didiskusikan dengan mentor dan juga rekan, 

terdapat solusi lain untuk penyimpanan berkas, yaitu menyimpan berkas 

menggunakan jaringan penyimpanan data (LAN). Karena LAN memakai jaringan 

internet, sangat beresiko penyimpanannya yang sangat lambat. Selain itu juga ada 

penyimpanan NAS, NAS (Network Attached Storage) adalah sebuah server dengan 

sistem operasi yang dikhususkan untuk melayani kebutuhan berkas data, akan 

tetapi solusi ini terkendala biaya yang mahal. Mengingat kegiatan aktualisasi yang 

singkat dan kegiatan ini merupakan uji coba dari terobosan penulis, maka atasan 

menyetujui penyimpanan berkas untuk memonitoring dengan memanfaatkan 

Google Drive. Karena berkas yang akan disimpan di Google Drive hanya konsep 

olahan berkas saja, tidak ada tanda tangan yang menyetujui keabsahan berkas. Jika 

kegiatan penyimpanan berkas menggunakan penyimpanan digital untuk 

memonitoring perjalanan berkas berhasil, atasan akan mengajukan ke bagian Tata 
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Usaha untuk pengajuan DIPA terkait server penyimpanan NAS yang sudah 

disebutkan diatas ataupun Google Drive berbayar. 

Output dari tahapan kegiatan Berkonsultasi dengan Atasan (Koordinator 

Subsi Penetapan dan Pengelolaan Tanah Pemerintah) mengenai identifikasi isu 

terkait keamanan penyimpanan berkas secara digital: Saran dari mentor terkait 

penyimpanan digital, jika menggunakan penyimpanan Google Drive, maka berkas 

yang bisa diupload hanya konsep olahan berkas yang belum disahkan dan juga 

mengingatkan untuk mengecek kemanan akun. Hasil konsultasi penulis dengan 

Korsub PTIP bisa dilihat pada Gambar 3.3. 

 

 

 

Gambar 3.3. Konsultasi dengan Atasan 

 

1.3. Membuat dan menyusun konsep kegiatan aktualisasi; 

Tahapan kegiatan yang ketiga yaitu membuat dan menyusun konsep 

kegiatan aktualisasi yang akan dilaksanakan. Penulis mengonsep alur perjalanan 

berkas masuk dan membuat solusinya agar alur perjalanan berkas menjadi 

sistematis dan bisa diterapkan dalam melaksanakan tugas di dalam Seksi Penetapan 

Hak dan Pendaftaran. Tujuan dari kegiatan ini adalah untuk memudahkan penulis 

dalam merancang kegiatan yang akan dilakukan selama masa habituasi. 

Output dari tahapan kegiatan membuat dan menyusun konsep kegiatan 

aktualisasi: konsep alur kegiatan yang akan penulis realisasikan. Bisa dilihat pada 

Gambar 3.4. 
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1.4. Menyusun jadwal kegiatan aktualisasi hasil evaluasi dengan atasan. 

 Tahapan kegiatan yang ke-4 yaitu menyusun jadwal kegiatan aktualisasi hasil  

evaluasi dengan atasan. Penulis membuat jadwal kegiatan sesuai arahan dari 

mentor, yaitu 1 minggu 1 kegiatan agar mudah termonitor oleh mentor. Dapat 

dilihat pada Gambar 3.5. 

 Output dari tahapan kegiatan Menyusun jadwal kegiatan aktualisasi hasil 

evaluasi dengan atasan: jadwal kegiatan yang telah diperbaharui. 

Output dari kegiatan 1 : 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.4. Konsep Kegiatan Aktualisasi 

Gambar 3.5. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 
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Output dari kegiatan 1 :  

 

Gambar 3.5. Persetujuan Mentor terkait Konsep Aktualisasi 

 

2) Pengumpulan dan Pendataan Berkas Permohonan SK Pemberian Hak secara digital 

menggunakan Google Spreadsheets. 

Penulis dalam melaksanakan kegiatan ini melalui tahapan-tahapan kegiatan 

sebagai berikut : 

2.1. Melakukan diskusi dengan atasan perihal data berkas permohonan; 

Dalam kegiatan kedua, dimulai dengan melakukan diskusi bersama atasan 

terkait berkas permohonan SK pemberian hak yang masuk pada tahun 2022. 

Apakah dalam proses pengerjaan sampai terbitnya SK ada berkas 

tunggakan/berkas yang belum terselesaikan. Hasil dari diskusi penulis dengan 

atasan yaitu ada beberapa berkas yang belum terselesaikan pada tahun 2022 

dikarenakan beberapa faktor, yaitu kurangnya kelengkapan berkas dari pihak 

pemohon dan tidak adanya proaktif ketika dimintai kelengkapan berkas; 

ketidaksesuaian antara kepemilikan yang tertera di berkas permohonan terlampir 

dengan yang ada di lapangan; ketidaksesuaian antara peta bidang tanah dengan 

yang ada di lapangan; dan yang terakhir yaitu penumpukan berkas yang tidak 

tertata dengan baik juga menjadikan berkas tidak termonitoring dengan baik 

sehingga pelayanan melebihi batas waktu yang sudah ditetapkan sesuai SOP. Dan 

untuk mengetahui berkas yang belum terselesaikan / berkas tunggakan, atasan 
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mengarahkan untuk melakukan koordinasi dengan petugas operator aplikasi KKP 

(Komputerisasi Kegiatan Pertanahan). 

Output dari tahapan diskusi dengan atasan perihal data berkas 

permohonan: catatan pemahaman tentang berkas tunggakan dan untuk melihat 

berkas tunggakan bisa berkoordinasi dengan petugas operator aplikasi KKP. Bisa 

dilihat pada Gambar 3.7. 

 

 

 

 

2.2. Melakukan koordinasi untuk mengetahui jumlah berkas permohonan SK pemberian 

hak tahun 2022. 

Untuk tahapan kegiatan yang kedua sehubungan dengan arahan dari atasan 

di tahapan kegiatan sebelumnya, penulis berkoordinasi dengan operator aplikasi 

KKP untuk mengetahui jumlah berkas permohonan SK pemberian hak 

instansi/badan hukum pemerintah. Dalam kegiatan ini, penulis mengetahui daftar 

permohonan periode 2022 dengan mencari data pada Laporan Pendapatan Harian 

yang ada pada aplikasi KKP (Komputerisasi Kegiatan Pertanahan). 

Output dari tahapan kegiatan koordinasi untuk mengetahui jumlah berkas 

permohonan SK pemberian hak tahun 2022: pengetahuan tentang pencarian berkas 

Gambar 3.7. Berdiskusi dengan Atasan  



68 

 

 

 

permohonan tahun 2022 pada Laporan Pendapatan Harian di aplikasi KKP. Dapat 

dilihat pada Gambar 3.8. 

 

 

 

 

2.3. Pengumpulan data berkas permohonan SK Pemberian Hak Instansi Pemerintah 

tahun 2022; 

Setelah mendapatkan daftar data berkas permohonan yang diunduh pada 

aplikasi KKP, penulis memfilter jenis pendaftaran hanya pada permohonan SK 

Pemberian Hak Instansi/Badan Usaha Pemerintah sesuai dengan tugas dan fungsi 

penulis di dalam Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. Dapat dilihat pada gambar 

3.9., dapat diketahui data berkas permohonan mulai dari tanggal, status berkas, 

nama pemohon, hingga desa dan kecamatan. 

Output dari tahapan pengumpulan data berkas permohonan SK Pemberian 

Hak Instansi Pemerintah tahun 2022: daftar data berkas permohonan SK Pemberian 

Hak Instansi Pemerintah yang bisa dilihat pada Gambar 3.9, Gambar 3.10, Gambar 

3.11. 

 

Gambar 3.8. Koordinasi dengan operator aplikasi KKP mencari Daftar Berkas 

Permohonan pada Laporan Pendapatan Harian di Aplikasi KKP. 

Gambar 3.9. Mengunduh Daftar Berkas Permohonan dari 

aplikasi KKP 
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Gambar 3.10. Memfilter Jenis Permohonan SK Pemberian Hak Instansi Pemerintah 

 

 

2.4. Menghimpun data dan membuat daftar terkait permohonan berkas ke dalam 

metode digital (google spreadsheet). 

 Setelah melakukan tahapan yang ketiga, dilanjutkan dengan menghimpun 

data dan membuat daftar terkait permohonan berkas yang belum terselesaikan ke 

dalam metode digital. Sebelum menggunakan google spreadsheets, penulis 

membuat akun google terlebih dahulu agar dapat memanfaatkan fitur yang ada 

pada Google Apps. 

Output dari tahapan kegiatan Menghimpun data dan membuat daftar terkait 

permohonan berkas ke dalam metode digital (google spreadsheet): Data Berkas 

Gambar 3.11. Data Berkas Permohonan SK Pemberian Hak Instansi Pemerintah 
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Permohonan Proses pada Google Spreadsheets yang dapat dilihat pada Gambar 

3.14. 

 

Gambar 3.12. Membuat Akun Google dengan nama PTIP Archive 

 

Gambar 3.13. Membuat Blank Baru Google Spreadsheets 
 

 

 

Output dari kegiatan 2 :  

Pendataan Berkas Permohonan SK Pemberian Hak Tahun 2022 pada Google 

Spreadsheets. 

Gambar 3.14. Data Berkas Permohonan Proses pada Google Spreadsheets. 
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3) Penyimpanan konsep olahan berkas Permohonan SK secara digital pada Google Drive 

dan Membuat Kartu Kendali Proses. 

3.1. Sosialisasi ke pegawai di Subsi PTIP terkait penyimpanan digital dan pembagian 

tugas pekerjaan. 

Pada kegiatan ke-3 dimulai dengan tahapan sosialisasi ke pegawai di Seksi 

Penetapan Hak dan Pendaftaran terkait penyimpanan digital. Penulis memberi tahu 

tujuan dan juga manfaat menyimpan olahan berkas dengan metode digital, penulis 

juga memberi pemahaman bagaimana proses alur perjalanan berkas dengan 

memanfaatkan transformasi digital dan pembagian tugas yang nantinya dicatat pada 

kartu kendali proses. Dalam tahapan kegiatan ini juga kami membagi beberapa tugas 

terkait pekerjaan pengonsepan olahan berkas mulai dari membuat tanda terima 

berkas, membuat Surat Tugas, sampai pengonsepan SK. Tujuan dari kegiatan ini 

yaitu untuk berkolaborasi dengan para pegawai untuk menerapkan sistem digital 

agar pekerjaan menjadi lebih baik dan sistematis. 

Output dari tahapan kegiatan sosialisasi ke pegawai di Subsi PTIP terkait 

penyimpanan digital dan pembagian tugas pekerjaan: pemahaman para pegawai 

terkait perubahan metode konvensional menjadi digital seiring perkembangan 

zaman.  

 

Gambar 3.15. Sosialisasi kepada para pegawai di Subsi PTIP. 

 

3.2. Membuat Kartu Kendali Proses 

Dalam kegiatan ke-3, penulis menambahkan tahapan kegiatan baru yaitu 

membuat kartu kendali proses. Tujuan dari tahapan kegiatan ini adalah untuk 
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mengetahui alur perjalanan berkas agar bisa termonitoring dengan baik dengan 

melihat paraf dan juga tanggal yang tertera. Jika terdapat kegiatan yang belum ada 

parafnya, maka berkas belum bisa dilanjutkan ke kegiatan selanjutnya. 

Output dari tahapan kegiatan membuat kartu kendali proses: kartu kendali 

proses yang bisa dilihat pada Gambar 3.16. 

 

 

 

3.3. Membuat folder khusus di google drive untuk penyimpanan konsep olahan berkas 

yang akan dikoreksi oleh atasan. 

Tahapan kegiatan selanjutnya adalah membuat folder pada Google Drive 

sesuai dengan waktu (per-bulan) dan di dalam folder tersebut terdapat sub-folder 

sesuai permohonan yang di dalamnya adalah konsep olahan berkas, yaitu surat 

tugas, berita acara, risalah, SK sesuai desa dan luas agar tidak kesulitan dalam 

mencari olahan berkas. Penulis membuat folder perbulan agar tidak terlalu banyak 

folder dan memudahkan pegawai mencari berkas berdasarkan waktu permohonan 

dan jenis permohonannya. 

Output dari tahapan kegiatan membuat folder khusus di google drive untuk 

penyimpanan konsep olahan berkas yang akan dikoreksi oleh atasan: pembuatan 

akun google dan folder pada google drive, yang bisa dilihat pada Gambar 3.17. 

Gambar 3.16. Kartu Kendali Proses 
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3.4. Membatasi hak akses edit data agar hanya dapat diakses oleh pihak yang 

berkepentingan dengan persetujuan dari atasan. 

Tahapan kegiatan yang ke-4 yaitu membatasi hak edit data pada data berkas 

yang sudah ter-upload. Tujuannya adalah untuk memastikan kemanan agar data 

tidak disalahgunakan oleh oknum yang tidak bertanggung jawab. Hak akses hanya 

dapat dilihat dan diedit oleh para pegawai yang ada di Subsi Penetapan dan 

Pengelolaan Tanah Pemerintah. Tujuan dari kegiatan ini adalah agar para pegawai 

Gambar 3.19. Sub-folder sesuai desa dan luas 

Gambar 3.17. Folder Olahan Berkas sesuai Bulan Permohonan 

Gambar 3.18. Sub-folder Sesuai Jenis Permohonan 
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bisa mengakses dan juga meng-upload setiap konsepan yang telah diolah kapan saja 

dan dimana saja. Sehingga tidak perlu memakan waktu ketika mencari olahan berkas 

yang disimpan pada device pegawai lain. 

Output dari tahapan kegiatan membatasi hak akses edit data agar hanya dapat 

diakses oleh pihak yang berkepentingan dengan persetujuan dari atasan: 

terprivasinya hak akses pengelola dokumen. Bisa dilihat pada Gambar 3.21. 

 

 

  

Gambar 3.20. Membagikan link Google Drive dan Permintaan Hak Akses Edit melalui Email 

Gambar 3.21. Pegawai yang Dapat mengakses Google Drive 
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3.5. Mengupload / mengunggah file data yang sudah diolah. 

  Setelah membuat folder pada google drive, langkah selanjutnya yaitu 

mengunggah file data berkas yang sudah diolah. Data yang diunggah pada google 

drive yaitu; Surat Tugas, Berita Acara Pemeriksaan Lapang, Risalah Panitia 

Pemeriksaan Tanah A, Keputusan Kepala Kantor Pertanahan (SK), Risalah 

Pengolahan Data, dan Ikhtisar Permohonan Hak. Sebelum diunggah, pegawai 

memastikan terlebih dahulu bahwa file yang diunggah adalah file yang aman, tidak 

ada tanda tangan dari para pihak panitia maupun kepala kantor untuk memastikan 

keabsahannya. 

Output dari tahapan kegiatan mengupload / mengunggah file data yang sudah 

diolah: File data olahan berkas permohonan pada Google Drive, bisa dilihat pada 

Gambar 3.22. 

 
 

Output dari kegiatan 3 :  

Platform penyimpanan digital; Google Drive dan Kartu Kendali Proses. 

 

4) Pengoreksian konsep olahan berkas Permohonan SK secara digital dan merapihkan 

berkas fisik. 

4.1. Melakukan koordinasi dengan atasan terkait pengoreksian berkas yang sudah 

diupload di Google Drive. 

Pada kegiatan ke-4 dimulai dengan tahapan koordinasi dengan atasan yang 

akan mengoreksi olahan konsep berkas. Penulis memberi tahu atasan mulai dari 

cara mengoperasikan Google Apps sampai cara mengoreksi olahan berkas yang 

sudah di-upload. Dalam mengoreksi olahan berkas, jika atasan menemukan 

Gambar 3.22. File data olahan berkas permohonan 
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kesalahan dari olahan konsep yang dibuat oleh pegawai, atasan akan membuat 

kolom comment pada kata yang salah. Sehingga pegawai yang membuat olahan 

konsep berkas tersebut tahu letak penempatan kata / kalimat yang direvisi. 

Output dari tahapan kegiatan koordinasi dengan atasan terkait pengoreksian 

berkas yang sudah diupload di Google Drive: pemahaman petugas pengoreksi 

konsep olahan berkas tentang cara mengoreksi berkas secara digital menggunakan 

Google Docs. 

 

4.2. Menggunakan file box untuk memisahkan berkas sesuai permohonan yang akan 

dikoreksi. 

Pada kegiatan ke-4 yaitu pengoreksian konsep olahan berkas Permohonan SK 

secara digital dan merapihkan berkas fisik, dimulai dengan tahapan memisahkan 

berkas yang akan dikoreksi dengan menggunakan file box yang diberi format jenis 

permohonan. Tujuan dilakukan tahapan ini adalah untuk memberi tahu kepada 

atasan yang akan mengoreksi berkas bahwa berkas yang sudah ada di file box adalah 

berkas yang sudah selesai diolah dan siap untuk dikoreksi. 

Output dari tahapan kegiatan menggunakan file box untuk memisahkan 

berkas sesuai permohonan yang akan dikoreksi: file box yang terdapat keterangan 

berisi berkas permohonan sesuai jenis permohonan, yang bisa dilihat pada Gambar 

3.24. 

Gambar 3.23. Koordinasi dengan petugas pengoreksian olahan berkas 
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4.3. Melakukan perbaikan data apabila masih terdapat kesalahan. 

Tahapan kegiatan selanjutnya adalah petugas yang mengoreksi data berkas 

yang sudah diolah datanya yang diupload pada google drive. Jika terdapat kesalahan 

maka pada kalimat yang salah diberi tanda dan menuliskan perbaikan pada kolom 

“comment” agar dapat terpantau letak kesalahan/revisi dan diperbaiki ulang oleh 

petugas yang mengonsep olahan berkas tersebut. Penggunaan google docs ini 

sangat membantu, karena data berkas otomatis ter-update jika terdapat revisi data 

sehingga tidak usah melakukan pengunggahan/penguploadan ulang. 

Output dari tahapan kegiatan melakukan perbaikan data apabila masih 

terdapat kesalahan konsep olahan berkas yang masih terdapat revisi yang ada pada 

Gambar 3.25. 

Gambar 3.24. File box berkas permohonan siap periksa 
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4.4. Menyusun berkas ke lemari arsip sesuai dengan kategori berkas permohonan. 

  Setelah melakukan pengoreksian berkas sampai olahan berkas tersebut 

disetujui untuk diprint, langkah selanjutnya yaitu menata berkas yang siap untuk 

ditandatangani oleh atasan sesuai dengan permohonan dan dimasukkan ke dalam 

lemari arsip yang ada di dalam ruangan Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. 

Tujuan dari kegiatan ini adalah agar penataan berkas menjadi sistematis dengan baik 

dan memastikan tidak ada tahapan yang terlewati. 

  Output dari tahapan kegiatan menyusun berkas ke lemari arsip: penataan 

berkas fisik yang telah disusun rapi sesuai jenis permohonan, yang bisa dilihat pada 

Gambar 3.26. 

 
Gambar 3.26. Penyusunan Berkas Sesuai Jenis Permohonan. 

Gambar 3.25. Pengoreksian Olahan Berkas secara digital. 
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4.5. Membuat catatan berkas selesai / ekspedisi digital di google spreadsheet. 

Setelah semua rangkaian tahapan kegiatan dilakukan dan ditandatangani 

lengkap oleh seluruh panitia pemeriksaan yang sudah ditugaskan, langkah 

selanjutnya yaitu membuat ekspedisi dan juga pendataan berkas selesai secara 

digital dengan menggunakan google spreadsheets. Tujuan dari kegiatan ini adalah 

untuk memonitoring bahwa berkas tersebut sudah selesai dan berkas sudah 

diserahkan kepada Subsi pendaftaran hak untuk selanjutnya dicetak sertipikatnya. 

Output dari tahapan kegiatan membuat catatan berkas selesai / ekspedisi 

digital di google spreadsheet: ekspedisi digital pada google spreadsheet yang bisa 

dilihat pada Gambar 3.27. 

 

Gambar 3.27. Catatan Berkas selesai untuk Ekspedisi 

Output dari kegiatan 4 :  

Pengoreksian konsep olahan berkas menggunakan google docs dan penataan 

berkas fisik sesuai kategori berkas pada lemari arsip. 

 

5) Evaluasi dan Laporan Kegiatan Aktualisasi 

5.1. Meminta saran / masukan dari Mentor terkait kegiatan aktualisasi. 

Pada kegiatan ke-5 yaitu Evaluasi kegiatan aktualisasi dan Laporan dimulai 

dengan tahapan kegiatan meminta saran juga masukan kepada Mentor terkait 

kegiatan yang sudah dilakukan sebelumnya. Penulis menjelaskan rangkaian kegiatan 
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yang telah dilaksanakan beserta output di setiap tahapan kegiatan. Saran dan 

masukan yang diberikan oleh Mentor yaitu, membandingkan sebelum dan setelah 

adanya kegiatan aktualisasi. Apakah setelah dilakukannya kegiatan ada peningkatan 

terkait waktu pelayanan dan juga berkas sudah tertata dengan baik atau belum. 

Mentor juga meminta penulis untuk membuat survey evaluasi terkait kegiatan 

aktualisasi untuk diisi oleh pegawai yang terkait. 

Output dari tahapan kegiatan meminta saran / masukan dari Mentor terkait 

kegiatan aktualisasi: beberapa catatan dari mentor yaitu membandingkan sebelum 

dan sesudah adanya kegiatan aktualisasi dan membuat survey evaluasi kegiatan 

pada ruang internal. 

 

 

 

5.2. Membandingkan sebelum dan sesudah adanya penataan alur monitoring berkas. 

Tahapan kegiatan selanjutnya sesuai dengan arahan Mentor, yaitu melakukan 

perbandingan terkait sebelum dan sesudah dilakukannya kegiatan. Di tahapan 

kegiatan ini penulis membandingkan jangka waktu pelayanan dan juga penataan 

berkas. 

a) Perbandingan Jangka Waktu Pelayanan 

Berikut merupakan salah satu berkas permohonan yang penulis ambil 

sebagai sample untuk membandingkan waktu pelayanan sebelum dan sesudah 

dilakukannya kegiatan aktualisasi terkait monitoring berkas dan alur perjalanan 

berkas. 

 Sebelum : 

Gambar 3.28. Konsultasi bersama Mentor. 
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Dapat dilihat dari berkas nomor 73537/2022 dengan Jenis Permohonan SK 

Pemberian Hak Pakai Instansi/Badan Hukum Pemerintah yang dimohon oleh 

Pemerintah Daerah (Pemda) Kabupaten Bandung Barat pada tanggal 24 Agustus 

2022, namun berkas selesai pada tanggal 20 September 2022. Yang mana sudah 

melewati batas waktu pelayanan, yaitu 14 hari kerja. 

 

 

Gambar 3.29. Waktu Pelayanan sebelum Adanya Kegiatan Aktualisasi 

 

 Sesudah : 

Dapat dilihat dari berkas nomor 105136/2022 dengan Jenis Permohonan SK 

Pemberian Hak Guna Bangunan Instansi/Badan Hukum Pemerintah yang 
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dimohon oleh PT. PLN (Persero) Kabupaten Bandung Barat pada tanggal 14 

Oktober 2022, dan berkas selesai pada tanggal 25 Oktober 2022. Yang mana 

permohonan sudah terpenuhi sesuai dengan jangka waktu pelayanan. 

 

 

Gambar 3.30. Waktu Pelayanan sesudah dilakukan Kegiatan Aktualisasi. 

 

b) Penataan Berkas Fisik 

 Sebelum : 
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Berkas permohonan yang masih berserakan di beberapa meja bahkan 

lantai, berkas permohonan lama dan berkas permohonan baru tercampur 

begitu saja yangmengakibatkan berkas menjadi tidak terpantau karena berkas 

fisik tidak tertata dengan baik. Saat berkas dicari pun, kesulitan untuk 

mencarinya karena belum dipisahkan sesuai dengan jenis berkas permohonan. 

  

  

Gambar 3.31. Berkas yang berserakan di meja dan lantai. 
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 Sesudah : 

Berkas permohonan sudah dipisahkan sesuai dengan jenis permohonan 

dan disusun rapi pada lemari arsip. Penataan berkas fisik yang sebelumnya 

berserakan di beberapa meja juga berpengaruh dengan keestetikaan ruangan, 

ruangan menjadi rapih dan suasana kerja menjadi lebih nyaman. 

  

  

Gambar 3.32. Penataan ruangan dan Berkas sesuai permohonan pada lemari arsip. 

 

c) Pencatatan Berkas Masuk dan Keluar 

 Sebelum 

Pencatatan berkas masih menggunakan mesin konvensional, yaitu ditulis 

manual di buku permohonan berkas masuk. Tetapi cara tersebut tidak efektif, 

karena buku manual sering tidak terisi/ter-update karena tidak adanya petugas 
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untuk mencatat berkas permohonan masuk, dan juga buku tersebut beresiko 

hilang karena penyimpanan yang masih sembarangan tidak tertata dan 

tercampur dengan berkas lain. 

 

Gambar 3.33. Pencatatan Berkas Masuk pada Buku 

 

 Sesudah 

Pencatatan berkas sudah menggunakan metode digital, yaitu dengan 

dicatat di Google Spreadsheet. Ketika ada permohonan masuk, siapa saja yang 

menerima berkas di awal, akan mencatatnya di google spreadsheet. Karena 

dengan menggunakan google spreadsheet, jadi lebih mudah dimonitoring dan 

bisa diakses oleh para pegawai yang ada di Subsi PTIP. Jadi pendataan berkas 

masuk selalu ter-update dan termonitor dengan baik.  
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Gambar 3.34. Pencatatan ter-update pada Google Spreadsheet. 

 

 

d) Penyimpanan Olahan Berkas 

 Sebelum : 

Sebelum adanya penyimpanan file olahan berkas permohonan secara 

digital, file tersebut disimpan di laptop pegawai masing-masing dan ada 

beberapa file yang disimpan di flashdisk. Tetapi penyimpanannya tidak teratur 

dan tidak difolder khusus sesuai permohonan, membuat kesulitan ketika ada 

yang mencari file tersebut dan membuat waktu bekerja menjadi lebih lama. 

Penyimpanan menggunakan flashdisk juga beresiko, jika flashdisk hilang tidak 

ada back up data karena hanya disimpan di satu flashdisk. 

 

Gambar 3.35. Penyimpanan pada flashdisk. 
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 Sesudah : 

Penyimpanan olahan berkas dengan memanfaatkan kecanggihan teknologi 

yang modern, yaitu dengan menggunakan Google Drive. Dengan adanya google 

drive, penyimpanan menjadi lebih mudah karena para pegawai yang ada di Subsi 

PTIP dimana bisa mengakses dan mengupdate ketika ada olahan berkas baru.  

 

 

 

e) Kartu Kendali Proses  

 Sebelum : 

Sebelum adanya Kartu Kendali Proses, tidak ada penanggung jawab 

maupun pembagian tugas terkait pengerjaan permohonan berkas. Mengingat 

penulis merupakan pegawai baru di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung 

Barat, penulis belum terlalu memahami dan merasa kebingungan terkait alur 

perjalanan berkas dan bagian pengerjaan berkas. Sehingga monitoring berkas 

tidak berjalan dengan baik, karena pembagian tugas dilakukan secara 

ngacak/random dan terkadang ada berkas yang terlewat pengerjaannya. 

 Setelah : 

Gambar 3.36. Penyimpanan pada Google Drive. 
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Setelah dibuatnya Kartu Kendali Proses, alur perjalanan berkas menjadi 

lebih sistematis, karena di dalam Kartu Kendali Proses tersebut terdapat alur 

pengerjaan mulai dari diterimanya berkas, pembagian tugas, pengesahan 

hingga penyerahan produk SK. Di kartu tersebut sudah tertera nama 

penanggung jawab terkait pengerjaan berkas dan juga paraf beserta tanggal 

pengerjaan. Sehingga pengerjaan jadi lebih mudah dan termonitoring dengan 

baik. 

 

Gambar 3.37. Kartu Kendali Proses 

Output dari tahapan kegiatan membandingkan sebelum dan sesudah 

dilaksanakannya kegiatan aktualisasi pada Subsi PTIP adalah capaian target yang sudah 

sesuai rencana kegiatan penulis. 

f) Pengoreksian konsep olahan berkas 

 Sebelum : 

Pengoreksian konsep olahan berkas masih secara manual dengan mem- 
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printout semua halaman konsep olahan berkas, sehingga membuang 

banyak kertas karena tidak hanya sekali revisi dan total jumlah halaman dalam 

satu (1) berkas sudah memakan kurang lebih 30 halaman. 

 

Gambar 3.38 Revisi Konsep Olahan Berkas dan Konsep Olahan Berkas yang sudah tidak terpakai. 

 Sesudah : 

Mengoreksi konsep olahan berkas secara digital, dengan melihat file 

dokumen yang sudah ter-upload pada google drive. Dan untuk mengoreksi 

konsep olahan berkas tersebut menggunakan google docs, karena pengeditan 

dokumen secara real time dan dapat dicek secara real time juga. File dokumen 

dapat diakses kapan saja dan dimana saja. 

 

 

 

Gambar 3.39. Pengoreksian Konsep secara digital dengan Google Docs 
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5.4. Membuat Survey Kegiatan Aktualisasi pada pegawai di Subsi Penetapan dan 

Pengelolaan Tanah Pemerintah. 

Kegiatan terakhir ditutup dengan melakukan survey kepada para pegawai di  

Subsi Penetapan dan Pengelolaan Tanah Pemerintah. Tujuan dari kegiatan ini 

adalah untuk mengetahui apakah para pegawai mendapatkan manfaat dari kegiatan 

aktualisasi yang penulis angkat. Yang didapat dari hasil survey dengan para pegawai 

di Subsi PTIP, para pegawai sangat merasakan manfaat dan juga perubahan dengan 

adanya monitoring berkas dan juga penyimpanan berkas secara digital. Karena 

berkas menjadi terkontrol oleh siapa saja, dan juga ruangan menjadi nyaman karena 

berkas sudah tertata rapih.  

Output dari tahapan kegiatan Membuat Survey Kegiatan Aktualisasi pada 

pegawai di Subsi Penetapan dan Pengelolaan Tanah Pemerintah: Hasil survey terkait 

evaluasi pelaksanaan aktualisasi yang bisa dilihat pada Gambar 3.43.  

Link Google Form : https://forms.gle/jUAqfPwfCnxAjpoMA 
 

 

Gambar 3.42. Survey Evaluasi dengan Google Form. 

 

https://forms.gle/jUAqfPwfCnxAjpoMA
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Gambar 3.43. Hasil Survey Evaluasi Google Form. 

 

5.4. Membuat laporan hasil kegiatan pelaksanaan aktualisasi. 

Pada tahapan yang terakhir yaitu ditutup dengan membuat laporan kegiatan 

yang telah dilaksanakan untuk diserahkan kepada mentor untuk dimonitoring dan 

dievaluasi.  

Output dari tahapan kegiatan membuat laporan hasil kegiatan pelaksanaan 

aktualisasi: Laporan kegiatan selama melakukan kegiatan aktualisasi berserta 

capaian yang telah didapat. 

 

Output dari kegiatan 5 :  

Laporan kegiatan aktualisasi. 

Gambar 3.44. Laporan Hasil Kegiatan Aktualisasi. 
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2. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda II  

Berikut uraian keterkaitan tahapan kegiatan dengan substansi mata pelatihan dasar, kontribusi 

kegiatan terhadap pencapaian visi dan misi organisasi serta kontribusi terhadap penguatan nilai-

nilai organisasi. 

1) Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda II pada Kegiatan 1 yaitu:  

Kegiatan 1 : “Pengajuan Persetujuan Rancangan Awal Konsep Aktualisasi.” 

a. Penerapan Nilai BerAKHLAK: 

1.1. Menyampaikan maksud dan tujuan kegiatan aktualisasi. 

 Berorientasi Pelayanan : Menjalin komunikasi dengan baik dan memperhatikan kebiasaan 

serta etika. 

 Akuntabel : Melaksanakan tugas dan tanggung jawab sebagai ASN dan menentukan tujuan 

sesuai dengan arahan dan bimbingan Mentor. 

 Kompeten : Menyampaikan maksud dan tujuan kegiatan kepada atasan dengan jelas dan 

baik.  

 Harmonis : Menjaga keharmonisan dan selalu menjaga kedamaian dalam lingkungan kerja, 

khususnya menjalin silaturahmi dengan atasan terkait (Mentor). 

 Loyal : Menyampaikan maksud dan tujuan kegiatan sesuai etika perilaku untuk menjaga 

nama baik sesama ASN dan pimpinan serta memilah informasi yang boleh dan tidak boleh 

disampaikan (Komitmen). 

 Adaptif : Menyampaikan maksud dan tujuan kegiatan secara antusias, proaktif, dan mencari 

inovasi penyelesaian isu serta menyesuaikan konsep kegiatan berdasarkan arahan dari 

Mentor (Antusias, Proaktif, Inovasi).  

 Kolaboratif: Melakukan koordinasi dan berkomunikasi dengan baik bersama dengan Mentor 

sehingga mendapatkan persetujuan terkait rancangan aktualisasi penulis. 

1.2. Berkonsultasi dengan Atasan (Koordinator Subsi Penetapan dan Pengelolaan 

Tanah Pemerintah) mengenai identifikasi isu terkait keamanan penyimpanan 

berkas secara digital. 

 Berorientasi Pelayanan : Melakukan inovasi/ terobosan layanan publik secara efisien dan 

efektif untuk memberikan pelayanan prima. 

 Akuntabel : Melakukan konsultasi dengan jelas, transparan dan menjunjung nilai integritas 

(Konsisten, Transparan, Integritas). 

 Kompeten : Menerima saran Mentor untuk terus melakukan perbaikan (Kinerja Terbaik, 

Keberhasilan). 

 Harmonis : Menghargai perbedaan dan mencari titik temu selama konsultasi (Perbedaan, 

Selaras). 
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 Loyal : Melakukan konsultasi sesuai etika perilaku untuk menjaga nama baik sesama ASN 

dan pimpinan serta memilah informasi yang boleh dan tidak boleh disampaikan (Komitmen). 

 Adaptif : Melakukan konsultasi secara antusias, proaktif, dan mencari inovasi penyelesaian 

isu serta menyesuaikan konsep kegiatan berdasarkan arahan dari Mentor (Antusias, 

Proaktif, Inovasi) 

 Kolaboratif : Bekerjasama dengan Mentor dalam konsultasi dalam kegiatan aktualisasi untuk 

menghasilkan nilai tambah. 

1.3. Membuat dan menyusun konsep kegiatan aktualisasi. 

 Berorientasi Pelayanan : Menyusun konsep kegiatan aktualisasi harus memahami 

kebutuhan, keadaan saat ini, memperhatikan kualitas dan terus melakukan perbaikan. 

 Akuntabel : Menyusun konsep kegiatan dengan jujur, bertanggung jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas tinggi. 

 Kompeten : Membaca dan mencari informasi kegiatan alur pendaftaran permohonan SK 

pemberian hak.  

 Harmonis : Membuat konsep kegiatan yang objektif dan membentuk suasana kerja yang 

kondusif selama menyusun konsep kegiatan.  

 Loyal : Membuat konsep tahapan kegiatan yang tidak bertentangan dengan Pancasila, UUD 

1945.  

 Adaptif : Menyusun konsep tahapan kegiatan dengan memperhatikan kondisi dan inovasi 

yang berkembang 

 Kolaboratif : Berkolaborasi dengan rekan kerja untuk memberikan masukan dan saran. 

1.4. Menyusun jadwal aktualisasi hasil evaluasi dengan atasan. 

 Berorientasi Pelayanan : Menyusun jadwal aktualisasi hasil evaluasi dengan tugas dan fungsi 

sesuai dengan aturan, dan melakukannya secara professional.  

 Akuntabel : Membuat konsep pelaksanaan kegiatan aktualisasi dengan penuh tanggung 

jawab atas tugas yang akan dilakukan.  

 Kompeten : Melaksanakan tugas dengan bertanggung jawab dalam memecahkan suatu isu 

melalui peningkatan keterampilan dan terus berkontribusi memberikan inovasi kreatif.  

 Harmonis : Membuat konsep kegiatan yang objektif dan membentuk suasana kerja yang 

kondusif selama menyusun konsep kegiatan.  

 Loyal : Membuat konsep tahapan kegiatan yang tidak bertentangan dengan Pancasila, UUD 

1945.  

 Adaptif : Melaksanakan tugas dan tanggung jawab serta dapat beradaptasi memaksimalkan 

kemajuan teknologi dengan baik sesuai dengan perkembangan zaman. 

 Kolaboratif : Berkolaborasi dengan atasan untuk memberikan masukan dan saran. 
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b. Kontribusi terhadap pencapaian visi misi Organisasi Kementerian ATR/BPN 

Dengan melakukan telaahan persiapan kegiatan, maka kualitas pelaksanaan 

kerja akan teridentifikasi dengan baik sehingga mendukung pencapaian Visi dan Misi 

Kementerian ATR/BPN, khususnya pada Misi Pertama yaitu “Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif, Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan.” 

c. Kontribusi terhadap penguatan nilai-nilai organisasi Kementerian ATR/BPN  

Dengan adanya form pencatatan digital terkait informasi keluar masuknya 

berkas maka akan mendukung pelayanan pertanahan yang Melayani, Profesional, 

Terpercaya. 

 

2) Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda II pada Kegiatan 2 yaitu: 

Kegiatan 2 : “Pengumpulan dan Pendataan Berkas Permohonan SK Pemberian Hak 

secara digital menggunakan Google Spreadsheets.” 

a. Penerapan Nilai BerAKHLAK 

2.1. Melakukan diskusi dengan atasan perihal data berkas permohonan. 

 Berorientasi Pelayanan : Melakukan diskusi dengan atasan terkait data permohonan berkas 

secara sopan dan ramah.  

 Akuntabel : Melakukan konsultasi dengan jelas, transparan dan menjunjung nilai integritas.  

 Kompeten : Menerima saran dari atasan untuk terus melakukan perbaikan. 

 Harmonis : Menghargai perbedaan dan mencari titik temu selama konsultasi. 

 Loyal : Melakukan konsultasi sesuai etika perilaku untuk menjaga nama baik sesama ASN 

dan pimpinan serta memilah informasi yang boleh dan tidak boleh disampaikan. 

 Adaptif : Melakukan konsultasi secara antusias, proaktif, dan menyesuaikan artikel dan 

konten berdasarkan arahan dari Mentor. 

 Kolaboratif : Melakukan konsultasi dengan atasan terkait data permohonan secara proaktif. 

2.2. Melakukan koordinasi untuk mengetahui jumlah berkas yang belum 

terselesaikan / berkas tunggakan. 

 Berorientasi Pelayanan : Melakukan koordinasi dengan dengan pihak terkait secara sopan 

dan ramah. 

 Akuntabel : Melakukan koordinasi secara jelas dan transparan serta menjunjung nilai 

integritas.  

 Kompeten : membuat catatan selama berkoordinasi.  

 Harmonis : Menghargai perbedaan dan mencari titik temu selama koordinasi.  
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 Loyal : Melakukan koordinasi sesuai etika untuk menjaga nama baik ASN serta memilah 

informasi yang boleh dan tidak boleh disampaikan.  

 Adaptif : Melakukan koordinasi secara antusias, proaktif, dan menyempurnakan konsep 

kegiatan berdasarkan saran dari atasan.  

 Kolaboratif : Melakukan koordinasi dengan atasan untuk menyempurnakan konsep. 

2.3. Pengumpulan data berkas permohonan tahun 2022 dengan mengunduh 

aplikasi KKP (Komputerisasi Kegiatan Pertanahan); 

 Berorientasi pelayanan : Melakukan inovasi/ terobosan layanan publik secara efisien dan 

efektif untuk memberikan pelayanan prima. 

 Akuntabel : berintegritas tinggi dalam pengumpulan data permohonan dari aplikasi KKP 

dilakukan secara transparan, cermat, teliti dan bertanggungjawab.  

 Kompeten : pengumpulan data agar dapat memberikan layanan pertanahan dengan kualitas 

terbaik (kinerja terbaik).  

 Harmonis : mengedepankan etika apabila terdapat kekurangan dalam berkas pemohon.  

 Loyal : selalu menerapkan prinsip keadilan dalam pengumpulan berkas, tidak pandang bulu 

dan menghindari sikap-sikap tidak profesional yang dapat mencederai loyalitas terhadap 

instansi.  

 Adaptif : cepat merespon ketika mendapatkan kendala dalam pengumpulan berkas dan 

mencari solusinya sesegara mungkin.  

 Kolaboratif : melakukan kerjasama antar pegawai agar tidak terjadi miss leading saat 

pengumpulan data. 

2.4. Menghimpun data dan membuat daftar terkait permohonan berkas yang 

belum terselesaikan ke dalam metode digital (google spreadsheet). 

 Berorientasi pelayanan : menghimpun data yang belum terselesaikan ke dalam metode 

digital (google spreadsheet) sebagai terobosan dalam pelayanan publik yang lebih optimal.  

 Akuntabel : melakukan pendataan berkas pada google spreadsheet dengan teliti dan 

cermat. 

 Kompeten : melaksanakan tugas terbaik dengan penuh integritas.  

 Harmonis : selalu melakukan komunikasi yang baik antar pegawai agar tidak ada miss 

leading dalam penginputan data.  

 Loyal : berkontribusi dalam melakukan pendataan berkas permohonan google spreadsheet 

dengan baik dan teliti. 

 Adaptif : Adanya penyesuaian diri terhadap perubahan, dengan melakukan inovasi 

menggunakan teknologi informasi Google Spreadsheet. 

 Kolaboratif : bekerjasama sinergis dengan semua pegawai yang terkait agar mendapat 

hasil maksimal. 
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b. Kontribusi terhadap pencapaian visi misi Organisasi Kementerian ATR/BPN 

Kegiatan pengumpulan dan pendataan berkas Permohonan SK Pemberian Hak 

secara digital ini untuk mendukung tercapainya Misi Kementerian yaitu 

menyelenggarakan pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang berstandar 

dunia untuk mencapai tujuan pelayanan publik dan tata kelola pemerintahan yang 

berkualitas dan berdaya saing dengan sasaran terwujudnya tata kelola kelembagaan 

yang kompetitif dan berstandar pemerintahan yang baik dari aspek pengendalian 

internal. 

c. Kontribusi terhadap penguatan nilai-nilai organisasi Kementerian ATR/BPN  

Dengan adanya Kegiatan pengumpulan dan pendataan berkas Permohonan 

SK Pemberian Hak secara digital maka akan mendukung pelayanan pertanahan yang 

Melayani, Profesional, Terpercaya. 

 

3) Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda II pada Kegiatan 3 yaitu: 

Kegiatan 3 : ”Penyimpanan konsep olahan berkas Permohonan SK secara digital; Google 

Drive.” 

a. Penerapan Nilai BerAKHLAK 

3.1. Sosialisasi ke pegawai di Subsi PTIP terkait penyimpanan digital. 

 Berorientasi Pelayanan : bersikap sopan dan hormat ketika menjelaskan ke pegawai terkait 

penyimpanan digital.  

 Akuntabel : menyampaikan maksud kegiatan secara sistematis dan transparan. 

 Kompeten : sosialisasi ini bertujuan sebagai peningkatan kompetensi pegawai dalam hal 

digitalisasi berkas ini.  

 Harmonis : dalam sosialisasi terdapat pemateri dan audiens sehingga keharmonisan sangat 

diperlukan agar sosialisasi berjalan lancar. 

 Loyal : loyalitas dalam tahap ini terwujud dalam tekad pegawai untuk mengikuti segala 

bentuk pemberian materi, tidak memandang tua muda maupun jabatan, semua didasari 

oleh kecintaan terhadap nama baik instansi ini.  

 Adaptif : proaktif dalam menyampaikan maksud kegiatan ke setiap pegawai agar semua 

dapat memahami, terlebih digitalisasi ini adalah terobosan baru yang menuntut pegawai 

untuk lebih peka dan aktif.  

 Kolaboratif : bersinergi dengan pegawai dalam rangka mencapai tujuan bersama. 
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3.2. Membuat Kartu Kendali Proses. 

 Berorientasi pelayanan : Melakukan inovasi/ terobosan dengan membuat kartu kendali 

proses secara efisien dan efektif untuk memberikan pelayanan prima. 

 Akuntabel : pembuatan kartu kendali proses dilakukan secara transparan, cermat, teliti dan 

bertanggungjawab.  

 Kompeten : pembuatan kartu kendali proses agar dapat memberikan layanan pertanahan 

dengan kualitas terbaik (kinerja terbaik).  

 Harmonis : dalam pembuatan kartu kendali proses keharmonisan antar rekan kerja sangat 

diperlukan agar pelaksanaan berjalan lancar.  

 Loyal : Menggunakan Kartu Kendali Proses dengan semestinya untuk kepentingan instansi. 

 Adaptif : berinovasi membuat kartu kendali proses dan terus mengembangkan kreativitas.  

 Kolaboratif : melakukan kerjasama dalam pembuatan kartu kendali proses antar pegawai 

untuk tujuan bersama. 

3.3. Membuat folder khusus di google drive untuk penyimpanan konsep olahan 

berkas yang akan dikoreksi oleh atasan. 

 Berorientasi pelayanan : pembuatan folder khusus ditujukan agar dokumen tidak tercampur 

dengan dokumen lainnya sehingga nantinya pelayanan yang akan diberikan juga tepat guna 

dan tepat sasaran.  

 Akuntabel : dalam memilah berkas dilakukan dengan teliti agar tidak ada kesalahan dalam 

memasukan data ke folder khusus tersebut.  

 Kompeten : pembuatan folder khusus akan memudahkan kinerja baik pegawai maupun 

atasan dalam mengoreksi berkas.  

 Harmonis : cerminan hubungan baik antara pegawai dengan atasan karena sama-sama 

berkesinambungan dalam bekerja. 

 Loyal : pemisahan berkas ke folder khusus dapat memudahkan atasan dalam mengoreksi 

berkas, dengan demikian kinerja atasan akan lebih baik dalam mengoreksi berinovasi agar 

dapat saling memudahkan pekerjaan baik bagi pegawai maupun atasan adalah bentuk 

loyalitas terhadap instansi.  

 Adaptif : dengan pembuatan folder khusus ini berarti cara-cara konvesional sudah 

ditinggalkan sehingga adaptasi perlu dilakukan terutama oleh atasan yang bertugas 

mengoreksi berkas.  

 Kolaboratif : bentuk kolaborasi bottom-up yaitu pembuatan folder khusus oleh pegawai 

yang ditujukan agar atasan dapat mengoreksi berkas dengan cermat dan tidak keliru. 
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3.4. Membatasi hak akses edit data agar hanya dapat diakses oleh pihak yang 

berkepentingan dengan persetujuan dari atasan. 

 Berorientasi Pelayanan : memastikan data pemohon diedit dengan sebagai mestinya dan 

oleh pihak yang berkepentingan.  

 Akuntabel : Membatasi hak edit data merupakan wujud melakukan pekerjaan dengan 

tanggung jawab sebagai wujud nilai akuntabel.  

 Kompeten : dengan membatasi hak edit data merupakan salah satu wujud meningkatkan 

kompetensi bersama dalam melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik demi 

meningkatkan kualitas pelayanan kepada masyarakat. 

 Harmonis : memberikan pengertian kepada pihak lain yang tidak berkepentingan agar tidak 

mengakses data tersebut.  

 Loyal : menjaga keamanan data demi nama baik Instansi.  

 Adaptif : Membatasi hak edit data pada berkas merupakan bentuk inovasi agar dapat tangap 

dalam menghadapi perubahan secara digital.  

 Kolaboratif : berkontribusi dan bekerjasama antar pegawai dalam mengakses data berkas 

agar tercapainya tujuan bersama. 
3.5. Mengupload / mengunggah file data yang sudah diolah. 

 Berorientasi Pelayanan : mengupload olahan berkas pada google drive sebagai terobosan 

dalam pelayanan publik yang lebih optimal.  

 Akuntabel : mengunggah olahan berkas pada google drive dengan teliti dan cermat. 

 Kompeten : melaksanakan tugas terbaik dengan penuh integritas.  

 Harmonis : Mengunggah file data olahan berkas dengan objektif dan membentuk suasana 

kerja yang kondusif.  

 Loyal : berkontribusi dalam pengunggahan olahan berkas pada google drive. 

 Adaptif : mengupload olahan berkas pada google drive merupakan bentuk inovasi agar 

dapat tangap dalam menghadapi perubahan secara digital. 

 Kolaboratif : bekerjasama sinergis dengan semua pegawai yang terkait. 

b. Kontribusi terhadap pencapaian visi misi Organisasi Kementerian ATR/BPN 

Kegiatan penyimpanan konsep olahan berkas secara digital ini mendukung 

tercapainya Misi Kementerian yaitu menyelenggarakan pelayanan pertanahan dan 

penataan ruang yang berstandar dunia untuk mencapai tujuan pelayanan publik dan 

tata kelola pemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing dengan sasaran 

terwujudnya tata kelola kelembagaan yang komprehensif dan berstandar 

pemerintahan yang baik. 
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c. Kontribusi terhadap penguatan nilai-nilai organisasi Kementerian ATR/BPN  

Dengan adanya kegiatan penyimpanan konsep olahan berkas secara digital 

maka akan mendukung pelayanan pertanahan yang Melayani, Profesional, 

Terpercaya. 

 

4) Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda II pada Kegiatan 4 yaitu: 

Kegiatan 4 : “Pengoreksian konsep olahan berkas Permohonan SK secara digital dan 

merapihkan berkas fisik.” 

a. Penerapan Nilai BerAKHLAK 

4.1. Melakukan koordinasi dengan atasan terkait pengoreksian berkas yang sudah 

diupload di Google Drive. 

 Berorientasi Pelayanan : Melakukan koordinasi dengan dengan pihak terkait secara sopan 

dan ramah. 

 Akuntabel : Melakukan koordinasi secara jelas dan transparan serta menjunjung nilai 

integritas.  

 Kompeten : membantu atasan dalam pemahaman terkait digitalisasi.  

 Harmonis : Menghargai perbedaan dan mencari titik temu selama koordinasi.  

 Loyal : Melakukan koordinasi sesuai etika untuk menjaga nama baik ASN serta memilah 

informasi yang boleh dan tidak boleh disampaikan.  

 Adaptif : Melakukan koordinasi secara antusias, proaktif, dan menyempurnakan konsep 

kegiatan berdasarkan saran dari atasan.  

 Kolaboratif : Melakukan koordinasi dengan atasan untuk menyempurnakan konsep. 

4.2. Menggunakan file box untuk memisahkan berkas sesuai permohonan yang akan 

dikoreksi. 

 Berorientasi Pelayanan : dengan memisahkan berkas sesuai permohonan diharapkan 

kedepannya dapat meningkatkan kualitas pelayanan publik dari kekurangan saat 

pelaksanaan kegiatan. 

 Akuntabel : memisahkan berkas sesuai permohonan memenuhi nilai akuntabel yaitu 

melaksanakan tugas dengan jujur, disiplin, bertanggung jawab, cermat dan berintegritas 

tinggi. 

 Kompeten : dengan adanya pengelompokkan berkas sesuai permohonan merupakan salah 

satu wujud meningkatkan kompetensi bersama dalam melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik demi meningkatkan kualitas pelayanan kepada masyarakat.  

 Harmonis : dengan adanya pengelompokkan berkas sesuai permohonan dapat menciptakan 

lingkungan kerja yang kondusif sehingga memenuhi nilai harmonis.  
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 Loyal : Pemisahan berkas dapat memudahkan atasan dalam mengoreksi berkas, dengan 

demikian kinerja atasan akan lebih baik dalam mengoreksi berinovasi agar dapat saling 

memudahkan pekerjaan baik bagi pegawai maupun atasan adalah bentuk loyalitas terhadap 

instansi.  

 Adaptif : Dengan pemisahan berkas merupakan inovasi untuk membantu pekerjaan lebih 

baik. 

 Kolaboratif : pelaksanaan pengelompokkan berkas sesuai permohonan melibatkan berbagai 

pihak dalam pelaksanaannya. 

4.3. Melakukan perbaikan data apabila masih terdapat kesalahan; 

 Berorientasi Pelayanan : melakukan perbaikan data apabila masih terdapat kesalahan 

merupakan bentuk komitmen dalam memberikan pelayanan prima demi kepuasan 

masyarakat.  

 Akuntabel : melakukan perbaikan data dengan teliti dan cermat.  

 Kompeten : melakukan perbaikan data agar mendapatkan kualitas terbaik dan 

mengembangkan kapabilitas.  

 Harmonis : Menghargai perbedaan dan mencari titik temu sesuai arahan dari atasan. 

 Loyal : berkontribusi dalam melakukan perbaikan data sesuai dengan ideologi Pancasila. 

 Adaptif : Melakukan koordinasi secara antusias, proaktif, dan menyempurnakan data olahan 

berkas berdasarkan saran dari atasan. 

 Kolaboratif : melakukan kerjasama antar pegawai agar tidak terjadi missed communication 

saat perbaikan data. 

4.4. Menyusun berkas ke lemari arsip sesuai dengan kategori berkas permohonan. 

 Berorientasi Pelayanan : dengan adanya pemisahan berkas sesuai kategori berkas 

permohonan maka akan lebih memudahkan untuk mencari dan memangkas waktu sehingga 

pelayanan yang dilaksanakan dapat lebih cepat 

 Akuntabel : dengan menyusun berkas sesuai dengan kategorinya di dalam lemari arsip 

memenuhi nilai Akuntabel yaitu melaksanakan tugas dengan dengan jujur, disiplin, 

bertanggungjawab, cermat dan berintegritas tinggi.  

 Kompeten : Dengan adanya penataan berkas fisik merupakan salah satu bentuk 

meningkatkan kompetensi bersama dalam menjawab tantangan yang selalu berubah dan 

melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik demi meningkatkan kualitas pelayanan kepada 

masyarakat.  

 Harmonis : Dengan adanya penataan berkas sesuai kategorinya dapat menciptakan 

lingkungan kerja yang kondusif sehingga memenuhi nilai harmonis.  
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 Loyal : Dengan adanya penyusunan berkas sesuai dengan kategorinya masing-masing, 

berkontribusi untuk mencapai sesuatu yang lebih baik dan lebih efisien. Berkas yang telah 

tersusun rapih dapat memudahkan untuk melakukan pencarian berkas. 

 Adaptif : Dengan adanya penyusunan berkas sesuai dengan kategorinya masing-masing 

merupakan bentuk inovasi dan antusias dalam menggerakakan serta menghadapi 

perubahan.  

 Kolaboratif : Pelaksanaan penyusunan berkas permohonan sesuai dengan kategorinya bagi 

pelaksanaan sistem tata administrasi melibatkan berbagai pihak dalam pelaksanaannya. 

4.5. Membuat catatan berkas selesai / ekspedisi digital di google spreadsheet. 

 Berorientasi Pelayanan : dengan adanya pencatatan berkas selesai pada google 

spreadsheets maka akan lebih memudahkan untuk mengetahui proses perjalanan berkas. 

 Akuntabel : dengan pencatatan berkas selesai pada google spreadsheets memenuhi nilai 

Akuntabel yaitu melaksanakan tugas dengan dengan jujur, disiplin, bertanggungjawab, 

cermat dan berintegritas tinggi. 

 Kompeten : Dengan adanya pencatatan berkas selesai pada google spreadsheets merupakan 

salah satu bentuk meningkatkan kompetensi bersama dalam menjawab tantangan yang 

selalu berubah dan melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik demi meningkatkan kualitas 

pelayanan kepada masyarakat. 

 Harmonis : Dengan adanya pencatatan berkas selesai pada google spreadsheets dapat 

menciptakan lingkungan kerja yang kondusif sehingga memenuhi nilai harmonis.  

 Loyal : Dengan adanya pencatatan berkas selesai pada google spreadsheets berkontribusi 

untuk mencapai sesuatu yang lebih baik dan lebih efisien. 

 Adaptif : Dengan adanya pencatatan berkas selesai pada google spreadsheets merupakan 

bentuk inovasi dan antusias dalam menggerakakan serta menghadapi perubahan. 

 Kolaboratif : Pelaksanaan pencatatan berkas selesai pada google spreadsheets melibatkan 

berbagai pihak dalam pelaksanaannya. 

b. Kontribusi terhadap pencapaian visi misi Organisasi Kementerian ATR/BPN 

Kegiatan pengoreksian konsep olahan berkas secara digital dan merapihkan 

berkas fisik ini mendukung tercapainya Misi Kementerian yaitu menyelenggarakan 

pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang berstandar dunia untuk mencapai 

tujuan pelayanan publik dan tata kelola pemerintahan yang berkualitas dan 

berdaya saing. 

c. Kontribusi terhadap penguatan nilai-nilai organisasi Kementerian ATR/BPN  
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Dengan adanya kegiatan pengoreksian konsep olahan berkas secara digital 

dan merapihkan berkas fisik maka akan mendukung pelayanan pertanahan yang 

Melayani, Profesional, Terpercaya. 

 

5) Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda II pada Kegiatan 5 yaitu: 

Kegiatan 5 : “Evaluasi dan Membuat Laporan Kegiatan Aktualisasi.” 

a. Penerapan Nilai BerAKHLAK 

5.1. Meminta saran dan masukan dari Mentor terkait kegiatan aktualisasi. 

 Berorientasi Pelayanan : menyampaikan hasil laporan kegiatan aktualisasi mingguan sesuai 

dengan tugas dan fungsi sesuai dengan aturan, dan melakukannya secara professional. 

 Akuntabel : menyampaikan kepada mentor dan coach terkait hasil laporan selama kegiatan 

aktualisasi dengan transparan dan tanggung jawab.  

 Kompeten : menerima saran dari atasan dan melakukan perbaikan. 

 Harmonis : Menghargai perbedaan dan mencari titik temu ketika ada yang tidak selaras. 

 Loyal : Melaporkan hasil laporan aktualisasi sesuai etika perilaku untuk menjaga nama baik 

sesama ASN dan pimpinan serta memilah informasi yang boleh dan tidak boleh disampaikan 

(Komitmen)  

 Adaptif : Melaporkan hasil laporan aktualisasi secara antusias, proaktif, dan mencari inovasi 

kegiatan berdasarkan arahan dari Mentor (Antusias, Proaktif, Inovasi) 

 Kolaboratif : Melakukan koordinasi dan berkomunikasi dengan baik dengan atasan. 

5.2. Membandingkan sebelum dan sesudah adanya penataan alur monitoring berkas. 

 Berorientasi pelayanan : melakukan perbandingan sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan dengan teliti dan penuh tanggung jawab demi memberikan pelayanan 

publik yang berkualitas dan profesional.  

 Akuntabel : bertanggung jawab atas kepercayaan yang diberikan dalam melakukan kegiatan.  

 Kompeten : melaksanakan tugas terbaik dengan professional. 

 Harmonis : dalam melakukan evaluasi keharmonisan sangat diperlukan agar berjalan lancar. 

 Adaptif : melakukan evaluasi kegiatan dengan terus melakukan perbaikan dalam 

menghadapi perubahan.  

 Kolaboratif : berkomunikasi dengan pegawai terkait perubahan setelah memanfaatkan 

teknologi digital dalam monitoring berkas. 

5.3. Membuat Survey Kegiatan Aktualisasi pada pegawai di Subsi Penetapan dan 

Pengelolaan Tanah Pemerintah. 
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 Berorientasi Pelayanan : membuat survey evaluasi sesuai dengan tugas dan fungsi sesuai 

dengan aturan, dan melakukannya secara professional. 

 Akuntabel : menyampaikan kepada pegawai di Subsi PTIP terkait terkait survey 

menggunakan google form kegiatan aktualisasi dengan transparan dan tanggung jawab.  

 Kompeten : menerima saran dan masukan dari rekan dan atasan. 

 Harmonis : Menghargai perbedaan dan mencari titik temu ketika ada yang tidak selaras. 

 Loyal : Melaporkan hasil survey evaluasi sesuai etika perilaku untuk menjaga nama baik 

sesama ASN dan pimpinan serta memilah informasi yang boleh dan tidak boleh disampaikan 

(Komitmen). 

 Adaptif : Melakukan evaluasi kegiatan dengan terus melakukan perbaikan dalam 

menghadapi perubahan. 

 Kolaboratif : Melakukan koordinasi dan berkomunikasi dengan baik dengan rekan dan 

atasan. 

5.4. Membuat laporan kegiatan aktualisasi; 

 Berorientasi pelayanan : membuat laporan selama melakukan kegiatan sesuai dengan 

ketentuan peraturan perundang-undangan dengan teliti dan penuh tanggung jawab.  

 Akuntabel : membuat laporan dengan penuh tanggung jawab atas kepercayaan yang 

diberikan oleh atasan.  

 Kompeten : membuat laporan dengan penuh integritas.  

 Harmonis : Membuat laporan aktualisasi yang objektif dan membentuk suasana kerja yang 

kondusif selama menyusun laporan kegiatan.  

 Loyal : Membuat laporan aktualisasi dengan memegang teguh nilai Pancasila dan tidak 

bertentangan demi menjaga nama baik instansi.  

 Adaptif : Terus berinovasi dalam membuat laporan aktualisasi agar dapat menghadapi 

perubahan sehingga tercapai tujuan kegiatan.  

 Kolaboratif : Membangun kerjasama yang sinergis antar pegawai dan juga atasan dalam 

pembuatan laporan kegiatan agar mendapatkan hasil yang maksimal dan berkualitas 

b. Kontribusi terhadap pencapaian visi misi Organisasi Kementerian ATR/BPN 

Evaluasi kegiatan aktualisasi dan membuat laporan aktualisasi ini 

mendukung tercapainya Misi Kementerian yaitu Terwujudnya Pengelolaan Ruang 

dan Pertanahan yang Terpercaya dan Berstandar Dunia untuk mencapai tujuan 

pelayanan publik dan tata kelola pemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing 

dengan sasaran terwujudnya tata kelola kelembagaan yang komprehensif dan 

berstandar pemerintahan yang baik. 
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c. Kontribusi terhadap penguatan nilai-nilai organisasi Kementerian ATR/BPN  

Dengan evaluasi kegiatan aktualisasi dan membuat laporan aktualisasi 

maka akan mendukung pelayanan pertanahan yang Melayani, Profesional, 

Terpercaya. 
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Tabel 3.1. Matriks Rekapitulasi Realisasi Habituasi Mata Pelatihan Agenda II 

No. Mata 

Pelatihan 

(MP) 

Kegiatan Jumlah Aktualisasi 

Per MP 

Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Ke-5  

Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi 

1. Berorientasi 

Pelayanan 

4 4 4 4 4 5 4 5 4 4 20 22 

2. Akuntabel 4 4 4 4 4 5 4 5 4 4 20 22 

3. Kompeten 4 4 4 4 4 5 4 5 4 4 20 22 

4. Harmonis 4 4 4 4 4 5 4 5 4 4 20 22 

5. Loyal 4 4 4 4 4 5 4 5 4 4 20 22 

6. Adaptif 4 4 4 4 4 5 4 5 4 4 20 22 

7. Kolaboratif 4 4 4 4 4 5 4 5 4 4 20 22 

Jumlah MP yang 

diaktualisasikan 

setiap kegiatan 

28 28 28 28 28 35 28 35 28 28 140 154 
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4.  Manfaat Aktualisasi 

Manfaat dari terlaksananya kegiatan aktualisasi mengenai Optimalisasi 

Manajemen Berkas dengan Memanfaatkan Google Apps di Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat yang dirasakan oleh penulis 

maupun pegawai internal Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat adalah:  

1) Manfaat bagi Penulis  

Penulis dapat memberikan solusi dan manfaat untuk memecahkan masalah 

yang ada di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat sehingga dapat 

memudahkan masalah bagi individu peserta sendiri, mengingat penulis selama ini biasa 

bekerja di bagian Penetapan dan Pengelolaan Tanah Instansi Pemerintah sehingga 

memudahkan dalam menyelesaikan pekerjaan dengan lebih cepat. Dengan adanya 

Kartu Kendali Proses dan pendataan berkas masuk pada Google Spreadsheet, penulis 

menjadi lebih mudah untuk mengontrol berkas dan memonitoring perjalanan berkas. 

2) Manfaat bagi Pegawai Senior  

Kegiatan ini membuat para pegawai senior lebih disiplin untuk menyimpan 

berkas sesuai dengan kategorinya, dan lebih mudah untuk mencari lokasi berkas 

permohonan secara real time. 

3) Manfaat bagi Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran  

Kegiatan ini membantu Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran menjadi lebih 

baik dengan kemudahan untuk mencari arsip konsep olahan berkas melalui 

penyimpanan digital dan mendukung Go Green dengan mengurangi penggunaan kertas 

karena pengoreksian berkas secara digital, tidak print out yang membutuhkan banyak 

kertas pada lingkungan Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran sehingga ruangan 

menjadi lebih rapi dengan berkurangnya kertas yang tidak terpakai. 

4) Manfaat bagi Pemohon 

Kegiatan ini membuat pelayanan menjadi lebih cepat, efektif dan efisien. 

Sebelum adanya monitoring berkas dengan membuat kartu kendali proses dan 

pendataan berkas permohonan pada Google Spreadsheet, pelayanan selalu melewati 

batas waktu pelayanan. Setelah adanya monitoring berkas, pelayanan menjadi lebih 

cepat sesuai waktu pelayanan yang sudah tertulis pada Perkaban No. 1 Tahun 2010, 

yaitu 14 hari pelayanan untuk Permohonan SK Pemberian Hak. 
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Berikut adalah link video terkait testimoni pegawai di lingkungan Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran: https://youtu.be/StFfHvXYkFk 

 

C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi  

a. Faktor Pendukung  

Dalam melakukan realisasi pembuatan pedoman tertulis terkait optimalisasi  

manajemen berkas dengan memanfaatkan Google Apps di Seksi Penetapan Hak dan 

Pendaftaran di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat diantaranya adalah:  

1) Peran mentor dan coach sejak rancangan dan pelaksanaan aktualiasasi hingga 

penulisan laporan ini sangat berdampak positif ke penulis. Motivasi dan masukan 

serta arahan membuat penulis merasa selalu dibimbing dan didorong untuk terus 

menyelesaikan aktualisasi ini karena dirasa manfaat dan dampak sangat baik untuk 

pelayanan pertanahan digital yang optimal. 

2) Semua jajaran pegawai di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat sangat pro 

aktif dalam perkembangan pelaksanaan aktualisasi ini. Penulis selalu melakukan 

diskusi yang detail baik itu sejak penentuan isu hingga penyelesaian kegiatan 

aktualisasi. Pengalaman serta keikhlasan rekan kerja di sela waktu bekerja nya sangat 

membantu penulis khususnya ketika penulis memiliki kendala dalam pelaksanaan. 

b. Faktor Penghambat dan Solusi  

Dalam melakukan realisasi optimalisasi manajemen berkas dengan 

memanfaatkan Google Apps di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Bandung Barat diantaranya adalah: 

Tabel 3.2. Faktor Penghambat dan Solusi 

No. Faktor Penghambat Solusi 

1. Per-tanggal 1 November 2022 penulis 

ditugaskan oleh kantor disamping tugas 

sebagai pengolah data yuridis juga 

ditugaskan sebagai verifikator berkas 

permohonan roya dan penandatanganan 

Surat Perintah Setor (SPS) di bagian loket. 

Serta penulis dimasukkan ke dalam tim 

PTSL. Dimana pelaksanaan aktualisasi 

Penulis membagi waktu 

melaksanakan kegiatan aktualisasi 

setelah menyelesaikan pekerjaan 

yang ada di loket, tak jarang penulis 

lembur hingga malam untuk 

menyelesaikan pekerjaan / kegiatan 

aktualisasi. 

https://youtu.be/StFfHvXYkFk
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penulis berada di Seksi Penetapan Hak 

dan Pendaftaran. Penulis merasa 

kuwalahan karena harus mengerjakan 3 

tugas secara bersamaan ketika sedang 

melaksanakan kegiatan Aktualisasi. 

2. Karena penulis lebih sering berada di 

Loket untuk tugas verifikasi berkas 

permohonan roya dan penandatanganan 

Surat Perintah Setor (SPS), pelaksanaan 

aktualisasi jadi terhambat karena kurang 

terkontrol, terlebih rekan-rekan yang ada 

di Subsi PTIP masih seringkali lupa untuk 

menulis berkas masuk pada pendataan 

digital karena terbiasa ketika ada berkas 

masuk langsung dikerjakan tanpa dicatat 

terlebih dahulu dan juga lupa untuk 

menyimpannya di penyimpanan digital.  

Penulis harus selalu mengingatkan 

kembali kepada para pegawai untuk 

mencatat berkas masuk dan 

menyimpan olahan berkas pada 

penyimpanan digital via grup 

Whatsapp maupun secara langsung. 

Penulis juga selalu memonitoring, 

ketika ada permohonan baru yang 

belum tercatat akan penulis catat 

pada Google Spreadsheet. 

3. Atasan / petugas pengoreksi olahan 

konsep berkas masih menggunakan 

metode konvensional, karena tidak 

terbiasa menggunakan metode digital. 

Penulis harus terus membantu 

dalam pengoreksian konsep olahan 

berkas agar petugas pengoreksi 

terbiasa bekerja dengan metode 

digital, mengingat beberapa tahun 

kemudian ATR/BPN semua 

pelayanan akan menggunakan 

metode digital. 

4. Karena keterbatasan lemari arsip 

penyimpanan, maka seringkali rekan-

rekan ‘menitipkan’ berkas secara 

sementara yang tidak sesuai dengan 

kategori berkas permohonan yang ada di 

lemari arsip. Adapun untuk membedakan 

berkas permohonan yang dititipkan 

Ketika para pegawai telah pulang, 

penulis merapihkan kembali berkas  

tersebut ke lemari sesuai jenis 

permohonan. 
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sementara di dalam lemari adalah dengan 

mengikat berkas titipan tersebut dengan 

tali rafia juga ditumpuk secara menyilang 

untuk membedakannya. Tak sedikit juga 

masih ada berkas yang tergeletak begitu 

saja di meja. 

 

D. Tindak Lanjut Rencana  

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

mendukung terwujudnya Smart Governance  

Tabel 3.3. Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi 

No. Kegiatan  Nilai-Nilai Dasar PNS yang 

diaktualisasikan  

Teknik Aktualisasi 

1. 

 

 

 

Tindak Lanjut Jangka Menengah 

(hingga akhir tahun 2022) 

Melanjutkan kegiatan 

Optimalisasi Manajemen Berkas 

Permohonan dengan 

Memanfaatkan Google Apps. 

a. Merapihkan file data olahan 

berkas pada folder yang ada 

di Google Drive. 

b. Selalu update olahan berkas 

ketika ada perbaikan. 

c. Mengupdate berkas 

permohonan lama untuk 

arsip dan berkas permohonan 

baru. 

 

1. Berorientasi Pelayanan: 

Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat; 

ramah, cekatan, solutif, dan 

dapat diandalkan.  

2. Akuntabel :  

Melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin, dan 

berintegritas tinggi.  

3. Kompeten :  

Meningkatkan kompetensi 

diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu 

berubah.  

4. Harmonis :  

Menghargai setiap orang 

apa pun latar belakangnya; 

suka menolong orang lain.  

5. Loyal :  

1. Berorientasi Pelayanan: 

Mengikuti perkembangan 

teknologi dalam meningkatkan 

keberjalanan inovasi Google 

Spreadsheet untuk 

meningkatkan kualitas 

pelayanan. 

2. Akuntabel : 

Selalu bersikap ramah, cekatan, 

dan solutif untuk memberikan 

pelayanan pertanahan yang 

prima sesuai kebutuhan 

masyarakat. 

3. Kompeten : 

Terbuka untuk selalu belajar 

dan mengembangkan 

kompetensi dalam bidang 

pertanahan.  

4. Harmonis : 
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Menjaga nama baik sesama 

ASN, pimpinan, instansi, dan 

negara; menjaga rahasia 

jabatan dan negara.  

6. Adaptif :  

Terus berinovasi dan 

mengembangkan 

kreativitas.  

7. Kolaboratif :  

Terbuka dalam kerjasama 

dan menghasilkan nilai 

tambah.  

Membangun lingkungan kerja 

yang nyaman dan kondusif. 

5. Loyal : 

Menjaga kerahasiaan data Data 

Olahan Berkas SK Permohonan 

Berkas. 

6. Adaptif : 

Mengembangkan ide dan 

kreativitas dengan ilmu dan 

software baru terhadap 

perkembangan zaman. 

7. Kolaboratif : 

Terus melakukan kerjasama 

antar rekan dan perbaikan 

dengan pertimbangan 

pelayanan pertanahan yang 

optimal. 

2. Tindak Lanjut Jangka Panjang 

(Tahun 2023-seterusnya) 

Menyelesaikan Kegiatan 

Optimalisasi Manajemen Berkas 

Permohonan dengan 

Memanfaatkan Google Apps. 

a. Mengusungkan kepada atasan 

terkait digitalisasi berkas 

permohonan agar berkas 

tersebut menjadi dokumen 

arsip. 

b. Mengusungkan kepada atasan 

untuk mengalokasikan biaya 

penyimpanan digital berbayar 

agar keamanan file berkas 

lebih terjaga dan ruang 

penyimpanan yang lebih 

besar. 

1. Berorientasi Pelayanan: 

Memahami dan memenuhi 

kebutuhan masyarakat; 

ramah, cekatan, solutif, dan 

dapat diandalkan.  

2. Akuntabel :  

Melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin, dan 

berintegritas tinggi.  

3. Kompeten :  

Meningkatkan kompetensi 

diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu 

berubah.  

4. Harmonis :  

1. Berorientasi Pelayanan: 

Terus melakukan perbaikan 

tiada henti demi perubahan 

yang lebih baik.  

2. Akuntabel : 

Bekerja dengan penuh 

tanggungjawab, bekerja keras, 

bekerja cerdas, dan 

dilaksanakan secara tuntas.  

3. Kompeten:  

Melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik.  

4. Harmonis : 

Membangun lingkungan kerja 

yang nyaman dan kondusif.  

5. Loyal : 
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c. Melakukan pemisahan berkas 

permohonan baru maupun 

berkas tunggakan sesuai 

dengan kategori berkas pada 

lemari arsip. 

d. Meningkatkan ketepatan 

waktu pelayanan dengan terus 

melakukan monitoring 

perjalanan berkas. 

Menghargai setiap orang 

apa pun latar belakangnya; 

suka menolong orang lain.  

5. Loyal :  

Menjaga nama baik sesama 

ASN, pimpinan, instansi, dan 

negara; menjaga rahasia 

jabatan dan negara.  

6. Adaptif :  

Terus berinovasi dan 

mengembangkan 

kreativitas.  

7. Kolaboratif :  

Terbuka dalam kerjasama dan 

menghasilkan nilai tambah.  

Menciptakan sesuatu yang 

lebih baik dan lebih efisien. 

6. Adaptif : 

Adanya inovasi/terobosan di 

ruangan Subsi PTIP 

7. Kolaboratif 

Dalam pelaksanaannya 

dilakukan dengan kontribusi 

berbagai pihak. 

 

Bandung Barat, 22-11-2022 

Menyetujui, 

Mentor 

 

 
 

Cilvia, A.Ptnh. 

NIP. 19690516 198903 2 003 

Peserta Pelatihan 

Rizki Dyastuti, A.Md. 

NIP. 19980620 202204 2 001 
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BAB IV 

 PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Isu yang dipilih penulis dalam kegiatan aktualisasi dan habituasi nilai-nilai dasar 

ASN BerAkhlak yaitu Belum Optimalnya Manajemen Berkas Permohonan Hak Atas 

Tanah Instansi Pemerintah di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran. Permasalahan 

tersebut diselesaikan dengan sebuah gagasan yang dijabarkan ke dalam aktualisasi dan 

habituasi dengan judul Optimalisasi Manajemen Berkas dengan Memanfaatkan Google 

Apps di Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran di Kantor Pertanahan Kabupaten 

Bandung Barat. Gagasan dalam aktualisasi dan habituasi tersebut diimplementasikan 

melalui lima kegiatan utama dengan beberapa tahapan kegiatan pelaksanaan. Secara 

umum pelaksanaan kegiatan aktualisasi berjalan dengan lancar dan sesuai jadwal yang 

telah direncanakan. Capaian kegiatan juga telah mencapai target yang diharapkan, 

yaitu alur perjalanan berkas yang sudah termonitoring dengan baik dan penataan 

berkas fisik sesuai kategori berkas, hal tersebut juga berpengaruh terhadap 

peningkatan kinerja organisasi yaitu percepatan penyelesaian berkas permohonan.  

Kegiatan aktualisasi yang telah dilaksanakan memberikan berbagai manfaat 

dalam hal kegiatan pertanahan di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat. 

Manfaat yang didapat seperti pendataan berkas permohonan masuk pada Google 

Spreadsheet, penyimpanan file konsep olahan SK pada Google Drive, pengoreksian 

konsep olahan SK secara digital menggunakan Google Docs sehingga bisa mengurangi 

penggunaan kertas. Setiap kegiatan dan tahapan kegiatan yang dilakukan dalam 

kegiatan aktualisasi pada masa habituasi telah berpedoman pada nilai-nilai ASN 

BerAkhlak yang diajarkan pada agenda II. Nilai-nilai ASN BerAkhlak tersebut adalah 

Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan 

Kolaboratif. Realisasi aktualisasi dari kegiatan juga turut memberikan kontribusi 

terhadap Visi Misi Kementerian ATR/BPN untuk terwujudnya penataan ruang dan 

pengelolaan pertanahan yang terpercaya dan berstandar dunia dalam melayani 

masyarakat, melalui pengelolaan dan peningkatan kinerja pegawai yang mampu 

beradaptasi terhadap perkembangan teknologi dalam hal ini melalui monitoring 
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perjalanan berkas yang ada pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran dengan 

menggunakan Google Apps. 

B. Rekomendasi 

Berdasarkan aktualisasi “Optimalisasi Manajemen Berkas Permohonan Hak Atas 

Tanah Instansi Pemerintah dengan Memanfaatkan Google Apps di Seksi Penetapan Hak 

dan Pendaftaran di Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat” yang telah 

terlaksana, Penulis merekomendasikan kualitas dari pekerjaan ini dapat ditingkatkan 

menjadi lebih baik agar dapat bermanfaat bagi pegawai dan pemohon meski secara 

tidak langsung sebagai upaya untuk meningkatkan kualitas pelayanan pertanahan di 

lingkungan Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran di Kantor Pertanahan Kabupaten 

Bandung Barat dengan cara mengupgrade penyimpanan digital berbayar atau bisa juga 

dengan membeli perangkat NAS (Network Attached Storage) agar penyimpanan file 

lebih aman dan terjaga privasinya. Penulis juga merekomendasikan agar para pegawai 

untuk tidak lupa dalam mendata berkas masuk pada ekspedisi digital dan mengunggah 

konsep olahan berkas pada penyimpanan digital demi efektif dan efisiennya 

pengelolaan sistem tata administrasi arsip berkas. 
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LAMPIRAN 

 

Lampiran 1.  

SURAT PERNYATAAN 

Saya yang bertandatangan dibawah ini :  

Nama Lengkap : Rizki Dyastuti, A.Md.  

NIP  : 199806202022042001 

Pangkat/Gol : II/C (Pengatur)  

Jabatan : Pengolah Data Yuridis Pertanahan  

Unit Kerja    : Kantor Pertanahan Kabupaten Bandung Barat  

Instansi  : Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional  

 

Menyatakan bahwa :   

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

Angkatan VII 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. 

Bandung Barat, 22 November 2022   

Mengetahui, 

 

 
 

Cilvia, A.Ptnh. 

NIP. 19690516 198903 2 003 

 Yang Menyatakan, 

Rizki Dyastuti, A.Md. 

NIP. 19980620 202204 2 001 
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Lampiran 2. 

Hasil kuesioner Pemilihan Isu dengan Menggunakan Teknik APKL. 

  

Sumber : Hasil kuesioner dengan atasan dan rekan kerja 
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Lampiran 3. 

Matriks Rekapitulasi Realisasi Habituasi Mata Pelatihan Agenda II 

No. Mata 

Pelatihan 

(MP) 

Kegiatan Jumlah Aktualisasi 

Per MP 

Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Ke-5  

Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi Rencana Realisasi 

1. Berorientasi 

Pelayanan 

4 4 4 4 4 5 4 5 4 4 20 22 

2. Akuntabel 4 4 4 4 4 5 4 5 4 4 20 22 

3. Kompeten 4 4 4 4 4 5 4 5 4 4 20 22 

4. Harmonis 4 4 4 4 4 5 4 5 4 4 20 22 

5. Loyal 4 4 4 4 4 5 4 5 4 4 20 22 

6. Adaptif 4 4 4 4 4 5 4 5 4 4 20 22 

7. Kolaboratif 4 4 4 4 4 5 4 5 4 4 20 22 

Jumlah MP yang 

diaktualisasikan 

setiap kegiatan 

28 28 28 28 28 35 28 35 28 28 140 154 
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Lampiran 4. 

Kartu Bimbingan Mentor Minggu ke-1. 
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Lampiran 5. 

Kartu Bimbingan Coach Minggu ke-1. 
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Lampiran 6. 

Kartu Bimbingan Mentor Minggu ke-2. 
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Lampiran 7. 

Kartu Bimbingan Coach Minggu ke-2. 
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Lampiran 8. 

Kartu Bimbingan Mentor Minggu ke-3. 
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Lampiran 9. 

Kartu Bimbingan Coach Minggu ke-3. 
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Lampiran 10. 

Kartu Bimbingan Mentor Minggu ke-4. 
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Lampiran 11. 

Kartu Bimbingan Coach Minggu ke-4. 
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