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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Aparatur Sipil Negara (ASN) merupakan profesi bagi Pegawai Negeri Sipil (PNS) dan
Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja (PPPK) yang berkerja pada instansi
pemerintah. Pegawai ASN memiliki peran penting dalam mencapai cita-cita bangsa dan tujuan
negara sesuai dengan amanat UUD NKRI Tahun 1945. Oleh karena itu, perlu dibangun ASN
yang memiliki integritas, profesional, netral dan bebas dari intervensi politik, bersih dari praktik
KKN, serta mampu menyelenggarakan pelayanan publik bagi masyarakat dan mampu
menjalankan peran sebagai unsur perekat persatuan dan kesatuan bangsa berdasarkan
Pancasila dan UUD 1945.

Sesuai yang diamanatkan dalam Undang-Undang No.5 Tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara, Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) wajib menjalani masa percobaan selama 1
tahun sebelum diangkat sebagai PNS. Selama masa percobaan tersebut, CPNS mengikuti
serangkaian program pelatihan dasar (Latsar) yang bertujuan untuk membentuk PNS
profesional yang berkarakter, memiliki sikap perilaku bela negara, memegang teguh nilai
dasar PNS dan memahami kedudukan dan peran PNS untuk mendukung terwujudnya Smart
Governance, serta menguasai bidang tugasnya sehingga mampu melaksanakan tugas dan
perannya secara profesional sebagai pelayan masyarakat.

Dalam rangka melaksanakan transformasi pengelolaan ASN untuk menuju
pemerintahan berkelas dunia, diluncurkan nilai dasar (core values) ASN BerAKHLAK dan
employer branding ASN “Bangga Melayani Bangsa” yang diatur Surat Edaran Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi No.20 Tahun 2021 tentang
implementasi Core Values dan Employer Branding Aparatur Sipil Negara. Nilai dasar ASN
BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Harmonis,Loyal, Adaptif dan Kompeten)
berperan sebagai panduan berpikir, bertutur dan berperilaku ASN untuk menguatkan budaya
kerja dan mendorong pembentukan karakter ASN yang professional.

ASN diharapkan untuk selalu berpikir kritis, kreatif, inovatif dan solutif. Perubahan
lingkungan strategis, kompetisi di sektor publik, komitmen mutu, dan pesatnya perkembangan
IPTEK telah mengubah paradigma kerja ASN. Melakukan kebiasaan lama (business as usual)
dalam melaksanakan pekerjaan tidak lagi sesuai dalam situasi modern saat ini. ASN harus
adaptif dengan teknologi yang ada dan memanfaatkanya untuk menunjang pelaksanaan
pekerjaan sehari-hari.

Menurut Peraturan Menteri Keuangan Nomor 170/PMK.05/2010 tentang Penyelesaian
Tagihan Atas Beban Anggaran Pendapatan Dan Belanja Negara Pada Satuan Kerja, Surat
Perintah Membayar, yang selanjutnya disingkat SPM, adalah dokumen yang
diterbitkan/digunakan oleh PA/KPA atau pejabat lain yang ditunjuk untuk mencairkan dana
yang bersumber dari Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran atau dokumen lain yang
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dipersamakan. Oleh karena itu, SPM harus di administrasikan teratur dan rapi agar serta
dilakukan digitalisasi, agar Ketika dibutuhkan sewaktu-waktu seperti Ketika ada pemeriksaan
BPK dan pembuatan laporan realisasi dapat segera ditemukan SPM-nya.

Kondisi yang terjadi di Kanwil BPN Provinsi jambi ialah masih belum opimtalnya
pengadministrasian SPM karena masih banyak terjadi kehilangan SPM dan waktu yang
dibutuhkan untuk menumukan SPM terlalu lama

Melihat kondisi yang ada saat ini maka penulis menyusun Rancangan Aktualisasi dengan
judul “Optimalisasi administrasi SPM di Kantor Wilayah BPN Provinsi Jambi”
1.2 Tujuan Organisasi

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional (Kementerian
ATR/BPN) menetapkan visi dan misi untuk mendukung pencapaian Visi dan Misi Presiden
yang tertuang dalam RPJMN. Visi dan misi organisasi tertuang dalam peraturan Menteri
Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional nomor 27 tahun 2020 tentang Rencana
Strategis Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional nomor 27 tahun
2020 tentang Rencana Strategis Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan
Nasional Tahun 2020-2024. Visi Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan
Nasional selama 5 tahun ke depan 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 diperlukan implementasi tujuan yang terangkum dalam
misi organisasi. Adapun misi Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan yang
pertama adalah “Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang
Produktif, Berkelanjutan dan Berkeadilan” dilaksanakan untuk mencapai 2 tujuan, yaitu:
1. Pengelolaan pertanahan untuk mewujudkan kesejahteraan rakyat dan penataan ruang

yang adil, nyaman, produktif, dan lingkungan hidup yang berkelanjutan.
2. Penataan ruang adil, aman, nyaman, profuktif dan lingkungan hidup yang berkelanjutan
Sementara untuk misi yang kedua yaitu “Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan
dan Penataan Ruang yang Berstandar Dunia” dilaksanakan untuk mencapai tujuan seperti:

Pelayanan publik dan tata Kelola kepemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing.

Kegiatan aktualisasi yang akan dilakukan untuk merujuk pada tujuan misi kedua dalam
menyelenggaran pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang berstandar dunia dengan
tujuan pelayanan publik dan tata Kelola kepemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing.
Hal itu diaktualisasikan mulai dari ranah terkecil seperti pengelolaan arsip yang terorganisasi
dengan baik sebagai wujud akuntabilitas dan pertanggungjawaban menuju kepemerintahan

yang berkualitas.



1.3 Tugas dan Fungsi
Penulis merupakan CPNS dengan Pranata Keuangan APBN Terampil yang berada
di bawah Kepala Subbagian Tata Usaha dan dikoordinir oleh Koordinator Kelompok Substansi
Keuangan dan Barang Milik Negara. Menurut Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara Dan Reformasi Birokrasi Republik Indonesia Nomor 54 Tahun 2018 Tentang Jabatan
Fungsional Pranata Keuangan Anggaran Pendapatan Dan Belanja Negara, Tugas Jabatan
Fungsional Pranata Keuangan APBN vyaitu melaksanakan kegiatan Pengelolaan Keuangan

APBN yangmeliputi:

a. perikatan dan penyelesaian tagihan;

b. pelaksanaan perintah pembayaran;

c. kebendaharaan;

d. pengelolaan administrasi belanja pegawai; dan
e. penyiapan analisis laporan keuangan instansi.

1.4 Struktur Organisasi
Struktur Organisasi pada Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Jambi

dapat dilihat pada gambat berikut ini:

BAGAN SUSUNAN ORGANISASI
KANTOR WILAYAH BADAN PERTANAHAN NASIONAL

KANTON WILATAX
BATIAN IERT ATCAFLAN M ASEIRAL
[ 1
i FULIANT] | TEANT WAL
i o PERETATAN IAK TIAN PENATAAN DAN PENCGENDIALLAN
SLICVED AN FPEMICT AN i

PENDAFTA AN PPN IAT AN

TTTTTITTTTT ITTTTITTTTTT TTTTTITTTTI TTITTITTITT] TTTTTITTITTT
o T E 3 c CrTET oo

[TTITLLIITT [T T LI LI [TITTTL T [TITITIITT

Gambar 1.1 Struktur Organisasi

1.5 Program dan kegiatan saat ini
Subbagian Keuangan dan Barang Milik Negara mempunya tugas melakukan
penyiapan pengelolaan urusan keuangan dan pengelolaan barang milik negara. Program dan
kegiatan yang saat ini dilakukan adalah:
1. Melakukan pencairan anggaran terkait (1) belanja pegawai seperti gaji, tunjangan,

honorarium/lembur; (2) belanja barang seperti pembelian barang, perjalanan dinas,
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pemeliharaan; (3) belanja modal seperti pembelian peralatan dan mesin, gedung,

bangunan;
. Melakukan pengelolaan dan kontrol barang milik negara;

3. Melakukan distribusi sertifikat ke kantor pertanahan;

4. Menyiapkan dokumen capaian output;

. Menyiapkan Laporan Keuangan dan dokumen yang terkait
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BAB I
RANCANGAN AKTUALISASI

2.1 Identifikasi isu
Dari hasil environmental scanning oleh penulis dengan melakukan observasi dan
wawancara, penulis menemukan tiga (4) isu yang teridentifikasi dan diuraikan dibawah ini :

211 Belum efektifnya pelayanan informasi melalui media sosial

Media sosial menjadi sarana yang efektif dalam memberikan informasi pelayanan
publik dan sebagai sarana komunikasi yang memiliki cakupan luas. Melalui media sosial
tersebut, Kantor Wilayah BPN Jambi menyampaikan informasi diantaranya
dokumentasi/liputan kegiatan Kementerian ATR/BPN, Kanwil BPN Jambi, dan Kantor- Kantor
Pertanahan di Provinsi Jambi, Informasi program kerja di lingkungan Kementerian ATR/BPN,
Informasi pelayanan di Kanwil BPN Jambi, dan lain-lain

Pemanfaatan media sosial oleh Kanwil BPN Jambi cukup menjangkau masyarakat,
dapat dilihat pada jumlah pengikut akun resmi media sosial Kanwil BPN Jambi sebagai
berikut:

Tabel 2.1 Akun media sosial Kanwil BPN Provinsi Jambi

No Media Sosial Jumlah

Teman/Pengikut/Subscribers

1 Facebook (Kanwil BPN Jambi) 1.138
2 Instagram (@kanwilbpnjambi) 6.657
3 Twitter (@bpn_jambi) 197
4 YouTube (Kanwil BPN Jambi) 539

Dari table diatas, dapat terlihat media sosial Instagram yang paling banyak memiliki
pegikut sebanyak 6.542 pengikut.

Penggunaan fitur pada media sosial yang memungkinkan pembuatan klasifikasi
informasi sehingga mudah diakses oleh masyarakat, seperti fitur higtlights (Instagram) belum
digunakan secara efektif. Padahal terdapat banyak jenis layanan pertanahan untuk
masyarakat yang seharusnya dapat diketahui dan dipahami oleh masyarakat sebagai

penerima layanan.

Idealnya, penggunaan fitur higtlights digunakan untuk mempermudah masyarakat
mencari informasi seperti informasi terkait syarat-syarat pengajuan berkas, panduan

penggunaan aplikasi pertanahan serta tarif pelayanan pertanahan.
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kanwilbprjambii  Kidmpesan
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Gambar 2.1 Akun Instagram Kantor Wilayah BPN Jambi

Dari gambar diatas terlihat, penggunaan fitur higlights untuk klasifikasi informasi yang
dibutuhkan masyarakat belum secara efektif digunakan.

Dampak dari belum efektifnya penggunaan fitur pengklasifikasian ini, yaitu sulit bagi
masyarakat yang membutuhkan informasi tertentu untuk menemukan informasi yang
dibutuhkan dalam waktu cepat, hal ini dikarenakan informasi tersebut sudah tertumpuk
informasi lain karena banyaknya informasi yang diunggah pada media sosia. Kondisi tersebut
dapat berpengaruh pada kepuasan masyarakat terhadap layanan yang diberikan.

Berkaitan dengan manajemen ASN, kondisi tersebut mengidentifikasi kurang
optimalnya pelaksanaan tugas ASN sebagai pelaksana kebijakan publik yang profesional dan
berkualitas. Dalam menjalankan tugasnya sebagai pelaksana kebijakan dan pelayana pubilik,
ASN seharusnya mengutamakan pelayanan yang berorientasi pada kepentingan publik
khususnya masyarakat dalam rangka pemenuhan kebutuhan pelayanan sesuai peraturan

perundang-undangan dengan tujuan kepuasan pelanggan.

Dilihat dari aspek Smart ASN, pemanfaatan media sosial sebagai sarana pemberian
informasi dan komunikasi dengan masyarakat merupakan bentuk pemanfaatan teknologi
informasi dalam pemberian layanan. Oleh karena itu, pihak yang terlibat dalam pengelolaan
media sosial harus memiliki literasi digital dan memiliki digital skills.

2.1.2 Belum Optimalnya Pencatatan Transfer Masuk dan Keluar Barang Milik Negara

Transfer masuk dan keluar Barang Milik Negara (BMN) adalah salah satu transaksi

yang perlu dilakukan monitoring dan pencatatan agar, Ketika dilakukan penyusunan laporan
13



keuangan maka dapat dilakukan fracing untuk mengetahui kemana saja transfer masuk dan
transfer keluar terjadi. Pencatatan ini hendaknya dilakukan dengan memanfaatkan teknologi
yang ada seperti dengan excel dan menggunakan format yang dapat memudahkan proses
penyusunan laporan keuangan dan mencegah terjadinya kehilangan atau selisih keitka

penyusunan laporan keuangan.

Kanwil BPN Jambi telah melakukan pencatatan transfer masuk dan transfer keluar
dengan memanfaatkan aplikasi excel namun karena belum adanya format yang seragam serta
belum adanya rekapitulasi untuk pencatatan yang telah dilakukan maka hal ini menyebabkan
sering terjadinya selisih antara pencatatan yang dilakukan oleh satker yang melakukan transfer
keluar dengan satker yang menerima transfer masuk serta tidak dapat dilacaknya barang yang
menyebabkan terjadinya selisih tersebut.

Selanjutnya jika hal ini tidak segera diselesaikan maka hal ini akan menjadi bom waktu
yang dapat membahayakan satker karena akan semakin sulit untuk melacak barang apa yang
menjadi penyebab selisih dan ini dapat berdampak opini BPK Ketika mengaudit laporan
keuangan satker yang bersangkutan.

Tabel 2.2 Tabel Barang Transfer Keluar

Harga
No. Kode Persediaan Nama Barang Satuan
Satuan
1 2 3 4 5
1 1010302001-000007
Kertas HVS F4 70 gram 1 | Rim | 52.500
2 1010302001-000002
Kertas HVS A4 70 gram 1 | Rim | 50.000
3 1010301001-000027
Pena Balliner 1 | Lsn | 160.000
4 1010301003-000024
Staples Kecil HD 10 1 | Bh 17.000
5 1010301003000011
Binder klip kecil 1 | Pak | 26.500
6 1010301003-000012
Binder Klip Sedang 1 | Pak | 34.000
7 1010302002-000010
Klip kertas 25 Mm 1 | Pak | 10.000
8 1010302005-000031
Cetak Kop Surat 1 | Rim | 129.000
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1010301004000003
Lakban hitam 2 inci 1 Bh 19.000

10

1010302999-000003
Lem Kertas Cair Astro 1 Btl 2.000

Berkaitan dengan Manajemen ASN pegawai belum melaksanakan kode etik dan

perilaku ASN karena ASN belum melaksanakan tugasnya dengan cermat dan bertanggung

jawab. Selain itu adanya selisih dan potensi tidak terlacaknya barang milik negara menunjukan

penggunaan barang milik negara yang kurang efisien. Setelah itu jika menyangkut SMART

ASN maka hal ini menunjukan kurang cakapnya ASN dalam menggunakan teknologi yang

seharusnya dapat mempermudah pekerjaan.
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Belum Efektifnya Pemusnahan Arsip

Pemusnahan arsip merupakan tahapan akhir dari pengelolaan arsip dimana arsip yang sudah
memenuhi kriteria untuk dilakukan pemusnahan demi menghilangkan wujud fisiknya agar tidak
dapat dikenali lagi. Berikut kriteria arsip yang dapat dimusnahkan:

Telah habis retensinya/habis masa simpannya dengan cara melihat pada kolom retensi inaktif
dan pada kolom dinyatakan “Musnah” dengan merujuk kepada Peraturan Menteri Agraria dan
Tata Rudang/Badan Pertanahan Nasional Nomor 8 Tahun 2020 tentang Jadwal Retensi Arsip di
lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional;

Sudah tidak memilki nilai guna;

Tidak ada peraturan perundang-undangan yang melarang;

Tidak berkaitan dengan penyelesaian proses suatu perkara;

Apabila Arsip belum memenuhi semua ketentuan dari huruf a sampai dengan huruf d, maka
retensinya ditentukan Kembali oleh pimpinan Pencipta Arsip.

Dengan adanya kriteria yang jelas seperti diatas seharusnya sebuah satker dapat

mengelompokkan berkas yang ada sesuai dengan pemenuhan kriteria dan juga tahun dibuatnya berkas

terssebut agar berkas yang masih memiliki nilai guna dapat diselamatkan dan berkas yang sudah

memenuhi kriteria pemusnahan dapat dikumpulkan dan dimusnahkan sehingga dapat menghemat ruang

penyimpanan yang terbatas.
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Gambar 2.2 Kondisi Gudang Arsip

Namun pada kenyataanya di Kanwil BPN Provinsi Jambi hal ini belum dilaksanakan dengan
efektif karena masih banyak arsip yang belum dikelompokkan dengan rapih dan tercecer di lantai yang
mengakibatkan kesulitan dalam pencarian berkas dan rusaknya berkas tersebut.

Kaitan dengan manajemen ASN ialah hal ini menunjukan bahwa asn kurang bertanggung jawab
dan professional dalam menjalankan tugasnya. Seharusnya ASN segera menjalankan prosedur yang
sudah diatur dalam SOP yang berlaku dalam hal ini segera melakukan pemusnahan berkas yang sudah
memenuhi kriteria dan bukannya membiarkan berkas itu menumpuk dan akhirnya mengakibatkan
adanya potensi hilang, rusak atau bahkan kebocoran rahasia negara.

Selanjutnya untuk SMART ASN, seharusnya para ASN dapat memanfaatkan teknologi yang ada
untuk mendata berkas-berkas yang telah dibuat agar dapat lebih mudah memantau baik keberadaan dan
tahun terbitnya bberkas tersebut. Sehingga Ketika akan menjalankan prosedur yang seharusnya
dilakukan seperti pemusnahan arsip maka hal tersebut dapat dilakukan dengan mudah dan dengan
tempo waktu yang singkat.

2.1.4 Belum Optimalnya Pengarsipan SPM

Surat Perintah Membayar atau yang disingkat dengan SPM merupakan salah satu berkas
keuangan yang sangat penting diamana berkas tersebut merupakan sebuah bukti bahwa sebuah satker
telah membayarkan sejumlah uang untuk sebuah kegiatan tertentu. Maka dari itu, SPM harus disimpan
dengan rapi dan tertib untuk menjaga kondisi berkas tersebut agar tidak rusak dan tidak hilang. Selain
itu, penyimpanan tersebut harus dirancang sedemikian rupa agar sewaktu-waktu berkas SPM yang
spesifik dapat dicari dengan mudah dan tidak memakan waktu yang lama, hal ini dikarenakan SPM sering
menjadi bukti dalam pemeriksaan keuangan baik dari Inspektorat sebagari pengawas internal maupun

dari BPK selaku pemeriksa keuangan pemerintah.
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Gambar 2.3 Arsip yang Telah dikelompokkan

Kondisi yang sekarang ada pada Kanwil BPN Provinsi Jambi ialah masih banyak SPM yang
menumpuk karena ASN yang tidak langsung mengarsipkannya meskipun sudah ada sistem pengarsipan
yang sudah sangat rapi namun karena kurang tertibnya ASN hal ini masih menyebebkan penumpukkan
SPM di meja ASN. Hal ini berakibat pada seringnya tercecer SPM dan terjadi kehilangan Ketika dilakukan
pendataan SPM yang telah dibuat.

Di sisi lain jika dilihat dari sisi digital Kanwil BPN Provinsi Jambi telah memiliki sebuah sistem
penyimpanan digital yang memanfaatkan Google Drive dan dapat dilihat dari gambar dibawah ini telah

dikelompokkan SPM sesuai denga bulan terbitnya SPM tersebut.

Namun, hal ini masih belum cukup karena, Ketika sebuah SPM dicari maka dibutuhkan waktu
yang lama karena banyaknya SPM yang terbit pada bulan tertentu yang megakibatkan tertundanya

pekerjaan yang lain.
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Gambar 2.4 Arsip digital di Goggle Drive

Q arch in Drive Q  Ssearch in Drive Q

My Drive > April ~ My Drive > Mei My Drive > Juni

Nam 3 Na v Name
B SPMS516.pdf & SPM 522 pdf B SPM 524.pat
B sPMS514par &  SPM520.pdf B sPM523.pdr
B SPM513.pa & SPMS518.pdf B SPM332par
Bl SPM326.pdf B SPMS517.pdf Bl SPM331.pdf
B SPM325.pdf . SPM328.pdf B SPM329.pdtf
B sPM324.pd & SPM327.paf B SPM119.pdt
B sPM323pdf SPM92pdt B SPM106.pdf
B SPM321.pdt B SsPM91pdt Bd SPM103.pdf
B SPM320.pdf & SPM90.pa B SPM 100.pdf
B SPM319.pdt & SsPmedpar B SPM97pat
B SPM318.pdt & sPMmaspaf B sPM96pat
Bl SPM317.pdf & sPM87.paf B sPM95par

Kaitannya degan manajemen ASN ialah bahwa ASN masih belum menjalankan tugasnya
dengan tertib professional, tertib dan sesuai dengan ketentuan yang ada. Seharusnya seorang ASN
memegang teguh pada peraturan yang sudah berlaku serta menjalan prosedur yang ada dengan cermat,

tertib dan efisen, sehingga dapat memaksimalkan kinerjanya dengan waktu yang terbatas.

Jika dihubungkan dengan SMART ASN maka ASN dapat dikatakan sudah menerapkan
SMART ASN karena sudah menerapkannya dengan menggunakan Google Drive sebagai sarana yang
membantu pengarsipan SPM. Hal ini mencerminkan literasi digital dan keterampilan yang sudah cukup
memadai namun, hal ini belum dimanfaatkan dengan maksimal karena pencarian SPM yang masih
membutuhkan waktu yang lama sehingga menunda pekerjaan yang lain.
2.2 Pemilihan Isu
Setelah dilakukan identifikasi hingga diperoleh keempat isu tersebut, perlu dilakukan
pemilihan isu untuk menyeleksi isu yang terjadi sehingga diperoleh isu prioritas. Isu prioritas

yang terpilih akan dianalisis lebih lanjut untuk menentukan gagasan pemecahan masalahnya.
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Teknik yang digunakan untuk melakukan pemilihan isu adalah teknik tapisan dengan

menetapkan rentang penilaian dengan skala 1 s.d 5 pada kriteria USG (Urgency, Seriousness,
Growth).

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

2. Seriousness adalah seberapa serius suatu isu harus dibahas dikaitkan dengan

akiibat yang akan ditimbulkan.

3. Growth adalah seberapa besar kemungkinan memburuknya suatu isu jika tidak
ditangani segera.
Dalam melakukan pemilihan isu penulis melakukan diskusi dengan 2 orang rekan
sejawat dan atasan langsung penulis yang selanjutnya penulis simpulkan dan
tuangkan ke dalm table dibawah ini
Tabel 2.3 Penilaian kualitas Isu dengan sistem USG
No Isu u S G | Jumlah Rangking
1 Belum Optimalnya Pengarsipan SPM | 5 | 5 3 13 1
2 Belum Efektifnya Pemusnahan Arsip 4 4 4 12 2
3 Belum efektfinya pelayanan 2 3 2 7 4
informasi melalui media sosial
4 Belum Optimalnya Pencatatan 2 4 4 10 3
Transfer Masuk dan Transfer Keluar
Barang Milik Negara
Nilai Urgency (U) Seriousness (S) Growth (G)
5 Sangat mendesak Sangat Gawat Sangat Cepat
4 Mendesak Gawat Cepat
3 Cukup mendesak Cukup Gawat Cukup cepat
2 Kurang mendesak Kurang gawat Kurang cepat
1 Tidak mendesak Tidak gawat Tidak cepat

Berdasarkan dengan analisis USG di atas, didapat bahwa isu pertama memiliki total

nilai paling besar dibandingkan isu lainnya dan setelah berdiskusi dengan mentor maka isu

yang dipilih adalah Belum Optimalnya Pengarsipan SPM.
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2.3 Penentuan Gagasan Pemecahan Isu

Selanjutnya dilakukan analisis secara mendalam dengan menggunakan alat bantu
dengan teknik berpikir kritis yaitu fishbone diagram atau sering disebut diagram sebab-akibat
atau Cause-and-Effect Diagram. Pendekatan fishbone diagram berupaya memahami
persoalan dengan memetakan isu berdasarkan cabang-cabang terkait. Fishbone diagram
akan mengidentifikasi berbagai sebab potensial dari satu efek atau masalah, dan
menganalisis masalah tersebut melalui sesi brainstorming. Masalah akan dipecah menjadi
sejumlah kategori yang berkaitan, mencakup manusia, material, mesin, prosedur, kebijakan,
dan sebagainya. Berikut ini fishbone diagram dari isu “Belum efektifnya pengadministrasian
inventaris BMN di Kantor Wilayah BPN Provinsi Jambi

FISHBONE DIAGRAM

SEBAB AKIBAT
Method Machines

Belum adanya
alat yang dapat
memanfaatkan memudohqu!

Google Drive pencarian arsip

digital SPM ‘
.Bunyck SPM lp‘ ,_

Pengarsipan
yang hanya

fisik yang Kurangnya .
belum ada SDM
arsip
digitalnya Keterbatasan
Waktu
Material Man

LATSAR CPNS ATR/BPN TAHUN 2022

Gambar2.5 Fishbone Diagram Isu

Setelah dilakukan analisis sebab akibat melalui fishbone diagram, ditemukan kategori
yang berkaitan terhadap masalah, yaitu
1. Man

e Kurangnya SDM untuk melakukan pengarsipan SPM

e Keterbatasan waktu untuk melakukan pengarsipan SPM

2. Machine
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e Belum adanya alat yang dapat memudahkan pencarian arsip digital SPM

3. Method

e Pengarsipan yang hanya memanfaatkan Google Drive
4. Material

e Banyaknya SPM Fisik yang belum ada arsip digitalnya

Penulis selanjutnya melakukan brainstorming terhadap akar permasalahan yang

telah diidentfikasi dengan diagram fishbone dan telah menghasilkan beberapa alternatif

penyelesaian yang selanjutnya dituangkan kedalam Teknik tapisan Mc Namarra untuk

pemilihan solusinya sebagai berikut:

Tabel 2.4 Penilaian Kualitas Solusi Dengan Metode Mc Namara

No

Alternatif Solusi

Efektivitas

Efisiensi

Kemudahan

Total

Rank

Pengarsipan SPM Dengan
Menggunakan Microsoft
Excel di Kanwil BPN

Provinsi Jambi

5

4

5

14

Pelatihan Keterampilan
Digital Petugas Arsip di
Kanwil BPN Provinsi Jambi

Pembuatan Aplikasi
Pengarsipan Menggunakan
Microsoft Access di Kanwil
BPN Provinsi Jambi

12

Bahwa dari sebab-sebab isu diatas maka ada beberapa sebab yang dapat

ditindaklanjuti sesuai dengan kewenangan waktu pada masa habituasi yaitu isu dari seqgi

method, machine dan material setelah dilakukan Analisa dengan metode MC Namara, penulis

memberikan gagasan kreatif yaitu dengan Optimalisasi

Pengarsipan SPM Digital

Menggunakan Aplikasi Microsoft Excel di Kanwil BPN Provinsi Jambi. Dengan

memperhatikan arahan dari mentor yaitu pengarsipan dilakukan untuk SPM yang dibuat pada

triwulan III.
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2.4 Rancangan Kegiatan Aktualisasi

Unit Kerja

Rancangan Aktualisasi

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

Identifikasi Isu

Isu yang diangkat

: Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Jambi

: 1. Belum Optimal Pengarsipan SPM

2.  Belum Efektifnya Pemusnahan Arsip

3. Belum efektifnya pelayanan informasi melalui media sosial

4. Belum Optimalnya Pencatatan Transfer Masuk dan Transfer Keluar Barang Milik Negara

: Belum Optimal Pengarsipan SPM

Gagasan Pemecahan Isu : Optimalisasi Pengarsipan SPM Digital Menggunakan Aplikasi Microsoft Excel di Kanwil BPN Provinsi Jambi.

Tabel 2.5 Matrik Rancangan Aktualisasi

Output / Konstribusi Terhadap Penguatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Hasil Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan Visi/Misi Organisasi Organisasi
1. Melakukan a. Melakukan Lembar Saya akan berkonsultasi dengan mentor | Menyelenggarakan Profesional: Pelaksanaan
penyusunan konsultasi Konsultasi dan rekan kerja saya dengan terlebih | Penataan Ruang dan | kegiatan ini tidak bisa
konsep pedoman kepada mentor dahulu  mengucapkan salam dan | Pengelolaan Pertanahan | dilakukan sendiri maka
Pengarsipan SPM untuk meminta yang Produktif, | dari itu dibutuhkan kerja

22




izin dengan sopan sebagai wujud nilai
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pelaksanaan
aktualisasi

berorientasi pelayanan.

Saya akan menyampaikan rencana
kegiatan yang akan saya lakukan kepada
mentor sebagai wujud tranparansi dari
kegiatan yang akan saya lakukan
(akuntabel)

Saya akan menerima kritikan dan saran
yang diberikan untuk terus melakukan
perbaikan tiada henti sebagai proses

belajar (kompeten)

Saya akan menjaga sikap selama
berkonsultasi dengan mentor agar tetap
kondusif dan tidak mengganggu orang

disekitar (harmonis)

Saya melakukan musyawarah danmufakat
ketika berkonsultasi dengan mentor

(Loyal)

Saya akan proaktif dalam menyampaikan
ide dan gagasan kepada mentor serta
cepat menyesuaikan diri jika terdapat
perubahan yang harus dilakukan (adaptif)

Berkelanjutan dan
Berkeadilan. Mendukung
alur kerja yang rapi dan
sistematis dalam
mewujudkan pengarsipan
SPM yang akuntabel dan

transparan.

Sama tim. Komunikasi
sangat dibutuhkan agar
tercapai tujuan dan hasil
yang diharapkan
Terpercaya: Pelaksanaan
kegiatan ini dapat
mendukung kementerian
untuk  mempertahankan
opini wajar tanpa
pengecualian BPK
sebagai wujud dari
pengelolaan keuangan
yang transparan dan
akuntabel
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b. Mencari informasi
dan meminta
dokumen/data
rekapituklasi
terkait berkas
SPM Triwulan 111

Dokumen/
data
rekapitulasi
SPM
Triwulan 1

Saya sangat terbuka untuk berkerjasama
dengan mentor dalam memberi kritik dan
saran terkait laporan  rancangan
aktualisasi(Kolaboratif)

Saya akan meminta dokumen/data
rekapitulasi SPM kepada atasan/rekan
kerja dengan sopan (berorientasi

pelayanan)

Saya akan menjelaskan maksud dan
tujuan saya meminta dokumen
rekapitulasi SPM yaitu untuk mendukung
pelaksanaan kegiatan pengarsipan SPM

sebagai bentuk transparansi (akuntabel)

Saya akan membaca dengan teliti
dokumen yang telah didapat sebagai

bentuk pembelajaran untuk
meningkatkan pemahaman saya
(kompeten)

Saya akan menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknya
sesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan

untuk kepentingan lain (loyal)
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¢. Mencari referensi
literatur
pedoman
pengarsipan
SPM

Dokumen/
data
referensi
literatur
pedoman
pengarsipan
SPM

Saya aka secara proaktif berkoordinasi
dan mengkonfirmasi terkait isi dokumen
kondisi barang kepada atasan/rekan kerja
(adaptif)

Saya akan menanyakan rekan kerja
terkait data atau peraturan yang dapat
dijadikan referensi terkait pengarsipan
SPM dengan rama dan sopan
(berorientasi pelayanan)

Saya akan mencari referensi dengan
cermat agar tidak ada informasi yang
terlewat (akuntabel)

Saya akan mengumpulkan referensi yang
diterbitkan oleh instansi resmi, khususnya
berupa peraturan yang sah (loyal)

Saya akan berkoordinasi dan memberi
kesempatan kepada atasan dan/atau
rekan kerja untuk berkontribusi dengan
memberikan referensi yang belum saya
dapatkan (kolaboratif)

Saya akan secara proaktif berkoordinasi
dan mengkonfirmasi terkait referensi
pedoman literatur kepada atasan/rekan
kerja (adaptif)
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d.

Melaporkan
hasil  kegiatan

kepada atasan

Lembar
Konsultasi

d. Saya akan menemui mentor dan meminta

izin untuk melaporkan hasil kegiatan
dengan terlebih dahulu menyampaiakan
salam dengan sopan (berorientasi

pelayanan)

Saya akan menyampaikan hasil kegiatan
yang telah saya buat sebagai bentuk

transparan (akuntabel)

Saya akan menerima saran dan masukan
dari mentor/atasan terkait pelaksanaan
kegiatan agar dapat melakukan perbaikan
tiada henti pada pelaksanaan kegiatan

yang selanjutnya (kompeten)

Saya akan menjaga sikap dan sopan
santun dalam menyampaikan hasil
kegiatan untuk menciptakan suasana yang
kondusif dan tidak menggangu orang di

sekitar (harmonis)
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Melaksananakan
Pembuatan format
pengarsipan SPM
pada aplikasi

Excel

a. Mengkonsultasikan
rencana kegiatan

kepada atasan

Lembar

Konsultasi

Saya akan berkonsultasi dengan mentor
dan rekan kerja saya dengan terlebih
dahulu mengucapkan salam dan meminta
izin dengan sopan sebagai wujud nilai(
berorientasi pelayanan).

Saya akan menyampaikan rencana
kegiatan yang akan saya lakukan kepada
mentor sebagai wujud tranparansi dari
yang

(akuntabel)

kegiatan akan saya lakukan

Saya akan menerima kritikan dan saran

yang diberikan untuk terus melakukan

perbaikan tiada henti sebagai proses
belajar (kompeten)
Saya akan menjaga sikap selama

berkonsultasi dengan mentor agar tetap
kondusif dan tidak mengganggu orang

disekitar (harmonis)

Saya melakukan musyawarah danmufakat
ketika
(Loyal)

berkonsultasi dengan mentor

Saya akan proaktif dalam menyampaikan

Menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan dan
Berkeadilan. Dimulai dari
pengarsipan SPM yang

akuntabel dan transparan.

Tepercaya: Bertanggung
jawab atas
pengadministrasian SPM
sehingga mampu
memberikan datayang
akuntabel.
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b. Melakukan
konsultasi
dengan rekan
kerja terkait

format di Excel

Catatan
terkait
format
yang akan
dibuat

ide dan gagasan kepada mentor serta
cepat menyesuaikan diri jika terdapat
perubahan yang harus dilakukan (adaptif)

Saya sangat terbuka untuk berkerjasama
dengan mentor dalam memberi kritik dan
saran terkait laporan rancangan aktualisasi
(Kolaboratif)

b. Saya akan mendiskusikan terkait data apa

saja yang diperlukan untuk dimasukkan
ke format excel dengan sopan dan ramah
(berorientasi pelayanan)

Saya akan menjelaskan maksud saya
untuk membuat format tersebut dengan
transparan. (Akuntabel)

Saya akan menjaga sikap dan sopan
santun dalam diskusi atau konsultasi demi
menciptakan suasana yang kondusif dan
tidak menganggu orang di sekitar

(Harmonis)
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c. Melaksanakan
Pembuatan
format Excel

Format
Excel
untuk
pengar
sipan
SPM

Saya akan menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknya
sesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan
untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)

c. Saya akan berusaha membuat format yang

mudah dimengerti dan mudah digunakan
(Berorientasi Pelayanan)

Saya akan melaksanakan pembuatan
format dengan jujur,bertanggung jawab,
cermat disiplin dan berintegritas tinggi.
(Akuntabel)

Saya akan melaksanakan tugas dengan
kualitas terbaik, dan
berusaha memanfaatkan aplikasi Excel
dengan semaksimal mungkin.
(Kompeten)
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d. Melakukan tes
control kendali mutu
serta melakukan
perbaikan dengan

melibatkan rekan kerja

Data/laporan
terkait bug
atau
perbaikan
lyang dapat

Saya akan menjaga sikap dan sopan
santun dalam pembuatan format
pengarsipan pada aplikasi Excel, untuk
menciptakan suasana yang kondusif dan
tidak menganggu orang di sekitar

(Harmonis)

Saya akan menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknya
sesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan
untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan membuat format yang
menyesuaikan dengan kebutuhan dari
satker saya. (Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)

d. Saya akan meminta kerja sama dari rekan

kerja saya selaku pengguna dengan baik
dan sopan.(Berorientasi Pelayanan)
Saya akan berdiskusi tentang format yang

telah saya buat tanpa menyembunyikan
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e.

Melapor dan
meminta arahan

pada mentor

ditambahkan

Lembar
Konsultasi

kekurangan maupun kelemahan format
tersebut.(Akuntabel).

Saya akan melaksanakan tugas saya
dengan sebaik mungkin.(Kompeten)

Saya akan menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknya
sesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan
untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan perbaikan
berkelanjutan demi memutakhirkan format
tersebut.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)

d. Saya akan menemui mentor dan meminta

izin untuk melaporkan hasil kegiatan
dengan terlebih dahulu menyampaiakan
salam dengan sopan (berorientasi
pelayanan)

Saya akan menyampaikan hasil kegiatan
yang telah saya buat sebagai bentuk
transparan (akuntabel)
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Saya akan menerima saran dan masukan
dari mentor/atasan terkait pelaksanaan
kegiatan agar dapat melakukan perbaikan
tiada henti pada pelaksanaan kegiatan
yang selanjutnya (kompeten)

Saya akan menjaga sikap dan sopan

santun dalam menyampaikan hasil
kegiatan untuk menciptakan suasana yang
kondusif dan tidak menggangu orang di

sekitar (harmonis)

Saya akan menjalankan perintah atasan
saya.(Loyal)

Saya akan meminta saran dan arahan
mentor,untuk hasil yang lebih baik

(Kolaboratif)

Saya membuat perbaikan sesuai arahan
mentor (Adaptif)

Melaksanakan
pengarsipan
digital SPM
Triwulan 111

a.Mengkonsultasika
n rencana kegiatan

kepada atasan

Lembar
Konsultasi

a. Saya akan berkonsultasi dengan mentor

dan rekan kerja saya dengan terlebih
dahulu mengucapkan salam dan meminta

izin dengan sopan sebagai wujud nilai

Menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pertanahan

Produktif,

Pengelolaan

yang

Tepercaya: Bertanggung
jawab atas
pengarsipan SPM

sehingga

33




berorientasi pelayanan.

Saya akan menyampaikan rencana
kegiatan yang akan saya lakukan kepada
mentor sebagai wujud tranparansi dari
kegiatan yang akan saya lakukan
(akuntabel)

Saya akan menerima kritikan dan saran
yang diberikan untuk terus melakukan
perbaikan tiada henti sebagai proses

belajar (kompeten)

Saya akan menjaga sikap selama
berkonsultasi dengan mentor agar tetap
kondusif dan tidak mengganggu orang

disekitar (harmonis)

Saya melakukan musyawarah dan
mufakat ketika berkonsultasi dengan

mentor (Loyal)

Saya akan proaktif dalam menyampaikan
ide dan gagasan kepada mentor serta
cepat menyesuaikan diri jika terdapat
perubahan yang harus dilakukan (adaptif)

Berkelanjutan

dan

Berkeadilan. Dimulai dari

pengarsipan SPM

yang

akuntabel dan transparan

mampu memberikan data

yang akuntabel.
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b. Melakukan
Pengarsipan
digital SPM
dengan Format
Excel yang
sudah dibuat

File excel
yang
sudah
mengarsip
kan SPM

Saya sangat terbuka untuk berkerjasama
dengan mentor dalam memberi kritik dan
saran terkait laporan rancangan aktualisasi
(Kolaboratif)
Saya akan meminta data SPM dengan
mengucapkan salam dan Bahasa
yang sopan dan santun.(Beorientasi
pelayanan)
Saya akan berusaha mengarsipkan
seluruh SPM tanpa ada yang
terlewat.(Akuntabel)
Saya akan melaksanakan pengarsipan
dengan performa terbaik dan
semaksimal mungkin.(Kompeten)
Saya akan melaksanakan pengarsipan
digital dalam senyap agar tidak
menibulkan kegaduhan dan dapat
menjaga suasana yang

kondusif.(Harmonis)

Saya akan menggunakan dokumen yang

saya dapatkan dengan sebaik-baiknya
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Melakukan
Pendataan SPM
yang belum ada
arsip digitalnya

Data SPM

yang
belum ada

sesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan

untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian
sesuai dengan kondisi yang ada di

lapangan nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)

Saya akan melakukan pendataan SPM
yang belum ada secara digital agar tidak
ada SPM yang terlewat.(Akuntabel)
Saya akan melakukan pendataan
tersebut demi memaksimalkan kinerja
saya agar tidak ada SPM yang

terlewat.(Kompeten)

Saya akan menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknya
sesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan

untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian
sesuai dengan kondisi yang ada di
lapangan nantinya.(Adaptif)
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d. Melakukan
pencarian SPM
yang belum ada

arsip digitalnya

SPM yang
belum ada

Saya akan memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)

Saya akan meminta data terkait SPM
dengan rekan kerja maupun atasan demi
memudahkan pencarian dengan sopan
dan santun.(Berorientasi Pelayanan)

Saya akan melaporkan SPM yang belum
ada kepada teman dan atasan dengan
tidak menyembunyikan fakta

apapun.(Akuntabel)

Saya akan menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknya
sesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan
untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian
sesuai dengan kondisi yang ada di
lapangan nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)
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5

Melakukan
scanning dan
input Kembali
SPM yang
belum ada arsip

digitalnya

SPM
dalam
bentuk
digital

Saya akan meminta SPM terkait kepada
rekan kerja atau atasan dengan Bahasa
yang sopan dan santun.(Berorientasi
Pelayanan)

Saya akan melakukan scanning dengan
cermat dan teliti agar tidak ada yang
terlewat demi menghasilkan arsip yang
lengkap.(Akuntabel)

Saya akan melakukan Pekerjaan saya
dengan professional dan berusaha
menghasilkan data dengan kualitas
terbaik.(Kompeten)

Saya akan melaksanakan pengarsipan
digital dalam senyap agar tidak
menibulkan kegaduhan dan dapat
menjaga suasana yang
kondusif.(Harmonis)

Saya akan menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknya
sesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan
untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian

38




sesuai dengan kondisi yang ada di

lapangan nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
Melapor dan berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)

10 Saya akan menemui mentor dan meminta

meminta Lembar

arahan pada Konsultasi

mentor - . .
izin untuk melaporkan hasil kegiatan

dengan terlebih dahulu menyampaiakan
salam dengan sopan (berorientasi
pelayanan)

Saya akan menyampaikan hasil kegiatan
yang telah saya buat sebagai bentuk
transparan (akuntabel)

Saya akan menerima saran dan masukan
dari mentor/atasan terkait pelaksanaan
kegiatan agar dapat melakukan perbaikan
tiada henti pada pelaksanaan
kegiatanyang selanjutnya (kompeten)
Saya akan menjaga sikap dan sopan
santun dalam menyampaikan hasil
kegiatan untuk menciptakan suasana yang
kondusif dan tidak menggangu orang di

sekitar (harmonis)
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Saya akan meminta saran dan arahan
mentor,untuk hasil yang lebih baik
(Kolaboratif)

Saya akan melaksanakan perintah dari

mentor saya.(Loyal)

Saya membuat perbaikan sesuai arahan
mentor (Adaptif)
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Melakukan
evaluasi akhir
kegiatan,
perbaikan akhir
serta sosialisasi
kepada petugas
arsip

11

Mengkonsultasi
k an rencana
kegiatan
kepadaatasan

Lembar
Konsultasi

a. Saya akan berkonsultasi dengan mentor

dan rekan kerja saya dengan terlebih
dahulu mengucapkan salam dan meminta
izin dengan sopan sebagai wujud nilai

berorientasi pelayanan.

Saya akan menyampaikan rencana
kegiatan yang akan saya lakukan kepada
mentor sebagai wujud tranparansi dari
yang

(akuntabel)

kegiatan akan saya lakukan

Saya akan menerima kritikan dan saran

yang diberikan untuk terus melakukan

perbaikan tiada henti sebagai proses
belajar (kompeten)
Saya akan menjaga sikap selama

berkonsultasi dengan mentor agar tetap
kondusif dan tidak mengganggu orang
disekitar (harmonis)

Saya melakukan musyawarah danmufakat
ketika
(Loyal)

berkonsultasi dengan mentor

Saya akan proaktif dalam menyampaikan

ide dan gagasan kepada mentor serta

Menyelenggarakan

Penataan Ruang dan
Pertanahan
Produktif,

dan

Pengelolaan
yang
Berkelanjutan
Berkeadilan. Dimulai dari
Pengarsipan SPM yang
akuntabel dan transparan

Profesional:

Melaksanakan aktualisasi
kegiatan dengan sebaik-
baiknya sehingga tujuan

kegiatan bisa tercapai
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b. Melakukan
pendataan
tentang masalah
yang ada

Laporan
tentang
permasala
han yang
dihadapi

cepat menyesuaikan diri jika terdapat
perubahan yang harus dilakukan (adaptif)

Saya sangat terbuka untuk berkerjasama
dengan mentor dalam memberi kritik dan
saran terkait laporan rancangan aktualisasi
(Kolaboratif)

b. Saya akan berdiskusi dengan rekan kerja
dan atasan terkait masalah apa saja yang
masih ada terkait format yang telah dibuat
dengan sopan dan santun.(Berorientasi

Pelayanan)

Saya akan mendata seluruh
permasalahan dengan cermat dan
lengkap serta  mengelompokkannya
sesuai dengan kategorinya  demi

pelaporan kepada atasan.(Akuntabel)

Saya akan melaksanakan pendataan
dengan kinerja terbaik dan
memanfaatkan seluruh  kemampuan

saya.(Kompeten)

Saya akan menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknya

sesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan
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c. Melakukan
perbaikan akhir

Format
excel yang
di perbaiki
dan

optimalisasi

C.

untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian
sesuai dengan kondisi yang ada di
lapangan nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)

Saya akan melakukan perbaikan akhir
demi memberikan sebuah format yang
user friendly dan hal ini merupakan
bentuk  wujud dari Berorientasi

Pelayanan

Saya akan melakukan perbaikan
dengan kemampuan terbaik saya demi
memberikan hasil yang

terbaik.(Kompeten)

Saya akan melakukan perbaikan sesuai
dengan masukan dan mengoptimalisasi
format  tersebut sesuai dengan
kebutuhan pegawai.(Harmonis dan
Adaptif)

Saya akan menggunakan dokumen
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d. Melakukan
sosialisasi kepada
petugas arsip tentang
penggunaan format
tersebut

Dokumenta
Si

sosialisasi

yang saya dapatkan dengan sebaik-
baiknya sesuai kebutuhan dan tidak
menyebarkan untuk kepentingan lain

(loyal)

Saya akan memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)

Saya akan melakukan sosialisasi dengan
Bahasa yang sopan dan
santun.(Berorientasi Pelayanan)

Saya akan memberitahukan kegunaan
format tersebut dengan mencakup
kelebihan dan kekurangan tanpa
menyembunyikan apapun.(Akuntabel)

Saya akan melakukan sosialisasi dengan
seluruh kemampuan saya dan akan
berusaha memberikan yang
terbaik.(Kompeten)

Saya akan berusaha menunjukan
kepedulian dengan berusaha
menyelesaikan kesulitan yang akan

dihadapi oleh petugas arsip dan
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e. Melapor kepada

mentor

Laporan
Akhir

Kegiatan

menuntunnya dengan sabar.(Harmonis)

Saya akan menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknya
sesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan

untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian
sesuai dengan kondisi yang ada di
lapangan nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)

e. Saya akan menemui mentor dan meminta
izin untuk melaporkan hasil kegiatan
dengan terlebih dahulu menyampaiakan
salam dengan sopan (berorientasi
pelayanan)

Saya akan menyampaikan hasil kegiatan
yang telah saya buat sebagai bentuk
transparan (akuntabel)

Saya akan menerima saran dan masukan
dari mentor/atasan terkait pelaksanaan

kegiatan agar dapat melakukan perbaikan

tiada henti pada pelaksanaan kegiatan
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(kompeten)

Saya akan menjaga sikap dan sopan
santun dalam menyampaikan hasil
kegiatan untuk menciptakan suasana
yangkondusif dan tidak menggangu orang
di sekitar (harmonis)

Saya akan meminta saran dan arahan
mentor,untuk hasil yang lebih baik
(Kolaboratif)

Saya akan melaksanakan perintah dari
mentor saya.(Loyal)

Saya membuat perbaikan sesuai arahan
mentor (Adaptif)

Menyetujui

Mentor / Atasan Langsung

o

Murniaty,S.E.
NIP.198103042006042006
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Peserta Pelatihan

Ahmad Arif Harahap, A.Md., Ak.
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Tabel 2.6 Rekapitulasi Nilai-Nilai BerAKHLAK pada setiap kegiatan

No Nilai BerAKHLAK Kegiatan 1 Kegiatan 2 Kegiatan 3 Kegiatan 4 Jumlah Per Nilai
1 Berorientasi Pelayanan 4 5 5 5 19

2 Akuntabel 4 5 6 4 19

3 Kompeten 3 4 5 5 17

4 Harmonis 2 4 4 4 14

5 Loyal 3 5 6 5 19

6 Adaptif 3 4 6 5 18

7 Kolaboratif 2 5 6 5 18
Jumlah Mata Pelatihan Per 7 7 7 7 124

Kegiatan
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2.5 Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Tabel 2.7 Matriks Jadwal Kegiatan Aktualisasi

No

Kegiatan

Jadwal Penyelesaian Aktualisasi Tahun 2022

November

\ Desember

5/6|7]8]9]10]11]12]13]14]15]16]17]18]19]20]21|22]23]24|25] 26|27 |28]29]30]1]2]3]4

Melakukan penyusunan konsep pedoman pengarsipan SPM

1.1

Melakukan
konsultasi kepada
mentor untuk
pelaksanaan
aktualisasi

1.2

Mencari informasi
dan meminta
dokumen/data
rekapitulasi terkait
berkas SPM
Triwulan [ll

1.3

Mencari referensi
literatur pedoman
pengarsipan SPM

1.4

Melaporkan hasil
kegiatan kepada
atasan

Melaksanakan pembuatan format pen

2.1

Mengkonsultasikan
rencana kegiatan
kepada atasan

2.2

Melakukan
konsultasi dengan

garsipan SPM pada apl

ikasi Excel
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rekan kerja terkait
format di Excel

2.3

Melaksanakan
pembuatan format
Excel

24

Melakukan tes
kontrol kendali
mutu serta
melakukan
perbaikan dengan
melibatkan rekan
kerja

2.5

Melapor dan
meminta arahan
kepada mentor

Melaksanakan pengarsipan dig

3.1

ital SPM Triwulan Il|

Mengkonsultasikan
rencana kegiatan
kepada atasan

3.2

Melakukan
Pengarsipan digital
SPM dengan
format Excel yang
telah dibuat

3.3

Melakukan
pendataan SPM
yang belum ada
arsip digitalnya

3.4

Melakukan
Pencarian SPM
yang belum ada
arsip digitalnya

3.5

Melakukan
scanning dan input

kembali SPM yang
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belum ada arsip
digitalnya

3.6

Melapor dan
meminta arahan
kepada mentor

Melakukan evaluasi akhir kegiatan, perbaikan akhir serta sosialisasi ke

ada petugas arsip

4.1

Mengkonsultasikan
rencana kegiatan
kepada atasan

4.2

Melakukan
pendataan tentang
masalah yang ada

4.3

Melakukan
perbaikan akhir

4.4

Melakukan
sosialisasi kepada
petugas arsip
tentang
penggunaan
format yang telah
dibuat

4.5

Melapor kepada
mentor

Hari Libur
Pelaksanaan Kegiatan
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BAB Il

PELAKSANAAN AKTUALISASI

3.1 Role Model

Role model yang dipilih penulis dalam laporan ini adalah lIbu Murniaty,
S.E. yang menjabat sebagai Kepala Subbagian Keuangan dan Barang
Milik Negara di Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi
Jambi. Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya sebagai kepala
Subbagian Keuangan dan Barang Milik Negara, beliau senantiasa
menerapkan nilai-nilai dasar ASN.

Penerapan nilainilai dasar ASN BerAKHLAK yaitu :

1. Berorientasi Pelayanan karena beliau ramah, cekatan solutif dan

dapat diandalkan

2. Akuntabel karena beliau merupakan sosok yang berintegritas tinggi dalam menyelesaikan tugas
serta kewajibannya

Kompeten karena beliau berwawasan luas dalam melaksanakan tanggungjawabnya.

Harmonis karena beliau senantiasa melibatkan bawahannya pada Seksi untuk bekerja,

Loyal karena beliau selalu berkoordinasi dan melaksanakan instruksi kepala kantor,

Adaptif karena beliau terus berinovasi dalam menghadapi tantangan dalam pekerjaan

N o o ke

Kolaboratif karena beliau senantiasa berkoordinasi baik dengan atasan, sesama rekan kerja,
bawahan maupun dengan instansi lain pada saat menjalankan peran dan jabatannya yang
menunjukkan kedudukan dan pengaruh beliau sebagai Kepala Subbagian Keuangan dan Barang
Milik Negara.

Beliau senantiasa menerapkan nilai-nilai bela negara pada saat melaksanakan pekerjaannya. Beliau
selalu mengikuti apel yang diselenggarakan oleh Kantor. Penerapan menejemen ASN yang beliau
laksanakan yaitu senantiasa berkoordinasi dengan seluruh rekan kerja dalam mengerjakan
pekerjaan pada Subbagian Keuangan dan Barang Milik Negara. Selain itu juga mengikuti arahan dari
pimpinan dalam pekerjaan yang membutuhkan instruksi Kepala Kantor maupun atasan langsung
yaitu Kepala Bagian Tata Usaha. Kepribadian beliau yang ramah dan sangat mengayomi seluruh
pegawai pada Subbagian Keuangan dan Barang Milik Negara menjadikan beliau sebagai sosok yang

patut diteladani dan dijadikan role model.
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3.2 Realisasi Aktualisasi

Dalam pelaksanaan realisasi aktualisasi, semua kegiatan telah dilaksanakan 100 %

3.2.1 Realisasi Kegiatan
Kegiatan aktualisasi ini terdiri dari empat kegiatan yang dalam pelaksanaanya telah
dilaksanakan 100%, berikut ini uraian dari setiap tahapan kegiatan dilengkapi denganoutput
kegiatan beserta evidennya.
A. Melakukan Penyusunan Konsep Pedoman Pengarsipan SPM
1. Melakukan konsultasi kepada mentor untuk pelaksanaan akutalisasi

Pada tahapan pertama ini, penulis melakukan konsultasi kepada atasan langsung
sekaligus mentor penulis yaitu ibu Murniaty, penulis berkonsultasi kepada mentor demi
mendapatkan arahan dan masukan agar proses pelaksanaan aktualisasi dapat berjalan
dengan lancar dan hasilnya maksimal.

s

Gamar 3.1 .Melakfjk- onsltasi dengan Mentor

1. Mencari informasi dan meminta dokumen/data rekapitulasi terkait berkas SPM Triwulan IlI

Penulis meminta kepada rekan kerja terkait data SPM digital untuk bulan Juli-September
yang telah dikompilasi dalam kasus ini ke dalam google drive, karena Kanwil BPN Jambi telah
menggunakan google drive sebagai sarana untuk penyimpanan arsip digitalnya. Namun dalam
praktiknya SPM digital belum disimpan ke dalam google drive. Untuk menindaklunjuti hal
tersebut pada minggu ke-2 penulis akan melakukan pendataan terkait SPM yang belum
dilakukan digitalisasi sembari membuat format excel yang diperlukan.

PRy e — % 0@ (e i}

a = e =0
st

is+ ok

Gambar 3.2 Screenshot Google Drive Penyimpanan SPM Digital
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2. Mencari referensi literatur pedoman pengarsipan SPM

Penulis telah mencari peraturan terkait pengarsipan SPM namun, penulis tidak
menemukan peraturan yang secara spesifik mengatur tentang pengarsipan SPM digital. Tetapi
penulis telah menemukan peraturan yang berkaitan dengan hal tersebut yaitu, Peraturan
Menteri Keuangan Nomor 170/PMK.05/2010 tentang Penyelesaian Tagihan Atas Beban
Anggaran Pendapatan Dan Belanja Negara Pada Satuan Kerja dan Peraturan Arsip Nasional
Republik Indonesia Norr]or 6 Tahun 2021 Tentang Pengelolaan Arsip Elektronik.

Gambar 3.3 Mencari Pedoman Pengarsipan SPM
3. Melaporkan hasil kegiatan kepada atasan

Penulis pada tahap ini melaporkan kegiatan yang telah dilakukan dan meminta masukan dan
arahan kepada mentor terkait kendala yang penulis hadapi selama melaksanakan kegiatan.

s |
-tl--“ i

Gambar 3.4 Melapdkan Kegiatan Kepada Atasan
2. Melaksanakan pembuatan format pengarsipan SPM pada aplikasi Excel
1. Mengkonsultasikan rencana kegiatan kepada mentor

Penulis berkonsultasi kepada mentor terkait rencana pelaksanaan kegiatan pembuatan
format excel untuk pengarsipan SPM digital, sehingga mendapat masukan dan saran terkait
hal-hal yang perlu dibuat oleh penulis.
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Gambar 3.5 Melakukan Konsultasi nca .K.égiatan
2. Melakukan konsultasi dengan rekan kerja terkait format di excel

Pada tahapan pertama di minggu kedua ini penulis telah melaksanakan konsultasi kepada
rekan kerjaterkait hal-hal yang perlu diperhatikan Ketika membuat format excel untuk
pengarsipan SPM. Hal-hal tersebut antara lain berupa masukan terkait informasi yang
dianggap penting untuk dicantumkan pada format excel tersebut.

Gambar 3.6 Melakukan Konsultasi dengan Rekan Kea

3. Melaksanakan Pembuatan Format Excel

Pada tahap ini penulis melaksanakan pembuatan format excel yang diperlukan untuk
pengarsipan SPM. Pada saat melakukan kegiatan ini penulis membuat formatnya dengan
mempertimbangkan aspek yang terpenting menurut penulis yaitu fleksibilitas dimana penulis
berharap agar format ini dapat dengan mudah menyesuaikan perubahan dan keperluan kantor.

54



¢
‘Biskapetulasi SPWI Taun 2023 Pada Linghungas
__Kator Wisynh Bordas Perianshen Sasionsl Frovins Jembs

1
i
4 Mo ||l - Mo 5P - Javis Belar - Uralan SR ! hamiah Dt - [ink 57
3

Gambar 3.8 Format Excel Yang Telah Dibuat

3 Melakukan tes control kendali mutu serta melakukan perbaikan dengan melibatkan rekan
kerja
Selanjutnya penulis melakukan control terhadap format yang telah dibuat dan
berusaha mencari hal yang tidak berjalan sesuai dengan tujuan awal penulis. Dan hasilnya
penulis tidak menemukan adanya kejanggalan pada format yang telah dibuat.
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Gambar 3.9 Melaksanakan Tes Kontrol Kendali Mutu
4. Melapor dan meminta arahan pada mentor

Penulis pada tahap ini melaporkan kegiatan yang telah dilakukan dan meminta
masukan dan arahan kepada mentor terkait kendala yang penulis hadapi selama
melaksanakan kegiatan.

P

Gambr 3.10 Melapor dan Meminta Arahan Kea Mentor
3. Melaksanakan pengarsipan digital SPM Triwulan Il|
1. Mengkonsultasikan rencana kegiatan kepada mentor

Penulis berkonsultasi kepada mentor terkait rencana pelaksanaan kegiatan pembuatan
format excel untuk pengarsipan SPM digital, sehingga mendapat masukan dan saran terkait
hal-hal yang perlu dibuat oleh penulis.

56



e - ) e J | 4
Gambar 3.11 Melakukan Konsultasi Rencana Kegiatan
2. Melakukan Pengarsipan digital SPM dengan Format Excel yang sudah dibuat

ud

Pada tahapan ini penulis telah melaksanakan pengarsipan SPM yang telah memiliki arsip
digital kedalam format excel yang telah dibuat. Pengarsipan ini dilakukan dengan
mencantumkan informasi yang dinilai penting untuk direkapitulasi kedalam frmat Excel.

Gambar 3.12 Melakukan Pengarsipaﬁ SPM denga Format Excel

57



X oou 1" oy “ES General E g (B | &= 3x ()] | Do - Ay pe
Oigbeard Fuit Migrenant hharsbiar Tyt Calls Eding )
2 Kantor Wilayah Radan Pertanshan Masioral Provinsi lambi
A B C D [ [=]
) EL |
3| [ Kantor 1
3
4 [va |- Bulans® - [NoseN - [lenk Belar - |Uralan sPm Jurmlsh
5 1l 133 | Pepawai Gaji I Audan Juli Tahun 2022 Sebanyak 63 pegawsil157 I 261.FZR.235 |00
B 2 uli 139 |Pegawisl | Geji inddih Bulan uli Tahun 2022 Sebanyak 1 pegaiei/d fiwe 3470174
T 3l ull 180 {Barang | Honae PENEN Bidan Juni Tahum 2022 Untuk 33 Pegawal TH 500,000 |57
[ Al 181 [Bareng | Honor PENEN Buen Juni Tehun 2022 Untuk 1 Pegawal 1,560,000
q &1l 184 |Pegawai Gajl ke-13 Tahun 2023 Untuk 6 Pegawal 13,842,100
n il 195[Baran | Kegatan i Superyisi Bidarg P2 Layanen Pemantausn das Dvaluas: 635,000
1 il 196 Barang Biaya Perjalanan Dinas Kegiaran Ivventarisasi Data Tekstual an Spasial Pengolshan Giata dalam rangks Data Tana Kritis Kategor || Kepada 7 Pegmal 14,190,000
2 Al 197 |Barang 'ﬁﬂnurnllnl Tenaus Pembkung (Komsultan Perorangsa) Kesiaton Pen Agracia Kamwd BPH Prov, lamb Bulan juni 2022 Keuada 1 Pegawal 4:500.000 |3
13 9. uli 188 Pegawai Gaji Susulan Sulan luli Tahun 2022 Sebanyak & Pegawai/8 Jiva 13.841.958
H 20 200|Barang | lasa Konmiltan Termin ke- sowii Kontrk [Chasi) 7,000,000 |-
5 11 huli 201 [Barang lasa Konsultan Termin ke 4 sesaai 5000000
6] a2t | 202 (Pégewsi | Tukie ke 13 Tahus 2022 Ustuk 117 Sagawa
7 204 |Pegaves b 2 Pegaveal
18] 34l 206 Barang [tina Lainrepa Tarnsin ki1 Sosal desgan Kantrak (TVitl)
19 150wl 207 [Barang Honarasim Peagelols DI, SA1, SIMAK, PREP dan PPB) bulan Juni 2002 Kepads 20 Pegavai
a0 36 ull 208 |Pagawal | Tukin ka 13 Tahus 2022 Ustuk 306 Pagawal
21 17 uii 203 |Pegawsi | Iang Makén Bulan Juni Tabun 2022 sebanyak 70 Pegaviai 35,598,000 |+
2 22l 213 [Pogawal | Kekuras Gajl Bulan Juli Tahun 2022 Sebanyak 9 Pegowalf24 liwa 4.716.028
a3 19 uli 213 [Barang Leribur PPNPN Sutan Jund 2022 Utk Pegani 3.332.000 [
4 3000 314 |Pegawal | Kekarangan Gajl Bulan Jul Tahun 2022 Scbanyak 1 Pegawai/2 Jwa 516,680
1y 21l 215|Pagawal | Tukin Buian Jurk Tahun 2022 Sebanyah 117 Pagawal 411,161,500
6 23w F16|Pegaiwal | Lang Lembur Bukan uni Tatin 2023 Scbaryak 10 Pegavial 13 B30,000 |01
i 13 ull 217 |Barang Biaya Perjsdanan Dinas dafem rangka mefaksanakan lmventarisasl Data Lakas! Indikatd Pengadaan Tanah Kepada 10 Pogawai 28,380,000
8 &l 318 |Barang Binya Perjalanan Hinas dalsm rngies Pemhinsan Teknis dan Monitorng Kepada 15 Pegawai 1650000 | 00111
22 25l __219/Pogaval [ Tunianean Kineria Bulan Juni Tahun 2027 Sebanvak 306 Praaval I 1.016.395,409 |5
[ | Sp—— =) ——— =

Gambar 3.13 File SPM Yang Telah Diarsipkan
3. Melakukan Pendataan SPM yang belum ada arsip digitalnya
Pada tahap ini melakukan pendataan terhadap SPM yang sudah terbit pada Triwulan ke

[l namun belum ada arsip digitalnya.

//

Gambar 3.14 Melakukan Pendataan SPM yang Belum Ada Arsip Digitalnya
4. Melakukan pencarian SPM yang belum ada arsip digitalnya
Setelah itu penulis melakukan pencarian terhadap arsip SPM fisik agar dapat
dilakukan scan untuk membuat arsip digital SPM.
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Gambar 3.15 Pencarian PM Yang Belum Ada |Ifsip Digitalnya
5. Melakukan scanning dan input Kembali SPM yang belum ada arsip digitalnya

Pada tahap kali ini penulis telah melakukan scan terhadap SPM yang belum ada arsip
digitalnya sehingga file excel yang dibuat memiliki seluruh data SPM yang telah terbit pada
Triwulan 11l

Gambar 3.16 Proses Men-Scan SPM yang Belum Ada Arsip Digitalnya
6. Melapor dan meminta arahan pada mentor
Penulis pada tahap ini melaporkan kegiatan yang telah dilakukan dan meminta
masukan dan arahan kepada mentor terkait kendala yang penulis hadapi selama
melaksanakan kegiatan.
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-“Gambar 3.17 Penulis elapor dan Meminta Arahan Kepada M{entor
4. Melakukan evaluasi akhir kegiatan, perbaikan akhir serta sosialisasi kepada petugas arsip
1. Mengkonsultasikan rencana kegiatan kepada mentor

Penulis berkonsultasi kepada mentor terkait rencana pelaksanaan kegiatan pembuatan
format excel untuk pengarsipan SPM digital, sehingga mendapat masukan dan saran terkait
hal-hal yang perlu dibua\t oleh penulis.

S

Gar'n't;ar 3.18 Melaukan Kosultasi Rencana Kegiatan
2. Melakukan pendataan tentang masalah yang ada

Pada tahapan ini penulis telah melakukan proses monitoring dan evaluasi dimana penulis
telah menguji Kembali format yang telah dibuat untuk mencari permasalahan yang mungkin
terlewat maupun baru timbul setelah proses pengarsipan. Hasilnya penulis menjumpai bahwa
permasalahannya adalah terkait dengan teknis penulisan diaman harus ada penyeragaman

format angka menggunakan tanda baca . sebagai pemisah ribuan dan tanda baca koma
sebagai pemisah decimal.
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Gambar 3.19 Melakukan Pendataan Tentang Masalah Yang Ada

3. Melakukan perbaikan akhir

Pada tahap ini sebagai tindak lanjut dari monitoring dan evaluasi yang telah dilakukan
penulis melakukan perbaikan terhadap format excel yang telah dibuat, agar format excel yang
dibuat menjadi lebih sempurna.

Gambar 3.20 Format Yang Telah Dilakukan Perbaikan Akhir
4. Melakukan sosialisasi kepada petugas arsip tentang penggunaan format yang telah dibuat
Selanjutnya penulis melakukan sosialisasi kepada petugas arsip terkait tata cara
penggunaan format excel yang telah dibuat dan mengingatkan hal — hal yang perlu
diperhatikan saat menggunakan format tersebut.
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Gambar 3.21 Sosialisasi Penggunaan Format Excel Kepada Petugas Arsip
5. Melapor Kepada Mentor

Pada tahapan yang terakhir ini penulis melaporkan penyelesaian kegiatan dari
aktualisasi dan melaporkan seluruh kejadian dan kendala terkait pelaksanaan selama
aktualisasi sekaligus meminta arahan terkait laporan pelaksanaan aktualisasi.

L iy, =N

Gambar 3.22 Penulis Melapor Kepada Mentor
3.3 Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda Il

Pelaksanaan kegiatan 1 sampai 4 aktualisasi dan tercapainya seluruh target

outputyang telah dirancang sebelumnya, dilaksanakan dengan mengaktualisasikan nilai-
nilai dasar ASN BerAKHLAK yaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
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Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif. Selain itu juga kontribusi output kegiatan
terhadap visi misi serta penguatan nilai-nilai organisasi Kementerian ATR/BPN. Rincian

aktualisasi nilai-nilai terhadap kegiatan yaitu :

a. Kegiatan 1: Melakukan Penyusunan Konsep Pedoman Pengarsipan SPM

Tahap Kegiatan 1 Aktualisasi Nilai Agenda Il

Tahapan 1 e Saya Telah berkonsultasi dengan mentor dan
Melakukan konsultasi kepada rekan kerja saya dengan terlebih dahulu

mengucapkan salam dan meminta izin
mentor untuk pelaksanaan

aktualisasi dengan sopan (berorientasi pelayanan)
e Saya Telah menyampaikan rencana kegiatan
yang Telah saya lakukan kepada mentor
sebagai wujud tranparansi dari kegiatan yang

Telah saya lakukan (akuntabel)

e Saya Telah menerima kritikan dan saran yang
diberikan untuk terus melakukan perbaikan

tiada henti sebagai prosesbelajar (kompeten)

e Saya Telah menjaga sikap selama
berkonsultasi dengan mentor agar tetap
kondusif dan tidak mengganggu orang

disekitar (harmonis)

e Saya melakukan musyawarah dan mufakat

ketika berkonsultasi denganmentor (Loyal)

e Saya Telah proaktif dalam menyampaikan ide
dan gagasan kepada mentor serta cepat
menyesuaikan diri jika terdapatperubahan

yang harus dilakukan (adaptif)

e Saya sangat terbuka untuk berkerjasama
dengan mentor dalam memberi kritik dan
saran terkait laporan rancangan aktualisasi
(Kolaboratif)
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Tahapan 2

Mencari informasidan meminta
dokumen/data rekapituklasi terkait
berkas SPM Triwulan Il

Saya Telah meminta dokumen/data
rekapitulasi SPM kepada atasan/rekan kerja

dengan sopan (berorientasi pelayanan)

Saya Telah menjelaskan maksud dantujuan
saya meminta dokumen rekapitulasi SPM yaitu
untuk mendukung pelaksanaan kegiatan
pengarsipan SPM sebagai bentuk transparansi
(akuntabel)

Saya Telah membaca dengan teliti dokumen
yang telah  didapat sebagai bentuk
pembelajaran untuk meningkatkan
pemahaman saya (kompeten)

Saya Telah menggunTelah dokumen yang saya
dapatkan dengan sebaik-baiknya sesuai
kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk
kepentingan lain (loyal)

Saya aka secara proaktif berkoordinasi dan
mengkonfirmasi terkait isi dokumen kondisi

barang kepada atasan/rekan kerja(adaptif)

Tahapan 3

Mencari referensi literatur pedoman
pengarsipan SPM

Saya Telah menanyTelah rekan kerja terkait
data atau peraturan yang dapat dijadikan
referensi terkait pengarsipan SPM dengan
rama dan sopan (berorientasi pelayanan)
Saya Telah mencari referensi dengan cermat
agar tidak ada informasi yang terlewat
(akuntabel)

Saya Telah mengumpulkan referensi yang
diterbitkan oleh instansi resmi, khususnya
berupa peraturan yang sah (loyal)

Saya Telah berkoordinasi dan memberi
kesempatan kepada atasan dan/atau rekan

kerja untuk berkontribusi dengan memberikan
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referensi yang belum saya dapatkan
(kolaboratif)

Saya Telah secara proaktif berkoordinasi dan
mengkonfirmasi terkait referensi pedoman

literatur kepada atasan/rekan kerja (adaptif)

Tahapan 4

Melaporkan hasil kegiatan kepada

atasan

Saya Telah menemui mentor dan meminta izin
untuk melaporkan hasil kegiatan dengan
terlebih dahulu menyampaiTelah salam

dengan sopan (berorientasi pelayanan)

Saya Telah menyampaikan hasil kegiatan yang
telah saya buat sebagai bentuk transparan
(akuntabel)

Saya Telah menerima saran dan masukan dari
mentor/atasan terkait pelaksanaan kegiatan
agar dapat melakukan perbaikan tiada henti
pada pelaksanaan kegiatan yang selanjutnya

(kompeten)

Saya Telah menjaga sikap dan sopan santun
dalam menyampaikan hasil kegiatan untuk
menciptTelah suasana yang kondusif dan tidak
menggangu orang di sekitar (harmonis)

Tabel 3.1 Aktualisasi nilai-nilai agenda |l pada kegiatan |
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Output Kegiatan |

Kontribusi output
terhadap visi misiorganisasi

Kontribusi output
terhadap penguatan nilai
organisasi

e (Catatan arahan
mentor
e Dokumen/data

rekapitulasi SPM
Triwulan [lI

e Dokumen/data
referensi literatur
pedoman
pengarsipan SPM

e (Catatan arahan
mentor

Kegiatan aktualisasi yang
dilakukan memberikan
kontribusi terhadap visi dan
misi organisasi yaitu :
“Menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan dan
Berkeadilan “
Pengaplikasiannnya yaitu
dengan mendukung alur
kerja yang rapi dan
sistematis dalam
mewujudkan pengelolaan
SPM yang tertata dengan
baik dalam upaya
mewujudkan tertib

administrasi.

Melayani
Bersikap sopan dan ramah
ketika berinteraksi dengan
dan rekan

mentor kerja

dalam pembuatan konsep.

Profesional

Pelaksanaan kegiatan ini
tidak bisa dilakukan sendiri
maka dari itu dibutuhkan
kerja sama tim. Komunikasi
sangat dibutuhkan agar
tercapai tujuan dan hasil

yang diharapkan

Terpercaya
Bertanggungjawab atas

pengadministrasian SPM
Digital sehingga mampu
memberikan datayang

akuntabel.

Tabel 3.2 Output dan kontribusi terhadap kegiatan 1

b. Kegiatan 2: Melakukan Penyusunan Konsep Pedoman Pengarsipan SPM

Tahap Kegiatan 2

Aktualisasi Nilai Agenda Il

Tahapan 1

Mengkonsultasikan
kegiatan kepada atasan

rencana

e Saya

telah
kegiatan yang akan saya lakukan kepada

e Saya telah berkonsultasi dengan mentor
dan rekan kerja saya dengan terlebih
dahulu mengucapkan salam dan meminta
izin dengan sopan sebagai wujud nilai(

berorientasi pelayanan).

menyampaikan rencana
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mentor sebagai wujud tranparansi dari
kegiatan yang akan saya lakukan
(akuntabel)

Saya telah menerima kritikan dan saran
yang diberikan untuk terus melakukan
perbaikan tiada henti sebagai prosesbelajar

(kompeten)

Saya telah menjaga sikap selama
berkonsultasi dengan mentor agar tetap
kondusif dan tidak mengganggu orang

disekitar (harmonis)

Saya melakukan musyawarah danmufakat
ketika berkonsultasi denganmentor (Loyal)
Saya telah proaktif dalam menyampaikan
ide dan gagasan kepada mentor serta
cepat menyesuaikan diri jika terdapat

perubahan yang harus dilakukan (adaptif)

Saya sangat terbuka untuk berkerjasama
dengan mentor dalam memberi kritik dan
saran terkait laporan rancangan aktualisasi
(Kolaboratif)

Tahapan 2

Melakukan konsultasi dengan rekan
kerja terkait format di Excel

Saya telah mendiskusikan terkait data apa
saja yang diperlukan untuk dimasukkan ke
format excel dengan sopan dan ramah

(berorientasi pelayanan)

Saya telah menjelaskan maksud saya
untuk membuat format tersebut dengan
transparan. (Akuntabel)

Saya telah menjaga sikap dan sopan
santun dalam diskusi atau konsultasi demi

menciptakan suasana yang kondusif dan
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tidak menganggu orang di sekitar

(Harmonis)

Saya telah menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknya
sesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan

untuk kepentingan lain (loyal)

Saya telah memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)

Tahapan 3

Melaksanakan Pembuatan format
Excel

Saya telah berusaha membuat format
yang mudah dimengerti dan mudah
digunakan (Berorientasi Pelayanan)
Saya telah melaksanakan pembuatan
format dengan jujur, bertanggung jawab,
cermat disiplin dan berintegritas tinggi.
(Akuntabel)

Saya telah melaksanakan tugas dengan
kualitas terbaik, dan berusaha
memanfaatkan aplikasi Excel dengan

semaksimal mungkin.(Kompeten)

Saya telah menjaga sikap dan sopan
santun dalam pembuatan format
pengarsipan pada aplikasi Excel, untuk
menciptakan suasana yang kondusif dan
tidak menganggu orang di sekitar

(Harmonis)

Saya telah menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknya
sesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan

untuk kepentingan lain (loyal)
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Saya telah membuat format yang
menyesuaikan dengan kebutuhan dari
satker saya. (Adaptif)

Saya telah memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)

Tahapan 4

Melakukan tes control kendali mutu
serta melakukan perbaikan dengan
melibatkan rekan kerja

Saya telah meminta kerja sama dari rekan
kerja saya selaku pengguna dengan baik
dan sopan.(Berorientasi Pelayanan)

Saya telah berdiskusi tentang format yang
telah saya buat tanpa menyembunyikan
kekurangan maupun kelemahan format
tersebut.(Akuntabel).

Saya telah melaksanakan tugas saya

dengan sebaik mungkin.(Kompeten)

Saya telah menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknya
sesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan
untuk kepentingan lain (loyal)

Saya telah melakukan  perbaikan
berkelanjutan demi memutakhirkan format
tersebut.(Adaptif)

Saya telah memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)

Tahapan 5

Melapor dan meminta arahan pada

Saya telah menemui mentor dan meminta
izin untuk melaporkan hasil kegiatan

dengan terlebih dahulu menyampaiakan
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mentor

salam dengan sopan (berorientasi

pelayanan)

Saya telah menyampaikan hasil kegiatan
yang telah saya buat sebagai bentuk
transparan (akuntabel)

Saya telah menerima saran dan masukan
dari mentor/atasan terkait pelaksanaan
kegiatan agar dapat melakukan perbaikan
tiada henti pada pelaksanaan kegiatan
yang selanjutnya (kompeten)

Saya telah menjaga sikap dan sopan
santun dalam menyampaikan hasil kegiatan
untuk menciptakan suasana yang kondusif
dan tidak menggangu orang di sekitar

(harmonis)

Tabel 3.3 Aktualisasi nilai-nilai agenda Il pada kegiatan I
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Output Kegiatan Il

Kontribusi output
terhadap visi misiorganisasi

Kontribusi output
terhadap penguatan nilai
organisasi

e Masukan dari mentor
Catatan terkait
format yang akan
dibuat

e Format Excel untuk
pengarsipan
o Datal/laporan terkait

bug atau perbaikan
yang dapat
ditambahkan

e Catatan arahan mentor

Kegiatan aktualisasi yang
dilakukan memberikan
kontribusi terhadap visi dan
misi organisasi yaitu :
“Menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan dan
Berkeadilan “
Pengaplikasiannnya yaitu
dengan mendukung alur
kerja yang rapi dan
sistematis dalam
mewujudkan pengelolaan
SPM yang tertata dengan
baik dalam upaya
mewujudkan tertib

administrasi.

Melayani
Bersikap sopan dan ramah
ketika berinteraksi dengan
dan rekan

mentor kerja

dalam pembuatan konsep.

Profesional

Pelaksanaan kegiatan ini
tidak bisa dilakukan sendiri
maka dari itu dibutuhkan
kerja sama tim. Komunikasi
sangat dibutuhkan agar
tercapai tujuan dan hasil

yang diharapkan

Terpercaya
Bertanggungjawab atas

pengadministrasian SPM
Digital sehingga mampu
memberikan datayang

akuntabel.

Tabel 3.4 Output dan kontribusi terhadap kegiatan 2

c. Kegiatan 3: Melakukan Penyusunan Konsep Pedoman Pengarsipan SPM

Tahap Kegiatan 3

Aktualisasi Nilai Agenda Il

Tahapan 1

Mengkonsultasikan

kegiatan kepada atasan

rencana

pelayanan).

sopan sebagai

e Saya telah berkonsultasi dengan mentor
dan rekan kerja saya dengan terlebih dahulu

mengucapkan salam dan memintaizin dengan

wujud nilai( berorientasi

e Sayatelah menyampaikan rencana kegiatan
yang akan saya lakukan kepada mentor
sebagai wujud tranparansi dari kegiatan yang
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akan saya lakukan (akuntabel)

Saya telah menerima kritikan dan saran yang
diberikan untuk terus melakukan perbaikan

tiada henti sebagai prosesbelajar (kompeten)

Saya telah menjaga sikap selama
berkonsultasi dengan mentor agar tetap
kondusif dan tidak mengganggu orang

disekitar (harmonis)

Saya melakukan musyawarah dan mufakat
ketika berkonsultasi denganmentor (Loyal)

Saya telah proaktif dalam menyampaikan
ide dan gagasan kepada mentor serta cepat
menyesuaikan diri jika terdapat perubahan

yang harus dilakukan (adaptif)

Saya sangat terbuka untuk berkerjasama
dengan mentor dalam memberi kritik dan
saran terkait laporan rancangan aktualisasi
(Kolaboratif)

Tahapan 2

Melakukan Pengarsipan digital SPM
dengan Format Excel yang sudah
dibuat

Saya telah meminta data SPM dengan
mengucapkan salam dan Bahasa yang
sopan dan santun.(Beorientasi
pelayanan)

Saya telah berusaha mengarsipkan
seluruh SPM tanpa ada yang
terlewat.(Akuntabel)

Saya telah melaksanakan pengarsipan
dengan performa terbaik dan semaksimal
mungkin.(Kompeten)

Saya telah melaksanakan pengarsipan

digital dalam senyap agar tidak
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menibulkan kegaduhan dan dapat
menjaga suasana yang

kondusif.(Harmonis)

Saya telah menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknyasesuai
kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk

kepentingan lain (loyal)

Saya telah melakukan penyesuaian sesuai
dengan kondisi yang ada di lapangan

nantinya.(Adaptif)

Saya telah memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)

Tahapan 3

Melakukan Pendataan SPM yang
belum ada arsip digitalnya

Saya telah melakukan pendataan SPM yang
belum ada secara digital agar tidak ada SPM
yang terlewat.(Akuntabel)

Saya telah melakukan pendataan tersebut
demi memaksimalkan kinerja saya agar tidak

ada SPM yang terlewat.(Kompeten)

Saya telah menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknyasesuai
kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk

kepentingan lain (loyal)

Saya telah melakukan penyesuaian sesuai
dengan kondisi yang ada di lapangan

nantinya.(Adaptif)

Saya telah memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk

berkontribusi dalam meberikan informasi
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(Kolaboratif)

Tahapan 4

Melakukan pencarian SPM yang
belum ada arsip digitalnya

Saya telah meminta data terkait SPM dengan
rekan kerja  maupun atasan demi
memudahkan pencarian dengan sopan dan

santun.(Berorientasi Pelayanan)

Saya telah melaporkan SPM yang belum ada
kepada teman dan atasan dengan tidak
menyembunyikan fakta apapun.(Akuntabel)

Saya telah menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknyasesuai
kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk

kepentingan lain (loyal)

Saya telah melakukan penyesuaian sesuai
dengan kondisi yang ada di lapangan
nantinya.(Adaptif)

Saya telah memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)

Tahapan 5

Melakukan scanning dan input
Kembali SPM yang belum ada arsip
digitalnya

Saya telah meminta SPM terkait kepada
rekan kerja atau atasan dengan Bahasa yang
sopan dan santun.(Berorientasi Pelayanan)
Saya telah melakukan scanning dengan
cermat dan teliti agar tidak ada yang terlewat
demi menghasilkan arsip yang
lengkap.(Akuntabel)

Saya telah melakukan Pekerjaan saya
dengan professional dan berusaha
menghasilkan data dengan kualitas

terbaik.(Kompeten)
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Saya telah melaksanakan pengarsipan
digital dalam senyap agar tidak
menibulkan kegaduhan dan dapat
menjaga suasana yang

kondusif.(Harmonis)

Saya telah menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknyasesuai
kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk
kepentingan lain (loyal)

Saya telah melakukan penyesuaian sesuai
dengan kondisi yang ada di lapangan

nantinya.(Adaptif)

Saya telah memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)

Tahapan 6

Melapor dan meminta arahan pada

mentor

Saya telah menemui mentor dan meminta
izin untuk melaporkan hasil kegiatan dengan
terlebih dahulu menyampaiakan salam

dengan sopan (berorientasi pelayanan)

Saya telah menyampaikan hasil kegiatan
yang telah saya buat sebagai bentuk
transparan (akuntabel)

Saya telah menerima saran dan masukan
dari mentor/atasan terkait pelaksanaan
kegiatan agar dapat melakukan perbaikan
tiada henti pada pelaksanaan kegiatan yang
selanjutnya (kompeten)

Saya telah menjaga sikap dan sopan santun
dalam menyampaikan hasil kegiatan untuk

menciptakan suasana yang kondusif dan tidak
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menggangu orang di sekitar (harmonis)

Tabel 3.5 Aktualisasi nilai-nilai agenda Il pada kegiatan Il

Output Kegiatan Il

Kontribusi output
terhadap visi misiorganisasi

Kontribusi output
terhadap penguatan nilai
organisasi

Masukan dari mentor

File excel yang
sudah mengarsipkan
SPM

e Data SPM yang

belum ada

e SPM yang belum

ada
e SPM dalam bentuk
digital

e Lembar Konsultasi

Kegiatan aktualisasi yang
dilakukan memberikan
kontribusi terhadap visi dan
misi organisasi yaitu :
“Menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan dan
Berkeadilan “
Pengaplikasiannnya yaitu
dengan mendukung alur
kerja yang rapi dan
sistematis dalam
mewujudkan pengelolaan
SPM yang tertata dengan
baik dalam upaya
mewujudkan tertib

administrasi.

Melayani
Bersikap sopan dan ramah
ketika berinteraksi dengan
dan rekan

mentor kerja

dalam pembuatan konsep.

Profesional

Pelaksanaan kegiatan ini
tidak bisa dilakukan sendiri
maka dari itu dibutuhkan
kerja sama tim. Komunikasi
sangat dibutuhkan agar
tercapai tujuan dan hasil

yang diharapkan

Terpercaya
Bertanggungjawab atas

pengadministrasian SPM
Digital sehingga mampu
memberikan datayang
akuntabel.

Tabel 3.6 Output dan kontribusi terhadap kegiatan 3

d. Kegiatan 4: Melakukan evaluasi akhir kegiatan, perbaikan akhir serta sosialisasi

kepada petugas arsip

Tahap Kegiatan 3

Aktualisasi Nilai Agenda Il

Tahapan 1

Mengkonsultasikan

kegiatan kepada atasan

rencana

e Saya telah berkonsultasi dengan mentor
dan rekan kerja saya dengan terlebih dahulu

mengucapkan salam dan memintaizin dengan
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sopan sebagai wujud nilai( berorientasi
pelayanan).

Saya telah menyampaikan rencana kegiatan
yang akan saya lakukan kepada mentor
sebagai wujud tranparansi dari kegiatan yang

akan saya lakukan (akuntabel)

Saya telah menerima kritikan dan saran yang
diberikan untuk terus melakukan perbaikan

tiada henti sebagai prosesbelajar (kompeten)

Saya telah menjaga sikap selama
berkonsultasi dengan mentor agar tetap
kondusif dan tidak mengganggu orang

disekitar (harmonis)

Saya melakukan musyawarah dan mufakat
ketika berkonsultasi denganmentor (Loyal)
Saya telah proaktif dalam menyampaikan
ide dan gagasan kepada mentor serta cepat
menyesuaikan diri jika terdapat perubahan
yang harus dilakukan (adaptif)

Saya sangat terbuka untuk berkerjasama
dengan mentor dalam memberi kritik dan
saran terkait laporan rancangan aktualisasi
(Kolaboratif)

Tahapan 2

Melakukan pendataan tentang
masalah yang ada

e Sayatelah berdiskusi dengan rekan kerja
dan atasan terkait masalah apa saja yang
masih ada terkait format yang telah dibuat
dengan sopan dan santun.(Berorientasi

Pelayanan)

e Saya telah mendata seluruh

permasalahan dengan cermat dan lengkap
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serta mengelompokkannya sesuai dengan
kategorinya demi pelaporan kepada

atasan.(Akuntabel)

Saya telah melaksanakan pendataan
dengan kinerja terbaik dan memanfaatkan

seluruh kemampuan saya.(Kompeten)

Saya telah menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknya
sesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan

untuk kepentingan lain (loyal)

Saya telah melakukan penyesuaian
sesuai dengan kondisi yang ada di

lapangan nantinya.(Adaptif)

Saya telah memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)

Tahapan 3

Melakukan perbaikan akhir

e Saya telah melakukan perbaikan akhir
demi memberikan sebuah format yang
user friendly dan hal ini merupakan
bentuk  wujud dari  Berorientasi

Pelayanan

e Saya telah melakukan perbaikan
dengan kemampuan terbaik saya demi
memberikan hasil yang

terbaik.(Kompeten)

e Sayatelah melakukan perbaikan sesuai
dengan masukan dan mengoptimalisasi
format  tersebut  sesuai dengan

kebutuhan pegawai.(Harmonis dan
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Adaptif)

Saya telah menggunakan dokumen
yang saya dapatkan dengan sebaik-
baiknya sesuai kebutuhan dan tidak

menyebarkan untuk kepentingan lain
(loyal)

Saya telah memberi kesempatan
kepada atasan dan/ atau rekan kerja
untuk berkontribusi dalam meberikan

informasi (Kolaboratif)

Tahapan 4
Melakukan sosialisasi kepada
petugas arsip tentang penggunaan

format tersebut

Saya telah melakukan sosialisasi dengan
Bahasa yang sopan dan

santun.(Berorientasi Pelayanan)

Saya telah memberitahukan kegunaan
format tersebut dengan  mencakup
kelebihan dan kekurangan tanpa

menyembunyikan apapun.(Akuntabel)

Saya telah melakukan sosialisasi dengan
seluruh kemampuan saya dan akan
berusaha memberikan yang
terbaik.(Kompeten)

Saya telah  berusaha menunjukan
kepedulian dengan berusaha
menyelesaikan  kesulitan yang akan
dihadapi oleh  petugas arsip dan

menuntunnya dengan sabar.(Harmonis)

Saya telah menggunakan dokumen yang
saya dapatkan dengan sebaik-baiknya
sesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan

untuk kepentingan lain (loyal)
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Saya telah melakukan penyesuaian
sesuai dengan kondisi yang ada di

lapangan nantinya.(Adaptif)

Saya telah memberi kesempatan kepada
atasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi
(Kolaboratif)

Tahapan 5

Melapor kepada mentor

Saya telah menemui mentor dan meminta
izin untuk melaporkan hasil kegiatan
dengan terlebih dahulu menyampaiakan
salam dengan sopan (berorientasi
pelayanan)

Saya telah menyampaikan hasil kegiatan
yang telah saya buat sebagai bentuk
transparan (akuntabel)

Saya telah menerima saran dan masukan
dari mentor/atasan terkait pelaksanaan
kegiatan agar dapat melakukan perbaikan
tiada henti pada pelaksanaan kegiatan
(kompeten)

Saya telah menjaga sikap dan sopan
santun dalam menyampaikan hasilkegiatan
untuk menciptakan suasana yangkondusif
dan tidak menggangu orang di sekitar

(harmonis)

Saya telah meminta saran dan arahan
mentor,untuk  hasil yang lebih baik
(Kolaboratif)

Saya telah melaksanakan perintah dari
mentor saya(Loyal)

Saya membuat perbaikan sesuai arahan
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mentor (Adaptif)

Tabel 3.7 Aktualisasi nilai-nilai agenda Il pada kegiatan IV

Output Kegiatan Il

Kontribusi output
terhadap visi misiorganisasi

Kontribusi output
terhadap penguatan nilai
organisasi

Laporan tentang
permasalahan yang
dihadapi

Format excel yang
di perbaiki dan

optimalisasi

Dokumentasi
sosialisasi

Lembar Konsultasi

Kegiatan aktualisasi yang
dilakukan memberikan
kontribusi terhadap visi dan
misi organisasi yaitu :
“Menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan dan
Berkeadilan “
Pengaplikasiannnya yaitu
dengan mendukung alur
kerja yang rapi dan
sistematis dalam
mewujudkan pengelolaan
SPM yang tertata dengan
baik dalam upaya
mewujudkan tertib

administrasi.

Melayani
Bersikap sopan dan ramah
ketika berinteraksi dengan
dan rekan

mentor kerja

dalam pembuatan konsep.

Profesional

Pelaksanaan kegiatan ini
tidak bisa dilakukan sendiri
maka dari itu dibutuhkan
kerja sama tim. Komunikasi
sangat dibutuhkan agar
tercapai tujuan dan hasil

yang diharapkan

Terpercaya
Bertanggungjawab atas

pengadministrasian SPM
Digital sehingga mampu
memberikan datayang
akuntabel.

Tabel 3.8 Output dan kontribusi terhadap kegiatan 4
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Tabel 3.9 Rekapitulasi Nilai-Nilai BerAKHLAK pada setiap kegiatan

No Nilai BerAKHLAK Kegiatan 1 Kegiatan 2 Kegiatan 3 Kegiatan 4 Jumlah Per Nilai
1 Berorientasi Pelayanan 4 5 5 5 19

2 Akuntabel 4 5 6 4 19

3 Kompeten 3 4 5 5 17

4 Harmonis 2 4 4 4 14

5 Loyal 3 5 6 5 19

6 Adaptif 3 4 6 5 18

7 Kolaboratif 2 5 6 5 18
Jumlah Mata Pelatihan Per 7 7 7 7 124

Kegiatan
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3.4 Manfaat Aktualisasi

Adanya realisasi aktualisasi terkait Optimalisasi Pengadministrasian Arsip Digital Surat
Perintah Membayar (SPM) dengan menggunakan aplikasi Microsoft Excel pada lingkungan
Kantor Wilayah BPN Provinsi Jambi, dapat memberikan manfaat diantaranya:

3.4.1 Manfaat bagi peserta
Manfaat bagi peserta vyaitu penulis sendiri mengetahui, memahami dan
melaksanakan penerapan nilai-nilai BerAKHLAK sehingga dalam
prakteknya dalam bekerja lebih terarah sesuai dengan nilai-nilai BerAKHLAK. Memenuhi
persyaratan kelulusan Pelatihan dasar CPNS Kementerian ATR/BPN Tahun 2022. Selain
itu dengan adanya aktualisasi ini penulis juga menambah pengetahuannnya terkait
administrasi SPM.
3.4.2 Manfaat internal bagi Subbagian Keuangan dan Barang Milik Negara
Dengan dilakukannya pengadministrasian arsip digital SPM, hal ini membantu untuk
memperoleh gambaran yang jelas tentang SPM digital yang ada pada saat ini. Selain itu
dengan dilakukannya Pengadministrasian SPM digital maka satker dapat menghemat
waktu dalam melakukan pencarian terkait SPM yang dibutuhkan sehingga dapat
mengerjakan pekerjaan lainnya.

3.4.3 Manfaat Bagi Stakeholder

Dengan adanya aktualisasi ini diharapkan agar dapat membantu stakeholder Ketika
memerlukan arsip digital SPM seperti Ketika ada audit yang dilakukan oleh inspektorat
maupun BPK yang meminta bukti fisik dan keuangan terkait suatu kegiatan.

Lesson learn pelaksanaan aktualisasi yang telah dirasakan oleh penulis dari rangkaian
kegiatan dengan empat buah kegiatan antara lain yaitu penulis yang sebelumnya tidak
memahami mengenai tentang pengadministrasian SPM sekarang sudah mengerti tentang
pengadministrasian SPM. Selain itu, penulis juga memahami informasi apa saja yang
penting yang terkandung di dalam SPM. Selanjutnya, selama melakukan kegiatan
inventarisasi barang penulis menyadari pentingnya kerjasama atau kolaborasi antar rekan

kerja untuk menghasilkan data yang akuntabel.

3.5 Faktor Pendukung dan Penghambatan Realisasi Aktualisasi
Selama pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini, terdapat beberapa faktor pendukung danjuga
faktor penghambat yang dihadapi dan dialami Penulis. Faktor pendukung dan faktor
penghambat tersbeut antara lain :
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3.5.1 Faktor Pendukung

a)

c)

Faktor pendukung dalam aktualisasi ini yaitu dukungan dari mentor berupa arahan,
masukan, saran dan moral. Selain itu juga segenap jajaran rekan kerja pada Subbagian
Keuangan dan Barang Milik Negara yang terbuka untuk diskusi dan memberi masukan
dalam pelasanaan aktualisasi. Rekan sesama CPNS yang senantiasa membantu dan
memberi semangat kepada Penulis, sehingga membuat Penulis terus termotivasi untuk
menyelesaikan aktualisasiini.

Bantuan serta kerjasama yang dilakukan oleh seluruh tim yang terlibat dalam
pengadministrasian SPM digital. Membuat kegiatan ini berjalan dengan lancar adanya
kerjasama tim, saling tolong-menolong.Pihak-pihak yang terlibat merespon dengan
positif mengenai kegiatan ini, serta mempersilahkan penulis beserta tim untuk
melakukan tugasnya.

Tersedianya sarana dan prasarana penunjang kegiatan aktualisasi yang digunakan

oleh Penulis untuk mengoptimalkan kegiatan selama proses aktualisasi.

3.5.2 Faktor Penghambat
a) Keterbatasan waktu yang dimiliki oleh rekan kerja maupun penulis, membuat kegiatan

inventarisasi SPM menjadi tersendat, karena untuk melakukan inventarisasi

dibutuhkan waktu yang tidak sebentar, serta tenaga yang tidak sedikit.

Solusi untuk mengatasi faktor penghambat tersebut ialah dengan bekerja lembur
untuk memaksimalkan waktu yang terbatas dan terus menjaga Kesehatan dengan
menjaga pemasukan gizi yang cukup agar dapat melaksanakan tugas dengan

maksimal.
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3.6 Tindak Lanjut

Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi
Nilai-Nilai Dasar, Kedudukan dan Peran ASN

Untuk Mendukung Terwujudn

ya Smart Governance

No

Kegiatan/Tahapan Kegiatan

Nilai-Nilai Dasar PNS yang
Diaktualisasi

Teknik Aktualisasi

Melakukan
pengadministrasian SPM
secara rutin di Kanwil BPN
Provinsi Jambi
a. Melakukan
pengadministrasian
SPM Digital Tahun
2022
b. Mempersiapkan
media penyimpanan
untuk menyimpan
arsip digital SPM
c. Melakukan
Pengadministrasian
SPM digital ke dalam
format excel secara
rutin 2 minggu sekali
d. Melakukan monitoring
dan evaluasi terhadap
format excel serta

melakukan perbaikan

1. Berorientasi
pelayanan
Akuntabel
Kompeten
Harmonis
Loyal

Adaptif
Kolaboratif

No a b~ 0w DN

Berdiskusi dengan seluruh rekan kerja pada Subbagian Keuangan
dan Barang Milik Negara dengan sopan dan ramah.

Kegiatan dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab sehingga
memperoleh kejelasan

Pelaksanaan pengecekan SPM dilakukan dengan teliti, jelas, dan
bertanggung jawab

Berkoordinasi dengan rekan kerja terkait pengadministrasian SPM
Menjalankan instruksi atasan selaku mentor dan saran darirekan
kerja untuk melakukan pengadministrasian SPM

Menyesuaikan diri dengan perubahan kondisi yang terjadi
Berkoordinasi dengan seluruh rekan kerja terkait
pengadminstrasian SPM

Bekerja sama dengan rekan Kkerja pada saat melakukan

pengadministrasian SPM
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yang diperlukan

Tabel 3.10 Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi
Jambi, 13 Desember 2022

Menyetujui
Mentor / Atasan Langsung Peserta Pelatihan
o
Murniaty, S.E. Ahmad Arif Harahap, A.Md., Ak.
NIP.198103042006042006 NIP.200101262022021001
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Surat PernyataanSaya

yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama Lengkap : Ahmad Arif Harahap, A.Md., Ak.

NIP :200101262022021001

Pangkat/Gol : Pengatur/ll C

Jabatan : Pranata Keuangan APBN Terampil

Unit Kerja : Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Jambi
Instansi : Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan

NasionalProvinsi Jambi

Menyatakan bahwa

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

2. Berkomitmen untuk melaksanakan pembiasaan diri dalam melaksanakan tugas
jabatan ditempat kerja, dengan mengaktualisasikan substansi mata-mata pelatihan
nilai-nilai dasar PNS yang dilandasi oleh kedudukan dan peran PNS untuk mendukung
terwujudnya SmartGovernance

3. Bertanggung Jawab dalam melaksanakan tugas dan jabatan.

Demikian pernyataan ini saya buat untuk digunakan sebagaimana mestinya

Jambi, 13 Desember 2022

Mengetahui Yang Menyatakan

=
Murniaty, S.E. Ahmad Arif Harahap. A.Md., Ak.
NIP.198103042006042006 NIP.200101262022021001
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BAB IV
PENUTUP
4.1 Kesimpulan

Berdasarkan rancangan aktualisasi dan hasil pelaksanaan kegiatan
aktualisasi yang telah dilakukan dan dituangkan dalam laporan aktualisasi, dapat

ditarik kesimpulan sebagai berikut:

A. Pelaksanaan kegiatan aktualisasi dilakukan dalam 4 kegiatan dan beberapa
tahapan pada masing-masing kegiatan. Kegiatan pertama yaitu Melakukan
penyusunan konsep pedoman pengarsipan SPM. Kegiatan Kedua ialah
Melaksanakan pembuatan format pengarsipan SPM pada aplikasi Excel.
Selanjutnya, Kegiatan Ketiga dan Keempat yaitu Melaksanakan pengarsipan
digital SPM Triwulan lll dan Melakukan evaluasi akhir kegiatan, perbaikan

akhir serta sosialisasi kepada petugas arsip.
B. Output dari masing-masing kegiatan yaitu sebagai berikut:

Output dari kegiatan pertama yaitu mendapatkan laporan terkait rekapitulasi
SPM vyang terbit pada Triwulan Ill, serta menambah pengetahuan penulis
terkait pengadministrasian SPM. Output kegiatan kedua ialah sebuah format
excel yang nantinya akan digunakan pada saat mengarsipkan SPM digital.
Output kegiatan selanjutnya ialah, file SPM yang telah memuat SPM Triwulan
Il digital yang telah diarsipkan. Output dari kegiatan terakhir yaitu berupa
perbaikan atas monitoring dan evaluasi akhir serta dokumentasi setelah

dilakukannya sosialisasi kepada petugas arsip.

C. Setelah dilakukan aktualisasi berupa pengarsipan SPM digital dengan
menggunakan aplikasi Microsoft Excel pada Kantor Wilayah BPN Provinsi
Jambi dengan hasil akhir file excel SPM digital yang telah diarsipkan

Sebelumnya, SPM digital yang ada di Kanwil BPN Provinsi Jambi tidak
tersusun secara rapi dan sangat sulit untuk mencari sebuah SPM yang spesifik
sehingga memakan banyak sekali waktu untuk menemukan SPM yang dicari
tersebut. Namun setelah dilakukan pengarsipan SPM digital maka SPM yang
ada di Kantor Wilayah BPN Provinsi Jambi sudah tersusun secara rapi dan
waktu yang dibutuhkan untuk mencari sebuah SPM tertentu berkurang secara
drastis karena adanya file excel yang sudah merangkum informasi terkait SPM

tersebut.

D. Before After kegiatan, dapat terlihat seperti dibawabh ini
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Rekapitulasi file SPM digital menjadi lebih tertata dan sangat memudahkan

pengguna untuk mencari sebuah SPM.

4.2 Rekomendasi

Dari hasil yang telah diperoleh pada kegiatan aktualisasi berupa optimalisasi
pengarsipan surat perintah membayar (SPM) digital pada lingkungan Kantor
Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Jambi, Penulis berharap agar
Kanwil BPN Provinsi Jambi untuk mengedukasi kantor pertanahan yang dalam
wilayah administrasinya untuk ikut serta dalam penerapan format file excel dalam
pengarsipan SPM digital di wilayah satkernya masing-masing. Hal ini diharapkan
agar pengarsipan SPM digital di wilayah provinsi Jambi dapat berjalan dengan
optimal.
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LAMPIRAN

Lampiran 1
Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Nama : Ahmad Arif Harahap, A.Md., Ak.
NIP : 200101262022021001
Unit Kerja : Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Jambi
Isu : Belum Optimal Pengarsipan SPM
Gagasan : Optimalisasi Pengarsipan SPM Digital Menggunakan Aplikasi Microsoft Excel

di Kanwil BPN Provinsi Jambi
Kegiatan 4 : Melakukan evaluasi akhir kegiatan, perbaikan akhir serta sosialisasi kepada petugas arsip

PenyelesaianKegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

Tahap Kegiatan Libatkan kegiatan
1. Melakukan pendataan tentang masalah yang ada bersama  rekan k.erja.
yang menjadi
2. Melakukan perbaikan akhir penanggung jawab
3. Melakukan sosialisasi kepada petugas arsip tentang penggunaan format terkait Arsip SPM
tersebut
4. Melapor kepada mentor Sebelum dan sesudah

2.

3.
4.

Output kegiatan terhadap pemecahan isu
1.

Laporan tentang permasalahan yang dihadapi
Format excel yang di perbaiki dan optimalisasi

Dokumentasi sosialisasi

Lembar Konsultasi

Keterkaitan substansi mata pelatihan

kegiatan di
dokumentasikan,
sehingga kelihatan

progress  kerja yang
dilakukan

Mentor memberikan masukan
agar kegiatan ini dapat terus|
dilaksanakan terus di masa
depan

4
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Tahap kegiatan 1

Saya akan berdiskusi dengan rekan kerja  dan atasan terkait masalah apa saja
yang masih ada terkait format yang telah dibuat dengan sopan dan

santun.(Berorientasi Pelayanan)

Saya akan mendata seluruh permasalahan dengan cermat dan lengkap serta
mengelompokkannya sesuai dengan kategorinya demi pelaporan kepada

atasan.(Akuntabel)

Saya akan melaksanakan pendataan dengan kinerja terbaik dan memanfaatkan

seluruh kemampuan saya.(Kompeten)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-

baiknyasesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian sesuai dengan kondisi yang ada di lapangan

nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepadaatasan dan/ atau rekan kerja untuk

berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap kegiatan 2

Saya akan melakukan perbaikan akhir demi memberikan sebuah format yang
user friendly dan hal ini merupakan bentuk wujud dari Berorientasi

Pelayanan

Saya akan melakukan perbaikan dengan kemampuan terbaik saya demi

memberikan hasil yang terbaik.(Kompeten)

Mentor memeriksa laporan
mingguan 4, memberi
saranuntuk
memperhatikan kata- kata
yang salah ketik di laporan
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Saya akan melakukan perbaikan sesuai dengan masukan dan
mengoptimalisasi format  tersebut  sesuai dengan kebutuhan

pegawai.(Harmonis dan Adaptif)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-

baiknyasesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain
(loyal)

Saya akan memberi kesempatan kepadaatasan dan/ atau rekan kerja untuk

berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap kegiatan 3

Saya akan melakukan sosialisasi dengan Bahasa yang sopan dan

santun.(Berorientasi Pelayanan)

Saya akan memberitahukan kegunaan format tersebut dengan mencakup

kelebihan dan kekurangan tanpa menyembunyikan apapun.(Akuntabel)

Saya akan melakukan sosialisasi dengan seluruh kemampuan saya dan akan

berusaha memberikan yang terbaik.(Kompeten)

Saya akan berusaha menunjukan kepedulian dengan berusaha
menyelesaikan kesulitan yang akan dihadapi oleh petugas arsip dan

menuntunnya dengan sabar.(Harmonis)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-

baiknyasesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain

(loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian sesuai dengan kondisi yang ada di
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lapangan nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepadaatasan dan/ atau rekan kerja untuk
berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap kegiatan 4

Saya akan menemui mentor dan memintaizin untuk melaporkan hasil
kegiatan dengan terlebih dahulu menyampaiakan salam dengan sopan

(berorientasi pelayanan)
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o Saya akan menyampaikan hasil kegiatan yang telah saya buat sebagai bentuk
transparan (akuntabel)

e Saya akan menerima saran dan masukan dari mentor/atasan terkait pelaksanaan
kegiatan agar dapat melakukan perbaikan tiada henti pada pelaksanaan
kegiatan (kompeten)

e Saya akan menjaga sikap dan sopan santun dalam menyampaikan hasilkegiatan
untuk menciptakan suasana yangkondusif dan tidak menggangu orang di sekitar

(harmonis)

e Saya akan meminta saran dan arahan mentor,untuk hasil yang lebih baik
(Kolaboratif)

o Saya akan melaksanakan perintah dari mentor saya(Loyal)

¢ Saya membuat perbaikan sesuai arahan mentor (Adaptif)

Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif,
Berkelanjutandan Berkeadilan. Mendukung alur kerja yang rapi dan sistematis dalam

mewujudkan mewujudkan pengarsipan SPM yang akuntabel dan transparan.

Penguatan nilai organisasi

Terpercaya: Pelaksanaan kegiatan ini dapat mendukung kementerian untuk
mempertahankan opini wajar tanpa pengecualian BPK sebagai wujud dari
pengelolaan keuangan yang transparan dan akuntabel
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach

Nama : Ahmad Arif Harahap, A.Md., Ak.

NIP : 200101262022021001

Unit Kerja : Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Jambi

Isu : Belum Optimal Pengarsipan SPM

Gagasan : Optimalisasi Pengarsipan SPM Digital Menggunakan Aplikasi Microsoft Excel

di Kanwil BPN Provinsi Jambi

Kegiatan 1 : Melakukan penyusunan konsep pedoman pengarsipan SPM
Penyelesaian Catatan Coach Waktu dan
Kegiatan Media
Coaching

Tahap Kegiatan

1. Melakukan konsultasi kepada mentor untuk pelaksanaan aktualisasi
2. Mencari informasidan memintadokumen/data rekapituklasi terkait berkas SPM
Triwulan 11l

Mencari referensi literatur pedomanpengarsipan SPM

Melaporkan hasil kegiatan kepada atasan

Output kegiatan terhadap pemecahan isu

1. Catatan arahan mentor
2. Dokumen/data rekapitulasi SPM Triwulan I

3. Dokumen/data referensi literatur pedoman pengarsipan SPM
4. Catatan arahan mentor

Keterkaitan substansi mata pelatihan
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(berorientasi pelayanan)

e Saya akan menyampaikan hasil kegiatan yang telah saya buat sebagai

bentuk transparan (akuntabel)

e Saya akan menerima saran dan masukan dari mentor/atasan terkait
pelaksanaan kegiatan agar dapat melakukan perbaikan tiada henti pada

pelaksanaan kegiatan yang selanjutnya (kompeten)

e Saya akan menjaga sikap dan sopan santun dalam menyampaikan hasil
kegiatan untuk menciptakan suasana yang kondusif dan tidak menggangu

orang di sekitar (harmonis)

Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif,
Berkelanjutandan Berkeadilan. Mendukung alur kerja yang rapi dan sistematis dalam

mewujudkan mewujudkan pengarsipan SPM yang akuntabel dan transparan.

Penguatan nilai organisasi

Profesional:

Pelaksanaan kegiatan ini tidak bisa dilakukan sendiri maka dari itu dibutuhkan kerja
sama tim.Komunikasi sangat dibutuhkan agar tercapai tujuan dan hasil yang
diharapkan

Terpercaya: Pelaksanaan kegiatan ini dapat mendukung kementerian untuk
mempertahankan opini wajar tanpa pengecualian BPK sebagai wujud dari
pengelolaan keuangan yang transparan dan akuntabel

Kegiatan 2 : Melaksananakan Pembuatan format pengarsipan SPM pada aplikasi Excel
| Penyelesaian Kegiatan | Catatan Coach | Waktu dan |
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Media
Coaching

Tahapan Kegiatan

1. Mengkonsultasikan rencana kegiatan kepada atasan

Output Kegiatan Terhadap Pemecahan

1. Masukan dari mentor

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan

e Saya akan berkonsultasi dengan mentor dan rekan kerja saya dengan
terlebih dahulu mengucapkan salam dan memintaizin dengan sopan sebagai

wujud nilai(berorientasi pelayanan).

e Saya akan menyampaikan rencana kegiatan yang akan saya lakukan
kepada mentor sebagai wujud tranparansi dari kegiatan yang akan saya

lakukan (akuntabel)

e Saya akan menerima kritkan dan saran yang diberikan untuk terus

melakukan perbaikan tiada henti sebagai prosesbelajar (kompeten)

e Saya akan menjaga sikap selama berkonsultasi dengan mentor agar tetap

kondusif dan tidak mengganggu orang disekitar (harmonis)

e Saya melakukan musyawarah danmufakat ketika berkonsultasi dengan
mentor (Loyal)

e Saya akan proaktif dalam menyampaikan ide dan gagasan kepada mentor
serta cepat menyesuaikan diri jika terdapatperubahan yang harus dilakukan
(adaptif)

e Saya sangat terbuka untuk berkerjasama dengan mentor dalam memberi

kritik dan saran terkait laporan rancangan aktualisasi(Kolaboratif)
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Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi

Menyelenggarakan Penataan Ruang danPengelolaan Pertanahanyang Produktif,
Berkelanjutan dan Berkeadilan. Dimulai daripengarsipan SPM yangakuntabel dan
transparan.

Penguatan Nilai Organisasi

Tepercaya:
Bertanggung jawab atas pengadministrasian SPM sehingga mampu memberikan data
yang akuntabel.
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Nama : Ahmad Arif Harahap, A.Md., Ak.

NIP : 200101262022021001

Unit Kerja : Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Jambi

Isu : Belum Optimal Pengarsipan SPM

Gagasan : Optimalisasi Pengarsipan SPM Digital Menggunakan Aplikasi Microsoft Excel
di Kanwil BPN Provinsi Jambi

Kegiatan 2 : Melaksananakan Pembuatan format pengarsipan SPM pada aplikasi Excel

Penyelesaian
Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

5.
6.
7.

Tahap Kegiatan
Melakukan konsultasi dengan rekan kerja terkait format di Excel

Melaksanakan Pembuatan format Excel

Melakukan tes control kendali mutu serta melakukan perbaikan dengan

melibatkan rekan kerja

Melapor dan meminta arahan pada mentor

L.

2.
3.
4

Output kegiatan terhadap pemecahan isu

Catatan terkait format yang akan dibuat

Format Excel untuk pengarsipan

Data/laporan terkait bug atau perbaikan yang dapat ditambahkan

Catatan arahan mentor

Keterkaitan substansi mata pelatihan

Libatkan kegiatan
bersama rekan kerja
yang menjadi
penanggung jawab
terkait Arsip SPM

Sebelum dan sesudah

kegiatan di
dokumentasikan,
sehingga kelihatan

progress  kerja yang
dilakukan
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Tahap kegiatan 1

Saya akan mendiskusikan terkait data apa saja yang diperlukan untuk
dimasukkan ke format excel dengan sopan dan ramah (berorientasi

pelayanan)

Saya akan menjelaskan maksud saya untuk membuat format tersebut dengan
transparan. (Akuntabel)

Saya akan menjaga sikap dan sopan santun dalam diskusi atau konsultasi demi
menciptakan suasana yang kondusif dantidak menganggu orang di sekitar

(Harmonis)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-baiknya

sesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan memberi kesempatan kepadaatasan dan/ atau rekan kerja untuk

berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap kegiatan 2

Saya akan berusaha membuat format yang mudah dimengerti dan mudah
digunakan (Berorientasi Pelayanan)
Saya akan melaksanakan pembuatan format dengan jujur,bertanggung jawab,

cermat disiplin dan berintegritas tinggi. (Akuntabel)

Saya akan melaksanakan tugas dengan kualitas  terbaik, dan
berusaha memanfaatkan aplikasi Excel dengan semaksimal mungkin.

(Kompeten)

Mentor memberikan
masukan untuk
menampilkan informasi
yang penting dan juga unik
dengan memperhatikan
infromasi yang ada pada
aplikasi SAKTI dan OM-
SPAN sebagai bahan
refrensi

102




e Saya akan menemui mentor dan meminta izin untuk melaporkan hasil
kegiatan dengan terlebih dahulu menyampaiakan salam dengan sopan
(berorientasi pelayanan)

e Saya akan menyampaikan hasil kegiatan yang telah saya buat sebagai

bentuk transparan (akuntabel)

e Saya akan menerima saran dan masukan dari mentor/atasan terkait
pelaksanaan kegiatan agar dapat melakukan perbaikan tiada henti pada

pelaksanaan kegiatan yang selanjutnya (kompeten)

e Saya akan menjaga sikap dan sopan santun dalam menyampaikan hasil
kegiatan untuk menciptakan suasana yang kondusif dan tidak menggangu

orang di sekitar (harmonis)

kata yang salah ketik di

laporan, serta
mengigatkan untuk

memberika
n keterangan disetiap
gambar yang
dilampirkan, sebagai

bukti pendukung telah
dilaksanakanya kegiatan
pertama  di minggu
pertama ini.

Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif,
Berkelanjutandan Berkeadilan. Mendukung alur kerja yang rapi dan sistematis dalam

mewujudkan mewujudkan pengarsipan SPM yang akuntabel dan transparan.

Penguatan nilai organisasi

Terpercaya: Pelaksanaan kegiatan ini dapat mendukung kementerian untuk
mempertahankan opini wajar tanpa pengecualian BPK sebagai wujud dari
pengelolaan keuangan yang transparan dan akuntabel
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Kegiatan 3

: Melaksanakan pengarsipan digital SPM Triwulan 111

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

Tahapan Kegiatan

1. Mengkonsultasikan rencana kegiatan kepada atasan

Output Kegiatan Terhadap Pemecahan

1. Masukan dari mentor

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan

Saya akan berkonsultasi dengan mentor dan rekan kerja saya dengan
terlebih dahulu mengucapkan salam dan memintaizin dengan sopan sebagai

wujud nilai(berorientasi pelayanan).

Saya akan menyampaikan rencana kegiatan yang akan saya lakukan
kepada mentor sebagai wujud tranparansi dari kegiatan yang akan saya

lakukan (akuntabel)

Saya akan menerima kritikan dan saran yang diberikan untuk terus

melakukan perbaikan tiada henti sebagai prosesbelajar (kompeten)

Saya akan menjaga sikap selama berkonsultasi dengan mentor agar tetap

kondusif dan tidak mengganggu orang disekitar (harmonis)

Saya melakukan musyawarah danmufakat ketika berkonsultasi dengan
mentor (Loyal)

Saya akan proaktif dalam menyampaikan ide dan gagasan kepada mentor
serta cepat menyesuaikan diri jika terdapatperubahan yang harus dilakukan
(adaptif)

Saya sangat terbuka untuk berkerjasama dengan mentor dalam memberi

kritik dan saran terkait laporan rancangan aktualisasi(Kolaboratif)

Mentor memberikan
masukan agar melibatkan
rekan kerja dalam
pembuatan formatnya

Mentor memberikan
catatan agar data yang ada
pada format excel juga
dapat diolah dengan rumus
yang ada pada aplikasi
Excel
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Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi

Menyelenggarakan Penataan Ruang danPengelolaan Pertanahanyang Produktif,
Berkelanjutan dan Berkeadilan. Dimulai daripengarsipan SPM yang akuntabel dan
transparan.

Penguatan Nilai Organisasi

Tepercaya:
Bertanggung jawab atas pengadministrasian SPM sehingga mampu memberikan data
yang akuntabel.
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach

Nama : Ahmad Arif Harahap, A.Md., Ak.

NIP : 200101262022021001

Unit Kerja : Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Jambi

Isu : Belum Optimal Pengarsipan SPM

Gagasan : Optimalisasi Pengarsipan SPM Digital Menggunakan Aplikasi Microsoft Excel

di Kanwil BPN Provinsi Jambi

Kegiatan 2 : Melaksananakan Pembuatan format pengarsipan SPM pada aplikasi
Excel
Penyelesaian Catatan Coach Waktu dan
Kegiatan Media
Coaching

Tahap Kegiatan
1. Melakukan konsultasi dengan rekan kerja terkait format di Excel

2. Melaksanakan Pembuatan format Excel

3. Melakukan tes control kendali mutu serta melakukan perbaikan dengan
melibatkan rekan kerja

4. Melapor dan meminta arahan pada mentor

Output kegiatan terhadap pemecahan isu
1. Catatan terkait format yang akan dibuat

2. Format Excel untuk pengarsipan
3. Datallaporan terkait bug atau perbaikan yang dapat ditambahkan

4. Catatan arahan mentor

Keterkaitan substansi mata pelatihan
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Tahap kegiatan 1

Saya akan mendiskusikan terkait data apa saja yang diperlukan untuk
dimasukkan ke format excel dengan sopan dan ramah (berorientasi

pelayanan)

Saya akan menjelaskan maksud saya untuk membuat format tersebut dengan
transparan. (Akuntabel)
Saya akan menjaga sikap dan sopan santun dalam diskusi atau konsultasi demi

menciptakan suasana yang kondusif dantidak menganggu orang di sekitar

(Harmonis)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-baiknya

sesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan memberi kesempatan kepadaatasan dan/ atau rekan kerja untuk

berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap kegiatan 2

Saya akan berusaha membuat format yang mudah dimengerti dan mudah
digunakan (Berorientasi Pelayanan)
Saya akan melaksanakan pembuatan format dengan jujur,bertanggung jawab,

cermat disiplin dan berintegritas tinggi. (Akuntabel)

Saya akan melaksanakan tugas dengan kualitas  terbaik, dan
berusaha memanfaatkan aplikasi Excel dengan semaksimal mungkin.

(Kompeten)
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e Saya akan menemui mentor dan meminta izin untuk melaporkan hasil
kegiatan dengan terlebih dahulu menyampaiakan salam dengan sopan
(berorientasi pelayanan)

e Saya akan menyampaikan hasil kegiatan yang telah saya buat sebagai

bentuk transparan (akuntabel)

e Saya akan menerima saran dan masukan dari mentor/atasan terkait
pelaksanaan kegiatan agar dapat melakukan perbaikan tiada henti pada

pelaksanaan kegiatan yang selanjutnya (kompeten)

e Saya akan menjaga sikap dan sopan santun dalam menyampaikan hasil
kegiatan untuk menciptakan suasana yang kondusif dan tidak menggangu

orang di sekitar (harmonis)

Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif,
Berkelanjutandan Berkeadilan. Mendukung alur kerja yang rapi dan sistematis dalam

mewujudkan mewujudkan pengarsipan SPM yang akuntabel dan transparan.

Penguatan nilai organisasi

Terpercaya: Pelaksanaan kegiatan ini dapat mendukung kementerian untuk
mempertahankan opini wajar tanpa pengecualian BPK sebagai wujud dari
pengelolaan keuangan yang transparan dan akuntabel
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Kegiatan 3 : Melaksanakan pengarsipan digital SPM Triwulan 111

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coach

Waktu dan
Media
Coaching

Tahapan Kegiatan

1. Mengkonsultasikan rencana kegiatan kepada atasan

Output Kegiatan Terhadap Pemecahan

1. Masukan dari mentor

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan

e Saya akan berkonsultasi dengan mentor dan rekan kerja saya dengan
terlebih dahulu mengucapkan salam dan memintaizin dengan sopan sebagai

wujud nilai(berorientasi pelayanan).

e Saya akan menyampaikan rencana kegiatan yang akan saya lakukan
kepada mentor sebagai wujud tranparansi dari kegiatan yang akan saya

lakukan (akuntabel)

e Saya akan menerima kritikan dan saran yang diberikan untuk terus

melakukan perbaikan tiada henti sebagai prosesbelajar (kompeten)

e Saya akan menjaga sikap selama berkonsultasi dengan mentor agar tetap

kondusif dan tidak mengganggu orang disekitar (harmonis)

e Saya melakukan musyawarah danmufakat ketika berkonsultasi dengan
mentor (Loyal)

e Saya akan proaktif dalam menyampaikan ide dan gagasan kepada mentor
serta cepat menyesuaikan diri jika terdapatperubahan yang harus dilakukan
(adaptif)
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e Saya sangat terbuka untuk berkerjasama dengan mentor dalam memberi
kritik dan saran terkait laporan rancangan aktualisasi(Kolaboratif)
Kontribusi Terhadap Visi-Misi Organisasi
Menyelenggarakan Penataan Ruang danPengelolaan Pertanahanyang Produktif,

Berkelanjutan dan Berkeadilan. Dimulai daripengarsipan SPM yang akuntabel dan
transparan.

Penguatan Nilai Organisasi

Tepercaya:
Bertanggung jawab atas pengadministrasian SPM sehingga mampu memberikan data
yang akuntabel.
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Nama : Ahmad Arif Harahap, A.Md., Ak.

NIP : 200101262022021001

Unit Kerja : Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Jambi

Isu : Belum Optimal Pengarsipan SPM

Gagasan : Optimalisasi Pengarsipan SPM Digital Menggunakan Aplikasi Microsoft Excel

di Kanwil BPN Provinsi Jambi

Kegiatan 3 : Melaksanakan pengarsipan digital SPM Triwulan Il

Penyelesaian
Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

Tahap Kegiatan
1. Melakukan Pengarsipan digital SPM dengan Format Excel yang sudah dibuat

Melakukan Pendataan SPM yang belum ada arsip digitalnya

Melakukan pencarian SPM yang belum ada arsip digitalnya
Melakukan scanning dan input Kembali SPM yang belum ada arsip digitalnya

o rwnN

Melapor dan meminta arahan pada mentor

Output kegiatan terhadap pemecahan isu

File excel yang sudah mengarsipkan SPM
2. Data SPM yang belum ada

3. SPM yang belum ada

4. SPM dalam bentuk digital

5. Lembar Konsultasi

Keterkaitan substansi mata pelatihan

Libatkan kegiatan
bersama rekan kerja
yang menjadi
penanggung jawab
terkait Arsip SPM

Sebelum dan sesudah

kegiatan di
dokumentasikan,
sehingga kelihatan

progress  kerja yang
dilakukan

Mentor memberikan
masukan untuk
menampilkan informasi
yang penting dan juga
unik dengan
memperhatikan infromasi
yang ada pada aplikasi
SAKTI dan OM-SPAN
sebagai bahan refrensi
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Tahap kegiatan 1

Saya akan meminta data SPM dengan mengucapkan salam dan Bahasa
yang sopan dan santun.(Beorientasi pelayanan)

Saya akan berusaha mengarsipkan seluruh SPM tanpa ada yang
terlewat.(Akuntabel)

Saya akan melaksanakan pengarsipan dengan performa terbaik dan
semaksimal mungkin.(Kompeten)

Saya akan melaksanakan pengarsipan digital dalam senyap agar tidak
menibulkan kegaduhan dan dapat menjaga suasana yang

kondusif.(Harmonis)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-

baiknyasesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian sesuai dengan kondisi yang ada di lapangan

nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepada atasan dan/ atau rekan kerja untuk

berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap kegiatan 2

¢ Saya akan melakukan pendataan SPM yang belum ada secara digital agar tidak

ada SPM yang terlewat.(Akuntabel)

¢ Saya akan melakukan pendataan tersebut demi memaksimalkan kinerja saya agar

tidak ada SPM yang terlewat.(Kompeten)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-

Mentor memberikan
catatan agar data yang ada
pada format excel juga
dapat diolah dengan rumus
yang ada pada aplikasi
Excel

Mentor memeriksa laporan
mingguan 3, memberi
saranuntuk
memperhatikan kata- kata
yang salah ketik di laporan
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baiknyasesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian sesuai dengan kondisi yang ada di lapangan

nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepadaatasan dan/ atau rekan kerja untuk

berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap kegiatan 3

Saya akan meminta data terkait SPM dengan rekan kerja maupun atasan demi

memudahkan pencarian dengan sopan dan santun.(Berorientasi Pelayanan)

Saya akan melaporkan SPM yang belum ada kepada teman dan atasan dengan

tidak menyembunyikan fakta apapun.(Akuntabel)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-

baiknyasesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian sesuai dengan kondisi yang ada di lapangan

nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepadaatasan dan/ atau rekan kerja untuk

berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap kegiatan 4
e Saya akan meminta SPM terkait kepada rekan kerja atau atasan dengan Bahasa

yang sopan dan santun.(Berorientasi Pelayanan)

e Saya akan melakukan scanning dengan cermat dan teliti agar tidak ada yang

terlewat demi menghasilkan arsip yang lengkap.(Akuntabel)

e Saya akan melakukan Pekerjaan saya dengan professional dan berusaha

menghasilkan data dengan kualitas terbaik.(Kompeten)
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e Saya akan melaksanakan pengarsipan digital dalam senyap agar tidak

menibulkan kegaduhan dan dapat menjaga suasana yang

kondusif.(Harmonis)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-

baiknyasesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian sesuai dengan kondisi yang ada di lapangan

nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepadaatasan dan/ atau rekan kerja untuk

berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap Kegiatan 5

Saya akan menemui mentor dan memintaizin untuk melaporkan hasil kegiatan
dengan terlebih dahulu menyampaiakan salam dengan sopan (berorientasi

pelayanan)

Saya akan menyampaikan hasil kegiatan yang telah saya buat sebagai bentuk

transparan (akuntabel)

Saya akan menerima saran dan masukan dari mentor/atasan terkait pelaksanaan
kegiatan agar dapat melakukan perbaikan tiada henti pada pelaksanaan
kegiatanyang selanjutnya (kompeten)

Saya akan menjaga sikap dan sopan santun dalam menyampaikan hasilkegiatan

untuk menciptakan suasana yangkondusif dan tidak menggangu orang di sekitar

(harmonis)

Saya akan meminta saran dan arahan mentor,untuk hasil yang lebih baik
(Kolaboratif)
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e Saya akan melaksanakan perintah dari mentor saya.(Loyal)

e Saya membuat perbaikan sesuai arahan mentor (Adaptif)

Kontribusi Terhadap Visi-Misi

Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif,
Berkelanjutandan Berkeadilan. Mendukung alur kerja yang rapi dan sistematis dalam
mewujudkan mewujudkan pengarsipan SPM yang akuntabel dan transparan.

Penguatan nilai organisasi

Terpercaya: Pelaksanaan kegiatan ini dapat mendukung kementerian untuk
mempertahankan opini wajar tanpa pengecualian BPK sebagai wujud dari pengelolaan
keuangan yang transparan dan akuntabel
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Kegiatan 3 : Melaksanakan pengarsipan digital SPM Triwulan 111

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

Tahapan Kegiatan

2. Mengkonsultasikan rencana kegiatan kepada atasan

Output Kegiatan Terhadap Pemecahan
2. Lembar Konsultasi

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan

e Saya akan berkonsultasi dengan mentor dan rekan kerja saya dengan terlebih
dahulu mengucapkan salam dan memintaizin dengan sopan sebagai wujud nilai

berorientasi pelayanan.

e Saya akan menyampaikan rencana kegiatan yang akan saya lakukan kepada
mentor sebagai wujud tranparansi dari kegiatan yang akan saya lakukan
(akuntabel)

e Saya akan menerima kritikan dan saran yang diberikan untuk terus melakukan

perbaikan tiada henti sebagai prosesbelajar (kompeten)

e Saya akan menjaga sikap selama berkonsultasi dengan mentor agar tetap

kondusif dan tidak mengganggu orang disekitar (harmonis)

e Saya melakukan musyawarah danmufakat ketika berkonsultasi denganmentor

(Loyal)

e Saya akan proaktif dalam menyampaikan ide dan gagasan kepada mentor serta
cepat menyesuaikan diri jika terdapatperubahan yang harus dilakukan (adaptif)

Saya sangat terbuka untuk berkerjasama dengan mentor dalam memberi kritik dan
saran terkait laporan rancangan aktualisasi(Kolaboratif)Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi

Mentor memberikan
masukan agar melibatkan
rekan kerja dalam
pembuatan formatnya

Mentor memberikan
masukan agar kegiatan ini
dapat terus dilaksanakan
terus di masa depan
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Menyelenggarakan Penataan Ruang danPengelolaan Pertanahanyang Produktif,
Berkelanjutan dan Berkeadilan. Dimulai daripengarsipan SPM yang akuntabel dan
transparan.

Penguatan Nilai Organisasi

Tepercaya:
Bertanggung jawab atas pengadministrasian SPM sehingga mampu memberikan data
yang akuntabel.
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach

Nama : Ahmad Arif Harahap, A.Md., Ak.
NIP : 200101262022021001
Unit Kerja : Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Jambi
Isu : Belum Optimal Pengarsipan SPM
Gagasan : Optimalisasi Pengarsipan SPM Digital Menggunakan Aplikasi Microsoft Excel
di Kanwil BPN Provinsi Jambi
Kegiatan 3 : Melaksanakan pengarsipan digital SPM Triwulan Il
Penyelesaian Catatan Coach Waktu dan
Kegiatan Media
Coaching

1.

o ko N

Tahap Kegiatan

Melakukan Pengarsipan digital SPM dengan Format Excel yang sudah dibuat
Melakukan Pendataan SPM yang belum ada arsip digitalnya

Melakukan pencarian SPM yang belum ada arsip digitalnya
Melakukan scanning dan input Kembali SPM yang belum ada arsip digitalnya

Melapor dan meminta arahan pada mentor

Output kegiatan terhadap pemecahan isu

File excel yang sudah mengarsipkan SPM

Data SPM yang belum ada
SPM yang belum ada

SPM dalam bentuk digital

Lembar Konsultasi

Keterkaitan substansi mata pelatihan
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Tahap kegiatan 1

Saya akan meminta data SPM dengan mengucapkan salam dan Bahasa
yang sopan dan santun.(Beorientasi pelayanan)

Saya akan berusaha mengarsipkan seluruh SPM tanpa ada yang
terlewat.(Akuntabel)

Saya akan melaksanakan pengarsipan dengan performa terbaik dan
semaksimal mungkin.(Kompeten)

Saya akan melaksanakan pengarsipan digital dalam senyap agar tidak
menibulkan kegaduhan dan dapat menjaga suasana yang

kondusif.(Harmonis)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-

baiknyasesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian sesuai dengan kondisi yang ada di lapangan

nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepada atasan dan/ atau rekan kerja untuk

berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap kegiatan 2

¢ Saya akan melakukan pendataan SPM yang belum ada secara digital agar tidak

ada SPM yang terlewat.(Akuntabel)

¢ Saya akan melakukan pendataan tersebut demi memaksimalkan kinerja saya agar

tidak ada SPM yang terlewat.(Kompeten)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-
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baiknyasesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian sesuai dengan kondisi yang ada di lapangan

nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepadaatasan dan/ atau rekan kerja untuk

berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap kegiatan 3

Saya akan meminta data terkait SPM dengan rekan kerja maupun atasan demi

memudahkan pencarian dengan sopan dan santun.(Berorientasi Pelayanan)

Saya akan melaporkan SPM yang belum ada kepada teman dan atasan dengan

tidak menyembunyikan fakta apapun.(Akuntabel)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-

baiknyasesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian sesuai dengan kondisi yang ada di lapangan

nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepadaatasan dan/ atau rekan kerja untuk

berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap kegiatan 4
e Saya akan meminta SPM terkait kepada rekan kerja atau atasan dengan Bahasa

yang sopan dan santun.(Berorientasi Pelayanan)

e Saya akan melakukan scanning dengan cermat dan teliti agar tidak ada yang

terlewat demi menghasilkan arsip yang lengkap.(Akuntabel)

e Saya akan melakukan Pekerjaan saya dengan professional dan berusaha

menghasilkan data dengan kualitas terbaik.(Kompeten)
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e Saya akan melaksanakan pengarsipan digital dalam senyap agar tidak

menibulkan kegaduhan dan dapat menjaga suasana yang

kondusif.(Harmonis)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-

baiknyasesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian sesuai dengan kondisi yang ada di lapangan

nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepadaatasan dan/ atau rekan kerja untuk

berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap Kegiatan 5

Saya akan menemui mentor dan memintaizin untuk melaporkan hasil kegiatan
dengan terlebih dahulu menyampaiakan salam dengan sopan (berorientasi

pelayanan)

Saya akan menyampaikan hasil kegiatan yang telah saya buat sebagai bentuk

transparan (akuntabel)

Saya akan menerima saran dan masukan dari mentor/atasan terkait pelaksanaan
kegiatan agar dapat melakukan perbaikan tiada henti pada pelaksanaan
kegiatanyang selanjutnya (kompeten)

Saya akan menjaga sikap dan sopan santun dalam menyampaikan hasilkegiatan

untuk menciptakan suasana yangkondusif dan tidak menggangu orang di sekitar

(harmonis)

Saya akan meminta saran dan arahan mentor,untuk hasil yang lebih baik
(Kolaboratif)
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e Saya akan melaksanakan perintah dari mentor saya.(Loyal)

e Saya membuat perbaikan sesuai arahan mentor (Adaptif)

Kontribusi Terhadap Visi-Misi

Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif,
Berkelanjutandan Berkeadilan. Mendukung alur kerja yang rapi dan sistematis dalam
mewujudkan mewujudkan pengarsipan SPM yang akuntabel dan transparan.

Penguatan nilai organisasi

Terpercaya: Pelaksanaan kegiatan ini dapat mendukung kementerian untuk
mempertahankan opini wajar tanpa pengecualian BPK sebagai wujud dari pengelolaan
keuangan yang transparan dan akuntabel
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Kegiatan 3 : Melaksanakan pengarsipan digital SPM Triwulan 111

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coach

Waktu dan
Media
Coaching

Tahapan Kegiatan

1. Mengkonsultasikan rencana kegiatan kepada atasan

Output Kegiatan Terhadap Pemecahan
1. Lembar Konsultasi

Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan

e Saya akan berkonsultasi dengan mentor dan rekan kerja saya dengan terlebih
dahulu mengucapkan salam dan memintaizin dengan sopan sebagai wujud nilai

berorientasi pelayanan.

e Saya akan menyampaikan rencana kegiatan yang akan saya lakukan kepada
mentor sebagai wujud tranparansi dari kegiatan yang akan saya lakukan
(akuntabel)

e Saya akan menerima kritikan dan saran yang diberikan untuk terus melakukan

perbaikan tiada henti sebagai prosesbelajar (kompeten)

e Saya akan menjaga sikap selama berkonsultasi dengan mentor agar tetap

kondusif dan tidak mengganggu orang disekitar (harmonis)

o Saya melakukan musyawarah danmufakat ketika berkonsultasi denganmentor

(Loyal)

e Saya akan proaktif dalam menyampaikan ide dan gagasan kepada mentor serta

cepat menyesuaikan diri jika terdapatperubahan yang harus dilakukan (adaptif)

Saya sangat terbuka untuk berkerjasama dengan mentor dalam memberi kritik dan
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saran terkait laporan rancangan aktualisasi(Kolaboratif)Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi

Menyelenggarakan Penataan Ruang danPengelolaan Pertanahanyang Produktif,
Berkelanjutan dan Berkeadilan. Dimulai daripengarsipan SPM yang akuntabel dan
transparan.

Penguatan Nilai Organisasi

Tepercaya:
Bertanggung jawab atas pengadministrasian SPM sehingga mampu memberikan data
yang akuntabel.
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Nama : Ahmad Arif Harahap, A.Md., Ak.
NIP : 200101262022021001
Unit Kerja : Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Jambi
Isu : Belum Optimal Pengarsipan SPM
Gagasan : Optimalisasi Pengarsipan SPM Digital Menggunakan Aplikasi Microsoft Excel
di Kanwil BPN Provinsi Jambi
Kegiatan 4 : Melakukan evaluasi akhir kegiatan, perbaikan akhir serta sosialisasi kepada petugas
arsip
Penyelesaian Catatan Mentor Paraf Mentor
Kegiatan
Tahap Kegiatan Libatkan kegiatan
1. Melakukan pendataan tentang masalah yang ada bersama  rekan kgrjg
yang menjadi
2. Melakukan perbaikan akhir penanggung jawab
3. Melakukan sosialisasi kepada petugas arsip tentang penggunaan format terkait Arsip SPM
tersebut Sebelum dan sesudah
4. Melapor kepada mentor kegiatan di
dokumentasikan,
Output kegiatan terhadap pemecahan isu sehingga kelihatan

L.

2.

3.
4.

Laporan tentang permasalahan yang dihadapi
Format excel yang di perbaiki dan optimalisasi

Dokumentasi sosialisasi

Lembar Konsultasi

Keterkaitan substansi mata pelatihan

progress  kerja yang
dilakukan

Mentor memberikan masukan|
agar kegiatan ini dapat terus
dilaksanakan terus di masa
depan
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Tahap kegiatan 1

Saya akan berdiskusi dengan rekan kerja  dan atasan terkait masalah apa saja
yang masih ada terkait format yang telah dibuat dengan sopan dan

santun.(Berorientasi Pelayanan)

Saya akan mendata seluruh permasalahan dengan cermat dan lengkap serta
mengelompokkannya sesuai dengan kategorinya demi pelaporan kepada

atasan.(Akuntabel)

Saya akan melaksanakan pendataan dengan kinerja terbaik dan memanfaatkan

seluruh kemampuan saya.(Kompeten)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-

baiknyasesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian sesuai dengan kondisi yang ada di lapangan

nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepadaatasan dan/ atau rekan kerja untuk

berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap kegiatan 2

Saya akan melakukan perbaikan akhir demi memberikan sebuah format yang
user friendly dan hal ini merupakan bentuk wujud dari Berorientasi

Pelayanan

Saya akan melakukan perbaikan dengan kemampuan terbaik saya demi

memberikan hasil yang terbaik.(Kompeten)

Mentor memeriksa laporan
mingguan 4, memberi
saranuntuk
memperhatikan kata- kata
yang salah ketik di laporan
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Saya akan melakukan perbaikan sesuai dengan masukan dan
mengoptimalisasi format  tersebut  sesuai dengan kebutuhan

pegawai.(Harmonis dan Adaptif)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-

baiknyasesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan memberi kesempatan kepadaatasan dan/ atau rekan kerja untuk

berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap kegiatan 3

Saya akan melakukan sosialisasi dengan Bahasa yang sopan dan

santun.(Berorientasi Pelayanan)

Saya akan memberitahukan kegunaan format tersebut dengan mencakup

kelebihan dan kekurangan tanpa menyembunyikan apapun.(Akuntabel)

Saya akan melakukan sosialisasi dengan seluruh kemampuan saya dan akan

berusaha memberikan yang terbaik.(Kompeten)

Saya akan berusaha menunjukan kepedulian dengan berusaha menyelesaikan
kesulitan yang akan dihadapi oleh petugas arsip dan menuntunnya dengan

sabar.(Harmonis)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-

baiknyasesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian sesuai dengan kondisi yang ada di lapangan

nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepadaatasan dan/ atau rekan kerja untuk
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berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap kegiatan 4

Saya akan menemui mentor dan memintaizin untuk melaporkan hasil kegiatan

dengan terlebih dahulu menyampaiakan salam dengan sopan (berorientasi

pelayanan)

Saya akan menyampaikan hasil kegiatan yang telah saya buat sebagai bentuk

transparan (akuntabel)

Saya akan menerima saran dan masukan dari mentor/atasan terkait pelaksanaan
kegiatan agar dapat melakukan perbaikan tiada henti pada pelaksanaan
kegiatan (kompeten)

Saya akan menjaga sikap dan sopan santun dalam menyampaikan hasilkegiatan

untuk menciptakan suasana yangkondusif dan tidak menggangu orang di sekitar

(harmonis)

Saya akan meminta saran dan arahan mentor,untuk hasil yang lebih baik
(Kolaboratif)

Saya akan melaksanakan perintah dari mentor saya(Loyal)

Saya membuat perbaikan sesuai arahan mentor (Adaptif)

Kontribusi Terhadap Visi-Misi

Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif,
Berkelanjutandan Berkeadilan. Mendukung alur kerja yang rapi dan sistematis dalam
mewujudkan mewujudkan pengarsipan SPM yang akuntabel dan transparan.

Penguatan nilai organisasi

Terpercaya: Pelaksanaan kegiatan ini dapat mendukung kementerian untuk
mempertahankan opini wajar tanpa pengecualian BPK sebagai wujud dari pengelolaan
keuangan yang transparan dan akuntabel
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Nama : Ahmad Arif Harahap, A.Md., Ak.
NIP : 200101262022021001
Unit Kerja : Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Provinsi Jambi
Isu : Belum Optimal Pengarsipan SPM
Gagasan : Optimalisasi Pengarsipan SPM Digital Menggunakan Aplikasi Microsoft Excel
di Kanwil BPN Provinsi Jambi
Kegiatan 4 : Melakukan evaluasi akhir kegiatan, perbaikan akhir serta sosialisasi kepada petugas arsip

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach

Penyelesaian
Kegiatan

Catatan Coach

Waktu dan
Media Coaching

1.

2.
3.

4.

Tahap Kegiatan

Melakukan pendataan tentang masalah yang ada

Melakukan perbaikan akhir

Melakukan sosialisasi kepada petugas arsip tentang penggunaan format

tersebut

Melapor kepada mentor

2.

3.
4,

Output kegiatan terhadap pemecahan isu
1.

Laporan tentang permasalahan yang dihadapi
Format excel yang di perbaiki dan optimalisasi

Dokumentasi sosialisasi

Lembar Konsultasi

Keterkaitan substansi mata pelatihan
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Tahap kegiatan 1

Saya akan berdiskusi dengan rekan kerja  dan atasan terkait masalah apa saja
yang masih ada terkait format yang telah dibuat dengan sopan dan

santun.(Berorientasi Pelayanan)

Saya akan mendata seluruh permasalahan dengan cermat dan lengkap serta
mengelompokkannya sesuai dengan kategorinya demi pelaporan kepada

atasan.(Akuntabel)

Saya akan melaksanakan pendataan dengan kinerja terbaik dan memanfaatkan

seluruh kemampuan saya.(Kompeten)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-

baiknyasesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian sesuai dengan kondisi yang ada di lapangan

nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepadaatasan dan/ atau rekan kerja untuk

berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap kegiatan 2

Saya akan melakukan perbaikan akhir demi memberikan sebuah format yang
user friendly dan hal ini merupakan bentuk wujud dari Berorientasi

Pelayanan

Saya akan melakukan perbaikan dengan kemampuan terbaik saya demi

memberikan hasil yang terbaik.(Kompeten)
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Saya akan melakukan perbaikan sesuai dengan masukan dan
mengoptimalisasi format  tersebut  sesuai dengan kebutuhan

pegawai.(Harmonis dan Adaptif)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-

baiknyasesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan memberi kesempatan kepadaatasan dan/ atau rekan kerja untuk

berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap kegiatan 3

Saya akan melakukan sosialisasi dengan Bahasa yang sopan dan

santun.(Berorientasi Pelayanan)

Saya akan memberitahukan kegunaan format tersebut dengan mencakup

kelebihan dan kekurangan tanpa menyembunyikan apapun.(Akuntabel)

Saya akan melakukan sosialisasi dengan seluruh kemampuan saya dan akan

berusaha memberikan yang terbaik.(Kompeten)

Saya akan berusaha menunjukan kepedulian dengan berusaha menyelesaikan
kesulitan yang akan dihadapi oleh petugas arsip dan menuntunnya dengan

sabar.(Harmonis)

Saya akan menggunakan dokumen yang saya dapatkan dengan sebaik-

baiknyasesuai kebutuhan dan tidak menyebarkan untuk kepentingan lain (loyal)

Saya akan melakukan penyesuaian sesuai dengan kondisi yang ada di lapangan

nantinya.(Adaptif)

Saya akan memberi kesempatan kepadaatasan dan/ atau rekan kerja untuk
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berkontribusi dalam meberikan informasi (Kolaboratif)

Tahap kegiatan 4

Saya akan menemui mentor dan memintaizin untuk melaporkan hasil kegiatan

dengan terlebih dahulu menyampaiakan salam dengan sopan (berorientasi

pelayanan)

Saya akan menyampaikan hasil kegiatan yang telah saya buat sebagai bentuk

transparan (akuntabel)

Saya akan menerima saran dan masukan dari mentor/atasan terkait pelaksanaan
kegiatan agar dapat melakukan perbaikan tiada henti pada pelaksanaan
kegiatan (kompeten)

Saya akan menjaga sikap dan sopan santun dalam menyampaikan hasilkegiatan

untuk menciptakan suasana yangkondusif dan tidak menggangu orang di sekitar

(harmonis)

Saya akan meminta saran dan arahan mentor,untuk hasil yang lebih baik
(Kolaboratif)

Saya akan melaksanakan perintah dari mentor saya(Loyal)

Saya membuat perbaikan sesuai arahan mentor (Adaptif)

Kontribusi Terhadap Visi-Misi

Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif,
Berkelanjutandan Berkeadilan. Mendukung alur kerja yang rapi dan sistematis dalam
mewujudkan mewujudkan pengarsipan SPM yang akuntabel dan transparan.

Penguatan nilai organisasi

Terpercaya: Pelaksanaan kegiatan ini dapat mendukung kementerian untuk
mempertahankan opini wajar tanpa pengecualian BPK sebagai wujud dari pengelolaan
keuangan yang transparan dan akuntabel
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