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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Menurut Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan Publik, Pelayanan Publik 

adalah kegiatan dalam rangka pemenuhan kebutuhan pelayanan sesuai dengan peraturan perundang-

undangan bagi setiap warga negara dan penduduk atas barang, jasa, dan/atau pelayanan administratif 

yang disediakan oleh penyelenggara pelayanan publik. Seiring berjalannya waktu, pelayanan publik 

mengalami perubahan mengikuti perkembangan zaman dengan memberikan pelayanan berbasis 

digital. Untuk mendukung perubahan ini maka disahkan Peraturan Presiden Republik Indonesia 

Nomor 95 Tahun 2018 Tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik. Salah satu instansi negara 

yang menerapkan digitalisasi dalam memberikan pelayanan publik adalah Kementerian Agraria dan 

Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional.  

Digitalisasi dalam pelayanan publik ini selaras dengan salah satu misi Kementerian Agraria dan 

Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional yaitu Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan 

Ruang yang Berstandar Dunia. Dalam menjalankan tugas dan fungsinya sehari-hari setiap seksi dalam 

instansi ini memanfaatkan teknologi, tidak terkecuali sub bagian Tata Usaha. Contoh pemanfaatan 

teknologi pada sub bagian ini adalah saat pembuatan Laporan Keuangan. 

Laporan Keuangan atau LK menurut Peraturan Pemerintah Nomor 8 Tahun 2006 adalah bentuk 

pertanggungjawaban pengelolaan keuangan negara/daerah dalam satu periode. LK disusun oleh sub 

bagian Tata Usaha kelompok substansi Keuangan dan BMN dan disampaikan selambat-lambatnya 2 

(dua) bulan setelah tahun anggaran berakhir. Penyusunan ini dilakukan oleh tim penyusun Laporan 

Keuangan dengan melewati alur yang cukup panjang seperti melakukan pencocokan data transaksi 

keuangan yang diproses dengan beberapa sistem berdasarkan dokumen sumber yang sama atau biasa 

disebut rekonsiliasi, lalu menginput data hasil rekonsiliasi pada draft Laporan Keuangan. Draft 

Laporan Keuangan berisi draft laporan realisasi anggaran, neraca, laporan arus kas, laporan 

operasional, laporan perubahan ekuitas, laporan perubahan Saldo Anggaran Lebih, dan Catatan atas 

Laporan Keuangan (CaLK) 

Banyaknya draft Laporan Keuangan yang harus diupdate kurang diimbangi dengan pengerjaan 

penyusunan Laporan Keuangan yang cepat sehingga dalam pengerjaannya sering terjadi lembur 

hingga malam. Selain banyaknya draft yang harus diupdate, masih dilakukan penginputan secara 

manual juga menjadi salah satu alasan lamanya pengerjaan Laporan Keuangan, juga kurang 

memanfaatkan teknologi fitur-fitur yang ada Microsoft Word. Dengan pengerjaan yang masih manual 

akan memperbesar peluang terjadinya human error yaitu terjadi kesalahan pengetikan data.  
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Dalam menjawab permasalahan yang disebutkan tadi maka perlu dilakukan optimalisasi 

penginputan data pada draft Laporan Keuangan dengan menggunakan fitur mail merge yang ada pada 

Microsoft Word. Pengoptimalisasian ini merupakan penerapan dari salah satu tahap yang harus dilalui 

Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) untuk menjadi Pegawai Negeri Sipil (PNS) yaitu tahap 

aktualisasi. Pada tahap ini CPNS diminta untuk mencari isu yang sedang hangat pada unit kerja tempat 

CPNS ditempatkan, mencari penyebab terjadinya isu, dan juga memberikan gagasan pemecahan isu 

dengan menerapkan nilai-nilai dasar ASN yaitu Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten, 

Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif juga menerapkan teknologi untuk mewujudkan Smart 

ASN. 

B. Tujuan Organisasi 

Menurut Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 

27 Tahun 2020 Tentang Rencana Strategis Kementerian Agraria Dan Tata Ruang.Badan Pertanahan 

Nasional Tahun 2020-2024 menyebutkan bahwa visi kementerian selama 5 (lima) tahun kedepan 

adalah, “Terwujudnya Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam Melayani Masyarakat untuk Mendukung Tercapainya : ‘Indonesia 

Maju yang Berdaulat, Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan Gotong Royong.’” Dalam 

mewujudkan visi tersebut dirumuskan misi yang diuraikan sebagai berikut: 

1. Menyelenggarakan penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yang produktif, 

berkelanjutan, dan berkeadilan. Pada penyelenggaraannya mencakup aspek-aspek:  

a. aspek ekonomi, dengan penyelenggaraan penataan ruang dan pertanahan yang produktif; 

b. aspek lingkungan, yaitu penyelenggaraan penataan ruang dan pertanahan yang 

berkelanjutan; dan  

c. aspek sosial, yaitu penyelenggaraan penataan ruang dan pertanahan yang berkeadilan. 

2. Menyelenggarakan pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang berstandar dunia. 

Selain visi dan misi, perlu juga disusun tujuan sebagai implementasi dan penjabaran dari misi 

yang telah disebutkan, dalam Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan 

Nasional Nomor 27 Tahun 2020 juga disebutkan tujuan dari Kementerian Agraria dan Tata Ruang 

adalah sebagai berikut: 

1. Pengelolaan pertanahan untuk mewujudkan kesejahteraan rakyat 

2. Penataan ruang yang adil, aman, nyaman, produktif dan lingkungan hidup yang berkelanjutan 

3. Pelayanan publik dan tata kelola kepemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing 
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Selain itu, terdapat pula nilai-nilai Kementerian yang terkandung pada Keputusan Menteri Agraria 

dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 115/SK-

0T.02/V/2020 yaitu : 

1. Melayani yang memiliki makna bahwa dalam bekerja berupaya memberikan layanan 

berstandar dunia dengan orientasi pada peningkatan kepercayaan dan kepuasan masyarakat. 

Diwujudkan dalam kaidah Perilaku Utama yaitu : 

a. Melayani dengan kejelasan prosedur, biaya, dan ketepatan waktu; 

b. Bersikap sopan, ramah, cermat dan teliti serta peduli terhadap lingkungan pelayanan. 

2. Profesionalisme yang memiliki makna bahwa dalam bekerja mengutamakan kolaborasi, 

bersikap terbuka, selalu semangat dalam menghadapi perubahan termasuk terhadap perubahan 

teknologi. Nilai ini diwujudkan dalam kaidah Perilaku Utama yaitu : 

a. Bekerja sama, bekerja cerdas, tuntas, dan memberikan nilai tambah; 

b. Senantiasa mengembangkan diri untuk peningkatan kompetensi dan pendidikan. 

3. Terpercaya yang memiliki makna bahwa dalam bekerja, berpikir, berkata, berprilaku dan 

bertindak dengan cara terbaik dan benar, memegang teguh kode etik, amanat jabatan dan 

prinsip-prinsip moral. Nilai ini diwujudkan dalam kaidah Perilaku Utama yaitu : 

a. Bekerja dengan integritas, dapat dipercaya dan diandalkan, menjaga martabat serta 

tidak melakukan hal tercela; 

b. Patuh dan taat pada peraturan yang telah ditetapkan sesuai tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

Agar dapat memenuhi visi, misi, tujuan dan nilai organisasi perlu dilakukan pengembangan secara 

terus menerus. Dalam pembuatan Laporan Keuangan contohnya, selama ini pegawai di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Sidoarjo menghabiskan waktu yang relatif lama karena harus menginput angka 

secara manual pada draft yang ada sehingga peluang untuk salah ketik dan salah memasukkan data 

sungguh besar, hal ini perlu dilakukan pengembangan agar pengerjaan lebih efisien dan peluang 

kesalahan dalam pengetikan data dapat diminimalisir. Dengan menggunakan fitur mail merge yang 

ada pada program Microsoft Word untuk pembuatan Laporan Keuangan maka sudah dilakukan 

penerapan strategi pada tujuan Pelayanan Publik dan Tata Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas 

dan Berdaya Saing, yaitu strategi Penerapan Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE) 

termasuk Konversi dan Validasi Dokumen Pertanahan ke dalam Format Elektronik dan Penyusunan 

dan Penerapan Standar Layanan Pertanahan Digital sesuai dengan yang tertuang pada Peraturan 

Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 27 

Tahun 2020 Tentang Renstra 2020-2024 . Penggunaan fitur mail merge adalah contoh penggunaan 
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teknologi elektronik dalam penyusunan dan penerapan layanan digital yaitu penyusunan Laporan 

Keuangan. 

Sesuai dengan nilai Kementerian ATR/BPN yaitu nilai professional diwujudkan dengan bekerja 

cerdas, tuntas, dan memberikan nilai tambah juga senantiasa mengembangkan diri untuk peningkatan 

kompetensi, penggunaan fitur mail merge adalah contoh penerapan bekerja cerdas dimana dilakukan 

untuk menghemat waktu, juga mengembangkan diri untuk peningkatan kompetensi karena 

meningkatkan kemampuan dalam teknologi. Selain itu juga menerapkan nilai Smart ASN yaitu 

mampu menguasai teknologi informasi dan komunikasi dan menerapkan Manajemen ASN dengan 

menghasilkan pegawai ASN yang professional dan memiliki kode etik yaitu melaksanakan tugasnya 

dengan cermat dan disiplin dengan meminimalisir kesalahan.  

C. Tugas dan Fungsi 

Menurut Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 

17 Tahun 2020 Pasal 23, sub bagian Tata Usaha memiliki tugas untuk melakukan pemberian 

dukungan administrasi kepada seluruh unit organisasi Kantor Pertanahan, pelaksanaan pengelolaan 

modernisasi pelayanan pertanahan berbasis elektronik, dan pelaksanaan fasilitasi reformasi birokrasi 

dan penanganan pengaduan di Kantor Pertanahan. Penulis sebagai Verifikator Berkas Permohonan 

Hak masuk ke dalam sub bagian Tata Usaha. 

Menurut Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional Nomor 18 Tahun 

2015 Tentang Uraian Jabatan Fungsional di Lingkungan Kementerian ATR/BPN, Verifikator Berkas 

Permohonan Hak bertugas untuk menerima, memverifikasi dan mengelola berkas permohonan juga 

meneruskan kepada pejabat terkait untuk ditindaklanjuti dengan uraian tugas sebagai berikut :  

1. Menerima berkas permohonan dan kelengkapannya dari pengguna layanan; 

2. Memeriksa kelengkapan administrasi berkas permohonan; 

3. Menginformasikan kepada pengguna layanan tentang kelengkapan berkas yang harus 

dipenuhi menurut jenis layanan; 

4. Melakukan entri berkas permohonan ke dalam sistem (mendaftar register permohonan); 

5. Mencetak dan menyerahkan Surat Tanda Terima Dokumen (STTD) kepada pengguna 

layanan; dan 

6. Menyerahkan dokumen hasil legalisasi aset atas tanah. 

Namun penulis diperbantukan di sub bagian Tata Usaha kelompok substansi Keuangan dan 

Barang Milik Negara (BMN) sehingga memiliki tugas untuk melaksanakan dukungan manajemen 

dan tugas teknis lainnya di Daerah dengan uraian tugas sebagai berikut : 

1. Terlaksananya penyusunan laporan keuangan; 
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2. Terlaksananya penerimaan dan pencatatan dokumen pencairan anggaran; 

3. Terlaksananya pengarsipan naskah kedinasan, berkas pencairan pertanggungjawaban, Surat 

Perintah Membayar (SPM), Surat Perintah Pencairan Dana (SP2D); 

4. Terlaksananya input data-data perubahan gaji pegawai (SK Perubahan Gaji); 

5. Terlaksananya pembuatan Surat Keputusan Penghentian Pembayaran (SKPP) untuk setiap 

pegawai yang memasuki masa pensiun, pindah/mutasi dan meninggal dunia; 

6. Terlaksananya penyusunan kelengkapan berkas pengajuan pencairan gaji pegawai rapel gaji 

dan uang makan pegawai; dan  

7. Terlaksananya penyampai SPM ke KPPN. 

D. Struktur Organisasi 

Menurut Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 

17 Tahun 2020 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional dan 

Kantor Pertanahan Pasal 22 Struktur organisasi kantor pertanahan terdiri atas : 

a. Subbagian Tata Usaha; 

b. Seksi Survei dan Pemetaan; 

c. Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran; 

d. Seksi Penataan dan Pemberdayaan; 

e. Seksi Pengadaan Tanah dan Pengembangan; dan  

f. Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa. 

Untuk Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo dapat dilihat pada Bagan 1.  
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STRUKTUR ORGANISASI 

KANTOR PERTANAHAN KABUPATEN SIDOARJO 

 

Bagan 1 Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo 

Dalam melaksanakan tugas dan fungsinya, Kantor Pertanahan dibantu oleh 59 ASN dan 122 

PPNPN yang tersebar pada berbagai seksi, dan untuk penulis sesuai dengan jabatannya yaitu 

Verifikator Berkas Permohonan Hak ditempatkan pada sub bagian Tata Usaha dan diperbantukan di 

kelompok substansi Keuangan dan BMN yang dapat dilihat pada Bagan 1 kotak yang berwarna 

merah. 

E. Program dan Kegiatan Saat Ini 

Program dan Kegiatan yang dibuat oleh Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo digunakan 

sebagai acuan kinerja dan ditetapkan dalam Peraturan Menteri sehingga memiliki kekuatan hukum 

dalam pengoperasiannya. Dalam implementasinya program ini akan dievaluasi dan dimonitoring 

setiap tahun, tengah periode dan akhir periode berlakunya program. Adapun program kerja di sub 

bagian Tata Usaha berdasarkan Daftar Isian Pelaksanaan Anggaran (DIPA) Tahun Anggaran 2022 

adalah sebagai berikut : 

- Program Dukungan Manajemen yang terdiri dari : 

Kegiatan Penyelenggaraan Dukungan Manajeman dan Pelaksanaan Tugas Teknis Lainnya di 

Daerah 
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Dengan klasifikasi rincian output  : 

1. Layanan Dukungan Manajemen Internel dengan target 6 layanan 

2. Layanan Sarana dan Prasarana Internal dengan target 88 unit 

3. Layanan Manajemen SDM Internal dengan target 1 orang 

4. Layanan Manajemen Kinerja Internal dengan target 4 dokumen 
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BAB II 

RANCANGAN AKTUALISASI 

 

A. Identifikasi Isu 

Berdasarkan pengalaman bekerja selama kurang lebih 5 (lima) bulan di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Sidoarjo sub bagian Tata Usaha kelompok substansi Keuangan dan BMN, ditemukan 

beberapa isu yang sedang hangat dibicarakan yang dijabarkan sebagai berikut : 

1. Belum Optimalnya Pengarsipan SPM 

Menurut Peraturan Menteri Keuangan Nomor 170/PMK.05/2010 Tentang Penyelesaian 

Tagihan atas Beban Anggaran Pendapatan dan Belanja pada Satuan Kerja disebutkan Surat 

Perintah Membayar (SPM) adalah dokumen yang diterbitkan oleh Pengguna Anggaran atau 

pejabat lain yang ditunjuk untuk mencairkan dana yang bersumber dari Daftar Isian 

Pelaksanaan Anggaran (DIPA). SPM adalah salah satu dokumen yang diterbitkan oleh sub 

bagian Tata Usaha kelompok substansi Keuangan dan BMN. Dokumen ini menjadi bukti 

bahwa telah dilakukan pencairan anggaran, dan juga menjadi dasar dalam pembuatan 

laporan keuangan. Tabel 1 adalah rekapitulasi SPM yang dibuat oleh substansi Keuangan 

dan BMN per bulannya pada tahun 2022 berdasarkan website Om-Span. Om-Span adalah 

website yang digunakan untuk memantau rekapitulasi SP2D (Surat Perintah Pencairan 

Dana) dimana setiap SPM pasti memiliki SP2D. 

Bulan Jumlah SPM yang Diterbitkan 

Oktober 86 

September 37 

Agustus 71 

Juli 38 

Juni 65 

Mei 57 

April 53 

Maret 48 

Februari 13 

Januari 5 

Total 473 

Tabel 1 Daftar jumlah SPM yang diterbitkan oleh kelompok substansi Keuangan dan BMN 

Banyaknya kegiatan yang dilaksanakan oleh Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo 

berbanding lurus dengan banyaknya SPM yang diterbitkan oleh substansi Keuangan dan 



11 
 

BMN dikarenakan banyak anggaran yang harus dicairkan. Seperti yang dapat dilihat pada 

Tabel 1 semakin mendekati akhir tahun semakin banyak SPM yang diterbitkan untuk 

menghabiskan anggaran yang ada. Kondisi ideal dengan adanya situasi banyak SPM yang 

diterbitkan adalah dilakukannya pengarsipan fisik dan juga digital dengan baik. Pengarsipan 

fisik sesuai dengan akunnya atau kegiatannya, sedangkan digital sesuai dengan penomoran 

SPM juga bulan diterbitkannya dan disimpan dalam google drive atau server agar dalam 

pencariannya mudah juga file tidak corrupt. Namun kondisi di kantor belum ideal 

dikarenakan masih banyak penumpukan SPM di meja pegawai dan belum diarsipkan juga 

tertumpuk dengan pekerjaan yang lain seperti pada Gambar 1.  

 

Gambar 1 Penumpukan SPM yang ada pada meja pegawai 

Penumpukan pada Gambar 1 adalah penumpukan SPM Tahun 2022 antara bulan April 

hingga September dengan rekapitulasi pada Tabel 2. 

Bulan Jumlah SPM yang Menumpuk 

September 2 

Agustus 10 

Juli 1 

Juni 1 

Mei 3 

April 6 

Total SPM yang Menumpuk 23 

Tabel 2 Rekapitulasi SPM yang menumpuk di meja pegawai 

Untuk pengarsipan digital juga belum terlalu diperhatikan, walaupun sudah memiliki 

fasilitas google drive dengan kapasitas 2 Tera, namun dapat dilihat pada Gambar 2 terdapat 

penomoran SPM yang sudah diupload masih ada yang terlompat menandakan bahwa belum 

semua SPM dilakukan pengarsipan secara digital. 
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Gambar 2 Isi folder yang ada pada google drive internal 

 

Dampak yang ditimbulkan adalah SPM terselip dan susah dicari ketika dibutuhkan 

seperti ketika dilakukan pemeriksaan oleh Badan Pemeriksa Keuangan (BPK) dan BPK 

membutuhkan SPM fisik sebagai bukti otentik. Apabila tidak segera diarsipkan, SPM bisa 

terlipat atau rusak dan juga hilang. Pihak yang terkena dampak secara langsung dan tidak 

langsung dari isu ini adalah sebagai berikut : 

- Pegawai substansi Keuangan dan BMN sebagai pihak yang menerbitkan dan juga 

bertanggung jawab untuk mengarsipkan produk miliknya; 

- Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo sebagai pihak yang akan mendapatkan citra 

buruk apabila saat dilakukan pengecekan BPK atau permintaan Kantor Wilayah 

atau Inspektorat Jenderal, kantor tidak dapat memberikan bukti fisik yang otentik. 

Melihat isu yang terjadi dan juga dampak yang akan didapatkan, maka di kelompok 

Substansi Keuangan dan BMN kurang menerapkan Smart ASN dalam hal integritas pada 

pekerjaan, karena tidak segera melakukan pengarsipan untuk SPM yang sudah selesai 

diproses dan dokumennya telah lengkap. Kurangnya integritas ini akan berdampak sampai 

kepada citra kantor sehingga sebaiknya segera diperbaiki. Juga kurang optimalnya 

penggunaan fasilitas teknologi google drive sebagai penyimpanan digital merupakan bukti 

pegawai kurang menerapkan nilai Smart ASN. Selain itu, Pengelolaan ASN untuk 

menghasilkan pegawai ASN yang professional seperti pada nilai Manajamen ASN juga 

tidak berhasil diterapkan karena pegawai kurang professional dalam proses pengarsipan 

SPM sehingga terjadi penumpukan SPM di meja kerja.  

 

2. Kurangnya Efisiensi dalam Proses Pembuatan Kuitansi Honor Petugas Ukur Rutin  

Dalam melaksanakan salah satu tugasnya yaitu melaksanakan pengukuran di lapangan, 

Petugas Ukur (PU) mendapatkan honor sesuai dengan luasan bidang yang diukurnya. 

Sebelum adanya perubahan, perhitungan honor petugas ukur di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Sidoarjo didapatkan dari hasil perkalian antara bidang luasan tanah dengan 

variabel interval sesuai dengan luasan. Variabel interval dapat dilihat pada Gambar 3. 
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Namun setelah perubahan sesuai dengan Surat Edaran Nomor 1/SE-100.KU.01.03/I/2022 

Tentang Pedoman Pelaksanaan dan Pertanggungjawaban Realisasi Anggaran di Lingkungan 

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional terdapat perbedaan dalam 

perhitungan honor petugas ukur rutin.  

 

Gambar 3 Interval gradasi luas 

Pada perubahan yang ada, luasan bidang tanah yang diukur dijadikan acuan untuk 

menentukan nominal honor petugas ukur juga acuan untuk menentukan jumlah petugas ukur 

dan asisten petugas ukur. Perhitungan honor ini dituangkan dalam kuitansi honor petugas 

ukur. Kuitansi perhitungan ini dibagi menjadi Kuitansi Persiapan Pengukuran dan Kuitansi 

Pengukuran Lapang. Kuitansi sebelum adanya perubahan perhitungan dapat dilihat pada 

Gambar 4, dan Kuitansi setelah adanya perubahan dapat dilihat pada Gambar 5. 

 

Gambar 4 Kuitansi Honor Petugas Ukur sebelum ada perubahan 
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Gambar 5 Kuitansi Honor Sesudah adanya perubahan  

 

Pada Gambar 4 dilakukan perhitungan honor dengan jumlah bidang sebanyak 12 bidang 

dan harga satuan Rp33.735, maka honor yang diterima sebelum dipotong pajak sebesar 

Rp404.820 hasil dari perkalian 12 x Rp Rp33.735. Namun setelah adanya perubahan maka 

pada perhitungannya menjadi mengikuti interval pada Gambar 3, tanpa dikalikan bidang 

luasannya, namun nilai harga satuan masih diinput secara manual yang dapat dilihat pada 

Gambar 5.  

Kondisi ideal dalam pembuatan kuitansi ini adalah dengan pemanfaatan teknologi agar 

dapat mempercepat pembuatan kuitansi honor petugas rutin. Seperti contohnya penggunaan 

fitur-fitur yang ada pada program Microsoft Excel, pengerjaan kuitansi akan semakin mudah 

dan cepat. Namun kondisi di Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo masih bersifat 

konvensional/manual, walaupun sudah menggunakan program Microsoft Excel namun 

masih dengan cara menginput data luasan, mencocokan luasan dengan variable yang ada 

pada gradasi luas (Gambar 5), juga memastikan bahwa petugas ukur dan asisten petugas 

ukur memiliki NPWP sehingga dilakukan pemotongan pajak sebesar 5% atau 6% . 

Pengerjaan yang masih manual ini memerlukan waktu yang lebih lama dan tidak efisien, 

juga peluang kesalahan penginputan nilai variable lebih besar akibat human error.  

Dampak yang selama ini terjadi adalah waktu yang digunakan untuk mengerjakan lebih 

lama karena masih manual, selain itu juga sering terjadi kesalahan akibat human error 

seperti salah melihat nilai variable pada tabel sehingga nilai yang diinput juga salah. Apabila 

tidak segera mencari cara untuk mengatasi isu, akan sering terjadi salah input nilai variabel 

dan akan berpengaruh pada saat pencairan anggaran, juga pada pemotongan pajaknya. 

Pihak-pihak yang terkena dampak ini antara lain : 
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- Pegawai substansi Keuangan dan BMN sebagai pihak yang menerbitkan kuitansi 

pembayaran honor petugas ukur rutin, karena harus dilakukan pengecekan kembali 

setelah dilakukan pembuatan kuitansi tersebut, waktu yang digunakan juga akan 

lebih lama. Dan apabila dilakukan pemeriksaan oleh BPK lalu ditemukan kesalahan 

maka harus dilakukan pengembalian dana.  

- Pegawai seksi Survei dan Pemetaan sebagai pihak penerima honor petugas ukur 

rutin, karena jika nilai yang diinput kurang maka honor yang didapatkan tidak 

sesuai dengan pekerjaan yang dilakukan. Dan apabila ditemukan oleh BPK bahwa 

dana yang dibayarkan lebih besar maka harus mau untuk melakukan pengembalian 

dana. 

- Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo sebagai pihak yang akan mendapatkan citra 

buruk apabila terdapat temuan saat pemeriksaan BPK berlangsung. 

Dengan adanya isu yang ada, dampak yang terjadi juga potensi dampak yang akan terjadi 

dapat dilihat bahwa kurang adanya penerapan Smart ASN. Dalam nilai penguasaan 

teknologi dan komunikasi kurang terlihat karena kurang optimalnya penggunaan program 

Microsoft Excel beserta dengan fitur-fitur yang sudah ada. Juga kurang adanya keinginan 

untuk mau berubah menjadi lebih baik karena Surat Edaran perubahan dikeluarkan sejak 

bulan Januari sedangkan hingga saat ini bulan Oktober masih dilakukan cara manual. Selain 

itu terlihat tidak adanya penerapan Manajemen ASN karena tidak ada pengelolaan talenta 

dalam hal teknologi sehingga pegawai akan terus menggunakan cara yang lama yaitu cara 

konvensional. 

 

3. Tidak Optimalnya Proses Pengumpulan SSP pada SPM untuk Supplier Penyedia 

Barang dan/atau Jasa 

SSP atau Surat Setoran Pajak adalah bukti pembayaran atau penyetoran pajak yang telah 

dilakukan dengan menggunakan formulir atau telah dilakukan dengan cara lain ke kas 

negara melalui tempat pembayaran yang ditunjuk oleh Menteri Keuangan. Merujuk pada 

Peraturan Dirjen Pajak Nomor PER-24/PJ/2013 Tentang Perubahan Kedua Atas Peraturan 

Direktur Jenderal Pajak Nomor Per-38/PJ/2009 Tentang Bentuk Formulir Surat Setoran 

Pajak, SSP dapat dibuat dalam rangkap 5 (lima) dengan peruntukan yang dijelaskan pada 

Tabel 3. SSP adalah salah satu dokumen yang perlu dilampirkan pada saat penerbitan SPM 

apabila anggaran yang dicairkan dipotong pajak, namun untuk SPM yang tidak dipotong 

pajak tidak perlu melampirkan lembar SSP. 
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Lembar Peruntukan 

Lembar ke-1 Untuk Arsip Wajib Pajak 

Lembar ke-2 Untuk Kantor Pelayanan Perbendaharaan Negara (KPPN) 

Lembar ke-3 Untuk Dilaporkan oleh Wajib Pajak ke Kantor Pelayanan 

Pajak 

Lembar ke-4 Untuk Arsip Kantor Penerima Pembayaran 

Lembar ke-5 Untuk Arsip Wajib Pungut atau Pihak Lain 

Tabel 3 Daftar peruntukan lembar SSP pada SPM 

Di Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo sendiri peruntukan SSP dijelaskan sebagai 

berikut : 

1. Lembar ke-1 dan lembar ke-3 diberikan kepada Supplier penyedia barang dan/atau 

jasa; 

2. Lembar ke-2 dan lembar ke-4 diberikan kepada KPPN; dan  

3. Lembar ke-5 untuk dokumen pendukung SPM yang ikut diarsipkan bersama dengan 

SPM dan juga dokumen pendukung lainnya.  

Pengiriman SSP lembar ke-1 dan ke-3 kepada supplier penyedia barang dan/atau jasa 

dikirimkan secara kolektif dalam kurun beberapa bulan sekali atau satu tahun sekali.  

Kondisi ideal dengan adanya pengiriman lembar SSP peruntukan supplier adalah sesaat 

sebelum mengarsipkan, sudah dipisahkan terlebih dahulu lembar SSP sesuai dengan 

kepemilikannya. Namun nyatanya di Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo tidak 

dilakukan demikian, pengumpulan lembar SSP secara kolektif dilakukan ketika beberapa 

bulan setelah SPM diterbitkan, sehingga SPM sudah dilakukan pengarsipan pada odner 

sesuai dengan nomor akunnya masing-masing. Pengumpulan lembar SSP ini juga dilakukan 

setelah adanya proses rekapitulasi nomor SPM berapa saja yang mencairkan anggaran untuk 

supplier tertentu. Adanya proses yang banyak ini terlihat tidak efektif dan memakan waktu. 

Dampak yang ditimbulkan adalah banyaknya waktu yang diperlukan untuk 

mengumpulkan SSP bagi supplier, karena faktanya penggunaan jasa supplier tidak 1 (satu) 

bulan sekali namun berkali-kali sehingga SPM yang dicari juga tidak sedikit. Pihak yang 

terkena dampak dari isu ini adalah sebagai berikut : 

- Pegawai substansi Keuangan dan BMN sebagai pihak yang mengumpulkan lembar 

SSP secara kolektif, dikarenakan alur yang panjang dan harus mengecek masing-

masing odner untuk mencari SPM yang sudah diarsipkan. Apabila SPM belum 

dilakukan pengarsipan, maka perlu mencari pada tumpukan SPM di meja pegawai 

dan memakan waktu yang lebih lama. 
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- Supplier Penyedia Barang dan/atau Jasa sebagai pihak yang meminta lembar SSP 

sebagai bukti bahwa pajak suatu barang atau jasa tersebut telah dibayarkan ke kas 

negara, juga sebagai arsip pihak supplier. 

Adanya isu dan dampak yang terjadi pada unit kerja menunjukkan kurang adanya 

penerapan nilai Smart ASN, pada alur pengumpulan SSP yang lama dan tidak efisien kurang 

menunjukkan nilai integritas yang tinggi terhadap pekerjaan. Karena jika berintegritas maka 

akan dicari solusi agar dapat menghemat waktu dan tenaga dan tujuan dapat tercapai. Dalam 

hal Manajemen ASN, kurang adanya penerapan nilai profesionalisme, seharusnya walaupun 

pengiriman lembar SSP kepada Supplier dilakukan secara berkala namun dokumennya 

sudah disiapkan sehingga tidak perlu melakukan kerja dua kali. 

 

4. Kurang Optimalnya Proses Penyusunan Laporan Keuangan 

Menurut Undang-Undang Nomor 17 Tahun 2003 Tentang Keuangan Negara disebutkan 

bahwa Menteri/Pimpinan Lembaga sebagai Pengguna Anggaran/Barang mempunyai tugas 

antara lain menyusun dan menyampaikan Laporan Keuangan Kementerian 

Negara/Lembaga yang dipimpinnya. Laporan Keuangan terdiri dari Laporan Realisasi 

Anggaran yang berisi penjelasan mengenai anggaran yang telah direalisasikan, Neraca yang 

berisi uraian mengenai aset dan kewajiban pembayaran yang dimiliki oleh Satuan Kerja, 

Laporan Operasional berisi tentang uraian Kegiatan Operasional berupa pendapatan dan 

beban juga Kegiatan Non Operasional, dan juga berisi Laporan Perubahan Ekuitas yang 

terdiri dari uraian transaksi antar entitas, kenaikan atau penurutan ekuitas. Gambar 6  adalah 

Laporan Operasional yang terdapat pada Laporan Keuangan. Pada setiap bagian dari 

Laporan Keuangan juga harus diberikan penjelasan dan uraian yang biasa disebut CaLK 

atau Catatan atas Laporan Keuangan yang dapat dilihat pada Gambar 6. Penyusunan laporan 

ini dibuat sesuai periode tertentu, seperti setiap 6 bulan sekali dan setahun sekali dengan 

harapan mampu memberikan informasi dan sarana untuk meningkatkan 

akuntabilitas/pertanggungjawaban dan transparansi pengelolaan keuangan negara. 

Gambar 6 Salah satu isian pada draft Laporan Keuangan 



18 
 

Data yang diinput untuk pengisian pada draft Laporan Keuangan adalah data hasil dari 

rekonsiliasi. Rekonsiliasi adalah proses pencocokan data transaksi keuangan yang diproses 

dengan beberapa sistem/sub sistem yang berbeda berdasarkan dokumen sumber yang sama. 

Proses rekonsiliasi ini memakan waktu agak lama dikarenakan sering terjadi ketidak 

cocokan dengan tim BMN. Setelah proses rekonsiliasi, maka perlu menginputkan data hasil 

rekonsiliasi ke dalam draft Laporan Keuangan.  

Dengan alur proses yang agak panjang, kondisi ideal yang seharusnya dilakukan saat 

penyusunan Laporan Keuangan adalah dengan mengerjakan sedikit demi sedikit seperti 

menyiapkan data hasil rekonsiliasi untuk inputan data pada Laporan Keuangan sehingga 

dapat mengumpulkan laporan sesuai dengan tenggat waktu yang ada juga sesegera mungkin 

menginput data hasil rekonsiliasi pada draft, namun kondisi di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Sidoarjo tidaklah demikian, dengan banyaknya kegiatan dan pencarian anggaran 

sehingga seringkali terjadi missed ketidak-cocokan data dengan tim BMN dalam mengatasi 

ketidak-cocokan ini juga memerlukan waktu yang lama lalu dengan banyaknya load 

pekerjaan harian sehingga sering terjadi penundaan dalam pengisian draft Laporan 

Keuangan alhasil pada saat tenggat waktu pengumpulan Laporan Keuangan sudah dekat 

beberapa pegawai harus rela untuk melakukan lembur hingga malam hari untuk 

menyelesaikan Laporan Keuangan, pengisian data hasil rekonsiliasi pada draft Laporan 

Keuangan juga masih dilakukan secara manual dengan mengetikkan satu per satu. 

Dampak yang ditimbulkan adalah waktu pengerjaan menjadi sangat panjang dan 

dilakukan lembur sampai malam, selain itu sering terjadi human error  dalam menginputkan 

data nominal hasil rekonsiliasi. Apabila tidak segera dilakukan cara untuk mengatasi isu 

maka peluang human error akan semakin besar juga waktu pengerjaan yang sangat tidak 

efisien. Pihak yang terkena dampak secara langsung dan tidak langsung adalah sebagai 

berikut : 

- Pegawai substansi Keuangan dan BMN sebagai pihak yang menyusun Laporan 

Keuangan. Apabila tidak dilakukan cara untuk mengoptimalisasi keefektifan 

penyusunan Laporan Keuangan maka akan sering terjadi lembur, dan harus 

dilakukan pengecekan beberapa kali untuk memastikan tidak ada human error 

dalam mengisi data pada draft Laporan Keuangan dan sesuai dengan nilai 

rekonsiliasi karena data yang ada pada Laporan Keuangan harus benar adanya 

sesuai dengan kondisi riil dan juga laporan ini akan diupload ke pusat. 

- Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo sebagai pihak yang akan mendapatkan citra 

buruk apabila ditemukan kesalahan dalam penginputan nilai saat penyusunan 

Laporan Keuangan. 
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Keterkaitan isu ini dengan Agenda 3 (tiga) yaitu Smart ASN dan Manajemen ASN 

adalah kurang adanya penerapan nilai Smart ASN dalam hal penguasaan teknologi informasi 

dan komunikasi karena kurang dilakukan pengoptimalisasian penggunaan teknologi yang 

sudah ada juga masih dilakukan penginputan data rekonsiliasi secara konvensional atau 

manual sehingga memperbesar peluang terjadi human error. Lalu tidak adanya penerapan 

Manajemen ASN karena tidak adanya pengelolaan ASN yang memiliki kemampuan di 

bidang teknologi untuk menghemat waktu dalam penyusunan Laporan Keuangan.     

B. Pemilihan Isu 

Berdasarkan isu yang ada, dilakukan tapisan isu untuk mencari isu utama. Teknik yang digunakan 

adalah Teknik Analisa USG yaitu Urgency, Seriousness, Growth yang digunakan untuk memilih isu 

berdasarkan skala prioritas.   

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

2. Seriousness dilihat seberapa serius suatu isu harus dibahas dikaitkan dengan akibat yang 

ditimbulkan.  

3. Growth dilihat seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika tidak 

ditangani segera.  

Indikator keterangan Analisa USG dapat dilihat pada Tabel 5, Tabel 6 dan Tabel 7. 

Urgency 

Nilai Indikator Keterangan 

5 Sangat Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 bulan 

4 Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 3 bulan 

3 Cukup Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 6 bulan 

2 Kurang Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 9 bulan 

1 Tidak Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 tahun 

Tabel 4 Indikator Penilaian Urgency 

Seriousness 

Nilai Indikator Keterangan 

5 Sangat Mendesak Dampak isu akan berpengaruh pada Kantor 

Pertanahan Sidoarjo dan masyarakat 

4 Mendesak Dampak isu akan berpengaruh pada Kantor 

Pertanahan Sidoarjo  

3 Cukup Mendesak Dampak isu akan berpengaruh pada seksi Tata 

Usaha 



20 
 

2 Kurang Mendesak Dampak isu akan berpengaruh pada sub Tata 

Usaha bagian Keuangan  

1 Tidak Mendesak Dampak isu akan berpengaruh pada staff BPN 

Tabel 5 Indikator Penilaian Seriusness 

Growth 

Nilai Indikator Keterangan 

5 Sangat Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu 1 bulan 

4 Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu 3 bulan 

3 Cukup Memburuk Memburuk dalam kurun waktu 6 bulan 

2 Kurang Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu 9 bulan 

1 Tidak Cepat Memburuk Memburuk dalam kurun waktu 1 tahun 

Tabel 6 Indikator Penilaian Growth 

Dengan indikator yang sudah disebutkan, maka didapatkan nilai analisa isu yang dapat dilihat 

pada Tabel 8. 

Isu Urgency Seriousness Growth 
Total 

Nilai 
Prioritas 

Belum Optimalnya 

Pengarsipan SPM 

4 4 4 12 I 

Kurangnya Efisiensi 

dalam Proses Pembuatan 

Kuitansi Honor Petugas 

Ukur Rutin 

3 2 2 7 IV 

Tidak Optimalnya Proses 

Pengumpulan Kuitansi 

Honor Petugas Ukur Rutin 

4 2 3 9 III 

Kurang Optimalnya 

Proses Penyusunan 

Laporan Keuangan 

4 4 3 11 II 

Tabel 7 Hasil analisa isu berdasarkan indikator USG 

Berdasarkan hasil teknik analisa USG, isu yang mendapatkan nilai tertinggi adalah Belum 

Optimalnya Pengarsipan SPM namun setelah dilakukan diskusi bersama dengan mentor maka 

terpilihlah core ise yaitu Kurang Optimalnya Proses Penyusunan Laporan Keuangan. Pada isu 

tersebut apabila tidak segera dicari gagasan pemecahannya akan berpotensi terjadinya lembur dan 
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human error dalam pengisian data hasil rekonsiliasi pada draft Laporan Keuangan sehingga dapat 

memunculkan citra yang buruk apabila pengisian data tidak sesuai dengan yang sebenarnya. 

C. Penentuan Gagasan Pemecah Isu  

Setelah mendapatkan core isu, selanjutnya dilakukan analisis untuk mencari penyebab 

permasalahan, dengan pendekatan menggunakan diagram fishbone. Metode ini disebut fishbone 

karena telihat seperti tulang ikan, dengan kepala ikan berisi akibat, dan tulang ikannya berisi sebab 

dari masalah yang ditulis. 

 

Bagan 2 Diagram Fishbone Kurang Optimalnya Proses Penyusunan Laporan Keuangan 

Berdasarkan diagram fishbone pada Bagan 2 didapatkan berbagai macam faktor yang 

menyebabkan terjadinya isu Kurang Optimalnya Proses Penyusunan Laporan Keuangan, yaitu faktor 

Machine, Method, Material, Man dan Milieu atau Lingkungan. Faktor-faktor ini akan disebutkan 

dengan penjelasan yang lebih terperinci sebagai berikut :  
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1. Machine 

Pada diagram fishbone disebutkan bahwa salah satu faktor penyebab isu Kurang 

Optimalnya Proses Penyusunan Laporan Keuangan adalah Machine. Penyebab yang masuk 

pada faktor ini adalah Kurang optimalnya dalam penggunaan fitur pada Microsoft Word dan 

Microsoft Excel. Dikarenakan masih dilakukan input secara manual yang menyebabkan 

tidak optimal dalam penggunaan teknologi pada saat penyusunan Laporan Keuangan. 

2. Method 

Pada diagram fishbone disebutkan salah satu faktor penyebab isu adalah Method. 

Penyebab yang masuk pada faktor ini adalah proses yang panjang dalam menyiapkan data 

yang diinputkan pada draft. Seperti proses pengecekan dan proses rekonsiliasi agar data pada 

tiap sumber sama.  

Penyebab terjadinya isu Kurang Optimalnya Proses Penyusunan Laporan Keuangan 

dalam faktor Method yang lain adalah banyaknya draft yang harus diisi pada laporan 

keuangan, karena laporan keuangan harus dibuat secara detail dan terperinci juga informatif. 

3. Material 

Pada diagram fishbone disebutkan faktor yang lain adalah factor Material. Penyebab 

yang masuk pada faktor ini adalah data yang digunakan untuk pengisian Laporan Keuangan 

masih belum fix, dikarenakan alur yang panjang juga proses rekonsiliasi yang tidak sebentar 

sehingga tidak dapat dilakukan pengerjaan sedikit demi sedikit agar tidak terjadi lembur di 

hari mendekati tenggat waktu pengumpulan Laporan Keuangan. 

4. Man 

Salah satu faktor yang menyebabkan terjadinya isu Kurang Optimalnya Proses 

Penyusunan Laporan Keuangan adalah Man. Penyebab yang masuk kedalam faktor ini 

adalah proses menginput data masih dilakukan secara manual. Dengan adanya proses yang 

masih manual ini membuat waktu yang digunakan dalam penyusunan lebih panjang. Selain 

itu, peluang human error akan lebih besar karena data yang diinput berupa angka sehingga 

sangat wajar terjadi kesalahan pengetikan. 

Penyebab yang lain adalah adalah suka menunda dalam penyusunan Laporan Keuangan, 

penundaan ini akan berakibat pada banyaknya waktu yang dihabiskan untuk mengejar 

ketertinggalan pengerjaan agar dapat memenuhi tenggat waktu pengumpulan Laporan 

Keuangan. 

5. Milieu (Lingkungan) 

Faktor yang terakhir yang menyebabkan terjadinya isu adalah faktor Mileu atau 

Lingkungan. Penyebab yang masuk ke dalam faktor ini adalah banyaknya load pekerjaan 

harian, sehingga terjadi penumpukan pekerjaan yang menyebabkan kurang optimalnya 
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dalam penyusunan Laporan Keuangan. Faktor mileu sangat berperan karena dalam proses 

penyusunan laporan dibutuhkan waktu yang cukup panjang dan konsentrasi agar tidak 

terjadi kesalahan yang fatal dalam menginputkan data.  

Berdasarkan penyebab isu Kurang Optimalnya Proses Penyusunan Laporan Keuangan yang sudah 

disebutkan sebelumnya, maka perlu dicari pemecahannya berupa gagasan kreatif yang belum pernah 

dilakukan di Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo khususnya kelompok substansi Keuangan dan 

BMN yang akan dijelaskan sebagai berikut : 

Faktor Gagasan Kreatif 

Kurang optimal dalam penggunaan fitur pada 

Microsoft Word dan Microsoft Excel 

(Machine) 

Optimalisasi penginputan data pada draft 

Laporan Keuangan dengan menggunakan 

fitur mail merge yang ada pada Microsoft 

Word. 
Proses menginput data masih dilakukan secara 

manual (Man) 

Panjangnya proses menyiapkan data yang 

diinput ke dalam draft Laporan Keuangan 

(Method) 

Melakukan rekonsiliasi terlebih dahulu 

setelah mengetahui tanggal cut off transaksi 

dalam periode tertentu.  Data yang diinput pada Laporan Keuangan 

belum juga fix (Material) 

Banyaknya bagian draft Laporan Keuangan 

yang harus diisi dan diupdate (Method) 

Melakukan pengisian data-data yang sudah fix 

terlebih dahulu, seperti data yang tidak perlu 

dilakukan rekonsiliasi 

Suka menunda dalam penyusunan Laporan 

Keuangan (Man) 

Melakukan koordinasi bersama dengan rekan 

tim dalam penyusunan Laporan Keuangan 

dengan pembagian tugas masing-masing juga 

membuat tenggat waktu secara internal. 

Banyak load pekerjaan harian (Milieu) Mengatur alur bekerja dan membuat daftar 

skala prioritas pada pekerjaan yang mendesak 

agar tidak terjadi penumpukan pekerjaan. 

Tabel 8 Daftar isu dan gagasan kreatif pemecahannya 

Dari gagasan kreatif yang sudah disebutkan pada Tabel 8, maka dilakukan analisa menggunakan 

metode Mc. Namara. Metode ini digunakan untuk menentukan ide atau gagasan kreatif yang paling 

baik untuk dilaksanakan dengan memperhatikan nilai efektifitas, efisiensi, dan kemudahan dalam 

pelaksanaannya. Dengan indikator dan penjelasan masing-masing nilai dapat dilihat pada Tabel 9, 

Tabel 10 dan Tabel 11. 
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Efektifitas 

Nilai Indikator Keterangan 

5 Sangat Efektif Sangat efektif dalam menyelesaikan isu 

4 Efektif Efektif dalam menyelesaikan isu 

3 Cukup Efektif Cukup efektif dalam menyelesaikan isu 

2 Kurang Efektif Kurang efektif dalam menyelesaikan isu 

1 Tidak Efektif Tidak efektif dalam menyelesaikan isu 

Tabel 9 Indikator Penilaian Efektif 

Efisiensi 

Nilai Indikator Keterangan 

5 Sangat Efisien Sangat efisien dalam menyelesaikan isu 

4 Efisien Efisien dalam menyelesaikan isu 

3 Cukup Efisien Cukup efisien dalam menyelesaikan isu 

2 Kurang Efisien Kurang efisien dalam menyelesaikan isu 

1 Tidak Efisien Tidak efisien dalam menyelesaikan isu 

Tabel 10 Indikator Penilaian Efisiensi 

Kemudahan 

Nilai Indikator Keterangan 

5 Sangat Mudah Gagasan sangat mudah diterapkan dalam 30 hari 

4 Mudah Gagasan mudah diterapkan dalam 30 hari 

3 Cukup Mudah Gagasan cukup mudah diterapkan dalam 30 hari 

2 Kurang Mudah Gagasan kurang mudah diterapkan dalam 30 hari 

1 Tidak Mudah Gagasan tidak mudah diterapkan dalam 30 hari 

Tabel 11 Indikator Penilaian Kemudahan 

Dari indikator yang telah disebutkan pada Tabel 9, Tabel 10 dan Tabel 11, maka dilakukan penilaian 

gagasan kreatif sesuai dengan indikator yang ada. 

No Gagasan Kreatif Efektif Efisiensi Kemudahan Total Prioritas 

1. Optimalisasi 

penginputan data ke 

dalam draft Laporan 

Keuangan dengan 

menggunakan fitur mail 

5 4 4 13 I 
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merge pada Microsoft 

Word 

2. Melakukan rekonsiliasi 

terlebih dahulu setelah 

mengetahui tanggal cut 

off transaksi dalam 

periode tertentu. 

4 5 3 12 II 

3. Melakukan pengisian 

data-data yang sudah fix 

terlebih dahulu, seperti 

data yang tidak perlu 

dilakukan rekonsiliasi 

4 3 4 11 III 

4. Melakukan koordinasi 

bersama dengan rekan tim 

dalam penyusunan 

Laporan Keuangan 

dengan pembagian tugas 

masing-masing juga 

membuat tenggat waktu 

secara internal. 

3 3 3 9 V 

5. Mengatur alur bekerja dan 

membuat daftar skala 

prioritas pada pekerjaan 

yang mendesak agar tidak 

terjadi penumpukan 

pekerjaan. 

3 4 4 11 IV 

Tabel 12 Daftar gagasan kreatif  dengan skala prioritasnya 

Berdasarkan penilaian dengan metode Mc Namara pada setiap gagasan kreatif yang ada, maka 

diperoleh gagasan sebagai berikut : 

- Gagasan prioritas I  : Optimalisasi penginputan data ke dalam draft Laporan 

Keuangan dengan menggunakan fitur mail merge pada Microsoft Word. 

Pada gagasan ini dianggap efektif karena pegawai hanya perlu menginput data hasil 

rekonsiliasi pada tabel database sesuai dengan fungsinya masing-masing. Pegawai tidak perlu 

melakukan pengetikan ulang apabila pada saat penyusunan laporan keuangan terdapat bagian 



26 
 

yang menggunakan nilai yang sama. Dianggap efisien karena tidak membutuhkan waktu dan 

tenaga yang berlebih dalam pengerjaannya. Dan juga mudah karena pegawai cukup mengisi 

data pada database sesuai dengan tabel hasil rekonsiliasi. 

Pada gagasan ini juga menerapkan nilai Smart ASN yaitu digital skill karena 

memanfaatkan teknologi digital dan dapat mengembangkan kemampuan dalam 

pengoperasian teknologi. Selain itu juga menerapkan digital culture dengan membiasakan 

penggunaan teknologi mail merge pada penyusunan Laporan Keuangan yang sebelumnya 

belum pernah digunakan.   

- Gagasan prioritas II   : Melakukan rekonsiliasi terlebih dahulu setelah mengetahui 

tanggal cut off transaksi dalam periode tertentu. 

Gagasan ini dianggap cukup efektif dan efisien karena dilakukan persiapan data untuk 

bahan inputan draft laporan keuangan, sehingga dalam proses penyusunan tidak sampai 

dilakukan lembur karena data yang belum fix walaupun sudah mendekati tenggat waktu 

pengumpulan. Namun gagasan ini tidak terlalu mudah akibat data yang masih sering berubah 

karena adanya update.  

- Gagasan prioritas III  : Melakukan pengisian data-data yang sudah fix terlebih 

dahulu, seperti data yang tidak perlu dilakukan rekonsiliasi 

Gagasan ini cukup efektif karena dilakukan penyusunan laporan keuangan terlebih dahulu 

pada data yang tidak perlu dilakukan rekonsiliasi sehingga menghemat waktu dan tidak saling 

menunggu. Namun kurang efektif apabila data hasil rekonsiliasi ternyata banyak sehingga 

dianggap bekerja dua kali. 

- Gagasan prioritas IV : Mengatur alur bekerja dan membuat daftar skala prioritas 

pada pekerjaan yang mendesak agar tidak terjadi penumpukan pekerjaan. 

Gagasan ini dianggap cukup mudah karena dalam pembuatan skala prioritas pegawai tau 

bahwa tenggat waktu pengumpulan laporan keuangan sebentar lagi sehingga bisa lebih 

terpacu untuk menyusun laporan keuangan terlebih dahulu, namun car aini tidak dapat 

mengurangi permasalahan human error salah ketik saat pengisian data pada laporan keuangan 

sehingga dalam proses penyusunannya masih perlu dilakukan pengecekan kembali. 

- Gagasan prioritas V  : Melakukan koordinasi bersama dengan rekan tim dalam 

penyusunan Laporan Keuangan dengan pembagian tugas masing-masing juga membuat 

tenggat waktu secara internal. 

Gagasan ini cukup bisa membantu karena pembagian pekerjaan kepada rekan tim mampu 

mengurangi waktu penyusunan laporan keuangan sehingga tidak perlu adanya lembur namun 

dianggap kurang efisien karena dalam proses input data masih secara manual. 
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Berdasarkan hasil metode Mc Namara didapatkan gagasan kreatif yang mampu dilakukan dan 

diselesaikan selama  masa aktualisasi 30 hari untuk menyelesaikan isu Kurang Optimalnya Proses 

Penyusunan Laporan Keuangan adalah dengan cara Optimalisasi penginputan data ke dalam draft 

Laporan Keuangan dengan menggunakan fitur mail merge pada Microsoft Word. dengan 

tahapan kegiatan yang dijelaskan pada Matriks Rancangan Aktualisasi Peserta Pelatihan Dasar CPNS 

Tahun 2022 di halaman selanjutnya. 
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D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo 

Identifikasi Isu : 1. Belum Optimalnya Pengarsipan SPM 

     2. Kurangnya Efisiensi dalam Proses Pembuatan Kuitansi Honor Petugas Ukur Rutin 

     3. Tidak Optimalnya Proses Pengumpulan SSP pada SPM untuk Supplier Penyedia Barang dan/atau Jasa 

     4. Kurang Optimalnya Proses Pembuatan Laporan Keuangan 

Isu yang Diangkat : Kurang Optimalnya Proses Pembuatan Laporan Keuangan 

Gagasan Pemecah Isu : Optimalisasi penginputan data ke dalam draft Laporan Keuangan dengan menggunakan fitur mail merge pada 

Microsoft Word  

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output /Hasil 
Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi 

terhadap Visi Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 

Organisasi 

1. 

Membuat 

Rancangan 

Database 

1. Konsultasi dengan 

mentor 

1. Dokumentasi saat 

berkonsultasi 

dengan mentor 

 

2. Rangkuman hasil 

studi literatur 

 

3. Notulensi hasil 

koordinasi 

dengan rekan tim 

Konsultasi dengan Mentor : Saya 

akan mengawali kegiatan ini 

dengan berkonsultasi pada mentor 

dengan sikap sopan sebagai wujud 

penerapan nilai berorientasi 

pelayanan. Selain itu pada saat 

berkonsultasi saya akan berpakaian 

rapi  sebagai perwujudan nilai 

berorientasi pelayanan. Pada saat 

berkonsultasi saya akan meminta 

Notulensi hasil 

koordinasi adalah 

salah satu 

perwujudan misi 

organisasi yaitu 

memiliki Tata 

Kelola 

Kepemerintahan 

yang Berkualitas. 

Notulensi ini 

Melakukan konsultasi 

dengan mentor agar 

mendapat arahan dan 

kejelasan prosedur 

merupakan penerapan nilai 

melayani.  

Konsultasi dilakukan 

agar senantiasa 

mengembangkan diri 

untuk peningkatan 

2. Melakukan studi 

literatur mengenai 

mail merge 

3. Melakukan 

koordinasi dengan 

rekan tim 

penyusun Laporan 

Keuangan 
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mengenai 

kebutuhan tabel 

database 

penyusun 

Laporan 

Keuangan 

mengenai 

kebutuhan tabel 

database 

 

4. Rancangan 

database sesuai 

koordinasi 

dengan rekan tim 

penyusun 

Laporan 

Keuangan 

 

5. Dokumentasi saat 

berkoordinasi 

dengan rekan tim 

penyusun 

Laporan 

Keuangan 

 

arahan dari mentor mengenai 

kegiatan yang akan saya lakukan 

selanjutnya sesuai dengan 

penerapan nilai kolaboratif, dan 

nilai loyal karena saya melibatkan 

mentor selaku atasan saya. Saat 

meminta arahan saya akan 

menggunakan bahasa yang baik 

guna menjaga keharmonisan 

dalam lingkungan kantor terutama 

dengan mentor. Setelah mendapat 

arahan dari mentor, saya akan 

menyesuaikan diri demi 

memberikan kualitas terbaik pada 

masa aktualisasi sebagai wujud 

dari nilai adaptif dan juga 

kompeten. Ketika berkonsultasi 

dengan mentor saya akan 

mencermati arahan yang diberikan 

dan memahami kebutuhan sesuai 

dengan penerapan nilai 

digunakan untuk 

meningkatkan tata 

kelola 

kepemerintahan 

dalam wujud 

peningkatan 

kualitas diri.  

kompetensi merupakan 

penerapan nilai 

professional.  

Konsultasi dilakukan agar 

selama masa aktualisasi 

dapat menjaga martabat 

serta tidak melakukan hal 

tercela sesuai dengan 

penerapan nilai 

terpercaya. 

4. Membuat 

rancangan 

database 

5. Membuat laporan 

mingguan 
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6. Laporan 

mingguan 

pertama 

 

berorientasi pelayanan dan 

akuntabel. 

 

Studi Literatur Mail Merge : 

Setelah mendapat arahan dari 

mentor saya melanjutkan ke 

tahapan kegiatan selanjutnya yaitu 

melakukan studi literatur. Tahapan 

ini saya niatkan untuk menambah 

ilmu dan pemahaman mengenai 

penggunaan mail merge sebagai 

perwujudan nilai kompeten. 

Penggunaan mail merge adalah 

contoh penerapan nilai adaptif 

karena adanya inovasi dalam 

penyusunan Laporan Keuangan 

dari yang sebelumnya dilakukan 

penginputan data secara manual. 

Pada saat melakukan studi literatur, 

saya akan bersikap cermat sebagai 

wujud penerapan nilai akuntabel 

dalam mencari fungsi mail merge 
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agar lebih efisien saat digunakan 

dalam penyusunan Laporan 

Keuangan sebagai wujud sikap 

saya dalam bertanggung jawab 

pada pekerjaan sesuai dengan nilai 

akuntabel. Apabila dalam proses 

studi literatur saya menemukan 

perubahan fungsi mail merge yang 

lebih efisien, maka saya akan 

beradaptasi pada perubahan 

tersebut sebagai perwujudan nilai 

adaptif sehingga saya dapat 

meningkatkan kualitas bekerja 

saya sebagai wujud nilai kompeten 

dan mampu memberikan 

pelayanan yang prima sebagai 

wujud nilai berorientasi 

pelayanan. Dalam melakukan 

studi literatur saya juga akan 

mencari literasi pada situs-situs 

yang kredible dan bukan situs yang 

dilarang sesuai dengan penerapan 
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nilai loyal. Studi literatur yang saya 

lakukan berupa pembelajaran 

berbasis video, seperti tutorial yang 

ada pada youtube  

 

Koordinasi dengan Tim 

Penyusun Laporan Keuangan 

Mengenai Kebutuhan Database : 

Setelah dirasa cukup dalam 

melakukan studi literatur, saya 

melanjutkan ke tahapan 

selanjutnya yaitu berkoordinasi 

dengan rekan tim penyusun 

Laporan Keuangan mengenai 

kebutuhan tabel untuk menunjang 

pembuatan database. Koordinasi 

ini adalah salah satu perwujudan 

nilai kolaboratif. Dalam 

berkoordinasi saya akan 

menggunakan bahasa yang sopan 

sebagai perwujudan nilai 

berorientasi pelayanan sehingga 
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terjaga suasana yang kondusif 

dalam unit kerja sebagai 

perwujudan nilai harmonis. Dalam 

berkoordinasi saya dengan senang 

hati menerima masukan dari rekan 

tim penyusun Laporan Keuangan 

sebagai wujud nilai kolaboratif 

sehingga saya dapat membuat 

database sesuai dengan kebutuhan 

masyarakat dalam hal ini adalah 

tim penyusun Laporan Keuangan 

sebagai wujud nilai berorientasi 

pelayanan. Masukan ini akan 

digunakan untuk menunjang 

pembuatan database sehingga 

dapat memberikan pelayanan yang 

prima sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan. Tahap 

koordinasi yang dilakukan juga 

tidak membedakan apakah anggota 

tim penyusun Laporan Keuangan 

adalah PPNPN ataupun ASN, 
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seluruh rekan tim berkesempatan 

dalam memberikan saran dan 

masukan sebagai wujud nilai 

harmonis dan kolaboratif. 

 

Membuat Rancangan Database : 

Rancangan yang dibuat akan 

mengadaptasi dari masukan-

masukan yang diterima dari rekan 

tim penyusun Laporan Keuangan 

sebagai perwujudan nilai adaptif, 

dan akan disesuaikan dengan draft 

Laporan Keuangan yang ada. 

Dalam proses pembuatan 

rancangan database, saya akan 

mengerjakan secara cermat agar 

tidak terjadi kesalahan sebagai 

wujud nilai akuntabel dan sesuai 

dengan kebutuhan rekan tim 

penyusun Laporan Keuangan 

sebagain wujud nilai berorientasi 

pelayanan.  
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Membuat Laporan Mingguan : 

Selanjutnya saya akan membuat 

laporan mingguan. Pada laporan 

tersebut saya akan membuat sesuai 

dengan keadaan yang 

sesungguhnya tanpa ada bagian 

yang ditambah dan dikurangi 

sebagai wujud nilai akuntabel. 

Saya juga akan melakukan 

pengunggahan laporan mingguan 

pada sesuai dengan tenggat waktu 

sebagai wujud nilai akuntabel. 

Dalam penyusunan laporan 

mingguan saya akan menggunakan 

Bahasa Indonesia sebagai wujud 

nilai loyal. 

2.  

 

Pembuatan 

Database dan 

Uji Coba 

 

1. Konsultasi dengan 

mentor 
1. Dokumentasi saat 

berkonsultasi 

dengan mentor  

 

Konsultasi dengan Mentor : 

Kegiatan selanjutnya adalah 

pembuatan database dan uji coba. 

Saya akan mengawali kegiatan ini 

dengan berkonsultasi pada mentor 

Dengan output 

yang didapat 

sudah ikut 

berkontribusi 

dalam visi 

Pembuatan database 

secara cermat dan teliti 

agar memudahkan dalam 

penyusunan Laporan 

2. Pembuatan 

database sesuai 

rancangan 
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3. Uji coba database 

dengan fitur mail 

merge dan 

Perbaikan 

2. Database sesuai 

dengan 

kebutuhan rekan 

tim penyusun 

Laporan 

Keuangan 

 

3. Hasil uji coba 

penggunaan 

database dengan 

fitur mail merge 

 

4. Dokumentasi 

penyimpanan 

secara digital 

 

5. Laporan 

mingguan kedua 

dan ketiga 

 

 

menggunakan bahasa yang sopan 

sebagai wujud nilai berorientasi 

pelayanan. Saya akan meminta 

arahan dari mentor dalam kegiatan 

yang akan saya lakukan, yaitu 

pembuatan database. Dalam 

meminta arahan saya akan bersikap 

santun sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan. Sebelum 

melakukan tahapan kegiatan yang 

lain saya akan meminta arahan 

terlebih dahulu sebagai wujud 

menghargai mentor yang adalah 

atasan saya, dalam hal ini telah 

diterapkan nilai loyal juga menjaga 

nilai harmonis dengan mentor. 

Arahan yang diberikan oleh mentor 

akan saya terima dan jadikan acuan 

untuk meningkatkan kinerja saya 

lebih baik sebagai perwujudan nilai 

kolaboratif dan kompeten. 

Arahan ini juga digunakan agar 

Kementerian 

ATR/BPN dalam 

melayani 

masyarakat untuk 

mendukung 

tercapainya 

Indonesia maju 

karena 

mengadaptasi 

teknologi dalam 

pengerjaan 

Laporan 

Keuangan. 

Keuangan merupakan 

penerapan nilai melayani.  

Dalam melakukan uji 

coba database dan 

perbaikan juga dilakukan 

dengan bekerja secara 

tuntas agar mendapat hasil 

yang terbaik esuai dengan 

penerapan nilai 

professional. 

Dalam melakukan uji 

coba dan perbaikan 

dilakukan agar diperoleh 

hasil yang dapat dipercaya 

sesuai dengan penerapan 

nilai terpercaya. 

4. Back up dan 

penyimpanan 

secara digital 

5. Membuat laporan 

mingguan 
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saya tidak melakukan tahapan 

kegiatan diluar ideologi negara 

sebagai wujud nilai loyal. 

 

Pembuatan Database : Langkah 

selanjutnya, saya akan mulai 

melakukan pembuatan database 

sesuai dengan rancangan yang 

telah saya buat sebelumnya. Dalam 

pembuatan database saya akan 

berhati-hati sehingga tidak terjadi 

kesalahan atau ketidaksesuaian 

dengan draft Laporan Keuangan 

yang ada sebagai wujud nilai 

akuntabel. Database yang saya 

buat diharapkan mampu untuk 

membantu mengurangi waktu 

pengerjaan rekan tim penyusun 

Laporan Keuangan melakukan 

tugasnya sesuai dengan nilai 

harmonis dan berorientasi 

pelayanan. Database yang dibuat 
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juga harus mudah dipahami oleh 

rekan tim penyusun Laporan 

Keuangan sebagai perwujudan 

nilai kompeten dan berorientasi 

pelayanan. Pembuatan database 

akan menggunakan program 

Microsoft Excel sebagai inovasi 

yang belum pernah dilakukan oleh 

unit kerja saya, dalam hal ini saya 

menerapkan nilai adaptif.  

 

Uji Coba Database dan 

Perbaikan : Langkah selanjutnya 

adalah dilakukan uji coba database 

yang telah dibuat pada draft 

Laporan Keuangan dan perbaikan 

apabila didapati kesalahan dan 

kekurangan pada database yang 

dibuat. Uji coba ini dilakukan agar 

mengetahui apakah database yang 

dibuat telah sesuai dengan 

kebutuhan rekan tim penyusun 
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Laporan Keuangan sebagai wujud 

berorientasi pelayanan. Saya 

akan melakukan uji coba dengan 

bersungguh-sungguh dan 

bertanggung jawab sehingga 

mengerti kekurangan dari database 

tersebut sebagai wujud nilai 

akuntabel. Uji coba juga 

digunakan sebagai monitoring 

kualitas pekerjaan sebagai wujud 

nilai kompeten. Apabila terdapat 

kekurangan atau ketidaksesuaian 

maka perlu dilakukan perubahan 

sesuai dengan draft yang ada, 

dalam hal ini telah diwujudkan 

nilai berorientasi pelayanan, 

adaptif dan juga kompeten. Pada 

saat dilakukan perubahan maka 

saya akan mencari solusi yang 

lebih efektif sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan. Saya 

juga akan melakukan koordinasi 
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kembali dan meminta saran kepada 

rekan tim penyusun Laporan 

Keuangan mengenai kesalahan 

yang ada sehingga dapat dicari 

jalan keluar dalam mengatasi 

kesalahan sebagai wujud nilai 

kolaboratif. Dalam meminta saran 

saya akan meminta dengan bahasa 

yang sopan sehingga suasana unit 

kerja tetap kondusif sebagai 

perwujudan nilai berorientasi 

pelayanan dan harmonis. 

Dikarenakan database ini 

berpengaruh pada Laporan 

Keuangan yang diupload ke pusat, 

maka harus selalu dilakukan 

penyempurnaan pengerjaan agar 

menjaga nama baik dan citra 

instansi sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan, 

kompeten dan loyal. 
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Backup dan Penyimpanan 

secara Digital : Langkah 

selanjutnya adalah dilakukan 

backup database dan penyimpanan 

secara digital. Saya akan 

melakukan backup database untuk 

berjaga-jaga apabila terjadi hal 

yang tidak diinginkan sebagai 

wujud penerapan nilai kompeten, 

berorientasi pelayanan dan 

adaptif. Backup ini akan dilakukan 

secara internal pada PC saya dan 

juga pada google drive milik unit 

kerja, penggunaan google drive 

sebagai tempat penyimpanan 

adalah contoh penerapan nilai 

adaptif. Penyimpanan secara 

internal saya lakukan agar database 

yang berisi data unit kerja tidak 

disalahgunakan oleh orang lain 

sebagai wujud nilai loyal dan 

akuntabel. Penggunaan google 
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drive unit kerja sebagai tempat 

penyimpanan digital saya lakukan 

agar rekan tim penyusun Laporan 

Keuangan dapat mengaksesnya 

sehingga dapat dilakukan 

pengerjaan secara kolaborasi 

sebagai perwujudan nilai adaptif, 

kompeten dan kolaboratif. 

Dengan adanya pengerjaan secara 

kolaborasi maka terwujud 

penerapan nilai harmonis pada 

unit kerja. 

 

Membuat Laporan Mingguan : 

Selanjutnya saya akan membuat 

laporan mingguan kedua. Dalam 

pelaporan ini saya akan menuliskan 

progress pekerjaan saya sebagai 

wujud nilai akuntabel. Dalam 

pembuatan laporan tersebut saya 

akan mengupdate laporan yang 

sebelumnya mengikuti alur 
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pekerjaan saya sebagai wujud nilai 

adaptif. Saya juga akan 

menggunakan bahasa yang mudah 

dipahami sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan. Saya 

juga tidak akan menunda dalam 

pengunggahan laporan mingguan 

ke dalam website kolabjar sebagai 

wujud nilai akuntabel. 

3. 
Penyusunan 

Manual Book 

1. Konsultasi dengan 

mentor 

1. Dokumentasi saat 

berkonsultasi 

dengan mentor 

 

2. Draft manual 

book  

 

3. Dokumentasi 

penyimpanan 

manual book 

secara digital 

 

4. Dokumentasi saat 

melakukan 

Konsultasi dengan Mentor : 

Kegiatan selanjutnya adalah 

penyusunan manual book. Saya 

akan mengawali kegiatan dengan 

bersikap proaktif dalam meminta 

arahan kepada mentor dengan 

sikap sopan sebagai perwujudan 

nilai adaptif, loyal dan 

berorientasi pelayanan. Saat 

menemui mentor saya akan 

menggunakan pakaian yang rapi 

sesuai dengan nilai berorientasi 

pelayanan dan menggunakan 

Output kegiatan 

ini berkontribusi 

pada misi 

organisasi yaitu 

Pelayanan publik 

dan tata kelola 

kepemerintahan 

yang berkualitas 

karena manual 

book digunakan 

sebagai panduan 

dalam 

Kegiatan penyusunan 

manual book adalah contoh 

penerapan nilai melayani 

karena menyusun prosedur 

penggunaan hasil kinerja 

yang lebih jelas. 

Dalam pembuatan 

manual book juga 

merupakan penerapan nilai 

professional karena 

melakukan pengembangan 

diri dan peningkatan 

kompetensi.  

2. Penyusunan 

manual book 

3. Penyimpanan 

manual book 

secara digital 

4. Sosialisasi kepada 

rekan tim 

penyusun Laporan 

Keuangan 
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sosialisasi pada 

rekan tim 

penyusun 

Laporan 

Keuangan 

 

5. Notulensi berupa 

review dari rekan 

tim penyusun 

Laporan 

Keuangan 

bahasa yang baik sehingga suasana 

kerja kondusif sebagai perwujudan 

nilai berorientasi pelayanan dan 

harmonis. Saya akan meminta 

arahan mengenai kegiatan saya 

selanjutnya yaitu penyusunan 

manual book sehingga mentor 

dapat memberikan saya arahan 

sesuai dengan ideologi Pancasila 

sebagai perwujudan nilai loyal. 

Saya akan menerima arahan 

dengan lapang dada sebagai 

langkah dalam peningkatan 

kualitas kinerja saya sebagai 

penerapan nilai kolaboratif dan 

kompeten. Selama mendapat 

arahan dari mentor saya akan 

mendengarkan dengan cermat 

sebagai perwujudan nilai 

akuntabel.  

 

meningkatkan 

kompetensi SDM. 

Dalam proses 

penyimpanan manual book 

merupakan penerapan nilai 

terpercaya karena taat dan 

patuh  sesuai dengan 

tanggung jawab yang 

diberikan. 
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Penyusunan Manual Book : 

Dalam penyusunan manual book 

saya akan menggunakan kalimat 

yang mudah dipahami sebagai 

perwujudan nilai berorientasi 

pelayanan dan kompeten. Saya 

juga akan membuat manual book 

secara teliti sehingga tidak ada 

bagian yang terlewat sebagai 

penerapan nilai akuntabel. Bahasa 

yang saya gunakan pada manual 

book juga menggunakan Bahasa 

Indonesia sebagai wujud nilai 

loyal. Manual book yang 

dihasilkan digunakan sebagai 

pedoman rekan tim penyusunan 

Laporan Kegiatan dalam 

penginputan data pada database 

sebagai perwujudan nilai 

kompeten dan harmonis.  

 



46 
 

Penyimpanan Manual Book 

secara Digital : Saya akan 

menggunakan google drive unit 

kerja untuk menyimpan manual 

book sebagai perwujudan nilai 

adaptif. Penyimpanan pada google 

drive dilakukan agar ketika 

dokumen dibuka untuk beberapa 

waktu kemudian file tidak corrupt 

sebagai perwujudan nilai 

kompeten. Dalam 

penyimpanannya saya akan 

bertanggung jawab untuk 

menyimpan dengan baik dalam 

folder yang mudah ditemukan 

sehingga dapat digunakan 

sewaktu-waktu oleh rekan tim 

sebagai perwujudan nilai 

akuntabel, berorientasi 

pelayanan dan harmonis. 

Pembuatan manual book ini juga 

sebagai perwujudan saya dalam 
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nilai loyal kepada instansi dengan 

memberikan sedikit kontribusi 

yang dapat digunakan khususnya 

pada unit kerja. 

 

Sosialisasi dengan Tim 

Penyusunan Laporan 

Keuangan : Pada sosialisasi ini 

saya menggunakan bahasa yang 

baik sehingga tidak menyinggung 

rekan kerja sebagai perwujudan 

nilai berorientasi pelayanan dan 

harmonis. Selain itu apabila pada 

saat sosialisasi ada hal yang belum 

jelas maka saya akan menjelaskan 

kembali sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan dan 

kompeten. Saya juga terbuka 

dengan masukan dari rekan tim 

penyusun apabila ada hal yang 

dapat diperbaiki agar lebih baik 

sebagai perwujudan nilai 
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kolaboratif, berorientasi 

pelayanan, dan kompeten. Dalam 

menerima masukan saya juga tidak 

membedakan latar belakang 

mereka, apabila dirasa saran 

tersebut akan membawa perubahan 

yang  lebih efisien maka saya akan 

menerima dengan senang hati 

sebagai wujud nilai harmonis dan 

adaptif. 

4. Pelaporan 

1. Konsultasi dengan 

mentor  

1. Dokumentasi saat 

konsultasi 

dengan mentor 

 

2. Draft laporan 

pelaksanaan 

kegiatan 

 

3. Dokumentasi 

pengarsipan 

laporan secara 

digital 

Konsultasi dengan Mentor : 

Kegiatan selanjutnya yang saya 

lakukan adalah melakukan 

pelaporan. Diawali dengan 

melakukan konsultasi dengan 

mentor menggunakan bahasa yang 

sopan sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan. Sebelum 

memasuki ruangan mentor saya 

juga akan mengetuk pintu terlebih 

dahulu dan mengucapkan salam 

sebagai wujud nilai berorientasi 

Output pada 

kegiatan ini adalah 

laporan 

pelaksanaan 

kegiatan sebagai 

kontribusi pada 

misi organisasi 

yaitu 

menyelenggarakan 

pengelolaan 

pertanahan yang 

produktif, 

Membuat laporan hasil 

pelaksanaan kegiatan 

adalah contoh melayani 

karena membuat laporan 

pelaksanaan kegiatan 

sesuai dengan prosedur dan 

waktu yang telah 

ditentukan. 

Membuat laporan juga 

bertujuan untuk 

mengembangkan diri dan 

meningkatkan kompetensi 

2. Penyusunan 

laporan 

pelaksanaan 

kegiatan 

3. Pengarsipan 

laporan 

pelaksanaan 

kegiatan secara 

digital 
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4. Notulensi hasil 

monitoring 

dengan mentor 

 

 

 

pelayanan, dan harmonis. Saat 

menemui mentor saya akan 

meminta arahan agar mampu 

menyusun laporan pelaksanaan 

kegiatan  dengan baik sebagai 

perwujudan nilai kompeten dan 

berorientasi pelayanan. Saya 

akan bersikap proaktif apabila saya 

menemui kendala agar mentor 

dapat memberikan solusi sesuai 

dengan Undang-Undang yang 

berlaku dan visi misi Kementerian 

ATR/BPN sebagai perwujudan 

nilai adaptif, loyal dan 

kolaboratif. Saya akan 

mendengarkan dengan cermat 

segala arahan yang diberikan 

mentor sebagai penerapan nilai 

akuntabel. Arahan tersebut saya 

gunakan sebagai acuan agar saya 

dapat meningkatkan kualitas 

kinerja lebih baik sebagai wujud 

berkelanjutan, dan 

berkeadilan.  

sesuai dengan nilai 

profesional. 

Selain itu laporan 

pelaksanaan kegiatan ini 

adalah contoh menerapkan 

nilai terpercaya karena 

dibuat sesuai dengan 

peraturan yang ada. 

4. Monitoring dan 

Evaluasi dengan 

mentor 
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nilai kompeten dan berorientasi 

pelayanan.  

 

Penyusunan Laporan 

Pelaksanaan Kegiatan : Dalam 

penyusunan laporan saya akan 

menuliskan sesuai dengan keadaan 

lapangan yang ada sebagai wujud 

nilai akuntabel dan dengan 

menggunakan bahasa yang baik 

sesuai dengan ideologi negara 

sebagai wujud penerapa nilai 

berorientasi pelayanan dan loyal. 

Laporan ini akan saya susun sesuai 

dengan jadwal yang telah saya buat 

sebelumnya sebagai wujud nilai 

akuntabel.  

 

Pengarsipan Laporan 

Pelaksanaan Kegiatan secara 

Digital : Cara pengarsipan yang 

saya gunakan adalah dengan 
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menggunakan fasilitas unit kerja 

yaitu google drive sebagai wujud 

penerapan nilai kolaboratif, dan 

adaptif. Saya juga tidak akan 

menyalah gunakan fasilitas unit 

kerja dalam hal ini google drive 

sebagai tempat penyimpanan 

digital dengan menyimpan 

dokumen pribadi yang tidak 

berhubungan dengan pekerjaan 

sesuai nilai akuntabel. 

Penyimpanan pada google drive 

juga saya lakukan agar laporan 

tidak jatuh ke tangan yang salah 

sehingga digunakan untuk hal yang 

tidak baik sebagai wujud nilai 

loyal.  

 

Evaluasi dan Monitoring : Pada 

tahap ini saya akan mengikut 

sertakan mentor selaku atasan saya 

sebagai wujud nilai loyal, 
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harmonis dan kolaboratif. Pada 

saat itu saya akan meminta mentor 

untuk memberikan masukan dan 

saran mengenai pekerjaan yang 

telah saya buat sebagai wujud nilai 

kolaboratif. Saat saya menemui 

mentor saya akan menggunakan 

pakaian yang rapi sebagai wujud 

nilai berorientasi pelayanan dan 

juga dengan menggunakan bahasa 

yang sopan sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan. Saya 

meminta mentor untuk 

mengevaluasi pekerjaan saya untuk 

meningkatkan kualitas pekerjaan 

saya sebagai wujud nilai 

kompeten.  
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Berdasarkan Matriks Rancangan Aktualisasi Peserta Pelatihan Dasar CPNS Tahun 2022 terdapat banyak penerapan nilai BerAKHLAK pada setiap 

tahapan kegiatannya yang dapat disimpulkan pada Tabel 13. Tahap kegiatan akan dilaksanakan selama 30 hari sesuai dengan jadwal yang telah dibuat. 

Jadwal kegiatan akan dijelaskan pada halaman selanjutnya. 

No Mata Pelatihan 
Kegiatan Jumlah Aktualisasi 

per MP 1 2 3 4 

1.  Berorientasi Pelayanan 8 11 8 7 34 

2.  Akuntabel 6 5 3 4 18 

3.  Kompeten 3 7 6 3 19 

4.  Harmonis 3 4 5 2 14 

5.  Loyal 3 4 4 4 15 

6.  Adaptif 4 6 3 2 15 

7.  Kolaboratif 4 3 2 3 12 

Jumlah MP yang Diaktualisasikan 

pada setiap kegiatan 

31 40 31 25 127 

Tabel 13 Penerapan Nilai BerAKHLAK pada kegiatan aktualisasi. 
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E. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

 

 

Tabel 14 Jadwal Pelaksanaan Kegiatan Aktualisasi
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BAB III 

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

 

A. Role Model 

Role model adalah seseorang yang bisa menjadi teladan yang baik dari segi pola pikir maupun 

perilaku yang dilakukan sehari-hari. Seseorang yang berpengaruh dapat menjadi sebuah role 

model dalam sebuah perusahaan, organisasi ataupun masyarakat luas. Untuk memastikan bahwa 

organisasi yang dipimpinnya berjalan dengan dinamis, seorang pemimpin harus mempunyai nilai 

tertentu yang dapat menjadi teladan. Misalnya mempunyai integritas, attitude, amanah dan ikhlas 

dalam menjalankan tugasnya. Tujuan memiliki role model adalah 1) sebagai motivasi, 2) 

mengambil ide dan pola pikir mereka, 3) lebih bijaksana, 4) memacu untuk bersaing. Penulis 

memilih role model yang menjadi panutan adalah : 

Nama  : Saksono Budihartono, S.E., M.Hum 

NIP  : 19671103 199403 1 002 

Jabatan  : Kepala Subbagian Tata Usaha 

Adapun alasan penulis menjadikan beliau sebagai role model 

dikarenakan beliau memiliki nilai bela negara yaitu rela berkorban 

untuk bangsa dan negara, dalam penerapannya beliau rela untuk 

bekerja lembur demi menyelesaikan pekerjaannya. Beliau juga telah 

menerapkan nilai BerAKHLAK dalam setiap pekerjaan seperti 

menerapkan nilai Berorientasi Pelayanan yakni beliau selalu solutif, 

dapat diandalkan dan melakukan perubahan tiada henti dimana beliau selalu memonitoring 

tunggakan-tunggakan yang belum terselesaikan, menanyakan progress PTSL dan juga 

memberikan solusi ketika penulis meminta arahan mengenai aktualisasi yang sedang dikerjakan. 

Beliau juga menerapkan nilai Akuntabilitas, yakni beliau selalu menerapkan sikap disiplin dan 

berintegritas tinggi, tidak jarang beliau bekerja hingga lembur untuk rapat dan membahas 

mengenai pekerjaan yang sedang beliau monitoring. Beliau juga menerapkan nilai Kompeten 

yang dapat dilihat dengan memberikan arahan kepada penulis agar meningkatkan kualitas 

Gambar 7 Mentor selaku 

Role Model 
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penulisan yang lebih baik. Beliau juga menerapkan nilai Harmonis, dapat dilihat dari beliau tidak 

membedakan latar belakang dari staff setiap seksi. Lalu, beliau juga menerapkan nilai Loyal 

dengan menjaga nama baik instansi dapat dilihat beliau memberikan semangat dan motivasi 

kepada stafnya untuk meningkatkan kinerja. Selain itu beliau juga memiliki sifat Adaptif dapat 

dilihat dari beliau cepat mengyesuaikan diri dalam menghadapi perubahan juga bertindak proaktif. 

Beliau juga mampu memanfaatkan sumber daya manusia yang ada di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Sidoarjo sebagai wujud nilai Kolaboratif. Dalam hal Smart Governance beliau juga 

mulai sedikit demi sedikit membenahi tata kelola pemerintahan yang ada di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Sidoarjo seperti contoh membenahi manajemen pegawai dimana beliau melakukan 

pemutusan kontrak kerja dengan pegawai PPNPN yang tidak sesuai dengan standart sebagai 

pelayan publik.  

B. Realisasi Aktualisasi 

1. Realisasi Kegiatan 

Realisasi kegiatan aktualisasi adalah uraian dari pelaksanaan setiap tahapan kegiatan 

aktualisasi. Setiap kegiatan bertujuan untuk mencapai suatu output yang telah direncanakan 

dengan mengimplementasikan nilai dasar BerAKHLAK. Hal ini juga didukung dengan 

Manajemen ASN dan Smart ASN. Aktualisasi dilaksanakan dengan 4 kegiatan dan dijelaskan 

sebagai berikut :  

1. Kegiatan Pertama, Pembuatan Rancangan Database 

Kegiatan pertama ialah persiapan. Kegiatan ini dilakukan untuk memahami lebih 

dalam mengenai fitur fitur dari mail merge, memahami mengenai Laporan Keuangan, 

kebutuhan dari tim penyusun Laporan Keuangan, dan juga lebih mendalami dari fitur 

mail merge yang dapat digunakan untuk menyusun Laporan Keuangan.  

a. Studi Literatur Mail Merge 

Penulis mengawali kegiatan dengan cara melakukan studi literatur mengenai 

mail merge. Tahapan kegiatan ini dilakukan agar lebih memahami apa itu mail 

merge, memahami cara menggunakan mail merge, sumber daya yang digunakan, 

cara menghubungkan database dengan menggunakan mail merge. Output dari 

tahapan ini adalah notulensi studi literatur mail merge.  
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STUDI LITERATUR 

1. Mail merge 

 

Mail Merge adalah salah satu fitur pada Microsoft Word yang dapat 

digunakan untuk membuat surat, undangan, atau dokumen dalam waktu 

yang lebih cepat. Dengan fitur ini, aktivitas pengiriman undangan akan 

menjadi lebih ringkas karena tidak perlu membuatnya satu persatu untuk 

setiap penerima. 

Sumber : https://www.rumahweb.com/journal/mail-merge-adalah/  

 

2. Sumber data yang digunakan untuk digabungkan dalam surat 

 

Penerima mail merge biasanya berasal dari daftar nama dan data dalam 

daftar yang sudah ada, seperti spreadsheet Excel, atau daftar kontak 

Outlook. Daftar yang sudah ada juga dapat berupa database yang dapat 

disambungkan. Jika belum memiliki daftar, bisa mengetik di Word 

sebagai bagian dari proses penggabungan email. 

 

a. Daftar Baru 

Ketik Daftar Baru, lalu gunakan formulir yang terbuka untuk 

membuat daftar. Daftar tersebut disimpan sebagai file database 

(.mdb) yang dapat digunakan kembali. 

 

b. Daftar yang Sudah Ada 

Daftar yang sudah ada dapat berupa lembar bentang Excel, 

database Access, atau beberapa jenis database lainnya. Untuk 

menggunakannya sebagai sumber data, pilih Gunakan Daftar 

yang Ada. 

▪ Spreadsheet Excel    Spreadsheet Excel berfungsi sebagai 

sumber data untuk gabungan Surat jika semua data diformat 

dengan baik dan pada satu lembar sehingga dapat dibaca oleh 

Word.  

 

 

https://www.rumahweb.com/journal/mail-merge-adalah/
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▪ Database Access    Dengan Access, dapat memilih data dari 

tabel atau kueri apa pun yang ditentukan dalam database.  

Sumber : https://support.microsoft.com/id-id/office/sumber-data-yang-dapat-

anda-gunakan-untuk-gabungan-surat-9de322a6-f0f9-448d-a113-5fab317d9ef4  

 

3. Penggunaan mail merge dengan spreadsheet Excel 

▪ Nama kolom di spreadsheet sesuai dengan nama bidang yang ingin 

disisipkan di mail merge.  

Misalnya, untuk menyebut pembaca berdasarkan nama depan mereka 

di dokumen, akan membutuhkan kolom terpisah untuk nama depan 

dan belakang. 

▪ Semua data yang akan digabungkan disajikan dalam lembar pertama 

dari spreadsheet. 

▪ Entri data dengan persentase, mata uang, dan kode pos diformat 

dengan benar dalam spreadsheet agar Word dapat membaca nilainya 

dengan baik. 

▪ Spreadsheet Excel yang akan digunakan dalam mail merge disimpan 

di komputer lokal.  

▪ Perubahan atau tambahan pada spreadsheet selesai sebelum 

tersambung ke dokumen mail merge dalam Word. 

Sumber : https://support.microsoft.com/id-id/office/gabungan-surat-

menggunakan-lembar-bentang-excel-858c7d7f-5cc0-4ba1-9a7b-

0a948fa3d7d3  

 

 

 

https://support.microsoft.com/id-id/office/sumber-data-yang-dapat-anda-gunakan-untuk-gabungan-surat-9de322a6-f0f9-448d-a113-5fab317d9ef4
https://support.microsoft.com/id-id/office/sumber-data-yang-dapat-anda-gunakan-untuk-gabungan-surat-9de322a6-f0f9-448d-a113-5fab317d9ef4
https://support.microsoft.com/id-id/office/gabungan-surat-menggunakan-lembar-bentang-excel-858c7d7f-5cc0-4ba1-9a7b-0a948fa3d7d3
https://support.microsoft.com/id-id/office/gabungan-surat-menggunakan-lembar-bentang-excel-858c7d7f-5cc0-4ba1-9a7b-0a948fa3d7d3
https://support.microsoft.com/id-id/office/gabungan-surat-menggunakan-lembar-bentang-excel-858c7d7f-5cc0-4ba1-9a7b-0a948fa3d7d3
https://support.microsoft.com/id-id/office/gabungan-surat-menggunakan-lembar-bentang-excel-858c7d7f-5cc0-4ba1-9a7b-0a948fa3d7d3
https://support.microsoft.com/id-id/office/gabungan-surat-menggunakan-lembar-bentang-excel-858c7d7f-5cc0-4ba1-9a7b-0a948fa3d7d3
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b. Koordinasi dengan Tim Penyusun Laporan Keuangan Mengenai 

Kebutuhan Database 

Output dari tahapan ini adalah notulensi studi literatur mail merge. Tahapan yang 

kedua adalah penulis melakukan koordinasi dengan tim penyusun Laporan 

Keuangan mengenai kebutuhan database. Tabel tabel yang dibutuhkan, rumus yang 

diperlukan. Kebutuhan database ini menyesuaikan dengan draft Laporan Keuangan 

yang ada. Output yang dihasilkan pada tahap ini adalah sebuah notulensi mengenai 

database apa saja yang perlu dibuat beserta dengan dokumentasi saat sedang 

berkoordinasi dengan tim penyusun Laporan Keuangan. Diketahui bahwa untuk 

kebutuhan saat ini database yang perlu dibuat adalah database Laporan Realisasi 

Anggaran, Laporan Perubahan Ekuitas, Laporan Operasional, Catatan atas Laporan 

Keuangan (CaLK) Laporan Realisasi Anggaran, CaLK Laporan Perubahan Ekuitas, 

dan juga CaLK Laporan Operasional.  

4. Cara mengecek hasil mail merge 

 
Sumber : https://support.microsoft.com/id-id/office/menggunakan-gabungan-

surat-untuk-mempersonalisasi-surat-d7686bb1-3077-4af3-926b-8c825e9505a3  

 

 

 

Gambar 8 Evidence studi literatur mengenai mail merge 

https://support.microsoft.com/id-id/office/menggunakan-gabungan-surat-untuk-mempersonalisasi-surat-d7686bb1-3077-4af3-926b-8c825e9505a3
https://support.microsoft.com/id-id/office/menggunakan-gabungan-surat-untuk-mempersonalisasi-surat-d7686bb1-3077-4af3-926b-8c825e9505a3
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KEBUTUHAN DATABASE 

1. Laporan Realisasi Anggaran 

a. Pendapatan 

b. Belanja 

2. Catatan atas Laporan Keuangan LRA 

3. Laporan Perubahan Ekuitas 

a. Ekuitas Awal 

b. Surplus/Defisit-LO 

c. Dampak Kumulatif Perubahan Kebijakan Akuntansi/Kesalahan 

Mendasar 

d. Koreksi yang Menambah/Mengurangi Ekuitas 

e. Transaksi antar Entitas 

f. Kenaikan/Penurunan Ekuitas 

4. Catatan atas Laporan Keuangan LPE 

5. Laporan Operasional 

a. Kegiatan Operasional 

i. Pendapatan 

ii. Jumlah Pendapatan 

iii. Beban 

iv. Jumlah Beban 

v. Surplus (Defisit) dari Kegiatan Operasional 

b. Kegiatan Non Operasional 

c. Pos Luar Biasa 

6. Catatan atas Laporan Operasional 

Gambar 10 Dokumentasi saat melakukan koordinasi dengan tim penyusun Laporan Keuangan 

Gambar 9 Evidence notulensi kebutuhan database 
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c.  Membuat Rancangan Database 

Setelah melakukan koordinasi penulis melanjutkan pada tahap selanjutnya yaitu 

melakukan pembuatan rancangan database. Rancangan ini disesuaikan dengan 

notulensi hasil koordinasi dengan tim penyusun Laporan Keuangan. Output yang 

dihasilkan pada tahap ini adalah database sesuai dengan daftar database yang perlu 

dibuat.  

 

 

  

RANCANGAN DATABASE 

1. Database untuk Laporan Realisasi Anggaran 

 

Gambar 11 Evidence rancangan database Laporan Realisasi Anggaran 
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2. Database untuk Laporan Perubahan Ekuitas 

 

Gambar 12 Evidence rancangan database Laporan Perubahan Ekuitas 
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Keterangan : Nilai #DIV/0! Dikarenakan sudah diinputkan rumus untuk 

perhitungan pada kolom prosentase, dikarenakan belum adanya data 

sehingga kolom memunculkan error. 

3. Database untuk Laporan Operasional 

 

 

 

Gambar 13 Evidence rancangan database Laporan Perubahan Ekuitas dan Laporan Operasional 
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d. Konsultasi dengan Mentor 

Setelah itu dilakukan tahapan selanjutnya yaitu berkonsultasi dengan mentor, 

pada tahap ini penulis menjabarkan mengenai apa yang telah penulis kerjakan dalam 

kurun waktu + 5 hari kerja, dan juga menjelaskan apa yang akan penulis kerjakan 

pada minggu selanjutnya. Output pada tahapan ini adalah dokumentasi saat 

berkonsultasi dengan mentor. 

 

Gambar 15 Dokumentasi saat konsultasi dengan mentor 

 

  

 

Gambar 14 Evidence rancangan database Laporan Operasional 
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e. Membuat Laporan Mingguan 

Tahapan terakhir pada kegiatan satu ini adalah pembuatan laporan mingguan, 

dengan menggunakan format yang telah disediakan, penulis membuat laporan sesuai 

dengan kenyataan yang telah penulis kerjakan. Laporan ini berisi tabel kegiatan, 

tahapan kegiatan, output per tahapan kegiatan, keterangan, dan juga evidence yang 

perlu dilampirkan. 

 

Gambar 16 Evidence pembuatan laporan mingguan 
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f. Output Kegiatan 

Output utama pada kegiatan pembuatan rancangan database adalah rancangan 

database. Rancangan yang penulis buat adalah 1) Laporan Realisasi Anggaran 

(LRA); 2) Catatan atas Laporan Keuangan (CaLK) LRA; 3) Laporan Perubahan 

Ekuitas (LPE); 4) CaLK LPE; 5) Laporan Operasional (LO); 6) CaLK LO; 7) 

Neraca; 8) CaLK Neraca. 

 

Gambar 17 Output kegiatann 1 
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2. Kegiatan Kedua, Pembuatan Database dan Uji Coba 

Untuk kegiatan pembuatan database dan uji coba dilakukan selama 2 (dua) minggu, 

dimana terdapat pembagian pembuatan database pada minggu kedua dan ketiga. 

Dengan pembagian sebagai berikut : 

Minggu 

ke - 
Database yang Dibuat Keterangan 

2 

Laporan Realisasi Anggaran (LRA)  

Laporan Operasional (LO)  

Laporan Perubahan Ekuitas (LPE)  

3 

Catatan atas Laporan Keuangan (CaLK) LRA  

CaLK LO  

CaLK LPE  

 Neraca Tambahan hasil 

evaluasi oleh mentor  CaLK Neraca 

Tabel 15 Daftar Database yang dibuat 

a. Pembuatan Database Sesuai dengan Rancangan 

Tahapan pertama pada kegiatan kedua yang penulis lakukan adalah membuat 

database seuai dengan rancangan yang telah dibuat. Database ini juga ditambahkan 

dengan rumus perhitungan dan juga kondisi tertentu yang akan menampilkan status 

apakah terjadi penurunan atau kenaikan. 

Database Laporan Realisasi Anggaran (LRA) 

 

 

 

 

 

Gambar 18 Evidence database Laporan Realisasi Anggaran 
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Database Catatan atas Laporan Keuangan LRA 

 

Database Laporan Operasional (LO) 

 

Database Laporan Perubahan Ekuitas 
Gambar 19 Evidence Database CaLK LRA dan Laporan Operasional 
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Database Catatan atas Laporan Keuangan LO 

 

Database Laporan Perubahan Ekuitas (LPE) 

 

Gambar 20 Evidence Database CaLK Laporan Operasional dan Database Laporan Perubahan 

Ekuitas 
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 Database Catatan atas Laporan Keuangan LPE 

 

Database Neraca 

 

 

 

Gambar 21 Evidence database CaLK Laporan Perubahan Ekuitas dan database Neraca 
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 Database Catatan atas Laporan Keuangan Neraca 

 

 
Gambar 22 Evidence Database CaLK Neraca 
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b. Uji Coba Database dengan Fitur Mail Merge dan Perbaikan 

Pada tahapan ini penulis mulai menguji coba menghubungkan database yang telah dibuat dengan draft Laporan 

Keuangan menggunakan mail merge. Uji coba ini juga dilakukan untuk melihat apakah data yang ditampilkan sesuai 

dengan database yang ada, juga untuk mengecek tampilan hasil data dari database pada draft Laporan Keuangan. Output 

pada tahapan ini adalah dokumentasi uji coba dan hasil uji coba. 

Uji coba pada draft Laporan Perubahan Ekuitas (LPE) 

 

 

 

Gambar 23 Uji coba pada LPE 
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Hasil Uji Coba pada draft Laporan Keuangan bagian LPE 

 

 

 

Gambar 24 Hasil uji coba pada LPE 
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  Uji coba pada draft Catatan atas Laporan Keuangan (CaLK) LPE 

 

Hasil Uji Coba pada draft CaLK LPE 

 

 

Gambar 25 Uji coba dan hasil uji coba pada CaLK LPE 
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  Uji coba pada draft Laporan Realisasi Anggaran (LRA) 

 

Hasil Uji Coba pada draft Laporan Keuangan bagian LRA  

 

 Gambar 26 Uji coba dan hasil uji coba pada LRA 
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 Uji coba pada draft CaLK LRA 

 

Hasil Uji Coba pada draft Laporan Keuangan bagian CaLK LRA  

 

 

Gambar 27 Uji coba dan hasil uji coba pada CaLK LRA 
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Uji coba pada draft Laporan Operasional  

 

 

Hasil Uji Coba pada draft Laporan Keuangan bagian Laporan 

Operasional 

 

 

Gambar 28 Uji coba dan hasil uji coba pada LO 
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  Uji coba pada draft CaLK LO  

 

Hasil Uji Coba pada draft Laporan Keuangan bagian CaLK LO 

  

 

 

Gambar 29 Uji coba dan hasil uji coba pada CaLK LO 
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  Uji coba pada draft Neraca   

 

Hasil Uji Coba pada draft Laporan Keuangan bagian Neraca 

 

Gambar 30 Uji coba dan hasil uji coba pada Neraca 



80 
 

  Uji coba pada draft CaLK Neraca   

 

Hasil Uji Coba pada draft Laporan Keuangan bagian CaLK Neraca 

 

 

 

Gambar 31 Uji coba dan hasil uji coba pada CaLK Neraca 
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c. Backup dan Penyimpanan Digital 

Tahapan selanjutnya adalah melakukan backup dan penyimpanan digital 

database, juga draft laporan keuangan yang sudah terhubung dengan database. 

Penyimpanan secara digital dilakukan pada google drive satuan kerja agar dapat 

diakses oleh seluruh tim penyusun laporan keuangan.  

 

d. Konsultasi dengan Mentor 

Tahapan selanjutnya yang penulis lakukan adalah melakukan konsultasi dengan 

mentor, disini terdapat perubahan pada rancangan dan pelaksanaan, pada saat 

rancangan konsultasi dilakukan di awal minggu namun diubah menjadi di akhir atau 

hari jumat dikarenakan mentor meminta untuk berkonsultasi dengan menunjukkan 

hasil kerja selama satu minggu. Dan juga menyebutkan kegiatan yang akan 

dilakukan pada minggu selanjutnya.  

 

 

 

 

 

Gambar 32 Penyimpanan database pada google drive 

Gambar 33 Dokumentasi saat berkonsultasi dengan mentor 
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e. Membuat Laporan Mingguan 

Tahapan terakhir pada kegiatan kedua yang penulis lakukan ialah membuat 

laporan mingguan. Pada tahap ini penulis mengikuti format yang telah disediakan 

pada minggu sebelumnya, menjelaskan apa yang telah dilakukan, beserta dengan 

evidencenya.  

  

 

 
Gambar 34 Pembuatan laporan mingguan kedua 
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f. Output Kegiatan 

Output utama pada kegiatan pembuatan database dan uji coba adalah database 

dan hasil uji coba. Database yang penulis buat adalah 1) Laporan Realisasi Anggaran 

(LRA); 2) Catatan atas Laporan Keuangan (CaLK) LRA; 3) Laporan Perubahan 

Ekuitas (LPE); 4) CaLK LPE; 5) Laporan Operasional (LO); 6) CaLK LO; 7) 

Neraca; 8) CaLK Neraca. 

  

  

Gambar 35 Output Kegiatan ke-2 
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3. Kegiatan Ketiga, Penyusunan Manual Book 

a. Penyusunan Manual Book 

Tahapan pertama pada kegiatan ketiga yang penulis lakukan adalah menyusun 

manual book. Manual book berisi langkah-langkah penggunaan mail merge pada 

penyusunan Laporan Keuangan, seperti cara mengisi data pada database, cara 

menghubungkan database pada draft Laporan Keuangan, melakukan update data, 

melakukan refresh data dan menambahkan kolom baru.  

 

b. Penyimpanan Manual Book Secara Digital 

Tahapan selanjutnya adalah melakukan penyimpanan manual book secara 

digital. Manual book ini disimpan pada google drive milik satuan kerja, agar dapat 

diakses oleh seluruh tim penyusun Laporan Keuangan. 

 

  

 

 

 

 

Gambar 36 Evidence manual book 

Gambar 37 Penyimpanan manual book pada google drive 
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c. Sosialisasi Kepada Tim Penyusun Laporan Keuangan 

Tahapan yang selanjutnya dilakukan penulis adalah melakukan sosialisasi pada 

tim penyusun Laporan Keuangan. Sosialisasi ini untuk mendemokan hasil kerja 

penulis, dan juga uji coba oleh tim penyusun Laporan Keuangan. Output pada 

tahapan ini adalah dokumentasi saat tim penyusun Laporan Keuangan sedang 

melakukan uji coba dan juga notulensi review oleh tim penyusun Laporan 

Keuangan. 

 

 

 

 

 

Gambar 38 Evidence saat tim penyusun laporan keuangan melakukan uji coba dan memberikan 

testimoni 
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d.  Output Kegiatan 

Output utama pada kegiatan penyusunan manual book adalah produk manual 

book yang berisi cara pengentrian data pada database laporan keuangan, cara 

menghubungkan database dengan draft Laporan Keuangan, cara menambahkan 

kolom pada tabel 

 

 

 

Gambar 39 Review tertulis oleh tim penyusun laporan keuangan 
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Gambar 40 Output utama kegiatan ke-3 

4. Kegiatan Keempat, Pelaporan 

a. Konsultasi dengan Mentor 

Tahapan pertama yang dilakukan penulis pada kegiatan keempat ialah 

melakukan konsultasi dengan mentor. Konsultasi ini dilakukan untuk menjelaskan 

pekerjaan apa yang telah dilakukan oleh penulis. Output pada tahapan ini adalah 

dokumentasi saat melakukan konsultasi dengan mentor. 

 

 

 

Gambar 41 Evidence saat melakukan konsultasi dengan mentor 
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b. Penyusunan Laporan Pelaksanaan Kegiatan  

Tahapan selanjutnya adalah mulai menyusun laporan pelaksanaan kegiatan. 

Pada tahapan ini penulis mulai menambahkan Bab III pada laporan aktualisasi 

dimulai dengan Role Model, Realisasi Aktualisasi yang berisi realisasi kegiatan, 

aktualisasi nilai-nilai agenda II, manfaat aktualisasi. Setelah itu menambahkan juga 

faktor pendukung dan penghambat realisasi aktualisasi dan juga tindak lanjut.  

 

c. Penyimpanan Laporan Pelaksanaan Kegiatan secara Digital 

Tahapan selanjutnya adalah melakukan penyimpanan laporan pelaksanaan 

kegiatan secara digital. Laporan ini disimpan pada google drive unit kerja. 

Penyimpanan ini dilakukan agar penulis dapat mengakses pada komputer manapun, 

dan juga menghindari apabila file tersebut corrupt, atau file yang tersimpan pada 

laptop internal hilang. Output pada tahapan ini adalah dokumentasi penyimpanan 

file laporan pada Google Drive.  

 

  

 

 

 

 

 

 

Gambar 42 Evidence penyusunan laporan pelaksanaan kegiatan 

Gambar 43 Penyimpanan laporan pada google drive 
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d. Monitoring dan Evaluasi dengan Mentor 

Tahapan yang terakhir dilakukan penulis adalah monitoring dan evaluasi 

bersama dengan mentor. Tahapan ini dilakukan untuk mengevaluasi kegiatan 

aktualisasi yang telah dilakukan oleh penulis. Output pada tahapan ini adalah 

dokumentasi saat sedang melakukan monitoring dan evaluasi. Juga catatan oleh 

mentor yang dituliskan dalam kartu bimbingan aktualisasi mentor.  

  

 

 

 

 

 

 

Gambar 45 Notulensi evaluasi dari mentor 

Gambar 44 Dokumentasi saat melakukan evaluasi 
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e. Output Kegiatan 

Output utama pada kegiatan pelaporan adalah produk laporan aktualisasi yang 

berisi Bab III yaitu role model, realisasi aktualisasi dengan sub realisasi kegiatan, 

aktualisasi nilai nilai agenda II, manfaat aktualisasi setelah itu ada faktor pendukung 

dan penghambat realisasi aktualisasi, rencana tindak lanjut aktualisasi nilai dasar 

ASN, kesimpulan, juga rekomendasi.  

 

Gambar 46 Output utama kegiatan ke-4 
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2. Aktualisasi Nilai Nilai Agenda II 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output /Hasil 
Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan 

Kontribusi 

terhadap Visi Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 

Organisasi 

1. 

Membuat 

Rancangan 

Database 

1. Melakukan studi 

literatur mengenai 

mail merge 

1. Rangkuman hasil 

studi literatur 

 

2. Notulensi hasil 

koordinasi 

dengan rekan tim 

penyusun 

Laporan 

Keuangan 

mengenai 

kebutuhan tabel 

database 

 

3. Dokumentasi saat 

berkoordinasi 

dengan rekan tim 

penyusun 

Studi Literatur Mail Merge : 

Saya mengawali kegiatan dengan 

melakukan studi literatur mengenai 

mail merge. Tahapan ini saya 

niatkan untuk menambah ilmu dan 

pemahaman mengenai penggunaan 

mail merge sebagai perwujudan 

nilai kompeten. Penggunaan mail 

merge adalah contoh penerapan 

nilai adaptif karena adanya inovasi 

dalam penyusunan Laporan 

Keuangan dari yang sebelumnya 

dilakukan penginputan data secara 

manual. Pada saat melakukan studi 

literatur, saya akan bersikap cermat 

sebagai wujud penerapan nilai 

akuntabel dalam mencari fungsi 

Notulensi hasil 

koordinasi adalah 

salah satu 

perwujudan misi 

organisasi yaitu 

memiliki Tata 

Kelola 

Kepemerintahan 

yang Berkualitas. 

Notulensi ini 

digunakan untuk 

meningkatkan tata 

kelola 

kepemerintahan 

dalam wujud 

peningkatan 

kualitas diri.  

Melakukan 

konsultasi dengan 

mentor agar 

mendapat arahan 

dan kejelasan 

prosedur 

merupakan 

penerapan nilai 

melayani.  

Konsultasi 

dilakukan agar 

senantiasa 

mengembangkan 

diri untuk 

peningkatan 

kompetensi 

merupakan 

2. Melakukan 

koordinasi dengan 

rekan tim 

penyusun Laporan 

Keuangan 

mengenai 

kebutuhan tabel 

database 

3. Membuat 

rancangan 

database 

4. Konsultasi dengan 

mentor 

 



92 
 

5. Membuat laporan 

mingguan 

Laporan 

Keuangan 

 

4. Rancangan 

database sesuai 

koordinasi 

dengan rekan tim 

penyusun 

Laporan 

Keuangan 

 

5. Dokumentasi saat 

berkonsultasi 

dengan mentor 

 

6. Laporan 

mingguan 

pertama 

 

mail merge agar lebih efisien saat 

digunakan dalam penyusunan 

Laporan Keuangan sebagai wujud 

sikap saya dalam bertanggung 

jawab pada pekerjaan sesuai 

dengan nilai akuntabel. Apabila 

dalam proses studi literatur saya 

menemukan perubahan fungsi mail 

merge yang lebih efisien, maka 

saya akan beradaptasi pada 

perubahan tersebut sebagai 

perwujudan nilai adaptif sehingga 

saya dapat meningkatkan kualitas 

bekerja saya sebagai wujud nilai 

kompeten dan mampu 

memberikan pelayanan yang prima 

sebagai wujud nilai berorientasi 

pelayanan. Dalam melakukan 

studi literatur saya juga akan 

mencari literasi pada situs-situs 

yang kredible dan bukan situs yang 

dilarang sesuai dengan penerapan 

penerapan nilai 

professional.  

Konsultasi 

dilakukan agar 

selama masa 

aktualisasi dapat 

menjaga martabat 

serta tidak 

melakukan hal 

tercela sesuai 

dengan penerapan 

nilai terpercaya. 
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nilai loyal. Studi literatur yang saya 

lakukan berupa pembelajaran 

berbasis video, seperti tutorial yang 

ada pada youtube  

 

Koordinasi dengan Tim 

Penyusun Laporan Keuangan 

Mengenai Kebutuhan Database : 

Setelah dirasa cukup dalam 

melakukan studi literatur, saya 

melanjutkan ke tahapan 

selanjutnya yaitu berkoordinasi 

dengan rekan tim penyusun 

Laporan Keuangan mengenai 

kebutuhan tabel untuk menunjang 

pembuatan database. Koordinasi 

ini adalah salah satu perwujudan 

nilai kolaboratif. Dalam 

berkoordinasi saya akan 

menggunakan bahasa yang sopan 

sebagai perwujudan nilai 

berorientasi pelayanan sehingga 
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terjaga suasana yang kondusif 

dalam unit kerja sebagai 

perwujudan nilai harmonis. Dalam 

berkoordinasi saya dengan senang 

hati menerima masukan dari rekan 

tim penyusun Laporan Keuangan 

sebagai wujud nilai kolaboratif 

sehingga saya dapat membuat 

database sesuai dengan kebutuhan 

masyarakat dalam hal ini adalah 

tim penyusun Laporan Keuangan 

sebagai wujud nilai berorientasi 

pelayanan. Masukan ini saya 

gunakan untuk menunjang 

pembuatan database sehingga 

dapat memberikan pelayanan yang 

prima sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan. Tahap 

koordinasi yang dilakukan juga 

tidak membedakan apakah anggota 

tim penyusun Laporan Keuangan 

adalah PPNPN ataupun ASN, 
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seluruh rekan tim berkesempatan 

dalam memberikan saran dan 

masukan sebagai wujud nilai 

harmonis dan kolaboratif. 

 

Membuat Rancangan Database : 

Rancangan yang dibuat 

mengadaptasi dari masukan-

masukan yang diterima dari rekan 

tim penyusun Laporan Keuangan 

sebagai perwujudan nilai adaptif, 

dan disesuaikan dengan draft 

Laporan Keuangan yang ada. 

Dalam proses pembuatan 

rancangan database, saya 

mengerjakan secara cermat agar 

tidak terjadi kesalahan sebagai 

wujud nilai akuntabel dan sesuai 

dengan kebutuhan rekan tim 

penyusun Laporan Keuangan 

sebagain wujud nilai berorientasi 

pelayanan.  
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Konsultasi dengan Mentor :  

Tahapan selanjutnya yang saya 

lakukan adalah melakukan 

konsultasi dengan mentor. Pada 

saat berkonstultasi sikap yang saya 

lakukan adalah dengan sikap sopan 

sebagai wujud penerapan nilai 

berorientasi pelayanan. Selain itu 

pada saat berkonsultasi saya 

menggunakan pakaian yang rapi  

sebagai perwujudan nilai 

berorientasi pelayanan. Pada saat 

berkonsultasi saya meminta arahan 

dari mentor mengenai kegiatan 

yang akan saya lakukan 

selanjutnya sesuai dengan 

penerapan nilai kolaboratif, dan 

nilai loyal karena saya melibatkan 

mentor selaku atasan saya. Saat 

meminta arahan saya telah 

menggunakan bahasa yang baik 

guna menjaga keharmonisan 
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dalam lingkungan kantor terutama 

dengan mentor. Setelah mendapat 

arahan dari mentor, saya 

menyesuaikan diri demi 

memberikan kualitas terbaik pada 

masa aktualisasi sebagai wujud 

dari nilai adaptif dan juga 

kompeten. Ketika berkonsultasi 

dengan mentor saya mencermati 

arahan yang diberikan dan 

memahami kebutuhan sesuai 

dengan penerapan nilai 

berorientasi pelayanan dan 

akuntabel. Konsultasi dengan 

mentor pada saat rancangan 

dilakukan di awal sebelum 

memulai kegiatan, namun pada 

saat berdiskusi dengan mentor, 

mentor menjelaskan bahwa lebih 

baik dilakukan di akhir minggu 

dengan menjelaskan apa yang telah 

dikerjakan. Pada saat itu saya 
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mendengarkan dan mengikuti 

arahan dari mentor saya sebagai 

wujud dari nilai adaptif dan 

harmonis. Saya juga menerapkan 

nilai  

 

Membuat Laporan Mingguan : 

Selanjutnya saya membuat laporan 

mingguan. Pada laporan tersebut 

saya membuat sesuai dengan 

keadaan yang sesungguhnya tanpa 

ada bagian yang ditambah dan 

dikurangi sebagai wujud nilai 

akuntabel. Saya juga melakukan 

pengunggahan laporan mingguan 

pada sesuai dengan tenggat waktu 

sebagai wujud nilai akuntabel. 

Dalam penyusunan laporan 

mingguan saya menggunakan 

Bahasa Indonesia sebagai wujud 

nilai loyal.  
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2.  

 

Pembuatan 

Database dan 

Uji Coba 

 

1. Pembuatan 

database sesuai 

rancangan 

1. Database sesuai 

dengan 

kebutuhan rekan 

tim penyusun 

Laporan 

Keuangan 

 

2. Hasil uji coba 

penggunaan 

database dengan 

fitur mail merge 

 

3. Dokumentasi 

penyimpanan 

secara digital 

 

4. Dokumentasi saat 

berkonsultasi 

dengan mentor  

 

5. Laporan 

mingguan kedua 

dan ketiga 

Pembuatan Database : Langkah 

selanjutnya, saya mulai melakukan 

pembuatan database sesuai dengan 

rancangan yang telah saya buat 

sebelumnya. Dalam pembuatan 

database saya melakukannya 

dengan berhati-hati sehingga tidak 

terjadi kesalahan atau 

ketidaksesuaian dengan draft 

Laporan Keuangan yang ada 

sebagai wujud nilai akuntabel. 

Database yang saya buat 

diharapkan mampu untuk 

membantu mengurangi waktu 

pengerjaan rekan tim penyusun 

Laporan Keuangan melakukan 

tugasnya sesuai dengan nilai 

harmonis dan berorientasi 

pelayanan. Database yang dibuat 

juga cukup mudah dipahami oleh 

rekan tim penyusun Laporan 

Keuangan sebagai perwujudan 

Dengan output 

yang didapat 

sudah ikut 

berkontribusi 

dalam visi 

Kementerian 

ATR/BPN dalam 

melayani 

masyarakat untuk 

mendukung 

tercapainya 

Indonesia maju 

karena 

mengadaptasi 

teknologi dalam 

pengerjaan 

Laporan 

Keuangan. 

Pembuatan 

database secara 

cermat dan teliti 

agar memudahkan 

dalam 

penyusunan 

Laporan 

Keuangan 

merupakan 

penerapan nilai 

melayani.  

Dalam 

melakukan uji 

coba database dan 

perbaikan juga 

dilakukan dengan 

bekerja secara 

tuntas agar 

mendapat hasil 

yang terbaik esuai 

dengan penerapan 

2. Uji coba database 

dengan fitur mail 

merge dan 

Perbaikan 

3. Back up dan 

penyimpanan 

secara digital 

4. Konsultasi dengan 

mentor 

5. Membuat laporan 

mingguan 
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nilai kompeten dan berorientasi 

pelayanan. Pembuatan database 

menggunakan program Microsoft 

Excel sebagai inovasi yang belum 

pernah dilakukan oleh unit kerja 

saya, dalam hal ini saya 

menerapkan nilai adaptif.  

 

Uji Coba Database dan 

Perbaikan : Langkah selanjutnya 

adalah dilakukan uji coba database 

yang telah dibuat pada draft 

Laporan Keuangan dan melakukan 

perbaikan apabila didapati 

kesalahan dan kekurangan pada 

database yang dibuat. Uji coba ini 

dilakukan agar mengetahui apakah 

database yang dibuat telah sesuai 

dengan kebutuhan rekan tim 

penyusun Laporan Keuangan 

sebagai wujud berorientasi 

pelayanan. Saya juga melakukan 

nilai 

professional. 

Dalam 

melakukan uji 

coba dan 

perbaikan 

dilakukan agar 

diperoleh hasil 

yang dapat 

dipercaya sesuai 

dengan penerapan 

nilai terpercaya. 
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uji coba dengan bersungguh-

sungguh dan bertanggung jawab 

sehingga mengerti kekurangan dari 

database tersebut sebagai wujud 

nilai akuntabel. Uji coba juga 

digunakan sebagai monitoring 

kualitas pekerjaan sebagai wujud 

nilai kompeten. Pada saat 

pengerjaan, saya mengalami 

beberapa kekurangan dan 

ketidaksesuaian sehingga saya 

melakukan perubahan dan 

menambah wawasan saya  dengan 

melakukan pencarian Google 

sebagai nilai adaptif, berorientasi 

pelayanan dan kompeten. Saya 

juga mencari solusi yang lebih 

efektif sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan. Saya 

juga melakukan koordinasi 

kembali dan meminta saran kepada 

rekan tim penyusun Laporan 
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Keuangan mengenai kesalahan 

yang ada sehingga dapat dicari 

jalan keluar dalam mengatasi 

kesalahan sebagai wujud nilai 

kolaboratif. Dalam meminta saran 

saya meminta dengan bahasa yang 

sopan sehingga suasana unit kerja 

tetap kondusif sebagai perwujudan 

nilai berorientasi pelayanan dan 

harmonis. Dikarenakan database 

ini berpengaruh pada Laporan 

Keuangan yang diupload ke pusat, 

maka harus selalu dilakukan 

penyempurnaan pengerjaan agar 

menjaga nama baik dan citra 

instansi sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan, 

kompeten dan loyal. 

 

Backup dan Penyimpanan 

secara Digital : Langkah 

selanjutnya adalah dilakukan 
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backup database dan penyimpanan 

secara digital. Saya akan 

melakukan backup database untuk 

berjaga-jaga apabila terjadi hal 

yang tidak diinginkan sebagai 

wujud penerapan nilai kompeten, 

berorientasi pelayanan dan 

adaptif. Backup ini akan dilakukan 

secara internal pada PC saya dan 

juga pada google drive milik unit 

kerja, penggunaan google drive 

sebagai tempat penyimpanan 

adalah contoh penerapan nilai 

adaptif. Penyimpanan secara 

internal saya lakukan agar database 

yang berisi data unit kerja tidak 

disalahgunakan oleh orang lain 

sebagai wujud nilai loyal dan 

akuntabel. Penggunaan google 

drive unit kerja sebagai tempat 

penyimpanan digital saya lakukan 

agar rekan tim penyusun Laporan 
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Keuangan dapat mengaksesnya 

sehingga dapat dilakukan 

pengerjaan secara kolaborasi 

sebagai perwujudan nilai adaptif, 

kompeten dan kolaboratif. 

Dengan adanya pengerjaan secara 

kolaborasi maka terwujud 

penerapan nilai harmonis pada 

unit kerja. 

 

Konsultasi dengan Mentor :  

Tahapan selanjutnya adalah 

melakukan konsultasi dengan 

mentor. Pada saat berkonsultasi 

saya menggunakan bahasa yang 

sopan sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan. Saya 

meminta arahan dari mentor dalam 

kegiatan yang telah saya lakukan, 

yaitu pembuatan database. Dalam 

meminta arahan saya bersikap 

santun sebagai wujud nilai 
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berorientasi pelayanan. Sebelum 

melakukan tahapan kegiatan yang 

lain saya meminta arahan terlebih 

dahulu sebagai wujud menghargai 

mentor yang adalah atasan saya, 

dalam hal ini telah diterapkan nilai 

loyal juga menjaga nilai harmonis 

dengan mentor. Arahan yang 

diberikan oleh mentor saya terima 

dan jadikan acuan untuk 

meningkatkan kinerja saya lebih 

baik sebagai perwujudan nilai 

kolaboratif dan kompeten. 

Arahan ini juga digunakan agar 

saya tidak melakukan tahapan 

kegiatan diluar ideologi negara 

sebagai wujud nilai loyal. 

 

Membuat Laporan Mingguan : 

Selanjutnya saya membuat laporan 

mingguan kedua. Dalam pelaporan 

ini saya menuliskan progress 
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pekerjaan saya sebagai wujud nilai 

akuntabel. Dalam pembuatan 

laporan tersebut saya mengupdate 

laporan yang sebelumnya 

mengikuti alur pekerjaan saya 

sebagai wujud nilai adaptif. Saya 

juga menggunakan bahasa yang 

mudah dipahami sebagai wujud 

nilai berorientasi pelayanan. 

Saya juga tidak menunda dalam 

pengunggahan laporan mingguan 

ke dalam website kolabjar sebagai 

wujud nilai akuntabel. 

3. 
Penyusunan 

Manual Book 

1. Penyusunan 

manual book 

1. Draft manual 

book  

 

2. Dokumentasi 

penyimpanan 

manual book 

secara digital 

 

Penyusunan Manual Book : 

Dalam penyusunan manual book 

saya menggunakan kalimat yang 

mudah dipahami sebagai 

perwujudan nilai berorientasi 

pelayanan dan kompeten. Saya 

juga membuat manual book secara 

teliti sehingga tidak ada bagian 

yang terlewat sebagai penerapan 

Output kegiatan 

ini berkontribusi 

pada misi 

organisasi yaitu 

Pelayanan publik 

dan tata kelola 

kepemerintahan 

yang berkualitas 

karena manual 

Kegiatan 

penyusunan 

manual book 

adalah contoh 

penerapan nilai 

melayani karena 

menyusun 

prosedur 

penggunaan hasil 

2. Penyimpanan 

manual book 

secara digital 

3. Konsultasi dengan 

mentor 

4. Sosialisasi kepada 

rekan tim 
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penyusun Laporan 

Keuangan 

3. Dokumentasi saat 

berkonsultasi 

dengan mentor 

 

4. Dokumentasi saat 

melakukan 

sosialisasi pada 

rekan tim 

penyusun 

Laporan 

Keuangan 

 

5. Notulensi berupa 

review dari rekan 

tim penyusun 

Laporan 

Keuangan 

nilai akuntabel. Bahasa yang saya 

gunakan pada manual book juga 

menggunakan Bahasa Indonesia 

sebagai wujud nilai loyal. Manual 

book yang dihasilkan digunakan 

sebagai pedoman rekan tim 

penyusunan Laporan Kegiatan 

dalam penginputan data pada 

database sebagai perwujudan nilai 

kompeten dan harmonis.  

 

Penyimpanan Manual Book 

secara Digital : Saya 

menggunakan google drive unit 

kerja untuk menyimpan manual 

book sebagai perwujudan nilai 

adaptif. Penyimpanan pada google 

drive dilakukan agar ketika 

dokumen dibuka untuk beberapa 

waktu kemudian file tidak corrupt 

sebagai perwujudan nilai 

kompeten. Dalam 

book digunakan 

sebagai panduan 

dalam 

meningkatkan 

kompetensi SDM. 

kinerja yang lebih 

jelas. 

Dalam 

pembuatan 

manual book juga 

merupakan 

penerapan nilai 

professional 

karena melakukan 

pengembangan 

diri dan 

peningkatan 

kompetensi.  

Dalam proses 

penyimpanan 

manual book 

merupakan 

penerapan nilai 

terpercaya 

karena taat dan 

patuh  sesuai 

dengan tanggung 
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penyimpanannya saya bertanggung 

jawab untuk menyimpan dengan 

baik dalam folder yang mudah 

ditemukan sehingga dapat 

digunakan sewaktu-waktu oleh 

rekan tim sebagai perwujudan nilai 

akuntabel, berorientasi 

pelayanan dan harmonis. 

Pembuatan manual book ini juga 

sebagai perwujudan saya dalam 

nilai loyal kepada instansi dengan 

memberikan sedikit kontribusi 

yang dapat digunakan khususnya 

pada unit kerja. 

 

Konsultasi dengan Mentor : 

Tahapan selanjutnya yang saya 

lakukan adalah melakukan 

konsultasi dengan mentor. Pada 

tahapan ini saya bersikap proaktif 

dalam meminta arahan kepada 

mentor dengan sikap sopan sebagai 

jawab yang 

diberikan. 
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perwujudan nilai adaptif, loyal 

dan berorientasi pelayanan. Pada 

saat konsultasi saya menggunakan 

pakaian rapi sebagai perwujudan 

nilai berorientasi pelayanan. 

Pada saat itu saya menjelaskan 

bahwa akan dilakukan sosialisasi 

kepada tim penyusun Laporan 

Keuangan sebagai perwujudan 

nilai akuntabel, dan juga 

menginformasikan tahapan 

kegiatan saya selanjutnya. Mentor 

memberikan saran dan masukan 

dengan melakukan adanya uji coba 

oleh tim penyusun Laporan 

Keuangan. Saya menerima saran 

dari mentor dengan lapang dada 

sebagai langkah dalam 

peningkatan kualitas kinerja saya 

sebagai penerapan nilai 

kolaboratif dan kompeten juga 

sebagai sarana untuk menjaga 
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nama baik ASN dan instansi 

sebagai wujud nilai loyal. Selama 

mendapat arahan dari mentor saya 

mendengarkan dengan cermat 

sebagai perwujudan nilai 

akuntabel. Saya juga menjelaskan 

kepada mentor bahwa pada tahapan 

selanjutnya saya akan meminta tim 

penyusun Laporan Keuangan 

untuk melakukan uji coba secara 

mandiri sebagai wujud nilai 

kolaboratif dan berorientasi 

pelayanan. 

 

Sosialisasi dengan Tim 

Penyusunan Laporan 

Keuangan : Pada sosialisasi ini 

saya menggunakan bahasa yang 

baik sehingga tidak menyinggung 

rekan kerja sebagai perwujudan 

nilai berorientasi pelayanan dan 

harmonis. Selain itu apabila pada 
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saat sosialisasi ada hal yang belum 

jelas maka saya akan menjelaskan 

kembali sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan dan 

kompeten. Saya juga terbuka 

dengan masukan dari rekan tim 

penyusun apabila ada hal yang 

dapat diperbaiki agar lebih baik 

sebagai perwujudan nilai 

kolaboratif, berorientasi 

pelayanan, dan kompeten. Dalam 

menerima masukan saya juga tidak 

membedakan latar belakang 

mereka, apabila dirasa saran 

tersebut akan membawa perubahan 

yang  lebih efisien maka saya 

menerima dengan senang hati 

sebagai wujud nilai harmonis dan 

adaptif. Sosialisasi dilakukan 

dengan cara mendemokan dan juga 

uji coba secara langsung. Pihak tim 

penyusun Laporan Keuangan 
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mencoba secara langsung hasil 

aktulisasi yang saya kerjakan.  

4. Pelaporan 

1. Konsultasi dengan 

mentor  

1. Dokumentasi 

saat konsultasi 

dengan mentor 

 

2. Draft laporan 

pelaksanaan 

kegiatan 

 

3. Dokumentasi 

pengarsipan 

laporan secara 

digital 

 

4. Notulensi hasil 

monitoring 

dengan mentor 

 

 

 

Konsultasi dengan Mentor : 

Kegiatan selanjutnya yang saya 

lakukan adalah melakukan 

pelaporan. Diawali dengan 

melakukan konsultasi dengan 

mentor menggunakan bahasa yang 

sopan sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan. Sebelum 

memasuki ruangan mentor saya 

juga mengetuk pintu terlebih 

dahulu dan mengucapkan salam 

sebagai wujud nilai berorientasi 

pelayanan, dan harmonis. Saat 

menemui mentor saya meminta 

arahan agar mampu menyusun 

laporan pelaksanaan kegiatan  

dengan baik sebagai perwujudan 

nilai kompeten dan berorientasi 

pelayanan. Saya bersikap proaktif 

Output pada 

kegiatan ini adalah 

laporan 

pelaksanaan 

kegiatan sebagai 

kontribusi pada 

misi organisasi 

yaitu 

menyelenggarakan 

pengelolaan 

pertanahan yang 

produktif, 

berkelanjutan, dan 

berkeadilan.  

Membuat 

laporan hasil 

pelaksanaan 

kegiatan adalah 

contoh melayani 

karena membuat 

laporan 

pelaksanaan 

kegiatan sesuai 

dengan prosedur 

dan waktu yang 

telah ditentukan. 

Membuat 

laporan juga 

bertujuan untuk 

mengembangkan 

diri dan 

meningkatkan 

kompetensi sesuai 

2. Penyusunan 

laporan 

pelaksanaan 

kegiatan 

3. Pengarsipan 

laporan 

pelaksanaan 

kegiatan secara 

digital 
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apabila saya menemui kendala agar 

mentor dapat memberikan solusi 

sesuai dengan Undang-Undang 

yang berlaku dan visi misi 

Kementerian ATR/BPN sebagai 

perwujudan nilai adaptif, loyal 

dan kolaboratif. Saya 

mendengarkan dengan cermat 

segala arahan yang diberikan 

mentor sebagai penerapan nilai 

akuntabel. Arahan tersebut saya 

gunakan sebagai acuan agar saya 

dapat meningkatkan kualitas 

kinerja lebih baik sebagai wujud 

nilai kompeten dan berorientasi 

pelayanan.  

 

Penyusunan Laporan 

Pelaksanaan Kegiatan : Dalam 

penyusunan laporan saya 

menuliskan sesuai dengan keadaan 

lapangan yang ada sebagai wujud 

dengan nilai 

profesional. 

Selain itu laporan 

pelaksanaan 

kegiatan ini 

adalah contoh 

menerapkan nilai 

terpercaya 

karena dibuat 

sesuai dengan 

peraturan yang 

ada. 

4. Monitoring dan 

Evaluasi dengan 

mentor 
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nilai akuntabel dan dengan 

menggunakan bahasa yang baik 

sesuai dengan ideologi negara 

sebagai wujud penerapan nilai 

berorientasi pelayanan dan loyal. 

Laporan ini saya susun sesuai 

dengan jadwal yang telah saya buat 

sebelumnya sebagai wujud nilai 

akuntabel.  

 

Pengarsipan Laporan 

Pelaksanaan Kegiatan secara 

Digital : Cara pengarsipan yang 

saya gunakan adalah dengan 

menggunakan fasilitas unit kerja 

yaitu google drive sebagai wujud 

penerapan nilai kolaboratif, dan 

adaptif. Saya juga tidak 

menyalahgunakan fasilitas unit 

kerja dalam hal ini google drive 

sebagai tempat penyimpanan 

digital dengan menyimpan 
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dokumen pribadi yang tidak 

berhubungan dengan pekerjaan 

sesuai nilai akuntabel. 

Penyimpanan pada google drive 

juga saya lakukan agar laporan 

tidak jatuh ke tangan yang salah 

sehingga digunakan untuk hal yang 

tidak baik sebagai wujud nilai 

loyal.  

 

Evaluasi dan Monitoring : Pada 

tahap ini saya mengikut sertakan 

mentor selaku atasan saya sebagai 

wujud nilai loyal, harmonis dan 

kolaboratif. Pada saat itu saya 

meminta mentor untuk 

memberikan masukan dan saran 

mengenai pekerjaan yang telah 

saya buat sebagai wujud nilai 

kolaboratif. Saat saya menemui 

mentor saya menggunakan pakaian 

yang rapi sebagai wujud nilai 
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berorientasi pelayanan dan juga 

dengan menggunakan bahasa yang 

sopan sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan. Saya 

meminta mentor untuk 

mengevaluasi pekerjaan saya untuk 

meningkatkan kualitas pekerjaan 

saya sebagai wujud nilai 

kompeten.  

Tabel 16 Aktualisasi Nilai – Nilai Agenda II 
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Berdasarkan Tabel Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda II Peserta Pelatihan Dasar CPNS Tahun 

2022 terdapat banyak penerapan nilai BerAKHLAK pada setiap tahapan kegiatannya yang dapat 

disimpulkan pada Tabel 16. Tahap kegiatan yang telah dilaksanakan selama 30 hari sesuai dengan 

jadwal yang telah dibuat.  

 

No Mata Pelatihan 
Kegiatan Jumlah Aktualisasi 

per MP 1 2 3 4 

1.  Berorientasi Pelayanan 8 11 8 7 34 

2.  Akuntabel 6 5 4 4 19 

3.  Kompeten 3 7 6 3 19 

4.  Harmonis 4 4 4 2 14 

5.  Loyal 3 4 4 4 15 

6.  Adaptif 5 6 3 2 16 

7.  Kolaboratif 4 3 3 3 13 

Jumlah MP yang Telah 

Diaktualisasikan pada setiap 

kegiatan 

33 40 32 26 131 

Tabel 17 Rekapitulasi aktualisasi nilai-nilai Agenda II 
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3. Manfaat Aktualisasi 

Manfaat dari terlaksananya kegiatan aktualisasi yang telah dilakukan penulis yaitu 

Optimalisasi Penginputan Data dalam Penyusunan Laporan Keuangan Menggunakan Mail Merge 

Microsoft Word di Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo bagi penulis adalah :  

1. Menjadi sarana penerapan nilai BerAKHLAK dalam setiap tahapan kegiatan aktualisasi; 

2. Menjadi sarana pembelajaran dan menambah kompetensi peserta mengenai Laporan 

Keuangan, mail merge, dan cara menghubungkannya; 

3. Menjadi sarana bagi penulis untuk melakukan inovasi pada unit kerja 

Bagi unit kerja yaitu subbagian Tata Usaha kelompok substansi Keuangan dan BMN adalah : 

1. Meningkatkan efisiensi dalam penyusunan Laporan Keuangan; 

2. Menjadi wadah untuk memulai inovasi baru dalam penyusunan Laporan Keuangan; 

3. Meningkatkan kredibelitas dari Laporan Keuangan dikarenakan mengurangi human error 

dalam penyusunan Laporan Keuangan 

Bagi masyarakat secara tidak langsung :  

Membantu mensejahterakan bangsa, karena Laporan Keuangan yang baik adalah Laporan 

Keuangan yang dapat dipertanggung jawabkan, anggaran yang telah diberikan dan diserap oleh 

satuan kerja dipertanggungjawabkan kepada Presiden untuk dikelola dan dimanfaatkan secara 

efektif. Laporan Keuangan ini digunakan sebagai salah satu acuan agar Presiden tidak salah dalam 

memberikan anggaran kepada instansi-instansi pemerintah yang memberikan layanan publik 

dalam periode selanjutnya.  

C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi 

Penulis didukung oleh berbagai pihak dalam melaksanakan kegiatan aktualisasi, diantaranya : 

1. Adanya dukungan dari mentor, atasan, rekan kerja pada Subbagian Tata Usaha kelompok 

substansi Keuangan dan BMN; 

2. Dukungan dari coach dengan memberikan saran serta masukan hingga penulis mampu 

menyelesaikan kegiatan aktualisasi; 

3. Fasilitas sarana dan prasarana yang memadai selama penulis melaksanakan aktualisasi; 
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4. Koordinasi yang baik dengan staf di Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo khususnya di 

Subbagian Tata Usaha kelompok substansi Keuangan dan BMN. 

Selain adanya faktor yang mendukung kegiatan aktualisasi, terdapat juga faktor yang 

menghambat kegiatan aktualisasi. Faktor ini menghambat tidak selesainya aktualisasi sesuai 

jadwal yang telah dibuat sebelumnya, yaitu adanya perubahan target yang diarahkan oleh mentor 

sehingga waktu penyelesaian membutuhkan tambahan hari. Untuk hambatan eksternal seperti 

sarana dan prasarana, penulis tidak menemui hambatan tersebut dikarenakan di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Sidoarjo sudah memiliki sarana dan prasarana yang mumpuni. 
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D. Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi Nilai-Nilai Dasar, Kedudukan dan Peran PNS untuk Mendukung Terwujudnya 

Smart Governance 

Berdasarkan realisasi kegiatan aktualisasi yang penulis sebutkan sebelumnya, terdapat rekomendasi kegiatan lanjutan untuk 

kedepannya yang tertuang pada tabel berikut ini :  

No Kegiatan / Tahapan Kegiatan Nilai-Nilai Dasar PNS yang Diaktualisasi Teknik Aktualisasi 

1 Jangka Menengah : Mengaplikasikan 

hasil aktualisasi di tahun anggaran baru  

Tahapannya adalah sebagai berikut :  

1. Menyusun laporan keuangan 

menggunakan draft Laporan 

Keuangan yang sudah terhubung 

dengan database menggunakan 

mail merge 

2. Sharing ilmu dengan tim 

penyusun Laporan Keuangan 

pada saat menyusun Laporan 

Keuangan 

Berorientasi Pelayanan dan Adaptif :   

Mengaplikasikan penggunaan draft Laporan 

Keuangan yang sudah terhubung dengan 

database menggunakan mail merge pada 

periode penyusunan Laporan Keuangan yang 

terdekat.  

Akuntabel : Bertanggung jawab dengan 

kegiatan yang dilakukan, yaitu 

pengaplikasian hasil aktualisasi dalam 

penyusunan Laporan Keuangan. 

Kompeten, Kolaboratif dan Harmonis :  

Melakukan sharing ilmu dengan tim 

penyusun Laporan Keuangan agar dapat 

membagi tugas sehingga penyusunan dapat 

dilakukan lebih efisien. 

1.1 Mengentri data untuk 

Laporan Keuangan 

melalui database. 

1.2 Berkoordinasi dengan 

tim penyusun Laporan 

Keuangan untuk 

membagi pekerjaan 

1.3 Melakukan sharing ilmu 

apabila tim penyusun 

Laporan Keuangan 

menemui kesulitan saat 

pengentrian data pada 

database 

1.4 Melakukan maintenance 

dengan mengaplikasikan 

penggunaan mail merge 

pada proses pengentrian 
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Loyal : Membuat Laporan Keuangan yang 

dapat dipertanggungjawabkan sebagai bentuk 

menjaga nama baik instansi. 

data saat penyusunan 

Laporan Keuangan 

setiap 3 bulan, 6 bulan 

dan satu tahun sekali 

setiap periode waktu 

penyusunan Laporan 

Keuangan.  

1.5 Tetap menerapkan nilai 

BerAKHLAK dalam 

kehidupan sehari-hari. 

2 Jangka Menengah : Melakukan 

analisis data untuk memastikan apakah 

perlu ditambahkan kolom pada database 

Berorientasi Pelayanan dan Harmonis: 

Melakukan analisis data untuk memastikan 

apakah perlu ditambahkan kolom pada 

database adalah salah satu wujud penerapan 

memahami kebutuhan masyarakat dan 

berusaha memberikan pelayanan prima juga 

bertujuan untuk menolong tim penyusun 

Laporan Keuangan  

Akuntabel : Melakukan analisis secara 

cermat dan bertanggung jawab agar tidak ada 

data yang tidak ditampilkan pada Laporan 

Keuangan 

2.1 Melakukan analisis pada 

draft Laporan Keuangan 

dan juga pada data hasil 

rekonsiliasi apakah ada 

data yang perlu 

ditampilkan diluar draft 

Laporan Keuangan 

sebelumnya.  

2.2 Menambahkan kolom 

pada database apabila 

ditemukan data yang 

harus ditampilkan  
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Kompeten : Melakukan analisis guna 

meningkatkan kualitas Laporan Keuangan 

terbaik 

Loyal :  

Melakukan analisis untuk mengetahui apakah 

diperlukan adanya pembaruan database 

digunakan untuk menampilkan data pada 

perubahan draft Laporan Keuangan sehingga 

Laporan Keuangan lebih kredibel dan juga 

untuk menjaga nama baik instansi. 

Adaptif :  

Melakukan analisis untuk menyesuaikan 

apabila terdapat perubahan sehingga dapat 

segera dilakukan pembaruan database 

  

2.3 Menerapkan nilai 

BerAKHLAK dalam 

kehidupan sehari-hari 

 

3 Jangka Menengah : Memperbaiki 

tampilan database agar semakin mudah 

digunakan oleh tim penyusun Laporan 

Keuangan. 

Tahapannya adalah sebagai berikut :  

1. Memberi comment atau 

keterangan pada beberapa 

Berorientasi Pelayanan :  

Memperbarui tampilan database agar tim 

penyusun Laporan Keuangan semakin mudah 

saat menggunakannya sebagai wujud 

melakukan perubahan tiada henti. 

Akuntabel :  

3.1 Menambahkan informasi 

penggunaan kolom pada 

database dan informasi 

penyajian data yang akan 

ditampilkan pada bagian 

form Laporan Keuangan 

yang mana 
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kolom mengenai informasi 

penggunaan kolom tersebut 

pada draft  Laporan Keuangan  

2. Membuat tampilan database 

semirip mungkin dengan form 

yang ada pada draft Laporan 

Keuangan agar tim penyusun 

Laporan Keuangan mudah 

dalam beradaptasi. 

Memberikan informasi pada kolom yang ada 

pada database agar mudah dibaca oleh tim 

penyusun Laporan Keuangan sebagai wujud 

dari bertanggung jawa dan cermat pada 

pekerjaan.  

Kompeten :  

Perubahan database yang dilakukan terus 

menerus ditujukan untuk meningkatkan 

kualitas terbaik dalam penyusunan Laporan 

Keuangan. 

Harmonis :  

Memberikan informasi keterangan pada 

database digunakan untuk memudahkan 

penyusunan Laporan Keuangan oleh tim 

penyusun Laporan Keuangan sebagai wujud 

dari menolong orang lain.  

Loyal :  

Kemudahan yang didapatkan saat 

penginputan data dalam penyusunan Laporan 

Keuangan dikarenakan adanya perubahan 

yang terus menerus ditujukan untuk 

mengurangi human error sehingga dapat 

3.2 Merubah tampilan 

dengan memberikan 

warna yang sama dengan 

yang ada pada draft 

Laporan Keuangan  

3.3 Menerapkan nilai 

BerAKHLAK dalam 

kehidupan sehari-hari 
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menjaga nama baik instansi.  

Adaptif :  

Perubahan yang dilakukan terus menerus 

adalah sebagai wujud dalam melakukan 

inovasi.  

Kolaboratif : Perubahan yang dilakukan 

adalah salah satu masukan dari tim penyusun 

Laporan Keuangan, sebagai wujud dari 

terbuka pada semua masukan yang ada. 

4 Jangka Panjang : Pengaplikasikan 

dengan tambahan Laporan Keuangan 

Pendukung  

Berorientasi Pelayanan : Menambah 

laporan keuangan pendukung sebagai wujud 

dari melakukan perbaikan tiada henti 

Akuntabel : Dengan menambah laporan 

keuangan pendukung sebagai perwujudan 

nilai berintegrasi tinggi 

Kompeten : Meningkatkan kompetensi diri 

dengan melaksanakan tindak lanjut jangka 

panjang dalam pengaplikasian penginputan 

data dengan mail merge pada Laporan 

Keuangan pendukung 

Harmonis : Dengan menambahkan database 

laporan keuangan pendukung mampu 

4.1 Melakukan studi literatur 

mengenai laporan 

keuangan pendukung 

4.2 Membuat rancangan 

database  

4.3 Membuat database 

4.4 Melakukan uji coba dan 

perbaikan  

4.5 Menambahkan materi 

pada manual book 

mengenai laporan 

keuangan pendukung 
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menciptakan lingkungan kerja yang lebih 

kondusif  

Loyal : Memberikan kinerja yang terbaik 

sebagai wujud menjaga nama baik instansi  

Adaptif : Penambahan database Laporan 

Keuangan Pendukung sebagai tindak lanjut 

dari inovasi yang telah dilakukan sebelumnya 

Kolaboratif : Penambahan database Laporan 

Keuangan Pendukung sebagai wujud 

kolaboratif dengan tim BMN 

4.6 Melakukan sosialisasi 

pada tim BMN mengenai 

penggunaan database 

dalam penyusunan 

laporan keuangan 

pendukung 

4.7 Menerapkan nilai 

BerAKHLAK dalam 

kehidupan sehari-hari 

 

 

Sidoarjo, 5 Desember 2022 

Menyetujui,               

Mentor                 Peserta Pelatihan 

 

 

Saksono Budihartono, S.E., M.Hum  Margareta Widya Agustina 

NIP. 19671103 199403 1 002  NIP. 19980820 202204 2 003
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SURAT PERNYATAAN  

 

Saya yang bertandatangan di bawah ini :  

Nama Lengkap  : Margareta Widya Agustina 

NIP    : 19980820 202204 2 003 

Pangkat/Gol   : Pengatur/II C 

Jabatan   : Verifikator Berkas Permohonan Hak 

Unit Kerja   : Subbagian Tata Usaha Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo 

Instansi   : Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional 

 

Menyatakan bahwa : 

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

Angkatan XIX Tahun 2022. 

2. Berkomitmen untuk melaksanakan pembiasaan diri dalam melaksanakan tugas jabatan di 

tempat kerja, dengan mengaktualisasikan substansi mata-mata pelatihan nilai-nilai dasar 

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

Governance. 

3. Bertanggung jawab dalam melaksanakan tugas dan jabatan. 

Demikian pernyataan ini saya buat untuk digunakan sebagaimana mestinya.  

 

 

Sidoarjo, 5 Desember 2022  

Mengetahui, Yang Menyatakan,  

 

 

 

Saksono Budihartono, S.E., M.Hum     Margareta Widya Agustina 

NIP. 19671103 199403 1 002              NIP. 19980820 202204 2 003 
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BAB IV 

PENUTUP 

 

A. Kesimpulan 

Aktualisasi adalah salah satu kegiatan dari rangkaian kegiatan pelatihan dasar Calon Pegawai 

Negeri Sipil (CPNS) Kegiatan ini dimulai dengan mencari isu yang terjadi di satuan kerja. Setelah 

itu dipilih satu isu untuk diangkat menjadi core issue yaitu Kurang Optimalnya Proses Penyusunan 

Laporan Keuangan. Setelah ditentukan isu yang terpilih, dilakukan pencarian penyebab isu 

tersebut terjadi dan menyebutkan gagasan kreatif yang mampu dilakukan selama + 30 hari. 

Gagasan kreatif yang digunakan untuk menyelesaikan isu tersebut yaitu berupa Optimalisasi 

Penginputan Data dalam Penyusunan Laporan Keuangan Menggunakan Mail Merge Microsoft 

Word. Pada gagasan ini terdapat 4 kegiatan yaitu 1) Membuat rancangan database; 2) Pembuatan 

database dan uji coba; 3) Penyusunan manual book; 4) Pelaporan. 

Berdasarkan kegiatan aktualisasi yang dilakukan ditemukan beberapa perbedaan yaitu :  

Sebelum dilakukan Optimalisasi Penginputan Data dalam Penyusunan Laporan Keuangan 

Menggunakan Mail Merge Microsoft Word :  

1. Penginputan data masih secara konvensional atau manual, diinput satu persatu 

2. Apabila terdapat perubahan data, maka harus merubah secara manual 

3. Penyunan Laporan Keuangan memakan waktu yang cukup lama hingga lembur 

Setelah dilakukan Optimalisasi Penginputan Data dalam Penyusunan Laporan Keuangan 

Menggunakan Mail Merge Microsoft Word :  

1. Penginputan data dilakukan sekali pada database sehingga waktu yang digunakan dalam 

penyusunan Laporan Keuangan relatif sedikit 

2. Apabila terdapat perubahan data, seluruh data terkait di bagian form manapun akan 

otomatis berubah sehingga tim penyusun Laporan Keuangan tidak perlu melakukan 

perubahan secara manual  

B. Rekomendasi 

Sebagai tindak lanjut dari kegiatan aktualisasi, terdapat beberapa saran dan masukan sebagai 

rekomendasi untuk menyempurnakan kegiatan aktualisasi yang telah dilakukan, yaitu :  
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1. Dilakukan pengaplikasian penginputan data dalam penyusunan Laporan Keuangan 

menggunakan mail merge secara berkelanjutan untuk mengetahui kekurangan dan segera 

memperbaiki dan menyempurnakan 

2. Menambah personel tim penyusun Laporan Keuangan  

3. Diadakan sosialisasi kepada seluruh pegawai di Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo 

mengenai nilai dasar ASN  
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Lampiran 1 – Laporan Perubahan Ekuitas 

  



133 
 

Lampiran 2 – Laporan Operasional 
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Lampiran 3 – Laporan Realisasi Anggaran 
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Lampiran 4 – Neraca 
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Lampiran 5 – Laporan Mingguan Ke-1 
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Lampiran 6 – Laporan Mingguan Ke-2 
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Lampiran 7 – Laporan Mingguan Ke-3 
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Lampiran 8 – Laporan Mingguan Ke-4 
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Lampiran 9 – Kartu Bimbingan Coach Minggu Ke-1 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

 

Nama  : Margareta Widya Agustina 

NIP  : 19980820 202204 2 003 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo 

Jabatan : Verifikator Berkas Permohonan Hak 

Isu  : Kurang Optimalnya Proses Penyusunan Laporan Keuangan 

Gagasan : Optimalisasi penginputan data ke dalam draft Laporan Keuangan dengan  

menggunakan fitur mail merge pada Microsoft Word 

 

Kegiatan 2 : Pembuatan Rancangan Database  

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Waktu dan Media Coaching 

✓ Tahapan Kegiatan: 

1. Konsultasi dengan mentor 

2. Melakukan studi literatur 

mengenai mail merge 

3. Melakukan koordinasi 

dengan rekan tim penyusun 

Laporan Keuangan 

mengenai kebutuhan tabel 

database 

4. Membuat rancangan 

database 

5. Membuat laporan mingguan 

 

✓ Output Kegiatan terhadap 

Pemecahan Isu: 

1. Dokumentasi saat 

berkonsultasi dengan mentor 

2. Rangkuman hasil studi 

literatur 

3. Notulensi hasil koordinasi 

dengan rekan tim penyusun 

Laporan Keuangan 

mengenai kebutuhan tabel 

database 

4. Rancangan database  

5. Dokumentasi saat 

berkoordinasi dengan rekan 

tim penyusun Laporan 

Keuangan  

 Sabtu, 12 Nov 2022  

pukul 16.59 WIB  

melalui chat whatsapp.  

 
 

 



141 
 

6. Laporan mingguan pertama 

 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

Konsultasi dengan Mentor : 

Saya akan mengawali kegiatan 

ini dengan berkonsultasi pada 

mentor dengan sikap sopan 

sebagai wujud penerapan nilai 

berorientasi pelayanan. Selain 

itu pada saat berkonsultasi saya 

akan berpakaian rapi  sebagai 

perwujudan nilai berorientasi 

pelayanan. Pada saat 

berkonsultasi saya akan meminta 

arahan dari mentor mengenai 

kegiatan yang akan saya lakukan 

selanjutnya sesuai dengan 

penerapan nilai kolaboratif, dan 

nilai loyal karena saya 

melibatkan mentor selaku atasan 

saya. Saat meminta arahan saya 

akan menggunakan bahasa yang 

baik guna menjaga 

keharmonisan dalam lingkungan 

kantor terutama dengan mentor. 

Setelah mendapat arahan dari 

mentor, saya akan menyesuaikan 

diri demi memberikan kualitas 

terbaik pada masa aktualisasi 

sebagai wujud dari nilai adaptif 

dan juga kompeten. Ketika 

berkonsultasi dengan mentor 

saya akan mencermati arahan 

yang diberikan dan memahami 

kebutuhan sesuai dengan 

penerapan nilai berorientasi 

pelayanan dan akuntabel. 

 

Studi Literatur Mail Merge : 

Setelah mendapat arahan dari 

mentor saya melanjutkan ke 

tahapan kegiatan selanjutnya 

yaitu melakukan studi literatur. 

Tahapan ini saya niatkan untuk 

menambah ilmu dan pemahaman 
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mengenai penggunaan mail 

merge sebagai perwujudan nilai 

kompeten. Penggunaan mail 

merge adalah contoh penerapan 

nilai adaptif karena adanya 

inovasi dalam penyusunan 

Laporan Keuangan dari yang 

sebelumnya dilakukan 

penginputan data secara manual. 

Pada saat melakukan studi 

literatur, saya akan bersikap 

cermat sebagai wujud penerapan 

nilai akuntabel dalam mencari 

fungsi mail merge agar lebih 

efisien saat digunakan dalam 

penyusunan Laporan Keuangan 

sebagai wujud sikap saya dalam 

bertanggung jawab pada 

pekerjaan sesuai dengan nilai 

akuntabel. Apabila dalam proses 

studi literatur saya menemukan 

perubahan fungsi mail merge 

yang lebih efisien, maka saya 

akan beradaptasi pada perubahan 

tersebut sebagai perwujudan nilai 

adaptif sehingga saya dapat 

meningkatkan kualitas bekerja 

saya sebagai wujud nilai 

kompeten dan mampu 

memberikan pelayanan yang 

prima sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan. Dalam 

melakukan studi literatur saya 

juga akan mencari literasi pada 

situs-situs yang kredible dan 

bukan situs yang dilarang sesuai 

dengan penerapan nilai loyal. 

Studi literatur yang saya lakukan 

berupa pembelajaran berbasis 

video, seperti tutorial yang ada 

pada youtube  

 

Koordinasi dengan Tim 

Penyusun Laporan Keuangan 

Mengenai Kebutuhan 

Database : Setelah dirasa cukup 
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dalam melakukan studi literatur, 

saya melanjutkan ke tahapan 

selanjutnya yaitu berkoordinasi 

dengan rekan tim penyusun 

Laporan Keuangan mengenai 

kebutuhan tabel untuk 

menunjang pembuatan database. 

Koordinasi ini adalah salah satu 

perwujudan nilai kolaboratif. 

Dalam berkoordinasi saya akan 

menggunakan bahasa yang sopan 

sebagai perwujudan nilai 

berorientasi pelayanan 

sehingga terjaga suasana yang 

kondusif dalam unit kerja sebagai 

perwujudan nilai harmonis. 

Dalam berkoordinasi saya 

dengan senang hati menerima 

masukan dari rekan tim penyusun 

Laporan Keuangan sebagai 

wujud nilai kolaboratif sehingga 

saya dapat membuat database 

sesuai dengan kebutuhan 

masyarakat dalam hal ini adalah 

tim penyusun Laporan Keuangan 

sebagai wujud nilai berorientasi 

pelayanan. Masukan ini akan 

digunakan untuk menunjang 

pembuatan database sehingga 

dapat memberikan pelayanan 

yang prima sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan. Tahap 

koordinasi yang dilakukan juga 

tidak membedakan apakah 

anggota tim penyusun Laporan 

Keuangan adalah PPNPN 

ataupun ASN, seluruh rekan tim 

berkesempatan dalam 

memberikan saran dan masukan 

sebagai wujud nilai harmonis 

dan kolaboratif. 

 

Membuat Rancangan 

Database : Rancangan yang 

dibuat akan mengadaptasi dari 

masukan-masukan yang diterima 
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dari rekan tim penyusun Laporan 

Keuangan sebagai perwujudan 

nilai adaptif, dan akan 

disesuaikan dengan draft 

Laporan Keuangan yang ada. 

Dalam proses pembuatan 

rancangan database, saya akan 

mengerjakan secara cermat agar 

tidak terjadi kesalahan sebagai 

wujud nilai akuntabel dan sesuai 

dengan kebutuhan rekan tim 

penyusun Laporan Keuangan 

sebagain wujud nilai 

berorientasi pelayanan.  

 

Membuat Laporan Mingguan : 

Selanjutnya saya akan membuat 

laporan mingguan. Pada laporan 

tersebut saya akan membuat 

sesuai dengan keadaan yang 

sesungguhnya tanpa ada bagian 

yang ditambah dan dikurangi 

sebagai wujud nilai akuntabel. 

Saya juga akan melakukan 

pengunggahan laporan mingguan 

pada sesuai dengan tenggat 

waktu sebagai wujud nilai 

akuntabel. Dalam penyusunan 

laporan mingguan saya akan 

menggunakan Bahasa Indonesia 

sebagai wujud nilai loyal. 

 

✓ Kontribusi terhadap Visi-

Misi Organisasi: 

Notulensi hasil koordinasi adalah 

salah satu perwujudan misi 

organisasi yaitu memiliki Tata 

Kelola Kepemerintahan yang 

Berkualitas. Notulensi ini 

digunakan untuk meningkatkan 

tata kelola kepemerintahan dalam 

wujud peningkatan kualitas diri. 

 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan konsultasi dengan 

mentor agar mendapat arahan dan 
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kejelasan prosedur merupakan 

penerapan nilai melayani.  

Konsultasi dilakukan agar 

senantiasa mengembangkan diri 

untuk peningkatan kompetensi 

merupakan penerapan nilai 

professional.  

Konsultasi dilakukan agar selama 

masa aktualisasi dapat menjaga 

martabat serta tidak melakukan 

hal tercela sesuai dengan 

penerapan nilai terpercaya. 
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Lampiran 10 – Kartu Bimbingan Coach Minggu Ke-2 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

 

Nama  : Margareta Widya Agustina 

NIP  : 19980820 202204 2 003 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo 

Jabatan : Verifikator Berkas Permohonan Hak 

Isu  : Kurang Optimalnya Proses Penyusunan Laporan Keuangan 

Gagasan : Optimalisasi penginputan data ke dalam draft Laporan Keuangan dengan  

menggunakan fitur mail merge pada Microsoft Word 

 

Kegiatan 2 : Pembuatan Database dan Uji Coba  

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching 
Waktu dan Media 

Coaching 

✓ Tahapan Kegiatan: 

1. Konsultasi dengan mentor 

2. Pembuatan database sesuai 

dengan rancangan 

3. Uji coba database dengan fitur 

mail merge dan perbaikan  

4. Backup dan penyimpanan 

digital 

5. Membuat laporan mingguan 

 

✓ Output Kegiatan terhadap 

Pemecahan Isu: 

1. Dokumentasi saat 

berkonsultasi dengan mentor 

2. Database sesuai dengan 

kebutuhan tim penyusun 

Laporan Keuangan 

3. Hasil uji coba penggunaan 

database dengan fitur mail 

merge 

4. Dokumentasi penyimpanan 

secara digital 

5. Laporan mingguan 

 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

Konsultasi dengan Mentor : 

Kegiatan selanjutnya adalah 

 Melalui applikasi whatsapp 

pada hari Minggu, 20 

November 2022 pukul 8.36 

WIB 
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pembuatan database dan uji coba. 

Saya akan mengawali kegiatan ini 

dengan berkonsultasi pada mentor 

menggunakan bahasa yang sopan 

sebagai wujud nilai berorientasi 

pelayanan. Saya akan meminta 

arahan dari mentor dalam kegiatan 

yang akan saya lakukan, yaitu 

pembuatan database. Dalam 

meminta arahan saya akan bersikap 

santun sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan. Sebelum 

melakukan tahapan kegiatan yang 

lain saya akan meminta arahan 

terlebih dahulu sebagai wujud 

menghargai mentor yang adalah 

atasan saya, dalam hal ini telah 

diterapkan nilai loyal juga menjaga 

nilai harmonis dengan mentor. 

Arahan yang diberikan oleh mentor 

akan saya terima dan jadikan acuan 

untuk meningkatkan kinerja saya 

lebih baik sebagai perwujudan nilai 

kolaboratif dan kompeten. Arahan 

ini juga digunakan agar saya tidak 

melakukan tahapan kegiatan diluar 

ideologi negara sebagai wujud nilai 

loyal. 

 

Pembuatan Database : Langkah 

selanjutnya, saya akan mulai 

melakukan pembuatan database 

sesuai dengan rancangan yang telah 

saya buat sebelumnya. Dalam 

pembuatan database saya akan 

berhati-hati sehingga tidak terjadi 

kesalahan atau ketidaksesuaian 

dengan draft Laporan Keuangan 

yang ada sebagai wujud nilai 

akuntabel. Database yang saya 

buat diharapkan mampu untuk 

membantu mengurangi waktu 

pengerjaan rekan tim penyusun 

Laporan Keuangan melakukan 

tugasnya sesuai dengan nilai 

harmonis dan berorientasi 
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pelayanan. Database yang dibuat 

juga harus mudah dipahami oleh 

rekan tim penyusun Laporan 

Keuangan sebagai perwujudan nilai 

kompeten dan berorientasi 

pelayanan. Pembuatan database 

akan menggunakan program 

Microsoft Excel sebagai inovasi 

yang belum pernah dilakukan oleh 

unit kerja saya, dalam hal ini saya 

menerapkan nilai adaptif.  

 

Uji Coba Database dan 

Perbaikan : Langkah selanjutnya 

adalah dilakukan uji coba database 

yang telah dibuat pada draft 

Laporan Keuangan dan perbaikan 

apabila didapati kesalahan dan 

kekurangan pada database yang 

dibuat. Uji coba ini dilakukan agar 

mengetahui apakah database yang 

dibuat telah sesuai dengan 

kebutuhan rekan tim penyusun 

Laporan Keuangan sebagai wujud 

berorientasi pelayanan. Saya akan 

melakukan uji coba dengan 

bersungguh-sungguh dan 

bertanggung jawab sehingga 

mengerti kekurangan dari database 

tersebut sebagai wujud nilai 

akuntabel. Uji coba juga digunakan 

sebagai monitoring kualitas 

pekerjaan sebagai wujud nilai 

kompeten. Apabila terdapat 

kekurangan atau ketidaksesuaian 

maka perlu dilakukan perubahan 

sesuai dengan draft yang ada, dalam 

hal ini telah diwujudkan nilai 

berorientasi pelayanan, adaptif 

dan juga kompeten. Pada saat 

dilakukan perubahan maka saya 

akan mencari solusi yang lebih 

efektif sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan. Saya juga 

akan melakukan koordinasi kembali 

dan meminta saran kepada rekan 
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tim penyusun Laporan Keuangan 

mengenai kesalahan yang ada 

sehingga dapat dicari jalan keluar 

dalam mengatasi kesalahan sebagai 

wujud nilai kolaboratif. Dalam 

meminta saran saya akan meminta 

dengan bahasa yang sopan sehingga 

suasana unit kerja tetap kondusif 

sebagai perwujudan nilai 

berorientasi pelayanan dan 

harmonis. Dikarenakan database 

ini berpengaruh pada Laporan 

Keuangan yang diupload ke pusat, 

maka harus selalu dilakukan 

penyempurnaan pengerjaan agar 

menjaga nama baik dan citra 

instansi sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan, 

kompeten dan loyal. 

 

Backup dan Penyimpanan secara 

Digital : Langkah selanjutnya 

adalah dilakukan backup database 

dan penyimpanan secara digital. 

Saya akan melakukan backup 

database untuk berjaga-jaga apabila 

terjadi hal yang tidak diinginkan 

sebagai wujud penerapan nilai 

kompeten, berorientasi 

pelayanan dan adaptif. Backup ini 

akan dilakukan secara internal pada 

PC saya dan juga pada google drive 

milik unit kerja, penggunaan google 

drive sebagai tempat penyimpanan 

adalah contoh penerapan nilai 

adaptif. Penyimpanan secara 

internal saya lakukan agar database 

yang berisi data unit kerja tidak 

disalahgunakan oleh orang lain 

sebagai wujud nilai loyal dan 

akuntabel. Penggunaan google 

drive unit kerja sebagai tempat 

penyimpanan digital saya lakukan 

agar rekan tim penyusun Laporan 

Keuangan dapat mengaksesnya 

sehingga dapat dilakukan 
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pengerjaan secara kolaborasi 

sebagai perwujudan nilai adaptif, 

kompeten dan kolaboratif. 

Dengan adanya pengerjaan secara 

kolaborasi maka terwujud 

penerapan nilai harmonis pada unit 

kerja. 

 

Membuat Laporan Mingguan : 

Selanjutnya saya akan membuat 

laporan mingguan kedua. Dalam 

pelaporan ini saya akan menuliskan 

progress pekerjaan saya sebagai 

wujud nilai akuntabel. Dalam 

pembuatan laporan tersebut saya 

akan mengupdate laporan yang 

sebelumnya mengikuti alur 

pekerjaan saya sebagai wujud nilai 

adaptif. Saya juga akan 

menggunakan bahasa yang mudah 

dipahami sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan. Saya juga 

tidak akan menunda dalam 

pengunggahan laporan mingguan 

ke dalam website kolabjar sebagai 

wujud nilai akuntabel. 

 

✓ Kontribusi terhadap Visi-Misi 

Organisasi: 

Dengan output yang didapat sudah 

ikut berkontribusi dalam visi 

Kementerian ATR/BPN dalam 

melayani masyarakat untuk 

mendukung tercapainya Indonesia 

maju karena mengadaptasi 

teknologi dalam pengerjaan 

Laporan Keuangan. 

 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Pembuatan database secara cermat 

dan teliti agar memudahkan dalam 

penyusunan Laporan Keuangan 

merupakan penerapan nilai 

melayani.  

Dalam melakukan uji coba 

database dan perbaikan juga 
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dilakukan dengan bekerja secara 

tuntas agar mendapat hasil yang 

terbaik esuai dengan penerapan 

nilai professional. 

Dalam melakukan uji coba dan 

perbaikan dilakukan agar diperoleh 

hasil yang dapat dipercaya sesuai 

dengan penerapan nilai terpercaya. 
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Lampiran 11 – Kartu Bimbingan Coach Minggu Ke-3 

 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

 

Nama  : Margareta Widya Agustina 

NIP  : 19980820 202204 2 003 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo 

Jabatan : Verifikator Berkas Permohonan Hak 

Isu  : Kurang Optimalnya Proses Penyusunan Laporan Keuangan 

Gagasan : Optimalisasi penginputan data ke dalam draft Laporan Keuangan dengan  

menggunakan fitur mail merge pada Microsoft Word 

 

Kegiatan 2 : Pembuatan Database dan Uji Coba  

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Waktu dan Media Coaching 

✓ Tahapan Kegiatan: 

1. Konsultasi dengan mentor 

2. Pembuatan database sesuai 

dengan rancangan 

3. Uji coba database dengan 

fitur mail merge dan 

perbaikan  

4. Backup dan penyimpanan 

digital 

5. Membuat laporan mingguan 

 

✓ Output Kegiatan terhadap 

Pemecahan Isu: 

1. Dokumentasi saat 

berkonsultasi dengan mentor 

2. Database sesuai dengan 

kebutuhan tim penyusun 

Laporan Keuangan 

3. Hasil uji coba penggunaan 

database dengan fitur mail 

merge 

4. Dokumentasi penyimpanan 

secara digital 

5. Laporan mingguan 

 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

Lanjutkan sesuai arahan 

mentor 

Melalui aplikasi whatsapp 

pada hari Minggu, 27 

November 2022 pukul 11.02 

WIB 
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Konsultasi dengan Mentor : 

Kegiatan selanjutnya adalah 

pembuatan database dan uji coba. 

Saya akan mengawali kegiatan ini 

dengan berkonsultasi pada mentor 

menggunakan bahasa yang sopan 

sebagai wujud nilai berorientasi 

pelayanan. Saya akan meminta 

arahan dari mentor dalam kegiatan 

yang akan saya lakukan, yaitu 

pembuatan database. Dalam 

meminta arahan saya akan 

bersikap santun sebagai wujud 

nilai berorientasi pelayanan. 

Sebelum melakukan tahapan 

kegiatan yang lain saya akan 

meminta arahan terlebih dahulu 

sebagai wujud menghargai mentor 

yang adalah atasan saya, dalam hal 

ini telah diterapkan nilai loyal juga 

menjaga nilai harmonis dengan 

mentor. Arahan yang diberikan 

oleh mentor akan saya terima dan 

jadikan acuan untuk meningkatkan 

kinerja saya lebih baik sebagai 

perwujudan nilai kolaboratif dan 

kompeten. Arahan ini juga 

digunakan agar saya tidak 

melakukan tahapan kegiatan diluar 

ideologi negara sebagai wujud 

nilai loyal. 

 

Pembuatan Database : Langkah 

selanjutnya, saya akan mulai 

melakukan pembuatan database 

sesuai dengan rancangan yang 

telah saya buat sebelumnya. Dalam 

pembuatan database saya akan 

berhati-hati sehingga tidak terjadi 

kesalahan atau ketidaksesuaian 

dengan draft Laporan Keuangan 

yang ada sebagai wujud nilai 

akuntabel. Database yang saya 

buat diharapkan mampu untuk 

membantu mengurangi waktu 

pengerjaan rekan tim penyusun 
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Laporan Keuangan melakukan 

tugasnya sesuai dengan nilai 

harmonis dan berorientasi 

pelayanan. Database yang dibuat 

juga harus mudah dipahami oleh 

rekan tim penyusun Laporan 

Keuangan sebagai perwujudan 

nilai kompeten dan berorientasi 

pelayanan. Pembuatan database 

akan menggunakan program 

Microsoft Excel sebagai inovasi 

yang belum pernah dilakukan oleh 

unit kerja saya, dalam hal ini saya 

menerapkan nilai adaptif.  

 

Uji Coba Database dan 

Perbaikan : Langkah selanjutnya 

adalah dilakukan uji coba database 

yang telah dibuat pada draft 

Laporan Keuangan dan perbaikan 

apabila didapati kesalahan dan 

kekurangan pada database yang 

dibuat. Uji coba ini dilakukan agar 

mengetahui apakah database yang 

dibuat telah sesuai dengan 

kebutuhan rekan tim penyusun 

Laporan Keuangan sebagai wujud 

berorientasi pelayanan. Saya 

akan melakukan uji coba dengan 

bersungguh-sungguh dan 

bertanggung jawab sehingga 

mengerti kekurangan dari database 

tersebut sebagai wujud nilai 

akuntabel. Uji coba juga 

digunakan sebagai monitoring 

kualitas pekerjaan sebagai wujud 

nilai kompeten. Apabila terdapat 

kekurangan atau ketidaksesuaian 

maka perlu dilakukan perubahan 

sesuai dengan draft yang ada, 

dalam hal ini telah diwujudkan 

nilai berorientasi pelayanan, 

adaptif dan juga kompeten. Pada 

saat dilakukan perubahan maka 

saya akan mencari solusi yang 

lebih efektif sebagai wujud nilai 
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berorientasi pelayanan. Saya 

juga akan melakukan koordinasi 

kembali dan meminta saran kepada 

rekan tim penyusun Laporan 

Keuangan mengenai kesalahan 

yang ada sehingga dapat dicari 

jalan keluar dalam mengatasi 

kesalahan sebagai wujud nilai 

kolaboratif. Dalam meminta saran 

saya akan meminta dengan bahasa 

yang sopan sehingga suasana unit 

kerja tetap kondusif sebagai 

perwujudan nilai berorientasi 

pelayanan dan harmonis. 

Dikarenakan database ini 

berpengaruh pada Laporan 

Keuangan yang diupload ke pusat, 

maka harus selalu dilakukan 

penyempurnaan pengerjaan agar 

menjaga nama baik dan citra 

instansi sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan, 

kompeten dan loyal. 

 

Backup dan Penyimpanan 

secara Digital : Langkah 

selanjutnya adalah dilakukan 

backup database dan penyimpanan 

secara digital. Saya akan 

melakukan backup database untuk 

berjaga-jaga apabila terjadi hal 

yang tidak diinginkan sebagai 

wujud penerapan nilai kompeten, 

berorientasi pelayanan dan 

adaptif. Backup ini akan 

dilakukan secara internal pada PC 

saya dan juga pada google drive 

milik unit kerja, penggunaan 

google drive sebagai tempat 

penyimpanan adalah contoh 

penerapan nilai adaptif. 

Penyimpanan secara internal saya 

lakukan agar database yang berisi 

data unit kerja tidak 

disalahgunakan oleh orang lain 

sebagai wujud nilai loyal dan 
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akuntabel. Penggunaan google 

drive unit kerja sebagai tempat 

penyimpanan digital saya lakukan 

agar rekan tim penyusun Laporan 

Keuangan dapat mengaksesnya 

sehingga dapat dilakukan 

pengerjaan secara kolaborasi 

sebagai perwujudan nilai adaptif, 

kompeten dan kolaboratif. 

Dengan adanya pengerjaan secara 

kolaborasi maka terwujud 

penerapan nilai harmonis pada 

unit kerja. 

 

Membuat Laporan Mingguan : 

Selanjutnya saya akan membuat 

laporan mingguan kedua. Dalam 

pelaporan ini saya akan 

menuliskan progress pekerjaan 

saya sebagai wujud nilai 

akuntabel. Dalam pembuatan 

laporan tersebut saya akan 

mengupdate laporan yang 

sebelumnya mengikuti alur 

pekerjaan saya sebagai wujud nilai 

adaptif. Saya juga akan 

menggunakan bahasa yang mudah 

dipahami sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan. Saya 

juga tidak akan menunda dalam 

pengunggahan laporan mingguan 

ke dalam website kolabjar sebagai 

wujud nilai akuntabel. 

 

✓ Kontribusi terhadap Visi-Misi 

Organisasi: 

Dengan output yang didapat 

sudah ikut berkontribusi dalam 

visi Kementerian ATR/BPN 

dalam melayani masyarakat 

untuk mendukung tercapainya 

Indonesia maju karena 

mengadaptasi teknologi dalam 

pengerjaan Laporan Keuangan. 

 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 



157 
 

Pembuatan database secara 

cermat dan teliti agar memudahkan 

dalam penyusunan Laporan 

Keuangan merupakan penerapan 

nilai melayani.  

Dalam melakukan uji coba 

database dan perbaikan juga 

dilakukan dengan bekerja secara 

tuntas agar mendapat hasil yang 

terbaik esuai dengan penerapan 

nilai professional. 

Dalam melakukan uji coba dan 

perbaikan dilakukan agar 

diperoleh hasil yang dapat 

dipercaya sesuai dengan penerapan 

nilai terpercaya. 
 

Kegiatan 3 : Penyusunan Manual Book 

 

Penyelesaian Kegiatan 
Catatan 

Coaching 
Waktu dan Media Coaching 

✓ Tahapan Kegiatan: 

1. Konsultasi dengan mentor 

2. Penyusunan manual Book 

 

✓ Output Kegiatan terhadap 

Pemecahan Isu: 

1. Dokumentasi saat berkonsultasi 

dengan mentor 

2. Draft manual book 

 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

Konsultasi dengan Mentor : Kegiatan 

selanjutnya adalah penyusunan manual 

book. Saya akan mengawali kegiatan 

dengan bersikap proaktif dalam 

meminta arahan kepada mentor dengan 

sikap sopan sebagai perwujudan nilai 

adaptif, loyal dan berorientasi 

pelayanan. Saat menemui mentor saya 

akan menggunakan pakaian yang rapi 

sesuai dengan nilai berorientasi 

pelayanan dan menggunakan bahasa 

yang baik sehingga suasana kerja 
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kondusif sebagai perwujudan nilai 

berorientasi pelayanan dan 

harmonis. Saya akan meminta arahan 

mengenai kegiatan saya selanjutnya 

yaitu penyusunan manual book 

sehingga mentor dapat memberikan 

saya arahan sesuai dengan ideologi 

Pancasila sebagai perwujudan nilai 

loyal. Saya akan menerima arahan 

dengan lapang dada sebagai langkah 

dalam peningkatan kualitas kinerja saya 

sebagai penerapan nilai kolaboratif 

dan kompeten. Selama mendapat 

arahan dari mentor saya akan 

mendengarkan dengan cermat sebagai 

perwujudan nilai akuntabel.  

 

Penyusunan Manual Book : Dalam 

penyusunan manual book saya akan 

menggunakan kalimat yang mudah 

dipahami sebagai perwujudan nilai 

berorientasi pelayanan dan 

kompeten. Saya juga akan membuat 

manual book secara teliti sehingga 

tidak ada bagian yang terlewat sebagai 

penerapan nilai akuntabel. Bahasa 

yang saya gunakan pada manual book 

juga menggunakan Bahasa Indonesia 

sebagai wujud nilai loyal. Manual 

book yang dihasilkan digunakan 

sebagai pedoman rekan tim 

penyusunan Laporan Kegiatan dalam 

penginputan data pada database 

sebagai perwujudan nilai kompeten 

dan harmonis. 

 

✓ Kontribusi terhadap Visi-Misi 

Organisasi: 

Output kegiatan ini berkontribusi pada 

misi organisasi yaitu Pelayanan publik 

dan tata kelola kepemerintahan yang 

berkualitas karena manual book 

digunakan sebagai panduan dalam 

meningkatkan kompetensi SDM 

 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 
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Kegiatan penyusunan manual book 

adalah contoh penerapan nilai 

melayani karena menyusun prosedur 

penggunaan hasil kinerja yang lebih 

jelas. 

Dalam pembuatan manual book juga 

merupakan penerapan nilai 

professional karena melakukan 

pengembangan diri dan peningkatan 

kompetensi.  

Dalam proses penyimpanan manual 

book merupakan penerapan nilai 

terpercaya karena taat dan patuh  

sesuai dengan tanggung jawab yang 

diberikan. 

 

  



160 
 

Lampiran 12 – Kartu Bimbingan Coach Minggu Ke-4 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

 

Nama  : Margareta Widya Agustina 

NIP  : 19980820 202204 2 003 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Sidoarjo 

Jabatan : Verifikator Berkas Permohonan Hak 

Isu  : Kurang Optimalnya Proses Penyusunan Laporan Keuangan 

Gagasan : Optimalisasi penginputan data ke dalam draft Laporan Keuangan dengan  

menggunakan fitur mail merge pada Microsoft Word 

 

Kegiatan 3 : Penyusunan Manual Book  

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Waktu dan Media Coaching 

✓ Tahapan Kegiatan: 

1. Konsultasi dengan mentor 

2. Penyusunan manual book 

3. Penyimpanan manual book 

secara digital 

4. Sosialisasi kepada rekan 

tim penyusun Laporan 

Keuangan 

 

✓ Output Kegiatan terhadap 

Pemecahan Isu: 

1. Dokumentasi saat 

berkonsultasi dengan 

mentor 

2. Draft manual book 

3. Dokumentasi 

penyimpanan secara digital 

4. Dokumentasi saat 

melakukan sosialisasi pada 

rekan tim penyusun 

Laporan Keuangan 

5. Notulensi berupa review 

dari rekan tim penyusun 

Laporan Keuangan 

 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

Konsultasi dengan Mentor : 

Kegiatan selanjutnya adalah 

 Melalui aplikasi whatsapp pada hari 

Sabtu, 3 Desember 2022 pukul 

11.13 WIB 
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penyusunan manual book. Saya 

akan mengawali kegiatan 

dengan bersikap proaktif dalam 

meminta arahan kepada mentor 

dengan sikap sopan sebagai 

perwujudan nilai adaptif, loyal 

dan berorientasi pelayanan. 

Saat menemui mentor saya akan 

menggunakan pakaian yang 

rapi sesuai dengan nilai 

berorientasi pelayanan dan 

menggunakan bahasa yang baik 

sehingga suasana kerja kondusif 

sebagai perwujudan nilai 

berorientasi pelayanan dan 

harmonis. Saya akan meminta 

arahan mengenai kegiatan saya 

selanjutnya yaitu penyusunan 

manual book sehingga mentor 

dapat memberikan saya arahan 

sesuai dengan ideologi 

Pancasila sebagai perwujudan 

nilai loyal. Saya akan menerima 

arahan dengan lapang dada 

sebagai langkah dalam 

peningkatan kualitas kinerja 

saya sebagai penerapan nilai 

kolaboratif dan kompeten. 

Selama mendapat arahan dari 

mentor saya akan 

mendengarkan dengan cermat 

sebagai perwujudan nilai 

akuntabel.  

 

Penyusunan Manual Book : 

Dalam penyusunan manual 

book saya akan menggunakan 

kalimat yang mudah dipahami 

sebagai perwujudan nilai 

berorientasi pelayanan dan 

kompeten. Saya juga akan 

membuat manual book secara 

teliti sehingga tidak ada bagian 

yang terlewat sebagai 

penerapan nilai akuntabel. 

Bahasa yang saya gunakan pada 
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manual book juga 

menggunakan Bahasa Indonesia 

sebagai wujud nilai loyal. 

Manual book yang dihasilkan 

digunakan sebagai pedoman 

rekan tim penyusunan Laporan 

Kegiatan dalam penginputan 

data pada database sebagai 

perwujudan nilai kompeten dan 

harmonis.  

 

Penyimpanan Manual Book 

secara Digital : Saya akan 

menggunakan google drive unit 

kerja untuk menyimpan manual 

book sebagai perwujudan nilai 

adaptif. Penyimpanan pada 

google drive dilakukan agar 

ketika dokumen dibuka untuk 

beberapa waktu kemudian file 

tidak corrupt sebagai 

perwujudan nilai kompeten. 

Dalam penyimpanannya saya 

akan bertanggung jawab untuk 

menyimpan dengan baik dalam 

folder yang mudah ditemukan 

sehingga dapat digunakan 

sewaktu-waktu oleh rekan tim 

sebagai perwujudan nilai 

akuntabel, berorientasi 

pelayanan dan harmonis. 

Pembuatan manual book ini 

juga sebagai perwujudan saya 

dalam nilai loyal kepada 

instansi dengan memberikan 

sedikit kontribusi yang dapat 

digunakan khususnya pada unit 

kerja. 

 

Sosialisasi dengan Tim 

Penyusunan Laporan 

Keuangan : Pada sosialisasi ini 

saya menggunakan bahasa yang 

baik sehingga tidak 

menyinggung rekan kerja 

sebagai perwujudan nilai 
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berorientasi pelayanan dan 

harmonis. Selain itu apabila 

pada saat sosialisasi ada hal 

yang belum jelas maka saya 

akan menjelaskan kembali 

sebagai wujud nilai 

berorientasi pelayanan dan 

kompeten. Saya juga terbuka 

dengan masukan dari rekan tim 

penyusun apabila ada hal yang 

dapat diperbaiki agar lebih baik 

sebagai perwujudan nilai 

kolaboratif, berorientasi 

pelayanan, dan kompeten. 

Dalam menerima masukan saya 

juga tidak membedakan latar 

belakang mereka, apabila dirasa 

saran tersebut akan membawa 

perubahan yang  lebih efisien 

maka saya akan menerima 

dengan senang hati sebagai 

wujud nilai harmonis dan 

adaptif. 

  

✓ Kontribusi terhadap Visi-

Misi Organisasi: 

Output kegiatan ini 

berkontribusi pada misi 

organisasi yaitu Pelayanan 

publik dan tata kelola 

kepemerintahan yang 

berkualitas karena manual 

book digunakan sebagai 

panduan dalam meningkatkan 

kompetensi SDM. 

 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Kegiatan penyusunan manual 

book adalah contoh penerapan 

nilai melayani karena 

menyusun prosedur 

penggunaan hasil kinerja yang 

lebih jelas. 

Dalam pembuatan manual 

book juga merupakan 

penerapan nilai professional 
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karena melakukan 

pengembangan diri dan 

peningkatan kompetensi.  

Dalam proses penyimpanan 

manual book merupakan 

penerapan nilai terpercaya 

karena taat dan patuh  sesuai 

dengan tanggung jawab yang 

diberikan. 

 

Kegiatan 4 : Pelaporan 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching 
Waktu dan Media 

Coaching 

✓ Tahapan Kegiatan: 

1. Konsultasi dengan mentor 

2. Penyusunan laporan pelaksanaan 

kegiatan 

3. Pengarsipan laporan pelaksanaan 

kegiatan secara digital 

4. Monitoring dan Evaluasi dengan 

mentor 

 

✓ Output Kegiatan terhadap 

Pemecahan Isu: 

1. Dokumentasi saat berkonsultasi 

dengan mentor 

2. Draft laporan pelaksanaan 

kegiatan 

3. Dokumentasi pengarsipan laporan 

secara digital 

4. Notulensi hasil monitoring dengan 

mentor 

 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

Konsultasi dengan Mentor : Kegiatan 

selanjutnya yang saya lakukan adalah 

melakukan pelaporan. Diawali dengan 

melakukan konsultasi dengan mentor 

menggunakan bahasa yang sopan 

sebagai wujud nilai berorientasi 

pelayanan. Sebelum memasuki 

ruangan mentor saya juga akan 

mengetuk pintu terlebih dahulu dan 
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mengucapkan salam sebagai wujud 

nilai berorientasi pelayanan, dan 

harmonis. Saat menemui mentor saya 

akan meminta arahan agar mampu 

menyusun laporan pelaksanaan 

kegiatan  dengan baik sebagai 

perwujudan nilai kompeten dan 

berorientasi pelayanan. Saya akan 

bersikap proaktif apabila saya menemui 

kendala agar mentor dapat memberikan 

solusi sesuai dengan Undang-Undang 

yang berlaku dan visi misi Kementerian 

ATR/BPN sebagai perwujudan nilai 

adaptif, loyal dan kolaboratif. Saya 

akan mendengarkan dengan cermat 

segala arahan yang diberikan mentor 

sebagai penerapan nilai akuntabel. 

Arahan tersebut saya gunakan sebagai 

acuan agar saya dapat meningkatkan 

kualitas kinerja lebih baik sebagai 

wujud nilai kompeten dan 

berorientasi pelayanan. 

 

Penyusunan Laporan Pelaksanaan 

Kegiatan : Dalam penyusunan laporan 

saya akan menuliskan sesuai dengan 

keadaan lapangan yang ada sebagai 

wujud nilai akuntabel dan dengan 

menggunakan bahasa yang baik sesuai 

dengan ideologi negara sebagai wujud 

penerapa nilai berorientasi pelayanan 

dan loyal. Laporan ini akan saya susun 

sesuai dengan jadwal yang telah saya 

buat sebelumnya sebagai wujud nilai 

akuntabel.  

  

Pengarsipan Laporan Pelaksanaan 

Kegiatan secara Digital : Cara 

pengarsipan yang saya gunakan adalah 

dengan menggunakan fasilitas unit 

kerja yaitu google drive sebagai wujud 

penerapan nilai kolaboratif, dan 

adaptif. Saya juga tidak akan menyalah 

gunakan fasilitas unit kerja dalam hal 

ini google drive sebagai tempat 

penyimpanan digital dengan 
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menyimpan dokumen pribadi yang 

tidak berhubungan dengan pekerjaan 

sesuai nilai akuntabel. Penyimpanan 

pada google drive juga saya lakukan 

agar laporan tidak jatuh ke tangan yang 

salah sehingga digunakan untuk hal 

yang tidak baik sebagai wujud nilai 

loyal. 

 

Evaluasi dan Monitoring : Pada tahap 

ini saya akan mengikut sertakan mentor 

selaku atasan saya sebagai wujud nilai 

loyal, harmonis dan kolaboratif. Pada 

saat itu saya akan meminta mentor 

untuk memberikan masukan dan saran 

mengenai pekerjaan yang telah saya 

buat sebagai wujud nilai kolaboratif. 

Saat saya menemui mentor saya akan 

menggunakan pakaian yang rapi 

sebagai wujud nilai berorientasi 

pelayanan dan juga dengan 

menggunakan bahasa yang sopan 

sebagai wujud nilai berorientasi 

pelayanan. Saya meminta mentor 

untuk mengevaluasi pekerjaan saya 

untuk meningkatkan kualitas pekerjaan 

saya sebagai wujud nilai kompeten.  

  

✓ Kontribusi terhadap Visi-Misi 

Organisasi: 

Output pada kegiatan ini adalah 

laporan pelaksanaan kegiatan sebagai 

kontribusi pada misi organisasi yaitu 

menyelenggarakan pengelolaan 

pertanahan yang produktif, 

berkelanjutan, dan berkeadilan.  

 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Membuat laporan hasil pelaksanaan 

kegiatan adalah contoh melayani 

karena membuat laporan pelaksanaan 

kegiatan sesuai dengan prosedur dan 

waktu yang telah ditentukan. 

Membuat laporan juga bertujuan 

untuk mengembangkan diri dan 



167 
 

meningkatkan kompetensi sesuai 

dengan nilai profesional. 

Selain itu laporan pelaksanaan kegiatan 

ini adalah contoh menerapkan nilai 

terpercaya karena dibuat sesuai 

dengan peraturan yang ada. 
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Lampiran 13 – Bimbingan Coach 

 

Notulensi Coaching tanggal 12 Desember 2022 
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