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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

A.  Latar Belakang 

Sesuai dengan Undang-undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur 

Sipil Negara, khususnya dalam Pasal 63 ayat (3) dan ayat (4) mengatur bahwa 

Calon Pegawai Negeri Sipil diwajibkan untuk menjalani masa percobaan yang 

dilaksanakan melalui proses pendidikan dan pelatihan terintegrasi untuk 

membangun integritas moral, kejujuran, semangat dan motivasi nasionalisme 

dan kebangsaan, karakter kepribadian yang unggul dan bertanggung jawab, dan 

memperkuat profesionalisme serta kompetensi bidang. Serta berdasarkan 

Keputusan Kepala Lembaga Administrasi Negara Nomor 14 Tahun 2022  

tentang Kurikulum Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil maka dalam 

pelaksanaannya, Calon Pegawai Negeri Sipil dibekali dengan pembelajaran 

mengenai Nilai-Nilai Dasar dan Konsep Wawasan Kebangsaan, Bela Negara, 

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

Kolaboratif (BerAKHLAK). Selain itu, Calon Pegawai Negeri Sipil, sebagai 

pegangan dalam pelaksanaan fungsi dan perannya sebagai Aparatur Sipil 

Negara, juga dibekali dengan konsep dan implementasi mengenai Manajemen 

ASN dan Smart ASN.   

Melalui Program Pelatihan Dasar CPNS diharapkan dapat membentuk 

PNS Profesional yang berkarakter dengan dibentuk oleh sikap perilaku bela 

negara, nilai-nilai dasar PNS dan pengetahuan tentang kedudukan dan peran 

PNS dalam NKRI, serta menguasai bidang tugasnya sehingga mampu 

melaksanakan tugas dan perannya secara profesional sebagai pelayan 

masyarakat. Maka dari itu penerapan peran ASN sangat penting untuk 

dilaksanakan khsusunya dalam lingkungan pekerjaan sesuai jabatan dan fungsi 

yang diemban. Penulis sebagai bagian dari ASN yang bertugas sebagai 

Pengelola Informasi Pertanahan menerapkan pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Seluma dimulai dengan mengidentifikasi beberapa isu yang sedang 
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terjadi dalam lingkungan kerja diantaranya : Belum Optimalnya Pengelolaan 

Arsip Persuratan, Belum Optimalnya Penyediaan Layanan Informasi Lengkap 

Melalui Media Sosial dan Belum Optimalnya Penulisan Daftar Pengunjung 

pada Buku Tamu di Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma. Dari data kondisi 

di unit kerja yang telah diperoleh serta isu yang dapat diambil tersebut, maka 

tulisan ini dibuat untuk dapat lebih lanjut menjabarkan isu-isu tersebut, 

memilih isu prioritas di antaranya, yang dalam tulisan ini mengangkat isu 

mengenai “Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip Persuratan di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Seluma”, serta memunculkan gagasan yang dapat 

menyelesaikan isu tersebut, yang dapat dilaksanakan pada masa aktualisasi 

penulis sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil. 

 

 

B.  Tujuan Organisasi 

Berdasarkan 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, Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional 

merupakan Lembaga negara yang mempunyai tugas menyelenggarakan urusan 

pemerintahan di bidang agraria/pertanahan dan tata ruang secara nasional. 

Berdasarkan Peraturan Presiden Nomor 47 Tahun 2020 tentang Kementerian 

Agraria dan Tata Ruang, Kementerian Agraria dan Tata Ruang mempunyai 

tugas menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang agraria/pertanahan 

dan tata ruang untuk membantu Presiden dalam menyelenggarakan 

pemerintahan negara. Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud, 

Kementerian Agraria dan Tata Ruang menyelenggarakan fungsi sebagai 

berikut. 

1. Perumusan, penetapan, dan pelaksanaan kebijakan di bidang tata ruang, 

survei dan pemetaan pertanahan dan ruang, penetapan hak dan pendaftaran 

tanah, penataan agraria, pengadaan tanah dan pengembangan pertanahan, 

pengendalian dan penertiban tanah dan ruang, serta penanganan sengketa 

dan konflik pertanahan.  
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2. Koordinasi pelaksanaan tugas, pembinaan dan pemberian dukungan 

administrasi kepada seluruh unsur organisasi di lingkungan Kementerian 

Agraria dan Tata Ruang.  

3. Pengelolaan barang milik/kekayaan negara yang menjadi tanggung jawab 

Kementerian Agraria dan Tata Ruang.  

4. Pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan Kementerian Agraria 

dan Tata Ruang.  

5. Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervise atas pelaksanaan urusan 

Kementerian Agraria dan Tata Ruang di daerah.  

6. Pelaksanaan dukungan yang bersifat substantif kepada seluruh unsur 

organisasi di lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang. 

Adapun visi Kementerian Agraria dan Tata Ruang 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”, dengan melaksanakan misi sebagai berikut.  

1. Menyelenggarakan penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yang 

produktif, berkelanjutan dan berkeadilan.  

2. Menyelenggarakan pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang 

berstandar dunia.  

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional 

mempunyai 3 tujuan, antara lain:  

1. Menyelenggarakan pengelolaan pertanahan untuk mewujudkan 

kesejahteraan rakyat 

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

berkelanjutan  

3. Menyelenggarakan pelayanan publik dan tata kelola kepemerintahan yang 

berkualitas dan berdaya saing.  

Untuk memastikan peran Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan 

Pertanahan Nasional, maka dirumuskan sasaran strategis Kementerian Agraria 

dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional tahun 2020-2024 yaitu:  
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1. Penguasaan, Pemilikan, Penggunaan, dan Pemanfaatan Tanah yang 

Berkepastian Hukum dan Produktif;  

2. Peningkatan pemenuhan dan kualitas tata ruang dan tertib pemanfaatan 

ruang 

3. Terwujudnya tata kelola kelembagaan yang komprehensif dan berstandar 

kepemerintahan yang baik. 

 

 

C.  Tugas dan Fungsi 

Penulis diangkat sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil sesuai dengan Surat 

Keputusan Menteri Agraria dan Tataruang/ Badan Pertanahan Nasional 

Republik Indonesia Nomor 133.1/SK.100.KP.03.01/IV/2022 tanggal 1 April 

2022 dengan Jabatan Pengelola Informasi Pertanahan dengan unit kerja 

penempatan di Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma pada Subbagian Tata 

Usaha. Sebagaimana diatur dalam Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang 

/ Kepala Badan Pertanahan Nasional RI Nomor 17 Tahun 2020 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Kantor Wilayah BPN dan Kantor Pertanahan Bagian 

Ketiga Pasal 23, Subbagian Tata Usaha mempunyai tugas melakukan 

pemberian dukungan administrasi kepada seluruh unit organisasi Kantor 

Pertanahan, pelaksanaan pengelolaan modernisasi pelayanan pertanahan 

berbasis elektronik, dan pelaksanaan fasilitasi reformasi birokrasi dan 

penanganan pengaduan di Kantor Pertanahan. 

Adapun yang menjadi tugas dan fungsi penulis dengan jabatan Pengelola 

Informasi Pertanahan berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata 

Ruang/Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 14 tahun 2019 

tentang Jabatan Pelaksana Non-Struktural dan disesuaikan dengan penempatan 

di Subbagian Tata Usaha adalah sebagai berikut: 

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

pertanahan;  

2. Menyusun dan memilah bahan informasi pertanahan atas informasi yang 

dikecualikan dan yang dapat diakses oleh masyarakat;  

3. Menyimpan dan mendokumentasikan informasi pertanahan;  
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4. Menyediakan dan memberi pelayanan informasi kepada masyarakat;  

5. Melakukan pemutakhiran database informasi dan dokumentasi;  

6. Menerima dan mencatat pengaduan dan data/bukti-bukti pemilikan yang 

diajukan oleh pengadu/pelapor pada buku register;  

7. Mengkaji dan mengidentifikasi kewenangan Kementerian Agraria dan Tata 

Ruang/Badan Pertanahan Nasional terhadap materi pengaduan;  

8. Memberikan penjelasan kepada pelapor/pengadu apabila materi pengaduan 

yang disampaikan bukan kewenangan Kementerian Agraria dan Tata 

Ruang/Badan Pertanahan Nasional dan menyarankan untuk menyampaikan 

pengaduannya kepada instansi yang berwenang;  

9. Mewawancarai/menanyakan materi pengaduan yang disampaikan oleh  

pelapor/pengadu, apakah pengaduan tersebut pernah dilaporkan atau 

belum; 

10. Melakukan konsultasi dengan pejabat berwenang untuk menentukan 

pengaduan yang dapat ditindaklanjuti;  

11. Mengarahkan dan membantu agar pengaduan disampaikan secara tertulis; 

12. Membuat tanda terima/bukti pengaduan;  

13. Meneruskan Rancangan pengaduan kepada pejabat yang berwenang sesuai 

dengan jenis pengaduan; dan  

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

yang diajukan oleh pengadu/pelapor pada buku register. 

 Sesuai dengan tugas dan fungsi penulis yaitu menyimpan dan 

mendokumentasikan informasi pertanahan, maka penulis ingin menerapkan 

menyimpan dan mendokumentasikan surat baik surat masuk/surat keluar 

dalam Kegiatan Aktualisasi dengan mengangkat judul Optimalisasi 

Pengelolaan Arsip Persuratan Berbasis Digital Dengan Memanfaatkan Google 

Spreadsheets Di Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma. 
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D.  Struktur Organisasi 

Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan 

Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional dan 

Kantor Pertanahan, dalam Pasal 19 diatur bahwa, “Kantor Pertanahan adalah 

instansi vertikal Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan 

Nasional di kabupaten/kota yang berada di bawah dan bertanggung jawab 

kepada Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan Nasional 

melalui Kepala Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional. 

Kantor Pertanahan mempunyai tugas melaksanakan sebagian tugas dan 

fungsi Badan Pertanahan Nasional di kabupaten/kota yang bersangkutan, yang 

diatur dalam Pasal 20 a quo. Dalam hal ini, struktur organisasi yang ada pada 

Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma yaitu sebanyak 62 orang yang terdiri 

dari 31 orang Pegawai Negeri Sipil (PNS), 7 orang Calon Pegawai Negeri Sipil 

(CPNS) dan 24 orang Pegawai Pemerintah Non-Pegawai Negeri (PPNPN). 

 

 

Gambar 1. 1 Bagan Organisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma 

 

E.  Program dan Kegiatan Saat Ini 

Saat ini penulis ditempatkan di Subbagian Tata Usaha. Berikut adalah 

rincian program dan Kegiatan Subbagian Tata Usaha Tahun Anggaran 2022 di 

Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma: 
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Tabel 1. 1 Program dan Kegiatan Tahun 2022 

No Program dan Kegiatan Tahun 2022 Volume 

1. Layanan Sarana Internal 1.0 Unit 

2. Layanan Perkantoran 1.0 Layanan 

3. Layanan Prasarana Internal 1.0 Unit 

4. Layanan Manajemen SDM 1.0 Orang 

5. Layanan Perencanaan dan Pengangaran 1.0 Dokumen 

6. Layanan Pemantauan dan Evaluasi 1.0 Dokumen 

7. Layanan Manajemen Keuangan 1.0 Dokumen 

8. Layanan Reformasi Kinerja 1.0 Dokumen 

 

 Sesuai dengan Program dan kegiatan saat ini yang ada di Subbagian Tata 

Usaha yaitu Layanan Perkantoran di bagian Operasional dan Pemeliharaan 

Kantor yaitu Penyelenggaraan Perpustakaan/Kearsipan/Dokumentasi, maka 

penulis mendukung program dan kegiataan saat ini dengan melaksanakan 

aktualisasi yang mengangkat judul Optimalisasi Pengelolaan Arsip Persuratan 

Berbasis Digital Dengan Memanfaatkan Google Spreadsheets Di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Seluma. Dan tugas penulis sebagai peserta habituasi di 

tempat kerja adalah melaksanakan kegiatan aktualisasi agar berjalan sesuai 

dengan rancangan yang telah dibuat, berdasarkan nilai-nilai BerAKHLAK. 
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BAB II 

RANCANGAN AKTUALISASI 

 

 

A.  Identifikasi Isu 

Setelah melakukan pengamatan pada lingkungan kerja Kantor Pertanahan 

Kabupaten Seluma, ditemukan beberapa isu yang sedang berkembang dan 

berpotensi dapat menghambat kelancaran kegiatan apabila tidak segera diperbaiki 

ataupun diselesaikan. Beberapa isu tersebut diantaranya sebagai berikut : 

 

1. Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip Persuratan di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Seluma 

Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 28 Tahun 2012 tentang 

Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, Arsip 

adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan media sesuai 

dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat dan 

diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, 

perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan 

dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Arsip 

Persuratan dapat berupa surat masuk ataupun surat keluar serta jenis surat dinas 

lainnya sesuai dengan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang Badan 

Pertanahan Nasional Nomor 9 Tahun 2018 tentang Pedoman Tata Naskah Dinas 

di Lingkungan Kementerian Agraria Dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan 

Nasional.   

Pengelolaan Arsip adalah suatu proses pembuatan sarana bantu penemuan 

kembali arsip berdasarkan kaidah-kaidah kearsipan yang berlaku. Dimana 

diharapkan dengan adanya pengelolaan arsip persuratan dapat menghasilkan 

tertatanya data fisik surat serta tersusunnya daftar arsip memudahkan penemuan 

/pencarian informasi surat yang dibutuhkan. Pada Kantor Pertanahan Kabupaten 

Seluma pengelolaan arsip persuratan dilakukan seperti biasanya dengan 

pencataan informasi data surat dalam buku agenda dan untuk penyimpanan data 

fisik disediakan ordner sesuai jenis surat. Selain itu penggunaan E-Office juga 
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telah dilaksanakan baik untuk pengolahan surat masuk, surat keluar maupun 

surat dinas lainnya dimana pendistribusian surat hanya untuk cakupan internal 

Kementerian, sehingga untuk surat dinas yang berasal dari luar instansi 

Kementerian masih diarsip manual dengan menggunakan buku agenda. 

Namun pada realitanya pengelolaan arsip persuratan pada Kantor 

Pertanahan Kabupaten Seluma masih belum optimal. Sebagaimana dengan hasil 

pengamatan yang telah dilakukan, berikut ditampilkan beberapa gambar kondisi 

pengarsipan baik dalam buku agenda maupun ordner sebagai berikut: 

 

 

Gambar 2. 1 Pengarsipan Manual dengan Buku Agenda 

 

 

 

Gambar 2. 2 Penyimpanan Surat dalam ordner 

Berdasarkan gambar diatas ditemukan beberapa dampak yang diantaranya 

adalah adanya tumpang tindih penomoran surat, ditemukan coretan pada lembar 

buku agenda akibat kesalahan penulisan informasi surat, terdapat beberapa surat 
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dengan informasi tidak lengkap atau hanya ada informasi tentang nomor surat 

dan tanggal surat, pencarian informasi surat yang cukup menyita waktu karna 

harus mencari satu persatu tiap lembaran buku agenda dan ditemukannya 

susunan surat dalam ordner yang tidak berurutan. 

Adapun pihak yang terlibat adalah para pegawai yang bertugas dalam 

pengurusan / membuat surat untuk setiap seksi dan petugas arsip dalam bagian 

tata usaha yang bertugas mengarsipkan setiap surat. Dampak dari belum 

optimalnya pengelolaan arsip persuratan jika tidak segera ditangani akan dapat 

menghambat proses pendistribusian surat baik untuk cakupan internal (Kantor 

Pertanahan Kabupaten Seluma) maupun cakupan eksternal (luar Kantor 

Pertanahan Kabupaten Seluma) terkait kebutuhan informasi surat bila sewaktu-

waktu dibutuhkan dan menimbulkan peluang kehilangan/tercecernya data surat. 

Dari segi Manajemen ASN, sesuai dengan Nilai – Nilai Dasar ASN 

sebaiknya untuk petugas yang bertugas mengarsipkan surat harus lebih 

bertanggungjawab dan teliti terkait menyusun atau menulis informasi data surat 

secara lengkap, benar dan berurutan sesuai dengan Nilai Akuntabel dan 

Kompeten dalam upaya melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik. Dari segi 

SMART ASN sebaiknya memanfaatkan teknologi ataupun beralih kedalam 

digitalisasi arsip agar lebih memudahkan pencarian data informasi surat dan 

menghindari peluang tercecer atau hilangnya data fisik surat dengan 

menggunakan penyimpanan online fisik surat. 

Sebagai Pengelola Informasi Pertanahan, salah satu tugas penulis adalah 

menyimpan dan mendokumentasikan informasi pertanahan seperti data arsip 

persuratan. Dengan demikian penulis ingin menyimpan dan 

mendokumentasikan arsip persuratan secara digital memanfaatkan Google 

Spreadsheets agar memudahkan pencarian data informasi surat dan dapat 

diakses secara online. 
 

2. Belum Optimalnya Penyediaan Layanan Informasi Lengkap Melalui Media 

Sosial Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma 

  Menurut Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan 

Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 32 Tahun 2021 Tentang Layanan 

Informasi Publik bahwa Informasi Publik adalah informasi yang dihasilkan, 
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disimpan, dikelola, dikirim, dan/atau diterima oleh suatu badan publik yang 

berkaitan dengan penyelenggara dan penyelenggaraan negara dan/atau 

penyelenggara dan penyelenggaraan badan publik lainnya sesuai dengan 

peraturan perundang-undangan serta informasi lain yang berkaitan dengan 

kepentingan publik.  

  Pada era digital sekarang ini penggunaan media sosial banyak dimanfaatkan 

untuk memberikan layanan informasi publik, seperti Instagram, Facebook, 

Twitter, Youtube dan media sosial lainnya. Informasi publik yang disediakan lebih 

interaktif dan komunikatif sehingga mampu menarik minat masyarakat untuk 

mencari informasi yang dibutuhkan melalui penggunaan media sosial. Sehingga 

dengan adanya layanan informasi publik melalui media sosial diharapkan dapat 

menciptakan transparansi informasi yang mudah dijangkau oleh masyarakat 

sebagai salah satu bentuk pelayanan publik yang berkualitas. 

Namun pada realitanya penggunaan media sosial di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Seluma dalam menyediakan layanan informasi kepada masyarakat 

masih belum optimal. Sebagaimana dengan hasil pengamatan yang telah 

dilakukan, berikut ditampilkan beberapa gambar mengenai kondisi media sosial 

Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma sebagai berikut: 

 

 

Gambar 2. 3 Halaman Akun Media Sosial Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma 

(Instagram, Facebook, Twitter, Youtube) 

 

Berdasarkan gambar 2.3 diatas dapat dilihat isi feed/postingan Instagram, 

Facebook, Twitter dan Youtube lebih banyak membagikan postingan ulang dari 
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akun Kementerian ATR/BPN. Berdasarkan data dari Monev Pengelolaan Media 

Sosial Bulan September Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma telah 

menggunggah 62 postingan yang mana 52 (lima puluh dua) konten dari repost 

postingan akun Kementerian ATR/BPN sedangkan 10 (sepuluh) konten asli dari 

Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma baik untuk postingan pada Instagram, 

Facebook, Twitter dan untuk Youtube terdiri dari 5 (lima) konten dari repost 

postingan akun Kementerian ATR/BPN dan tidak ada konten asli dari Kantor 

Pertanahan Kabupaten Seluma.  

Adapun pihak yang terlibat adalah pegawai yang bertugas sebagai admin 

media sosial Kantor Pertanahan dimana membuat dan mengelola setiap 

informasi pertanahan secara lengkap melalui media sosial untuk dipublikasikan 

kepada masyarakat. Dampak dari belum optimalnya layanan informasi melalui 

media sosial jika tidak segera ditangani akan berdampak pada proses layanan 

pertanahan dimana masyarakat tidak paham dengan alur layanan, yang berakibat 

masyarakat malas untuk mengurus masalah pertanahannya, sehingga 

menggunakan jasa calo untuk mengurus masalah pertanahannya. 

Dari segi Manajemen ASN, isu diatas menujukan bahwa pegawai 

pengelola media sosial belum dapat memaksimalkan pembuatan konten yang 

menarik dan konsisten hal ini bertentangan dengan Nilai Kompeten dimana 

sebagai ASN harus mampu mengerjakan tugas dengan kualitas terbaik. 

Sedangkan keterkaitan isu dengan SMART ASN yaitu Pegawai telah 

memahami literasi digital, terutama dalam teknologi informasi akan tetapi 

pengelolaannya masih belum maksimal yang merujuk pada Digital Skill yang 

masih kurang. 

Sebagai Pengelola Informasi Pertanahan, salah satu tugas penulis adalah 

mengumpulkan bahan dan data, berita, informasi dan dokumentasi pertanahan. 

Dengan demikian penulis ingin mengoptimalkan penggunaan media sosial 

dengan memaksimalkan jumlah postingan tentang informasi layanan pertanahan 

pada Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma serta menambahkan kontak layanan 

pada setiap bio akun Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma. 
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3. Belum Optimalnya Penulisan Daftar Pengunjung pada Buku Tamu di 

Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma 

  Menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia (KBBI) Buku tamu adalah  buku 

yang berisi nama tamu yang hadir dalam pertemuan (rapat, resepsi, kantor, dan 

sebagainya). Buku Tamu memiliki tujuan selain sebagai layanan gugus depan 

kepada para tamu juga sebagai bukti otentik identitas serta mengetahui siapa 

sajakah yang pernah berkunjung di gugus depannya. Sehingga dengan adanya 

buku tamu diharapkan dapat menyimpan setiap informasi pengunjung yang telah 

berkunjung. 

  Namun pada realitanya penggunaan buku tamu pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Seluma masih belum optimal. Sebagaimana dengan hasil 

pengamatan yang telah dilakukan, berikut ditampilkan gambar kondisi buku 

tamu pada Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma : 

 

 

Gambar 2. 4 Buku Tamu 

 Berdasarkan gambar 2.4 ditemukan beberapa dampak yang timbul 

diantaranya pemborosan kertas untuk setiap buku tamu yang sudah penuh harus 

diganti dengan buku tamu yang baru, sulitnya mencari informasi untuk 

pengunjung yang sudah lama dimana harus mengecek tiap lembaran buku serta 

jenis tulisan dari pengunjung yang beragam menyebabkan sulit untuk dibaca dan 

beberapa data ditemukan kurang lengkap. 

Adapun pihak yang terlibat terhadap isu diatas adalah petugas piket ataupun 

satpam yang bertugas mengarahkan pengunjung yang datang untuk mengisi buku 

tamu. Adapun dampak diatas jika tidak segera ditangani adalah memberikan 
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peluang hilang atau tercecernya data akibat banyak buku tamu yang telah 

digunakan dan akan mempersulit perekapan data pengunjung karna penulisan 

yang sulit dibaca. 

 Dari segi Manajemen ASN petugas piket masih kurang mengawasi 

pengisian data pengunjung, dibuktikan dengan adanya data pengunjung yang 

masih kosong, sehingga harus lebih teliti dalam mengawasi pengisian buku tamu 

oleh pengunjung sesuai dengan Nilai Akuntabel dan Kompeten. Dari segi 

SMART ASN kurang efektifnya penggunaan buku tamu dapat dialihkan 

kedalam bentuk digital untuk memperbaiki kekurangan buku tamu manual. 

Sebagai Pengelola Informasi Pertanahan, salah satu tugas penulis adalah 

menyimpan dan mendokumentasikan informasi pertanahan . Dengan demikian 

penulis ingin menyimpan dan mendokumentasikan daftar pengunjung/tamu 

secara digital memanfaatkan Google Form agar mempermudah perekapan data 

pengunjung serta mengurangi penggunaan kertas. 

 

 

B. Pemilihan Isu 

Sesuai dengan isu yang teridentifikasi di Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma 

yaitu : 

1. Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip Persuratan di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Seluma. 

2. Belum Optimalnya Penyediaan Layanan Informasi Lengkap Melalui Media 

Sosial Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma. 

3. Belum Optimalnya Penulisan Daftar Pengunjung pada Buku Tamu di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Seluma. 

Dalam penetapan isu utama digunakan alat bantu tapisan isu yaitu teknik 

tapisan USG (Urgency, Seriousness, Growth). Teknik USG merupakan cara yang 

digunakan untuk menetapkan urutan isu strategis dengan teknik scoring. Rentang 

nilai yang digunakan ialah 1-5 dimana 1 adalah nilai terendah dan 5 adalah nilai 

tertinggi. Adapun rincian penjelasan dan kriteria scoring adalah sebagai berikut : 
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1. Urgency  

Merupakan seberapa mendesak suatu isu itu harus dibahas, dianalisis dan 

ditindaklanjuti. 

2. Serioussnes 

Merupakan seberapa serius suatu isu harus dibahas dan dikaitkan dengan 

akibat yang akan ditimbulkan apabila isu tersebut tidak dipecahkan. 

3. Growth 

Merupakan seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut apabila 

tidak segera ditangani. 

 Berikut adalah nilai indikator Urgency, Seriousness dan Growth: 

Tabel 2. 1 Indikator Urgency Metode USG 

Nilai Indikator Deskripsi Indikator 

5 Sangat Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam 2 bulan 

4 Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam 4 bulan 

3 Cukup Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam 6 bulan 

2 Kurang Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam 8 bulan 

1 Tidak Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam >12 bulan 
 

 

Tabel 2. 2 Indikator Seriousness Metode USG 

Nilai Indikator Deskripsi Indikator 

5 Sangat Serius 
Dampak isu akan berpengaruh pada 

masyarakat 

4 Serius 
Dampak isu akan berpengaruh pada 

level kementerian 

3 Cukup Serius 
Dampak isu akan berpengaruh pada 

level biro 

2 Kurang Serius 
Dampak isu akan berpengaruh pada 

level bagian 

1 Tidak Serius 
Dampak isu akan berpengaruh pada 

level subbagian 
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Tabel 2. 3 Indikator Growth Metode USG 

Nilai Indikator Deskripsi Indikator 

5 Sangat Cepat Memburuk Memburuk dalam 2 bulan 

4 Cepat Memburuk Memburuk dalam 4 bulan 

3 Cukup Cepat Memburuk Memburuk dalam 6 bulan 

2 Kurang Cepat Memburuk Memburuk dalam 8 bulan 

1 Tidak Cepat Memburuk Memburuk dalam >12 bulan 

 

Analisis isu USG dinilai menggunakan survei penilaian oleh responden dari 

Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma. Responden penilai analisis USG berjumlah 

sepuluh orang yang terdiri dari Mentor, satu pegawai dari Seksi Survei dan 

Pemetaan, dua pegawai dari Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran, satu pegawai 

dari Seksi Penataan dan Pemberdayaan, satu pegawai dari Seksi Pengadaan Tanah 

dan Pengembangan, satu pegawai dari Seksi Pengendalian dan Penanganan 

Sengketa, dua pegawai bagian Subbagian Tata Usaha dan 1 PPNPN. Indikator 

Urgency, Seriousness, Growth dinilai melalui media Google Form. 

 

Gambar 2. 5  Form Survei 
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Gambar 2. 6 Diagram Hasil Survei Pemilihan Isu 

 

Di bawah ini adalah data nilai indikator Urgency, Seriousness, Growth dari hasil 

survei penilaian USG pada Gambar 2.6 : 

 

Tabel 2. 4 Nilai Indikator Urgency berdasarkan Survei 

No Isu 
Indikator Urgency 

Total Rerata 
1 2 3 4 5 

1. Belum Optimalnya 

Pengelolaan Arsip 

Persuratan di Kantor 

Pertanahan Kabupaten 

Seluma 

0 1 2 3 4 40 4 

2. Belum Optimalnya 

Penyediaan Layanan 

Informasi Lengkap Melalui 

1 3 2 4 0 29 2,9 
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Media Sosial Kantor 

Pertanahan Kabupaten 

Seluma 

3. Belum Optimalnya 

Penulisan Daftar 

Pengunjung pada Buku 

Tamu di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Seluma 

1 2 5 1 1 29 2,9 

 

 

Tabel 2. 5 Nilai Indikator Seriousness berdasarkan Survei 

No Isu 

Indikator 

Seriousness Total Rerata 

1 2 3 4 5 

1. Belum Optimalnya 

Pengelolaan Arsip 

Persuratan di Kantor 

Pertanahan Kabupaten 

Seluma 

0 1 2 5 2 38 3,8 

2. Belum Optimalnya 

Penyediaan Layanan 

Informasi Lengkap Melalui 

Media Sosial Kantor 

Pertanahan Kabupaten 

Seluma 

0 3 4 2 1 31 3,1 

3. Belum Optimalnya 

Penulisan Daftar 

Pengunjung pada Buku 

Tamu di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Seluma 

1 2 4 2 1 30 3 
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Tabel 2. 6 Nilai Indikator Growth berdasarkan Survei 

No Isu 
Indikator Growth 

Total Rerata 
1 2 3 4 5 

1. Belum Optimalnya 

Pengelolaan Arsip Persuratan 

di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Seluma 

1 0 4 4 1 34 3,4 

2. Belum Optimalnya 

Penyediaan Layanan 

Informasi Lengkap Melalui 

Media Sosial Kantor 

Pertanahan Kabupaten 

Seluma 

1 2 3 3 1 31 3,1 

3. Belum Optimalnya Penulisan 

Daftar Pengunjung pada 

Buku Tamu di Kantor 

Pertanahan Kabupaten 

Seluma 

2 1 5 1 1 28 2,8 

 

Nilai dari hasil survei di atas dituangkan dalam tabel Rekapitulasi 

Penapisan Isu dengan menggunakan Metode USG untuk mengetahui isu 

utama. Nilai 0,5–0,9 akan dilakukan pembulatan menjadi 1,00. Berikut adalah 

tabel rekapitulasi nilai dari hasil survei berdasarkan kriteria indikator Urgency, 

Seriousness, Growth: 
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Tabel 2. 7 Rekapitulasi Penapisan Isu dengan Metode USG 

 

Maka berdasarakan Tabel 2.7 terpilih isu utama yang akan diangkat dalam 

aktualisasi, yaitu: Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip Persuratan di 

Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma dengan perolehan total nilai tertinggi 

yaitu 11, untuk selanjutnya dipertimbangkan alternatif gagasan penyelesaiannya. 

 

 

No Isu Urgency Seriousness Growth Total 

1. 

Belum Optimalnya 

Pengelolaan Arsip 

Persuratan di Kantor 

Pertanahan Kabupaten 

Seluma 

4 4 3 11 

2. 

Belum Optimalnya 

Penyediaan Layanan 

Informasi Lengkap 

Melalui Media Sosial 

Kantor Pertanahan 

Kabupaten Seluma 

3 3 3 9 

3. 

Belum Optimalnya 

Penulisan Daftar 

Pengunjung pada Buku 

Tamu di Kantor 

Pertanahan Kabupaten 

Seluma 

3 3 3 9 

No Isu Urgency Seriousness Growth Total 

1. 

Belum Optimalnya 

Pengelolaan Arsip 

Persuratan di Kantor 

Pertanahan Kabupaten 

Seluma 

4 4 3 11 

2. 

Belum Optimalnya 

Penyediaan Layanan 

Informasi Lengkap 

Melalui Media Sosial 

Kantor Pertanahan 

Kabupaten Seluma 

3 3 3 9 
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C.  Penentuan Gagasan Pemecah Isu 

Untuk dapat mengetahui mengenai penyebab terjadinya isu, maka dilakukan 

analisis isu menggunakan Diagram Fishbone. Diagram Fishbone adalah salah satu 

metode untuk menganalisa penyebab dari sebuah masalah atau kondisi. Sering juga 

diagram ini disebut dengan diagram sebab-akibat atau cause effect diagram. Faktor-

faktor yang menjadi penyebab utama yang mempengaruhi kualitas pada fishbone 

diagram terdiri dari 5M + 1E yaitu machine (mesin), man (manusia), method 

(metode), material (bahan produksi), measurement (pengukuran), dan environment 

(lingkungan). Faktor-faktor tersebut berguna untuk mengelompokkan jenis akar 

permasalahan ke dalam sebuah kategori. 

  

 

Gambar 2. 7 Fishbone Diagram 

 

Untuk mengetahui penyebab masalah atas isu Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip 

Persuratan di Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma yang penulis angkat, maka 

dilakukan analisa menggunakan metode Fishbone. Berikut analisa menggunakan 

4M (Man, Method, Machine dan Material) : 
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Bagan 2. 1Kerangka Analisis Penyebab Isu dengan Diagram Fishbone 

 

Dari hasil analisis menggunakan metode diagram fishbone diatas maka dapat 

ditentukan apa yang menjadi penyebab timbulnya isu terpilih dengan uraian sebagai 

berikut :   

1. Dari segi Man, Petugas arsip masih belum memahami sepenuhnya terkait proses 

pengarsipan sehingga sering ditemukan data surat yang tumpang tindih dalam buku 

agenda . Petugas arsip masih kurang teliti dalam menuliskan data arsip yang ditulis 

dalam buku agenda sehingga banyak informasi surat yang tidak lengkap. Serta dari 

segi jumlah pegawai yang bertugas di subbagian tata usaha masih kurang, sehingga 

untuk pengarsipan dilakukan pegawai yang tidak bertugas dalam pengarsipan. 

Sehingga mengakibatkan kurang optimalnya pengelolaan arsip persuratan. 

2. Dari segi Method, Proses pengarsipan masih dilakukan secara manual dengan 

menulis informasi surat pada buku agenda kemudian disimpan berkas fisik surat di 

dalam ordner. Serta untuk proses penyusunan berkas fisik surat dalam ordner masih 

ada yang belum tersusun berurutan. 
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3. Dari segi Machine, Perangkat Komputer yang ada di dalam subbagian tata usaha 

masih terbatas dan belum ada komputer khusus untuk media pengarsipan. Selain itu 

alat Scanner juga masih sangat terbatas sehingga proses menscan surat masih kurang 

optimal. 

4. Dari segi Material, Tempat penyimpanan data informasi surat ditulis dalam buku 

agenda dan disimpan dalam ordner. Penyimpanan ini masih kurang efektif  karna 

penggunaan buku agenda cukup mempersulit pencarian informasi surat jika sewaktu-

waktu dibutuhkan. 

Berdasarkan analisis akar masalah, dari setiap penyebab disusun beberapa 

alternatif gagasan penyelesaian sebagai berikut:  
 

Tabel 2. 8 Analisis Gagasan Penyelesaian Berdasarkan Akar Masalah 

Kategori 

Permasalahan 
Akar Masalah Gagasan Penyelesaian 

Man 

 

Kurangnya pemahaman 

dalam proses 

pengarsipan 

Peningkatan Kompetensi 

petugas arsip tentang 

pengarsipan khususnya 

persuratan dengan mengikuti 

pelatihan – pelatihan tentang 

pengarsipan. 

Kurang teliti dalam 

memeriksa kelengkapan 

data surat 

SDM masih kurang 

Method 

 

Proses pengarsipan 

masih dilakukan secara 

manual 

Optimalisasi Pengelolaan Arsip 

Persuratan Berbasis Digital 

Dengan Memanfaatkan Google 

Spreadsheets. Penyusunan arsip pada 

ordner yang tidak 

berurutan 

Machine 

. 

Kurangnya unit 

komputer 

Pengajuan penambahan unit 

komputer dan alat scanner 

khusus untuk keperluan 

pengarsipan surat 

Terbatasnya alat 

Scanner 
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Material 

 

Masih menggunakan 

buku agenda 

Optimalisasi penyimpanan data 

surat ke dalam Google Drive 

 

 

Rincian terkait gagasan alternatif gagasan pemecahan isu berdasarkan Tabel 2.8 

diuraikan sebagai berikut: 

1. Peningkatan Kompetensi petugas arsip tentang pengarsipan khususnya 

persuratan dengan mengikuti pelatihan – pelatihan tentang pengarsipan. 

Dalam rangka mengoptimalkan pengelolaan pengarsipan surat maka sangat 

dibutuhkan peran Sumber Daya Manusia yang memiliki kemampuan yang memadai 

terkait proses pengarsipan. Dimana petugas arsip berfungsi mengelola  setiap data 

surat yang akan diarsipkan, selain itu mampu memahami kebutuhan ataupun data 

surat yang diperlukan untuk diarsipkan. Maka dari itu sangat penting untuk 

melakukan peningkatan kompetensi petugas arsip dengan mengikuti 

pelatihan,seminar ataupun monitoring terkait pengetahuan kegiatan pengarsipan, 

sehingga dapat mengoptimalkan tugas ataupun peran petugas arsip dalam 

melaksanakan tanggung jawabnya. 
 

2. Optimalisasi Pengelolaan Arsip Persuratan Berbasis Digital Dengan 

Memanfaatkan Google Spreadsheets. 

Dalam era digital sekarang ini, pemanfaatan teknologi sering dilakukan untuk 

menunjang pekerjaan serta memberikan hasil yang terbaik. Maka pemanfaatan 

teknologi ini dapat diterapkan pada Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma khususnya 

pengelolaan arsip persuratan yang masih manual dialihkan dalam bentuk digitalisasi 

arsip degan memanfaatkan Goggle Spreadsheets, sehingga memudahkan 

pengaksesan informasi data surat lebih cepat dan penyusunanya lebih tertata dan 

berurutan. Pelaksanaan ini dapat membantu mengoptimalkan proses pengelolaan 

data arsip persuratan pada Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma. 

3. Pengajuan penambahan unit komputer dan alat scanner khusus untuk 

keperluan pengarsipan surat. 

Perangkat komputer dan alat scanner sangat dibutuhkan dalam proses pengarsipan 

data surat, dimana setelah pengisian data surat pada buku agenda maka dilanjutkan 

scanfile surat untuk disimpan dalam perangkat komputer. Namun sayangnya pada 

Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma masih sangat terbatas penyediaan komputer 
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maupun alat scanner khsususnya untuk pengelolaan data arsip. Maka dari itu perlu 

dilakukannya pengajuan penambahan unit komputer dan alat scanner khsusus untuk 

pengelolaan data arsip surat supaya membantu mengoptimalkan pengelolaan arsip 

persuratan pada Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma. 

4. Optimalisasi penyimpanan data surat ke dalam Google Drive 

Penyimpanan surat dalam bentuk soft file biasanya disimpan dalam perangkat 

komputer ataupun flashdisk , namun hal ini masih kurang efektif karna selain mudah 

hilang karna ukurannya yang kecil,  kapasitas penyimpanan dalam flashdisk masih 

terbatas tidak sebesar penyimpanan melalui Google Drive . Selain itu dengan 

penggunaan Google Drive membantu kemudahaan akses data informasi surat kapan 

dan dimana saja, sehingga tidak menghambat proses pencarian data informasi surat 

yang dibutuhkan serta membantu mengoptimalkan pengelolaan arsip surat pada 

Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma. 

 Berdasarkan 4 (empat) gagasan alternatif pemecah isu yang telah dirumuskan, 

kemudian dilakukan penapisan untuk menemukan gagasan alternatif yang akan 

diaktualisasikan pada masa habituasi. Dalam menapis gagasan alternatif, penulis 

menggunakan teknik tapisan McNamara yaitu dengan menilai gagasan dari sisi 

efektivitas, efisiensi dan kemudahan. Berikut adalah indikator penilaian teknik analisis 

McNamara ditunjukkan Tabel 2.9. 

 

Tabel 2. 9Penilaian dalam Metode McNamara 

Skor 
Keterangan 

Efektivitas Efesien Kemudahan 

1 Sangat Tidak Efektif Sangat Tidak Efesien Sangat Tidak Mudah 

2 Tidak Efektif Tidak Efesien Tidak Mudah 

3 Cukup Efektif Cukup Efesien Cukup Mudah 

4 Efektif Efesien Mudah 

5 Sangat Efektif Sangat Efisien Sangat Mudah 
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Tabel 2. 10  Penapisan Gagasan Alternatif menggunakan 

Teori Tapisan Mc.Namara 

No Gagasan Pemecah 

Isu 

Kriteria Total Prioritas 

Efektifitas Efisiensi Kemudahan 

1. Peningkatan 

Kompetensi petugas 

arsip tentang 

pengarsipan 

khususnya persuratan 

dengan mengikuti 

pelatihan – pelatihan 

tentang pengarsipan. 

3 3 3 9 III 

2. Optimalisasi 

Pengelolaan Arsip 

Persuratan Berbasis 

Digital Dengan 

Memanfaatkan 

Google Spreadsheets. 

4 4 3 11 I 

3. Pengajuan 

penambahan unit 

komputer dan alat 

scanner khusus untuk 

keperluan pengarsipan 

surat. 

3 2 3 8 IV 

4. Optimalisasi 

penyimpanan data 

surat ke dalam Google 

Drive 

4 3 3 10 II 

 

Berdasarkan analisis teknik tapisan isu yang telah dilakukan dengan 

berkonsultasi bersama mentor, maka terpilih satu gagasan kreatif pemecah masalah 

yaitu “Optimalisasi pengarsipan surat secara digital dengan memanfaatkan Google   
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Spreadsheets untuk mengelola data arsip surat agar lebih tersusun rapi dan 

sistematis”. Dari segi Manajemen ASN gagasan ini termasuk dalam penerapan 

Nilai Adaptif  yaitu pada panduan perilaku terus berinovasi dan mengembangkan 

kreativitas dengan perwujudan menjalankan sistem kerja yang berbasis teknologi 

informasi. Kemudian dari segi SMART ASN adalah penerapan literasi digital 

dalam mengelola pengarsipan surat dari manual beralih kedalam bentuk digital 

dengan pemanfaatan Google Spreadsheets, sehingga diharapakan mampu 

mengoptimalkan pengelolaan arsip persuratan di Kantor Pertanahan Kabupaten 

Seluma. 

Guna menjalankan gagasan kreatif yang telah dijabarkan, maka perlu 

dilakukan kegiatan-kegiatan yang akan dilakukan selama proses habituasi agar 

proses penyelesaian masalah melalui aktualisasi nilai-nilai Ber-AKHLAK dapat 

dilaksanakan dengan baik. Tahapan ini akan dibahas selanjutnya dalam rancangan 

kegiatan aktualisasi. Namun sebelumnya, secara umum pelaksanaan kegiatan 

Laporan Aktualisasi dari gagasan kreatif isu terpilih divisualisasikan melalui 

diagram alir kerja pada tabel 2.11. sebagai  berikut : 
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Tabel 2. 11  Diagram Alir Kegiatan Aktualisasi 

DIAGRAM ALIR 

Kegiatan 1 Kegiatan 2 Kegiatan 3 Kegiatan 4 Kegiatan 5 

Mengumpulkan data 

surat baik surat 

masuk/surat keluar  

yang akan diarsip 

Menganalisis 

kelengkapan data surat 

Membuat 

Digitalisasi Arsip 

Persuratan dengan 

Google Spreadsheet 

Melakukan 

pengecekan 

kembali surat 

yang telah di 

arsip digital 

Melakukan 

Sosialisasi kepada 

para pegawai setiap 

seksi yang 

memegang 

persuratan dan 

petugas arsip 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

Menentukan 

target jumlah 

surat yang akan 

diarsip yaitu surat 

3 bulan terakhir 

tahun 2022 

 

Melakukan 

pengecekan data 

surat yang ada 

pada informasi 

buku agenda 

sudah sesuai atau 

masih ada yang 

belum lengkap 

Melakukan 

Scanning surat 

masuk/surat 

keluar yang 

telah 

dikumpulkan 

Melakukan 

pengecekan file 

surat sudah 

terbackup  pada 

Google Drive 

atau belum dan 

membuat folder 

sesuai jenis  

surat. 

Melakukan 

diskusi diskusi 

secara langsung / 

melalui Whatsapp 

Group untuk 

menjelaskan 

langkah – langkah 

ataupun cara 

pengarsipan 

digital. 

Melakukan 

konsultasi kepada 

Mentor untuk 

meminta izin 

mengumpulkan 

data surat 

Menyusun surat 

yang telah 

dikumpulkan 

secara berurutan 

dengan melihat 

nomor urut surat 

pada buku 

agenda. 

 

Menyimpan surat 

kedalam ordner 

sesuai dengan 

jenis surat 

Konsultasi dengan 

Mentor mengenai data 

surat yang ditemukan 

masih kurang lengkap 

pada informasi buku 

agenda untuk izin 

melakukan perbaikan. 

Melakukan 

perbaikan atau 

pengisian data yang 

belum lengkap pada 

buku agenda baik 

nama surat, tanggal 

surat atau tujuan 

surat yang masih 

kosong. 

Membuat akun 

email yang akan 

digunakan 

untuk arsip 

digital 

Membuat form 

online untuk 

mengisi  data  

informasi surat 

serta 

penguploadan 

file surat dan 

menyiapkan 

tabel pada 

Spreadsheets 

untuk 

menyimpan 

inputan data 

dari form online 
Melakukan 

penginputa

n melalui 

form online 

untuk data 

surat dan 

upload file 

surat yang 

telah di 

scan 

sebelumnya

. 

Melakukan 

pengecekan data 

yang telah 

terinput kedalam 

tabel  Google 

Spreadsheets 

untuk 

memastikan tidak 

ada kesalahan 

input 

Melakukan 

diskusi secara 

langsung / 

melalui 

Whatsapp 

Group untuk 

menjelaskan 

tujuan dan 

manfaat dari 

digitalisasi arsip 

persuratan 

Melakukan 

diskusi secara 

langsung/melalui 

Whatsapp Group 

untuk menjelaskan 

perbedaan tugas 

antara pegawai 

persuratan dari  

setiap seksi 

dengan petugas 

arsip persuratan 

Melapor kepada 

Mentor bahwa 

surat telah 

berhasil 

diarsipkan 

secara digital 

Melakukan 

monitor untuk 

surat masuk yang 

belum ditinjak 

lanjut maka akan 

diberikan pesan 

warning dalam 

kolom surat di 

Google 

Spreadsheets. 
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D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi 

 Setelah menentukan gagasan kreatif, maka selanjutnya menjabarkan 

kegiatan serta tahapannya  dalam Laporan Aktualisasi. Agar Laporan Aktualisasi 

ini dalam prosesnya dapat berjalan dengan baik dan menghasilkan output yang 

dapat dipertanggung jawabkan, diperlukan penerapan nilai-nilai yang terkandung 

dalam materi pelatihan dasar CPNS, seperti penerapan nilai-nilai BerAKHLAK, 

Manajemen ASN dan Smart ASN. Kegiatan dalam proses aktualisasi, output dan 

keterkaitannya terhadap substansi mata pelatihan, visi-misi organisasi, dan 

penguatan nilai organisasi, lebih lanjut dituliskan dalam matriks aktualisasi dalam 

tabel dibawah ini : 
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LAPORAN AKTUALISASI  

NILAI-NILAI DASAR KEDUDUKAN DAN PERAN PNS  

UNTUK MENDUKUNG TERWUJUDNYA SMART GOVERNANCE 

 

 

Unit  Kerja    :   Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma 

Identifikasi Isu   :   1.   Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip Persuratan di Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma  

      2.   Belum Optimalnya Penyediaan Layanan Informasi Lengkap Melalui Media Sosial Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma  

3. Belum Optimalnya Penulisan Daftar Pengunjung pada Buku Tamu di Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma  

Isu Yang Diangkat   :  Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip Persuratan di Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma  

Gagasan Pemecah Isu  : Optimalisasi pengarsipan surat secara digital dengan memanfaatkan Google   Spreadsheets untuk mengelola data arsip surat    

agar lebih tersusun rapi dan sistematis 

Tabel 2. 12 Rancangan Kegiatan Aktualisasi 

NO KEGIATAN 
TAHAPAN 

KEGIATAN 
OUTPUT/HASIL 

KETERKAITAN 

SUBSTANSI MATA 

PELATIHAN 

KONTRIBUSI 

TERHADAP  

VISI-MISI 

ORGANISASI 

PENGUATAN NILAI 

ORGANISASI 

1. Mengumpulkan 

data surat baik surat 

masuk/surat keluar  

yang akan diarsip . 

1. Konsultasi dengan 

Mentor untuk 

meminta izin 

mengumpulkan 

Mentor 

memberikan izin 

secara langsung 

pada penulis untuk 

mengumpulkan 

❖ Nilai Berorientasi 

Pelayanan  

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

ramah, cekatan, 

Kegiatan 

mengumpulkan data 

surat baik surat 

masuk/surat keluar 

dilakukan untuk 

Mengumpulkan data 

surat baik surat 

masuk/surat keluar  

yang akan diarsip 

berkontribusi dalam 
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surat masuk dan 

keluar. 

surat masuk/surat 

keluar. 

solutif, dan dapat 

diandalkan maka 

penulis melakukan 

konsultasi/diskusi 

dengan Mentor 

secara langsung 

untuk meminta izin 

mengumpulkan data 

surat masuk/keluar 

untuk dijadikan 

bahan arsip sehingga 

mampu 

menyediakan 

informasi surat yang 

aktual dan akurat.  

❖ Nilai Akuntabel : 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

Melaksanakan tugas 

dengan jujur, 

bertanggung 

jawab, cermat, 

disiplin dan 

berintegritas tinggi 

maka penulis 

bertanggung jawab 

dalam proses 

mengumpulkan surat 

masuk/surat keluar 

agar 

mendapatkan data 

surat masuk/keluar 

yang akan menjadi 

bahan dalam 

digitalisasi arsip. Hal 

ini sejalan dengan Visi 

Kementerian: 

“Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan 

Pertanahan yang 

Terpercaya dan 

Berstandar Dunia 

dalam Melayani 

Masyarakat untuk 

Mendukung 

Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan 

Berdaulat, Mandiri 

dan Berkepribadian 

Berlandaskan Gotong 

Royong”. 

Misi Kementerian : 

1. Menyelenggarakan 

Penataan Ruang 

dan Pengelolaan 

Pertanahan yang 

Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan.  

penguatan nilai-nilai 

Kementerian 

ATR/BPN sebagai 

berikut: 

❖ Melayani 

Bentuk 

implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan 

pelayanan 

❖ Profesional 

Bentuk 

implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai 

tambah. 

❖ Terpercaya 

Bentuk 

Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai 

dengan tugas dan 

tanggung jawab 

yang diberikan. 
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mejaga/menyimpan 

surat yang 

dikumpulkan dengan 

baik. 

❖ Nilai Kompeten: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas 

dengan kualitas 

terbaik maka penulis 

melakukan 

konsultasi/diskusi 

dengan Mentor 

secara langsung 

untuk meminta izin 

mengumpulkan data 

surat masuk/keluar 

sehingga dapat 

mekasimalkan 

pengumpulan data 

surat masuk/keluar 

sebagai bahan arsip. 

❖ Nilai Harmonis : 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

membangun 

lingkungan kerja 

yang kondusif maka 

penulis dalam 

berinteraksi dengan 

2. Menyelenggarakan 

Pelayanan 

Pertanahan dan 

Ruang yang 

Berstandar Dunia 
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Mentor ditunjukkan 

dengan sikap sopan 

dan beretika baik 

saat diskusi atau 

tidak agar 

menciptakkan 

suasana lingkungan 

kerja kondusif. 

khususnya dalam 

masa bimbingan ini 

supaya terjalin 

kerjasama yang baik 

antara penulis 

dengan Mentor. 

❖ Nilai Kolaboratif: 

 Sesuai dengan 

panduan perilaku 

terbuka dalam 

bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai 

tambah maka penulis 

melakukan konsultasi 

secara langsung 

dengan Mentor untuk 

menerima pendapat 

dan saran dalam 

pengumpulan surat 

untuk tetap disimpan 

pada 

tempatnya(ordner 
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surat) agar tidak 

mengganggu pegawai 

yang akan 

memasukkan surat 

/mencari data surat 

lain. 

  2. Menentukan target/ 

jumlah surat yang 

akan diarsip baik 

surat masuk maupun 

surat keluar yaitu 

surat 3 bulan terakhir 

tahun 2022. 

Daftar surat 

masuk/surat keluar 

dalam 3 bulan 

terakhir tahun 

2022. 

❖ Nilai Berorientasi 

Pelayanan 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

ramah, cekatan, 

solutif, dan dapat 

diandalkan maka 

penulis menentukan 

target/ jumlah surat 

yang akan diarsip 

sebagai wujud dalam 

menuntaskan 

pekerjaan dengan 

tercapainya target 

yang telah ditentukan. 

❖ Nilai Akuntabel : 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

Melaksanakan tugas 

dengan jujur, 

bertanggung 

jawab, cermat, 

disiplin dan 

berintegritas tinggi 
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maka penulis 

menentukan target 

jumlah surat yang 

akan diarsipkan 

sebagai bentuk 

komitmen yang harus 

diselesaikan. 

❖ Nilai Kompeten: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas 

dengan kualitas 

terbaik maka penulis 

membuat target 

jumlah surat yang 

akan diselesaikan 

dalam pengarsipan 

digital sebagai wujud 

melaksanakan tugas 

sebaik mungkin 

dengan tercapainya 

target yang 

direncanakan. 

❖ Nilai Adaptif 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

bertindak proaktif 

maka penulis 

membuat target 

jumlah surat yang 
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akan diselesaikan 

dalam pengarsipan 

digital sebagai wujud 

memanfaatkan 

peluang waktu yang 

telah ditetapkan 

dalam penyelesaian 

target surat yang akan 

diarsip untuk 

menyelesaikannya 

secara tepat waktu 

serta menghasilkan 

arsip surat yang lebih 

baik dalam bentuk 

digital. 

❖ Nilai Kolaboratif: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

terbuka dalam 

bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai 

tambah maka penulis 

dalam menentukan 

target meminta saran 

atau pendapat mentor 

sebelumnya sebagai 

acuan dalam 

penyelesaian 

pengarsipan agar 
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target berhasil 

dicapai. 

  3. Menyusun surat 

yang telah 

dikumpulkan secara 

berurutan dengan 

melihat nomor urut 

surat pada buku 

agenda. 

Susunan surat 

yang sudah 

berurutan pada 

ordner. 

❖ Nilai Berorientasi 

Pelayanan: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

ramah, cekatan, solutif 

dan dapat diandalkan 

maka penulis 

menyusun surat yang 

akan dikumpulkan 

secara berurutan 

sesuai dengan urutan 

surat dalam buku 

agenda sebagai wujud 

menuntaskan 

pekerjaan pengarsipan 

dan memberikan 

solusi dengan 

perbaikan susunan 

surat yang berurutan 

dalam ordner. 

❖ Nilai Akuntabel : 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

Melaksanakan tugas 

dengan jujur, 

bertanggung 

jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas 
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tinggi maka penulis 

menyusun surat yang 

akan dikumpulkan 

secara berurutan 

sesuai dengan urutan 

surat dalam buku 

agenda sebagai wujud 

melaksanakan 

pekerjaan sesuai 

dengan prosedur dan 

ketentuan yang 

berlaku karna 

menggunakan buku 

agenda sebagai 

sumber informasi 

dalam penyusunan 

surat dilihat dari no 

urut surat dan 

informasi lainnya 

dimana hal ini adalah 

salah satu kegiatan 

yang dilaksanakan 

dalam prosedur 

pengarsipan. 

❖ Nilai Kompeten 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas 

dengan kualitas 

terbaik maka penulis 
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menyusun surat yang 

akan dikumpulkan 

secara berurutan 

sesuai dengan urutan 

surat dalam buku 

agenda untuk 

menyelesaikan 

masalah susunan surat 

yang masih belum 

berurutan secara teliti 

dan tuntas dengan 

pemanfaatan 

informasi surat pada 

buku agenda. 

❖ Nilai Harmonis 

Sesuai dengan 

panduan perilaku suka 

menolong orang lain 

maka kegiatan 

menyusun surat secara 

berurutan pada ordner 

sebagai wujud 

membantu petugas 

arsip dalam merapikan 

susunan data surat. 

❖ Nilai Kolaboratif: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

terbuka dalam bekerja 

sama untuk 
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menghasilkan nilai 

tambah maka penulis 

menyusun surat yang 

akan dikumpulkan 

secara berurutan 

sesuai dengan urutan 

surat dalam buku 

agenda dilakukan 

bersama dengan 

petugas arsip agar data 

surat yang disusun 

sudah benar dan tepat. 

  4. Menyimpan surat 

kedalam ordner 

sesuai dengan jenis 

surat. 

Surat yang 

tersimpan dalam 

ordner sesuai jenis 

surat. 

❖ Nilai Berorientasi 

Pelayanan: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

ramah, cekatan, solutif 

dan dapat diandalkan 

maka penulis 

melakukan 

penyimpanan surat 

kedalam ordner 

sebagai tindaklanjut 

terhadap saran mentor 

untuk menyimpan 

surat pada ordner 

sesuai dengan jenis 

surat hal ini 

merupakan tindakan 

dapat diandalkan 
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karna melaksanakan 

saran dari Mentor 

dengan tepat. 

❖ Nilai Akuntabel: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

Melaksanakan tugas 

dengan jujur, 

bertanggung 

jawab, cermat, 

disiplin dan 

berintegritas tinggi 

maka penulis 

melakukan 

penyimpanan surat 

kedalam ordner 

sesuai jenis surat 

sebagai wujud 

melaksanakan 

pekerjaan sesuai 

dengan prosedur dan 

ketentuan yang 

berlaku karna 

penyimpan surat 

dalam ordner 

merupakan salah satu 

kegiatan dalam 

prosedur 

pengarsipan. 

❖ Nilai Kompeten 
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Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas 

dengan kualitas 

terbaik maka penulis 

menyusun setiap 

surat dalam ordner 

sesuai jenis surat agar 

memudahkan 

pencarian surat  jika 

sewaktu – waktu 

dibutuhkan dapat 

mencari langsung 

pada ordner sesuai 

jenis surat. 

❖ Nilai Harmonis: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku suka 

menolong orang lain 

maka kegiatan 

menyimpan surat 

kedalam ordner sesuai 

dengan jenis surat 

sebagai wujud 

membantu petugas 

arsip dalam merapikan 

susunan data surat. 

❖ Nilai Adaptif 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 
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bertindak proaktif 

maka penulis 

melakukan 

penyimpanan surat 

kedalam ordner sesuai 

jenis surat sebagai 

wujud memanfaatkan 

peluang penyimpanan 

surat pada ordner 

untuk menghasilkan 

susunan surat 

berurutan dan tertata 

rapi. 

2. Menganalisis 

kelengkapan data 

surat 

1. Melakukan 

pengecekan data 

surat yang ada pada 

informasi buku 

agenda sudah sesuai 

atau masih ada yang 

belum lengkap 

Daftar surat yang 

masih belum 

lengkap di buku 

agenda 

❖ Nilai Berorientasi 

Pelayanan: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melakukan perubahan 

tiada henti maka 

penulis melakukan 

pengecekan ulang 

terhadap data surat 

pada buku agenda 

sudah lengkap atau 

masih ada data yang 

kosong untuk segera 

dilakukan perbaikan. 

❖ Nilai Akuntabel: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

Kegiatan menganalisis 

kelengkapan data surat 

dilakukan untuk 

mendapatkan data 

informasi surat pada 

buku agenda yang 

sudah lengkap dan 

sesuai dengan surat 

yang akan diarsipkan. 

Sehingga diperoleh 

data surat yang aktual 

dan akurat. Hal ini 

sejalan dengan Visi 

Kementerian: 

“Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan 

Menganalisis 

kelengkapan data surat 

berkontribusi dalam 

penguatan nilai-nilai 

Kementerian 

ATR/BPN sebagai 

berikut: 

❖ Melayani 

Bentuk 

implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan 

pelayanan 

❖ Profesional 

Bentuk 

implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 
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Melaksanakan tugas 

dengan jujur, 

bertanggung 

jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas 

tinggi maka penulis 

melakukan 

pengecekan dengan 

teliti dan   

memperhatikan data 

surat yang dibutuhkan 

dalam pengarsipan 

surat. 

❖ Nilai Kompeten: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas 

dengan kualitas 

terbaik maka penulis 

melakukan 

pengecekan ulang 

terhadap data surat 

pada buku agenda 

sudah lengkap atau 

masih ada data yang 

kosong sebagai wujud 

menyelesaikan 

masalah data surat 

yang masih belum 

lengkap/kosong secara 

Pertanahan yang 

Terpercaya dan 

Berstandar Dunia 

dalam Melayani 

Masyarakat untuk 

Mendukung 

Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan 

Berdaulat, Mandiri 

dan Berkepribadian 

Berlandaskan Gotong 

Royong”. 

Misi Kementerian: 

1. Menyelenggarakan 

Penataan Ruang 

dan Pengelolaan 

Pertanahan yang 

Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan.  

2. Menyelenggarakan 

Pelayanan 

Pertanahan dan 

Ruang yang 

Berstandar Dunia 

 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai 

tambah. 

❖ Terpercaya 

Bentuk 

Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai 

dengan tugas dan 

tanggung jawab 

yang diberikan. 
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tuntas untuk 

menghasilkan data 

surat yang lengkap 

sebagai bahan arsip. 

❖ Nilai Harmonis: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku suka 

menolong orang lain 

maka kegiatan 

pengecekan ulang 

terhadap data surat 

pada buku agenda 

sudah lengkap atau 

masih ada data yang 

kosong sebagai wujud 

membantu petugas 

arsip untuk 

menemukan setiap 

surat yang masih 

belum lengkap. 

❖ Nilai Adaptif: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

bertindak proaktif 

maka penulis 

melakukan 

pengecekan ulang 

terhadap data surat 

pada buku agenda 

sudah lengkap atau 
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masih ada data yang 

kosong sebagai 

wujud 

memanfaatkan 

peluang pengecekan 

untuk memperoleh 

data surat yang 

masih belum lengkap 

pada buku agenda 

untuk segera 

dilakukan perbaikan. 

  2.Konsultasi dengan 

Mentor mengenai 

data surat yang 

ditemukan masih 

kurang lengkap pada 

informasi buku 

agenda untuk izin 

melakukan 

perbaikan. 

Mentor 

memberikan izin 

secara langsung 

pada penulis untuk 

perbaikan surat 

yang belum 

lengkap di buku 

agenda 

❖ Nilai Berorientasi 

Pelayanan  

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

ramah, cekatan, 

solutif, dan dapat 

diandalkan maka 

penulis melakukan 

konsultasi/diskusi 

dengan Mentor 

secara langsung 

mengenai data surat 

yang ditemukan 

masih kurang 

lengkap pada 

informasi buku 

agenda untuk izin 

melakukan 
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perbaikan kecuali 

nomor surat. 

❖ Nilai Akuntabel: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

Melaksanakan tugas 

dengan jujur, 

bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi 

maka penulis harus 

bertanggung jawab 

atas izin yang 

diberikan mentor pada 

penulis untuk 

melakukan perbaikan 

surat nantinya dengan 

baik. 

❖ Nilai Kompeten: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas 

dengan kualitas 

terbaik maka penulis 

melakukan 

konsultasi/diskusi 

dengan Mentor secara 

langsung terkait surat 

yang masih belum 

lengkap untuk 
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meminta izin 

melakukan perbaikan 

pada buku agenda atau 

melengkapi data yang 

kosong agar dapat 

menjadi bahan arsip 

yang lengkap. 

❖ Nilai Harmonis : 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

membangun 

lingkungan kerja yang 

kondusif maka penulis 

dalam berinteraksi 

dengan Mentor 

ditunjukkan dengan 

sikap sopan dan 

beretika baik saat 

diskusi atau tidak agar 

menciptakkan suasana 

lingkungan kerja 

kondusif khususnya 

dalam masa 

bimbingan ini, supaya 

terjalin kerjasama 

yang baik antara 

penulis dengan 

Mentor. 

❖ Nilai Kolaboratif: 
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Sesuai dengan 

panduan perilaku 

terbuka dalam 

bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai 

tambah maka penulis 

melakukan konsultasi 

dengan mentor 

mengenai perbaikan 

pada buku agenda 

untuk melengkapi 

data surat yang masih 

kosong sehingga 

dapat digunakan 

sebagai bahan arsip. 

Kegiatan ini sebagai 

wujud dari bersinergi 

dengan mentor untuk 

menyelesaikan 

masalah data surat 

yang masih belum 

lengkap pada buku 

agenda. 

  3.Melakukan 

perbaikan atau 

pengisian data yang 

belum lengkap pada 

buku agenda baik 

nama surat, tanggal 

Daftar surat yang 

telah terisi lengkap 

di buku agenda 

❖ Nilai Berorientasi 

Pelayanan: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melakukan perubahan 

tiada henti maka 

penulis melakukan 
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surat atau tujuan surat 

yang masih kosong. 

perbaikan atau 

pengisian data yang 

belum lengkap 

terhadap data surat 

pada buku agenda agar 

data surat yang diisi 

aktual dan akurat. 

❖ Nilai Akuntabel: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

Melaksanakan tugas 

dengan jujur, 

bertanggung 

jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas 

tinggi maka penulis 

melakukan perbaikan 

atau pengisian data 

surat yang belum 

lengkap pada buku 

agenda sesuai dengan 

prosedur dan 

ketentuan yang 

berlaku sesuai arahan 

mentor sebelumnya 

dimana perbaikan data 

surat pada buku 

agenda dapat 

dilakukan kecuali 

untuk nomor surat. 
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❖ Nilai Kompeten: 

Sesuai dengan panduan 

perilaku melaksanakan 

tugas dengan kualitas 

terbaik maka penulis 

melakukan perbaikan 

atau pengisian data 

surat yang belum 

lengkap pada buku 

agenda sebagai wujud 

menyelesaikan 

masalah data surat 

yang masih belum 

lengkap/kosong pada 

buku agenda secara 

tuntas dengan  

perbaikan langsung 

pada buku agenda 

kecuali nomor surat. 

❖ Nilai Harmonis 

Sesuai dengan panduan 

perilaku suka 

menolong orang lain 

maka kegiatan 

perbaikan data surat 

yang belum lengkap 

pada buku agenda 

sebagai wujud 

membantu petugas 
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arsip dalam 

melengkapi data surat 

pada buku agenda yang 

akan dijadikan sebagai 

bahan arsip digital. 

❖ Nilai Kolaboratif: 

Sesuai dengan panduan 

perilaku terbuka dalam 

bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai 

tambah maka penulis 

melakukan perbaikan 

atau pengisian data 

surat yang belum 

lengkap pada buku 

agenda dilakukan 

dengan bekerjasama 

dengan pegawai 

persuratan dan petugas 

arsip terkait data yang 

diisi sudah benar dan 

sesuai. Sehingga data 

surat yang ada pada 

buku agenda adalah 

data yang akurat . 

3. Membuat 

Digitalisasi Arsip 

Persuratan dengan 

Google Spreadsheet 

1. Melakukan 

Scanning surat 

masuk/surat keluar 

yang telah 

dikumpulkan 

Daftar file surat 

yang telah berhasil 

di scan 

❖ Nilai Berorientasi 

Pelayanan 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

ramah, cekatan, 

Kegiatan Membuat 

Digitalisasi Arsip 

Persuratan dengan 

Google Spreadsheet 

dilakukan untuk 

Membuat Digitalisasi 

Arsip Persuratan 

dengan Google 

Spreadsheet 

berkontribusi dalam 
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solutif, dan dapat 

diandalkan maka 

penulis melakukan 

scanning surat 

masuk/surat keluar 

yang telah 

dikumpulkan sebagai 

wujud menuntaskan 

segala pekerjaan 

khususnya scanning 

surat yang akan 

digunakan sebagai 

bahan arsip. 

❖ Nilai Akuntabel: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

Melaksanakan tugas 

dengan jujur, 

bertanggung 

jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas 

tinggi maka penulis 

scanning surat 

masuk/surat keluar 

yang telah 

dikumpulkan sebagai 

wujud memenuhi 

janji/komitmen 

kepada mentor untuk 

dalam melaksanakan 

mengoptimalkan 

pengelolaan arsip 

surat dengan 

pemanfaatan teknologi 

informasi. Hal ini 

sejalan dengan Visi 

Kementerian: 

“Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan 

Pertanahan yang 

Terpercaya dan 

Berstandar Dunia 

dalam Melayani 

Masyarakat untuk 

Mendukung 

Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan 

Berdaulat, Mandiri 

dan Berkepribadian 

Berlandaskan Gotong 

Royong”. 

Misi Kementerian : 

1. Menyelenggarakan 

Penataan Ruang 

dan Pengelolaan 

Pertanahan yang 

Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan.  

penguatan nilai-nilai 

Kementerian 

ATR/BPN sebagai 

berikut: 

❖ Melayani 

Bentuk 

implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan 

pelayanan 

❖ Profesional 

Bentuk 

implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai 

tambah. 

❖ Terpercaya 

Bentuk 

Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai 

dengan tugas dan 

tanggung jawab 

yang diberikan. 
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proses pengarsipan 

digital. 

❖ Nilai Kompeten: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas 

dengan kualitas 

terbaik maka penulis 

melakukan scanning 

surat masuk/surat 

keluar yang telah 

dikumpulkan sebagai 

wujud menyelesaikan 

scanning surat secara 

tuntas untuk seluruh 

surat yang akan 

diarsipkan. 

❖ Nilai Harmonis 

Sesuai dengan 

panduan perilaku suka 

menolong orang lain 

maka kegiatan 

Scanning data surat 

surat masuk/surat 

keluar sebagai wujud 

membantu petugas 

arsip dalam mengubah 

file surat kedalam 

format pdf untuk 

bahan arsip digital. 

2. Menyelenggarakan 

Pelayanan 

Pertanahan dan 

Ruang yang 

Berstandar Dunia 

 



61 

 

❖ Nilai Adaptif 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

cepat menyesuaikan 

diri menghadapi 

perubahan maka 

penulis melakukan 

Scaning surat agar 

menjadi file pdf yang 

nantinya di simpan 

dalam arsip digital. 

Hal ini sebagai bentuk 

pemanfaatan 

teknologi dalam 

menjalankan proses 

sistem kerja. 

  2.Membuat akun email 

yang akan digunakan 

untuk arsip digital 

Email yang telah 

dibuat 

❖ Nilai Akuntabel: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

Melaksanakan tugas 

dengan jujur, 

bertanggung 

jawab, cermat, disiplin 

dan berintegritas 

tinggi maka penulis 

dalam membuat akun 

email yang akan 

digunakan untuk arsip 

digital dilakukan atas 

persetujuan dan 
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arahan Mentor 

sebelumnya sebagai 

wujud melaksanakan 

pekerjaan sesuai 

dengan prosedur dan 

ketentuan yang 

berlaku. 

❖ Nilai Kompeten: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas 

dengan kualitas 

terbaik maka penulis 

dalam membuat akun 

email yang akan 

digunakan untuk arsip 

digital dilakukan atas 

persetujuan mentor 

sebelumnya untuk 

membuat akun email 

baru khusus arsip agar 

lebih memaksimalkan 

proses digitalisasi 

arsip. 

❖ Nilai Harmonis 

Sesuai dengan 

panduan perilaku suka 

menolong orang lain 

maka kegiatan 

membuat akun email 
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sebagai wujud 

membantu petugas 

arsip dalam membuat 

akun arsip digital.  

❖ Nilai Loyal: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

menjaga nama baik 

sesama ASN, 

Pemimpin, 

Instansi dan Negara 

maka penulis menjaga 

kerahasian username 

dan password email 

dengan baik dan hanya 

membagikannya pada 

atasan dan petugas 

arsip. Untuk menjaga 

keamanan data arsip 

nantinya. 

❖ Nilai Adaptif 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

cepat menyesuaikan 

diri menghadapi 

perubahan maka 

penulis membuat akun 

email baru yang akan 

digunakan dalam arsip 

digital sebagai wujud 
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pemanfaatan 

teknologi dalam 

sistem kerja. 

  3. Membuat form 

online untuk mengisi  

data  informasi surat 

serta penguploadan 

file surat dan 

menyiapkan tabel 

pada Spreadsheets 

untuk menyimpan 

inputan data dari 

form online 

Link Google Form 

dan Google 

Spreadsheets 

❖ Nilai Akuntabel 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas 

dengan jujur, 

bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi 

maka penulis 

membuat form online 

untuk menginput data 

surat serta upload file 

surat dan untuk tempat 

penyimpanan data 

yang telah diinput 

disimpan dalam tabel 

yang disiapkan 

sebelumnya di Google  

Spreadsheets sehingga 

ini termasuk dalam 

tindakan cermat 

dengan  mencari 

alternatif cara 

penggunaan sarana 

prasarana, 

bahan, dan alat kerja 

yang lebih hemat 
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untuk membuat arsip 

digital. 

❖ Nilai Kompeten: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas 

dengan kualitas 

terbaik maka penulis 

membuat form online 

untuk menginput data 

surat serta upload file 

surat dan untuk tempat 

penyimpanan data 

yang telah diinput 

disimpan dalam tabel 

yang disiapkan 

sebelumnya di Google  

Spreadsheets untuk 

memudahkan pegawai 

surat dan petugas arsip 

dalam menginput data 

surat atau monitoring 

surat secara online. 

❖ Nilai Harmonis 

Sesuai dengan 

panduan perilaku suka 

menolong orang lain 

maka penulis 

membuat form online 

untuk menginput data 
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surat serta upload file 

surat dan untuk tempat 

penyimpanan data 

yang telah diinput 

disimpan dalam tabel 

yang disiapkan 

sebelumnya di Google  

Spreadsheets untuk 

membantu petugas 

arsip dalam 

melakukan 

penginputan data arsip 

secara online. 

❖ Nilai Adaptif 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

cepat menyesuaikan 

diri menghadapi 

perubahan maka 

penulis membuat form 

online dan tabel pada 

Google Spreadsheets 

yang akan digunakan 

dalam arsip digital 

sebagai wujud 

pemanfaatan 

teknologi dalam 

sistem kerja. 

❖ Nilai Kolaboratif: 
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Sesuai dengan 

panduan perilaku 

menggerakkan 

berbagai sumber daya 

untuk tujuan bersama 

maka penulis 

memanfaatkan 

Google Form dan 

Google Spreadsheets 

untuk digunakan 

dalam pembuatan 

arsip digital sehingga 

dapat digunakan 

bersama dalam proses 

pengarsipan baik 

untuk petugas 

persuratan ataupun 

petugas arsip. 

  4. Melakukan 

penginputan melalui 

form online untuk 

data surat dan 

upload file surat 

yang telah di scan 

sebelumnya. 

Daftar surat yang 

telah berhasil di 

input pada tabel 

Google 

Spreadsheets 

❖ Nilai Akuntabel: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas 

dengan jujur, 

bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi 

maka penulis 

melakukan 

penginputan melalui 

form online untuk data 
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surat dan upload file 

surat dengan teliti dan 

tepat sehingga tidak 

ada kesalahan input 

data, dimana hal ini 

menunjukkan sikap 

bertanggung jawab 

dalam melaksanakan 

tugas. 

❖ Nilai Kompeten: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas 

dengan kualitas 

terbaik maka penulis 

melakukan 

penginputan melalui 

form online untuk data 

surat dan upload file 

sehingga dapat 

melakukan 

pengarsipan surat 

secara digital secara 

lebih lengkap dan 

memudahkan pegawai 

persuratan ataupun 

petugas arsip dalam 

mengaksesnya. 

❖ Nilai Harmonis 
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Sesuai dengan 

panduan perilaku suka 

menolong orang lain 

maka penulis 

melakukan 

penginputan melalui 

form online untuk data 

surat serta upload file 

surat sebagai wujud 

membantu petugas 

arsip dalam 

penginputan data 

surat. 

❖ Nilai Adaptif: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

cepat menyesuaikan 

diri menghadapi 

perubahan maka 

penulis melakukan 

penginputan melalui 

form online untuk data 

surat dan upload file 

surat sebagai wujud 

pemanfaatan 

teknologi dalam 

sistem kerja. 

❖ Nilai Kolaboratif: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 
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terbuka dalam 

bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai 

tambah maka penulis 

melakukan 

penginputan melalui 

form online untuk 

data surat dan upload 

file surat sebagai 

wujud tindakan 

bersinergi dengan 

petugas arsip untuk 

menyelesaikan proses 

pengarsipan surat 

secara digital.   

4. Melakukan 

pengecekan kembali 

surat yang telah di 

arsip digital 

1. Melakukan 

pengecekan data 

yang telah terinput 

kedalam tabel  

Google 

Spreadsheets untuk 

memastikan tidak 

ada kesalahan input.   

Daftar surat yang 

sudah sesuai dan 

benar dalam tabel 

Google 

Spreadsheets  

❖ Nilai Berorientasi 

Pelayanan: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melakukan 

perubahan tiada 

henti maka penulis 

melakukan 

pengecekan data 

yang telah terinput 

kedalam tabel 

Google Spreadsheets 

agar data surat yang 

terdapat Google 

Kegiatan pengecekan 

kembali surat yang 

telah di arsip digital 

dilakukan untuk 

memperoleh data surat 

yang aktual dan akurat  

baik data di tabel 

Google Spreadsheets 

ataupun file surat 

format pdf dalam 

Google Drive  . Hal ini 

sejalan dengan Visi 

Kementerian: 

“Terwujudnya 

Melakukan pengecekan 

kembali surat yang 

telah di arsip digital 

berkontribusi dalam 

penguatan nilai-nilai 

Kementerian 

ATR/BPN sebagai 

berikut: 

❖ Melayani 

Bentuk 

implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan 

pelayanan 



71 

 

Spreadsheets aktual 

dan akurat. 

❖ Nilai Akuntabel: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas 

dengan jujur, 

bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi 

maka penulis 

melakukan 

pengecekan data 

yang telah terinput 

kedalam tabel 

Google Spreadsheets 

sebagai wujud 

memenuhi tanggung 

jawab dalam 

menyediakan 

informasi surat 

sudah benar dan 

tepat. 

❖ Nilai Kompeten: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas 

dengan kualitas 

terbaik maka penulis 

melakukan kegiatan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan 

Pertanahan yang 

Terpercaya dan 

Berstandar Dunia 

dalam Melayani 

Masyarakat untuk 

Mendukung 

Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan 

Berdaulat, Mandiri 

dan Berkepribadian 

Berlandaskan Gotong 

Royong”. 

Misi Kementerian : 

1.Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan 

Pertanahan yang 

Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan.  

2.Menyelenggarakan 

Pelayanan 

Pertanahan dan 

Ruang yang 

Berstandar Dunia 

 

❖ Profesional 

Bentuk 

implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai 

tambah. 

❖ Terpercaya 

Bentuk 

Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai 

dengan tugas dan 

tanggung jawab 

yang diberikan. 
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pengecekan data 

yang telah terinput 

kedalam tabel 

Google Spreadsheets 

untuk dapat 

memberikan 

informasi surat yang 

lengkap dan akurat 

sehingga dapat 

menghasilkan arsip 

yang berkualitas. 

❖ Nilai Loyal: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

menjaga nama baik 

sesama ASN, 

Pemimpin, 

Instansi dan Negara 

maka penulis 

melakukan 

pengecekan data yang 

telah terinput kedalam 

tabel Google 

Spreadsheets untuk 

memastikan data surat 

telah berhasil terinput 

dan tidak ada 

kesalahan. Hal ini 

sebagai wujud 
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memanfaatkan Google 

Spreadsheets untuk 

menyimpan informasi 

kerahasian data surat. 

❖ Nilai Adaptif 

Sesuai dengan panduan 

perilaku cepat 

menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

maka penulis 

melakukan pengecekan 

data yang telah terinput 

kedalam tabel Google 

Spreadsheets sebagai 

wujud pemanfaatan 

teknologi dalam sistem 

kerja. 

 

  2. Melakukan 

pengecekan file 

surat sudah 

terbackup  pada 

Google Drive atau 

belum dan membuat 

folder sesuai jenis  

surat. 

Daftar file surat 

yang telah 

tersimpan di folder 

masing- masing 

sesuai jenis surat 

pada Google Drive 

❖ Nilai Berorientasi 

Pelayanan: 

Sesuai dengan panduan 

perilaku melakukan 

perubahan tiada henti 

maka penulis 

melakukan pengecekan 

file surat sudah 

terbackup  pada 

Google Drive atau 

belum agar file surat 

yang terdapat Google 



74 

 

Drive aktual dan 

akurat. 

❖ Nilai Akuntabel: 

Sesuai dengan panduan 

perilaku melaksanakan 

tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi 

maka penulis 

melakukan pengecekan 

file surat sudah 

terbackup  pada 

Google Drive atau 

belum sebagai wujud 

memenuhi tanggung 

jawab dalam 

menyediakan 

informasi surat sudah 

benar dan tepat. 

❖ Nilai Kompeten: 

Sesuai dengan panduan 

perilaku melaksanakan 

tugas dengan kualitas 

terbaik maka penulis 

melakukan kegiatan 

pengecekan file surat 

sudah terbackup  pada 

Google Drive untuk 
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dapat memberikan 

informasi surat yang 

lengkap dan akurat 

sehingga dapat 

menghasilkan arsip 

yang berkualitas. 

❖ Nilai Loyal: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

menjaga nama baik 

sesama ASN, 

Pemimpin, 

Instansi dan Negara 

maka penulis 

melakukan 

pengecekan file surat 

sudah terbackup  pada 

Google Drive atau 

belum dan membuat 

folder sesuai jenis  

surat. Hal ini sebagai 

wujud memanfaatkan 

Google Drive untuk   

menyimpan informasi 

kerahasian data surat. 

❖ Nilai Adaptif 

Sesuai dengan panduan 

perilaku cepat 

menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 
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maka penulis 

melakukan pengecekan 

file surat sudah 

terbackup  pada 

Google Drive atau 

belum sebagai wujud 

pemanfaatan teknologi 

dalam sistem kerja. 

  3. Melapor kepada 

Mentor bahwa surat 

telah berhasil 

diarsipkan secara 

digital 

Memberi laporan 

secara langsung 

pada mentor 

dengan 

menunjukkan 

secara langsung 

daftar surat yang 

telah berhasil di 

arsip digital. 

❖ Nilai Akuntabel: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

Melaksanakan tugas 

dengan jujur, 

bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi 

maka penulis 

memberikan laporan 

kepada mentor dengan 

menunjukkan daftar 

surat yang telah 

berhasil diarsip secara 

digital sebagai wujud 

memenuhi komitmen 

dalam penyelesaian 

proses pengarsipan. 

❖ Nilai Kompeten: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

membantu orang lain 
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belajar maka penulis 

menjelaskan secara 

detail kepada mentor 

terkait data surat yang 

berhasil di asrip dan 

bagaimana cara 

ataupun proses 

pengarsipan digital 

tersebut. 

❖ Nilai Harmonis 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

membangun 

lingkungan kerja 

yang kondusif maka 

penulis melaporkan 

daftar surat yang 

berhasil diarsip 

secara digital secara 

langsung dengan 

membagikan link 

Google Spreadsheets 

untuk melihat 

langsung daftar surat 

yang telah berhasil di 

arsip. Hal ini sebagai 

wujud berinteraksi 

dengan sopan dan 

beretika ketika 



78 

 

melapor dengan 

Mentor. 

❖ Nilai Loyal: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

menjaga nama baik 

sesama ASN, 

Pemimpin, 

Instansi dan Negara 

maka penulis 

melakukan kegiatan 

melapor kepada 

mentor mengenai hasil 

dari pengarsipan surat 

secara digital sebagai 

wujud membagikan 

informasi hanya 

kepada pihak yang 

berwenang. 

❖ Nilai Kolaboratif: 

Sesuai dengan panduan 

perilaku terbuka dalam 

bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai 

tambah maka dalam 

kegiatan melapor 

kepada mentor 

mengenai hasil dari 

pengarsipan surat 

secara digital, maka 
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saran ataupun pendapat 

yang akan diberikan 

mentor digunakan 

untuk memaksimalkan 

proses pengarsipan. 

  4. Melakukan monitor 

untuk surat masuk 

yang belum ditinjak 

lanjut maka akan 

diberikan pesan 

warning dalam 

kolom surat di 

Google 

Spreadsheets. 

Daftar surat masuk 

yang mendapat 

pesan warning 

apabila belum 

ditindak lanjut 

❖ Nilai Berorientasi 

Pelayanan  

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

ramah, cekatan, 

solutif, dan dapat 

diandalkan maka 

penulis melakukan 

monitor untuk surat 

masuk yang belum 

ditinjak lanjut sebagai 

wujud menuntaskan 

pekerjaan khususnya 

daftar surat yang 

masih belum 

ditindaklanjuti agar 

pendistribusian surat 

dapat berjalan dengan 

baik. 

❖ Nilai Akuntabel: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas 

dengan jujur, 

bertanggung jawab, 
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cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi 

maka penulis 

bertanggung jawab 

memonitor setiap 

surat masuk sudah 

ditindak lanjut atau 

belum agar 

pendistribusian surat 

dapat terlaksana 

dengan baik. 

❖ Nilai Kompeten: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas 

dengan kualitas 

terbaik maka penulis 

membuat pesan 

warning pada data 

surat yang belum 

ditindaklanjuti di 

Google Spreadsheets 

untuk menjadi 

pengingat bagi setiap 

pegawai persuratan di 

setiap seksi untuk 

segera 

menindaklanjuti surat. 

❖ Nilai Harmonis 
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Sesuai dengan 

panduan perilaku suka 

menolong orang lain 

maka penulis 

melakukan monitor 

untuk surat masuk 

yang belum ditinjak 

lanjut sebagai wujud 

membantu pegawai 

persuratan dalam 

mengingatkan untuk 

melakukan 

tindaklanjut terhadapt 

surat yang harus 

ditindaklanjuti. 

❖ Nilai Kolaboratif: 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

terbuka dalam bekerja 

sama untuk 

menghasilkan nilai 

tambah maka dalam 

kegiatan monitor 

untuk surat masuk 

yang belum ditinjak 

lanjut, penulis 

bekerjasama dengan 

setiap pegawai 

persuratan untuk sigap 

dalam 
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menindaklanjuti setiap 

surat masuk untuk 

melancarkan proses 

pendistribusian surat. 

5. Melakukan 

Sosialisasi kepada 

para pegawai setiap 

seksi yang 

memegang 

persuratan dan 

petugas arsip 

1. Melakukan diskusi 

secara 

langsung/melalui 

Whatsapp Group 

untuk menjelaskan 

tujuan dan manfaat 

dari digitalisasi arsip 

persuratan. 

 

Pegawai yang 

bertanggung 

jawab dalam 

persuratan dan 

petugas arsip 

sudah memahami 

tentang tujuan dan 

manfaat dari 

digitalisasi arsip. 

❖ Nilai Kompeten : 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

membantu orang lain 

belajar maka penulis 

menjelaskan tujuan 

dan manfaat dari 

digitalisasi arsip 

persuratan kepada 

para pegawai 

persuratan dan 

pertugas arsip untuk 

membantu 

memahami secara 

lebih jelas dan detail 

tentang digitalisasi 

arsip. Hal ini sebagai 

wujud kegiatan 

membagikan 

pengetahuan  melalui 

diskusi, dialog 

dengan rekan kerja. 

❖ Nilai Harmonis 

Sesuai dengan 

panduan perilaku suka 

menolong orang lain 

Kegiatan Sosialisasi 

kepada para pegawai 

setiap seksi yang 

memegang persuratan 

dan petugas arsip 

dilakukan untuk 

memberikan 

penjelasan secara 

tentang manfaat dan 

tujuan digitalisasi 

arsip, langkah – 

langkah dalam proses 

digitalisasi arsip, dan 

tugas setiap pegawai 

dalam proses 

digitalisasi arsip 

sehingga diharapkan 

dapat menerapkan 

digitalisasi arsip 

persuratan secara 

optimal. Hal ini 

sejalan dengan Visi 

Kementerian: 

“Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan 

Melakukan Sosialisasi 

kepada para pegawai 

setiap seksi yang 

memegang persuratan 

dan petugas arsip 

berkontribusi dalam 

penguatan nilai-nilai 

Kementerian 

ATR/BPN sebagai 

berikut: 

❖ Melayani 

Bentuk 

implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan 

pelayanan 

❖ Profesional 

Bentuk 

implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai 

tambah. 

❖ Terpercaya 

Bentuk 

Implementasi dari 
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maka penulis 

membantu 

menjelaskan tujuan 

dan manfaat dari 

digitalisasi arsip 

persuratan kepada 

para pegawai 

persuratan dan 

pertugas arsip untuk 

membantu memahami 

secara lebih jelas dan 

detail tentang 

digitalisasi arsip. 

❖ Nilai Kolaboratif : 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

terbuka dalam 

bekerja sama untuk 

menghasilkan 

nilai tambah maka 

penulis menjelaskan 

tujuan dan manfaat 

dari digitalisasi arsip 

persuratan kepada 

para pegawai 

persuratan dan 

pertugas arsip untuk 

dapat bersinergi 

bersama dalam 

Pertanahan yang 

Terpercaya dan 

Berstandar Dunia 

dalam Melayani 

Masyarakat untuk 

Mendukung 

Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan 

Berdaulat, Mandiri 

dan Berkepribadian 

Berlandaskan Gotong 

Royong”. 

Misi Kementerian : 

1.Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan 

Pertanahan yang 

Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan.  

2.Menyelenggarakan 

Pelayanan 

Pertanahan dan 

Ruang yang 

Berstandar Dunia 

 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai 

dengan tugas dan 

tanggung jawab 

yang diberikan. 
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menerapkan arsip 

digital. 

  2. Melakukan diskusi 

secara 

langsung/melalui 

Whatsapp Group 

untuk menjelaskan 

langkah – langkah 

ataupun cara 

pengarsipan digital. 

Pegawai yang 

bertanggung 

jawab dalam 

persuratan dan 

petugas arsip 

sudah memahami 

langkah – langkah 

ataupun cara 

pengarsipan 

digital. 

❖ Nilai Kompeten : 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

membantu orang lain 

belajar maka penulis 

menjelaskan  

langkah – langkah 

ataupun cara 

pengarsipan digital. 

kepada para pegawai 

persuratan dan 

pertugas arsip untuk 

membantu 

memahami secara 

lebih jelas proses 

pengarsipan digital. 

Hal ini sebagai 

wujud kegiatan 

membagikan 

pengetahuan  melalui 

diskusi, dialog 

dengan rekan kerja. 

❖ Nilai Harmonis 

Sesuai dengan 

panduan perilaku suka 

menolong orang lain 

maka penulis 

membantu 
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menjelaskan  langkah 

– langkah ataupun 

cara pengarsipan 

digital. kepada para 

pegawai persuratan 

dan pertugas arsip 

untuk membantu 

memahami secara 

lebih jelas proses 

pengarsipan digital. 

❖ Nilai Kolaboratif : 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

terbuka dalam 

bekerja sama untuk 

menghasilkan 

nilai tambah maka 

penulis menjelaskan  

langkah – langkah 

ataupun cara 

pengarsipan digital 

kepada para pegawai 

persuratan dan 

pertugas arsip untuk 

dapat bersinergi 

bersama dalam 

menerapkan arsip 

digital. 

  3. Melakukan diskusi 

secara 

Pegawai yang 

bertanggung 

❖ Nilai Kompeten : 
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langsung/melalui 

Whatsapp Group 

untuk menjelaskan 

perbedaan tugas 

antara pegawai 

persuratan dari  

setiap seksi dengan 

petugas arsip 

persuratan , pegawai 

bertugas menginput 

data surat melalui 

form online 

sedangkan petugas 

arsip bertugas 

mengelola semua 

data arsip surat pada 

Google 

Spreadsheets 

jawab dalam 

persuratan dan 

petugas arsip 

sudah memahami 

peran ataupun 

tugasnya masing- 

masing dalam 

pengarsipan 

digital. 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

membantu orang lain 

belajar maka penulis 

menjelaskan 

perbedaan tugas 

antara pegawai 

persuratan dengan 

petugas arsip. 

Dimana pegawai 

bertugas menginput 

data surat melalui 

form online 

sedangkan petugas 

arsip bertugas 

mengelola semua 

data arsip surat pada 

Google 

Spreadsheets, 

pembagian tugas ini 

dilakukan agar tidak 

ada lagi kerangkapan 

tugas pegawai untuk 

pengarsipan surat. 

Kegiatan ini sebagai 

wujud membagikan 

pengetahuan  melalui 

diskusi, dialog 

dengan rekan kerja 

untuk lebih 
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memahami tugasnya 

masing-masing 

sehingga dapat 

megoptimalkan 

penerapan arsip 

digital. 

❖ Nilai Harmonis 

Sesuai dengan 

panduan perilaku suka 

menolong orang lain 

maka penulis 

membantu 

menjelaskan 

perbedaan tugas 

antara pegawai 

persuratan dengan 

petugas arsip. Dimana 

pegawai bertugas 

menginput data surat 

melalui form online 

sedangkan petugas 

arsip bertugas 

mengelola semua data 

arsip surat pada 

Google Spreadsheets. 

❖ Nilai Kolaboratif : 

Sesuai dengan 

panduan perilaku 

terbuka dalam 
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bekerja sama untuk 

menghasilkan 

nilai tambah maka 

penulis menjelaskan 

perbedaan tugas 

antara pegawai 

persuratan dengan 

petugas arsip. 

Dimana pegawai 

bertugas menginput 

data surat melalui 

form online 

sedangkan petugas 

arsip bertugas 

mengelola semua 

data arsip surat pada 

Google 

Spreadsheets. 

pembagian tugas ini 

dilakukan agar tidak 

ada lagi kerangkapan 

tugas pegawai untuk 

pengarsipan surat. 

Sehingga setiap 

pegawai persuratan 

dan petugas arsip 

bekerja secara 

proposional. 
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MATRIK REKAPITULASI RENCANA/IMPLEMENTASI HABITUASI 

 

Berikut merupakan matrik rekapitulasi rencana/ Implementasi Habituasi sesuai dengan tabel rancangan kegiatan aktualisasi di atas: 
 

Tabel 2.13 Matrik Rekapitulasi Rencana/Implementasi Habituasi 

No Kegiatan  
Tahapan 

Kegiatan 

Mata Pelatihan Jumlah 

Aktualisasi 

per-MP 

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel Kompeten Harmonis Loyal Adaptif Kolaboratif 

1. Mengumpulkan 

data surat baik 

surat 

masuk/surat 

keluar  yang 

akan diarsip 

1. Konsultasi 

dengan Mentor 

untuk meminta 

izin 

mengumpulkan 

surat masuk dan 

keluar. 

1 1 1 1   1 5 

2. Menentukan 

target/ jumlah 

surat yang akan 

diarsip baik 

surat masuk 

maupun surat 

keluar yaitu 

surat 3 bulan 

terakhir tahun 

2022. 

1 1 1   1 1 5 
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3. Menyusun surat 

yang telah 

dikumpulkan 

secara berurutan 

dengan melihat 

nomor urut surat 

pada buku 

agenda. 

1 1 1 1   1 5 

4. Menyimpan 

surat kedalam 

ordner sesuai 

dengan jenis 

surat. 

1 1 1 1  1  5 

2. Menganalisis 

kelengkapan 

data surat 

1. Melakukan 

pengecekan data 

surat yang ada 

pada informasi 

buku agenda 

sudah sesuai 

atau masih ada 

yang belum 

lengkap 

1 1 1 1  1  5 

2. Konsultasi 

dengan Mentor 

mengenai data 

surat yang 

1 1 1 1   1 5 
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ditemukan 

masih kurang 

lengkap pada 

informasi buku 

agenda untuk 

izin melakukan 

perbaikan. 

3. Melakukan 

perbaikan atau 

pengisian data 

yang belum 

lengkap pada 

buku agenda 

baik nama surat, 

tanggal surat 

atau tujuan surat 

yang masih 

kosong. 

1 1 1 1   1 5 

3. Membuat 

Digitalisasi 

Arsip 

Persuratan 

dengan Google 

Spreadsheet 

1. Melakukan 

pengecekan data 

yang telah 

terinput 

kedalam tabel  

Google 

Spreadsheets 

untuk 

1 1 1 1  1  5 
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memastikan 

tidak ada 

kesalahan input 

2. Membuat akun 

email yang akan 

digunakan 

untuk arsip 

digital 

 1 1 1 1 1  5 

3. Membuat form 

online untuk 

mengisi  data  

informasi surat 

serta 

penguploadan 

file surat dan 

menyiapkan 

tabel pada 

Spreadsheets 

untuk 

menyimpan 

inputan data dari 

form online 

 1 1 1  1 1 5 

4. Melakukan 

penginputan 

melalui form 

online untuk 

 1 1 1  1 1 5 
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data surat dan 

upload file surat 

yang telah di 

scan 

sebelumnya. 

4. Melakukan 

pengecekan 

kembali surat 

yang telah di 

arsip digital 

1. Melakukan 

pengecekan data 

yang telah 

terinput 

kedalam tabel  

Google 

Spreadsheets 

untuk 

memastikan 

tidak ada 

kesalahan input. 

1 1 1  1 1  5 

2. Melakukan 

pengecekan file 

surat sudah 

terbackup  pada 

Google Drive 

atau belum dan 

membuat folder 

sesuai jenis  

surat. 

1 1 1  1 1  5 
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3. Melapor kepada 

Mentor bahwa 

surat telah 

berhasil 

diarsipkan 

secara digital 

 1 1 1 1  1 5 

 

 4. Melakukan 

monitor untuk 

surat masuk 

yang belum 

ditinjak lanjut 

maka akan 

diberikan pesan 

warning dalam 

kolom surat di 

Google 

Spreadsheets. 

1 1 1 1   1 5 

5. Melakukan 

Sosialisasi 

kepada para 

pegawai setiap 

seksi yang 

memegang 

persuratan dan 

petugas arsip 

1. Melakukan 

diskusi secara 

langsung/melalu

i Whatsapp 

Group untuk 

menjelaskan 

tujuan dan 

manfaat dari 

digitalisasi arsip 

persuratan. 

  1 1   1 3 
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2. Melakukan 

diskusi secara 

langsung/melalu

i Whatsapp 

Group untuk 

menjelaskan 

langkah – 

langkah ataupun 

cara 

pengarsipan 

digital 

  1 1   1 3 

3. Melakukan 

diskusi secara 

langsung/melalu

i Whatsapp 

Group untuk 

menjelaskan 

perbedaan tugas 

antara pegawai 

persuratan dari  

setiap seksi 

dengan petugas 

arsip persuratan 

,pegawai 

bertugas 

  1 1   1 3 
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menginput data 

surat melalui 

form online 

sedangkan 

petugas arsip 

bertugas 

mengelola 

semua data arsip 

surat pada 

Google 

Spreadsheets 

Jumlah MP Yang Diaktualisasikan 

 Per Kegiatan 
12 15 18 15 4 9 12 84 
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E.  Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

 Adapun rangkaian jadwal kegiatan dalam pelaksanaan Aktualisasi adalah sebagai berikut : 

 

Tabel 2. 13 Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

No Kegiatan 
Tahapan 

Kegiatan 
November Desember 

1. Mengumpulkan 

data surat baik 

surat 

masuk/surat 

keluar  yang 

akan diarsip. 

Konsultasi 

dengan 

Mentor untuk 

meminta izin 

mengumpulka

n surat masuk 

dan keluar. 

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

                              

Menentukan 

target/ jumlah 

surat yang 

akan diarsip 

baik surat 

masuk 

maupun surat 

keluar. 

                              

Menyusun 

surat yang 

telah 

dikumpulkan 
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secara 

berurutan 

dengan 

melihat nomor 

urut surat 

pada buku 

agenda. 

Menyimpan 

surat kedalam 

ordner sesuai 

dengan jenis 

surat. 

                              

2. Menganalisis 

kelengkapan 

data surat 

Melakukan 

pengecekan 

data surat 

yang ada pada 

informasi 

buku agenda 

sudah sesuai 

atau masih 

ada yang 

belum 

lengkap 

                              

Konsultasi 

dengan 

Mentor 
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mengenai data 

surat yang 

ditemukan 

masih kurang 

lengkap pada 

informasi 

buku agenda 

untuk izin 

melakukan 

perbaikan. 

Melakukan 

perbaikan atau 

pengisian data 

yang belum 

lengkap pada 

buku agenda 

baik nama 

surat, tanggal 

surat atau 

tujuan surat 

yang masih 

kosong. 

                              

3. Membuat 

Digitalisasi 

Arsip 

Persuratan 

Melakukan 

Scanning 

surat 

masuk/surat 
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dengan Google 

Spreadsheet 

keluar yang 

telah 

dikumpulkan 

Membuat 

akun email 

yang akan 

digunakan 

untuk arsip 

digital 

                              

Membuat 

form online 

untuk mengisi  

data  

informasi 

surat serta 

penguploadan 

file surat dan 

menyiapkan 

tabel pada 

Spreadsheets 

                              

Melakukan 

penginputan 

melalui form 

online untuk 

data surat dan 

upload file 
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surat yang 

telah di scan 

sebelumnya. 

 

4. Melakukan 

pengecekan 

kembali surat 

yang telah di 

arsip digital 

Melakukan 

pengecekan 

data yang 

telah terinput 

kedalam tabel  

Google 

Spreadsheets 

untuk 

memastikan 

tidak ada 

kesalahan 

input 

                              

Melakukan 

pengecekan 

file surat 

sudah 

terbackup  

pada Google 

Drive atau 

belum dan 

membuat 
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folder sesuai 

jenis  surat. 

Melapor 

kepada 

Mentor bahwa 

surat telah 

berhasil 

diarsipkan 

secara digital 

                              

  Melakukan 

monitor untuk 

surat masuk 

yang belum 

ditinjak lanjut 

maka akan 

diberikan 

pesan warning 

dalam kolom 

surat di 

Google 

Spreadsheets. 

                              

5. Melakukan 

Sosialisasi 

kepada para 

pegawai setiap 

seksi yang 

Melakukan 

diskusi secara 

langsung / 

melalui 

Whatsapp 
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memegang 

persuratan dan 

petugas arsip 

Group untuk 

menjelaskan 

tujuan dan 

manfaat dari 

digitalisasi 

arsip 

persuratan 

Melakukan 

diskusi 

diskusi secara 

langsung / 

melalui 

Whatsapp 

Group untuk 

menjelaskan 

langkah – 

langkah 

ataupun cara 

pengarsipan 

digital. 

                              

Melakukan 

diskusi secara 

langsung/mel

alui Whatsapp 

Group untuk 

menjelaskan 
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perbedaan 

tugas antara 

pegawai 

persuratan 

dari  setiap 

seksi dengan 

petugas arsip 

persuratan 

 

                      :  PELAKSANAAN KEGIATAN 

     :   HARI LIBUR 
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BAB III 

PELAKSANAAN AKTUALISASI 
 

 

A.  Role Model 

Selama melaksanakan tugas pekerjaan dan aktualisasi di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Seluma, Penulis banyak mengamati cara kerja ASN dan bagaimana sistem 

kerja di kantor sesuai lingkup kerja masing-masing. Ada banyak ASN di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Seluma yang dapat dijadikan teladan dan contoh dengan melihat 

dari sifat dan sikap yang melayani, profesional dan terpercaya. Namun, Penulis memilih 

salah satu sosok yang patut diteladani dan dijadikan role model, yaitu Bapak Jakwan 

Hadinata, S.H., selaku Kepala Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma.  

Bapak Jakwan Hadinata, S.H., adalah orang yang menjadi panutan bagi penulis. 

Beliau adalah orang yang memiliki karakter yang memegang teguh kode etik, 

berintegritas serta bertanggung jawab terhadap tugasnya sebagai Kepala Kantor 

Pertanahan Kabupaten Seluma. Hal tersebut menjadi teladan bagi Penulis dalam 

menjalankan tugas sebagai seorang ASN. Beliau dengan tegas menekankan terjadinya 

perubahan pada Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma. Indikator perubahan yang 

dimaksud seperti manajemen perubahan, penataan tata laksana, penataan sistem 

manajemen, penguatan akuntabilitas, penguatan pengawasan dan peningkatan kualitas 

layanan publik. 

Penulis menjadikan Bapak Jakwan Hadinata, S.H., sebagai role model karena 

beliau dalam melaksanakan tugas dan jabatannya telah menerapkan core value 

BerAhklak yang dapat diteladani oleh Penulis sebagai ASN. Nilai-Nilai tersebut 

meliputi: 
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1. Berorientasi pelayanan, yaitu Penulis meneladani sikap beliau yang berusaha 

memberikan pelayanan yang prima kepada masyarakat dengan sikap ramah, solutif 

dan tidak pilah-pilih dalam menerima masyarakat yang ingin bertemu ataupun 

berdiskusi dengan beliau;  

2. Akuntabel, yaitu ditunjukkan dengan sikap bertanggungjawab dengan tugas yang 

telah diamanahkan kepada beliau dan tidak menyalahgunakan wewenangan 

jabatannya;  

3. Kompeten, yaitu sikap terus belajar untuk mengembangkan kompetensi serta selalu  

membimbing bawahannya dalam menyelesaikan pekerjaan;  

4. Harmonis, yaitu beliau memperlihatkan kepedulian kepada setiap pegawai dengan 

menanamkan kebersamaan tanpa memandang adanya perbedaan di lingkungan 

kerja;  

5. Loyal, yaitu berdedikasi terhadap instansi tempat bekerja, berkontribusi maksimal 

terhadap pekerjaan yang dilakukan;  

6. Adaptif, yaitu antusias terhadap perubahan yang ada, dilihat dari keinginan terus 

belajar dengan kemajuan teknologi yang saat ini sangat berkembang pesat yang 

dapat menunjang kinerja serta bertindak proaktif;   

7. Kolaboratif, yaitu mau bekerja sama dan sifat terbuka dengan memberikan ruang 

diskusi kepada semua pegawai demi mewujudkan etos kerja yang baik.  

 Serta dalam  

   Selain mengimplementasikan nilai-nilai bela negara dan nilai-nilai dasar 

ASN BerAKHLAK, beliau juga menerapkan manajemen ASN yang tercermin 

dengan senantiasa menjalankan kewajiban dengan berpegang teguh kepada kode 

etik ASN. Dalam SMART ASN, juga beliau terapkan yaitu dengan senantiasa 

mengembangkan kemampuan dalam hal teknologi dan penggunaan fitur-fitur yang 

ada pada aplikasi guna menyelesaikan setiap pekerjaan yang ada pada Kantor 

Pertanahan Kabupaten Seluma. Berdasarkan uraian di atas, Penulis menjadikan 

Bapak Jakwan Hadinata, S.H., sebagai role model atau teladan dalam pelaksanaan 

habituasi dan dalam penyelesaian laporan aktualisasi di lingkungan Kantor 

Pertanahan Kabupaten Seluma. 
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B. Realisasi Aktualisasi 

 

 1.  Realisasi Kegiatan 

   Dalam pelaksanaan aktualisasi dan habituasi ini Penulis melaksanakan 

lima kegiatan yang terdiri dari mengumpulkan data surat baik surat masuk/surat 

keluar yang akan diarsip, menganalisis kelengkapan data surat, membuat 

digitalisasi arsip persuratan dengan google spreadsheet, melakukan pengecekan 

kembali surat yang telah di arsip digital serta melakukan sosialisasi kepada para 

pegawai setiap seksi yang memegang persuratan dan petugas arsip. 

   Kegiatan tersebut dilaksanakan demi tercapainya sasaran penulisan 

aktualisasi Penulis yaitu “Optimalisasi Pengelolaan Arsip Persuratan Berbasis 

Digital Dengan Memanfaatkan Google Spreadsheets Di Kantor Pertanahan 

Kabupaten Seluma”. Berikut merupakan penjabaran realisasi kegiatan dan output 

kegiatan aktualisasi ini, yaitu: 

 1.   Mengumpulkan Data Surat Baik Surat Masuk/Surat Keluar Yang Akan 

 Diarsip 

    a. Konsultasi dengan Mentor untuk meminta izin mengumpulkan surat  

masuk/surat keluar. 

  Pada hari Senin tanggal 07 November 2022, penulis melakukan kegiatan 

konsultasi dengan mentor untuk meminta izin mengumpulkan surat masuk  

  dan surat keluar yang akan digunakan sebagai bahan arsip digital. 

Konsultasi dilakukan secara langsung di ruang kerja mentor, dimulai dengan 

membahas data surat yang tercatat pada buku agenda yang akan digunakan 

untuk mengumpulkan data surat nantinya. 

   

 

  Gambar 3. 1 Konsultasi dengan Mentor izin mengumpulkan surat 
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  Adapun output pada kegiatan ini adalah Mentor memberikan izin secara 

langsung pada penulis untuk mengumpulkan surat masuk/surat keluar. 

 

  Gambar 3. 2 Mentor memberi izin untuk mengumpulkan surat 

 

 b.  Menentukan target/ jumlah surat yang akan diarsip baik surat masuk  

                             maupun surat keluar yaitu surat 3 bulan terakhir tahun 2022. 

 Pada hari Selasa tanggal 08 November 2022, penulis melakukan kegiatan 

menentukan target/ jumlah surat yang akan diarsip baik surat masuk maupun 

surat keluar yaitu surat 3 bulan terakhir tahun 2022 (Agustus, September, 

Oktober). Untuk penentuan target sebelumnya sudah disetujui oleh mentor 

saat melakukan konsultasi rancangan aktualisasi. Dan sebelumnya penulis 

juga berkonsultasi kepada petugas arsip terkait data surat yang  akan diarsip. 

 

   

  Gambar 3. 3 Menentukan target surat yang akan diarsip 
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  Adapun output pada kegiatan ini adalah Daftar surat masuk/surat keluar 

dalam 3 bulan terakhir tahun 2022. 

  

  

   

 

 

  Gambar 3. 4 Data surat masuk/surat keluar pada Buku Agenda 

 

                      c.  Menyusun surat yang telah dikumpulkan secara berurutan dengan melihat   

nomor urut surat pada buku agenda.  

 Pada hari Rabu dan Kamis tanggal 09 s.d 10 November 2022, penulis 

melakukan kegiatan menyusun surat yang telah dikumpulkan secara 

berurutan dengan melihat nomor urut surat pada buku agenda. Penulis 

menyusun surat yang akan dikumpulkan secara berurutan sesuai dengan 

urutan surat dalam buku agenda untuk memudahkan proses pengarsipan surat 

nantinya. 

  

Gambar 3. 5 Menyusun surat secara berurut pada ordner 

 

   Adapun output pada kegiatan ini adalah Susunan surat yang sudah 

berurutan pada ordner. 
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.        Before      After 

 

Gambar 3. 6 Daftar Surat Masuk Pada Ordner 

 

 d.  Menyimpan surat kedalam ordner sesuai dengan jenis surat 

 Pada hari Jum’at tanggal 11 November 2022, penulis melakukan kegiatan 

menyimpan surat kedalam ordner sesuai dengan jenis surat. Kegiatan ini 

dilakukan untuk memudahkan pencarian surat berdasarkan nama ordner yang 

tertera. Melakukan penyimpanan surat kedalam ordner sebagai tindaklanjut  

 terhadap saran mentor untuk menyimpan surat pada ordner sesuai dengan 

jenis surat baik untuk surat masuk atau surat keluar. 

 

 

  Gambar 3. 7 Menyimpan surat kedalam ordner sesuai jenis surat 
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 Adapun output pada kegiatan ini adalah Surat yang tersimpan dalam ordner 

sesuai jenis surat. 

 

 

    Gambar 3. 8 Ordner surat berdasarkan jenis surat 

 

   

   2.   Menganalisis kelengkapan data surat. 

   a. Melakukan pengecekan data surat yang ada pada informasi buku agenda sudah 

     sesuai atau masih ada yang belum lengkap. 

 Pada hari senin tanggal 14 November 2022, penulis melakukan kegiatan 

pengecekan data surat masuk dan surat keluar yang masih belum lengkap pada 

buku agenda untuk digunakan sebagai bahan arsip digital. Pengecekan 

dilakukan terhadap dua buku agenda yaitu agenda surat masuk dan agenda 

surat keluar. Surat yang telah dikumpulkan akan dicek kembali terkait data 

surat seperti nomor surat, tanggal surat, pengirim, dan tujuan surat yang belum 
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terisi lengkap pada buku agenda. Kegiatan ini dilakukan untuk menyesuaikan 

data surat pada buku agenda dengan data surat pada ordner. 

 

Gambar 3. 9 Dokumentasi Pengecekan Data Surat Pada Buku Agenda 

 

 Adapun output pada kegiatan ini adalah Daftar surat yang masih belum 

lengkap dalam buku agenda. 

 

 

Gambar 3. 10 Daftar Surat Masuk Pada Buku Agenda 
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Gambar 3. 11 Daftar Surat Keluar Pada Buku Agenda 

 

                   b.  Konsultasi dengan Mentor mengenai data surat yang ditemukan masih kurang 

lengkap pada informasi buku agenda untuk izin melakukan perbaikan. 

 Pada hari Selasa tanggal 15 November 2022, penulis melakukan kegiatan 

konsultasi dengan mentor mengenai data surat yang ditemukan masih kurang 

lengkap pada buku agenda. Konsultasi ini dilakukan untuk meminta saran 

atau pendapat mentor untuk tindaklanjut terhadap surat yang masih belum 

lengkap pada buku agenda, sehingga data surat pada buku agenda dapat 

digunakan sebagai bahan arsip digital. 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 12 Dokumentasi Konsultasi Dengan Mentor Mengenai Data   

Surat Yang Belum Lengkap Pada Buku Agenda 
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 Adapun output pada kegiatan ini adalah Mentor memberikan izin secara 

langsung pada penulis untuk perbaikan surat yang belum lengkap di buku 

agenda. 

  

Gambar 3. 13 Dokumentasi Mentor Memberikan Izin Untuk 

Perbaikan Data Surat Pada Buku Agenda 

 

                   c.  Melakukan perbaikan atau pengisian data yang belum lengkap pada buku 

agenda baik nama surat, tanggal surat atau tujuan surat yang masih kosong. 

 Pada hari Rabu dan Kamis tanggal 16 s.d 17 November 2022, penulis 

melakukan kegiatan perbaikan data surat pada buku agenda yang dimulai dari 

data surat bulan agustus sampai oktober. 

  

       

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 14 Dokumentasi Perbaikan /Pengisian Data Surat 

Yang Belum Lengkap Pada Buku Agenda 
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Adapun output pada kegiatan ini adalah  Daftar surat yang telah terisi lengkap 

di buku agenda. 

                            Before                                                                        After 

     

Gambar 3. 15 Daftar Surat Masuk  Yang Telah Di Lengkapi Pada Buku Agenda 

 

Before                                                                                      After 

  

 

Gambar 3. 16 Daftar Surat Keluar Terisi Di Lengkapi Pada Buku Agenda 

 

                   d.  Melakukan Scanning surat masuk/surat keluar yang telah dikumpulkan 

 Pada hari Ju’mat tanggal 18 November 2022, penulis melakukan scanning 

surat masuk/surat keluar yang telah dikumpulkan. Kegiatan ini dilakukan 

untuk menyiapkan data surat dalam format pdf yang akan digunakan sebagai 

bahan pengarsipan digital, setiap surat yang di scan akan diberi nama sesuai 

dengan nomor urut pada buku agenda disertai nama surat. 
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Gambar 3. 17 Dokumentasi Kegiatan Scanning Surat Masuk 

dan Surat Keluar 

 

 Adapun output pada kegiatan ini adalah Daftar file surat yang telah berhasil 

di scan. 

  

Gambar 3. 18 Daftar File Surat Yang Telah Di Scan 
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                      3.   Membuat Digitalisasi Arsip  Persuratan dengan Google Spreadsheet. 

     a. Melakukan Scanning surat  masuk/surat keluar yang telah dikumpulkan 

 Pada hari senin sampai kamis tanggal 21 s.d 24 november 2022, penulis 

melakukan scanning surat masuk/surat keluar yang telah dikumpulkan. 

Kegiatan ini dilakukan untuk menyiapkan data surat dalam format pdf yang 

akan digunakan sebagai bahan pengarsipan digital, setiap surat yang di scan 

akan diberi nama sesuai dengan nomor urut pada buku agenda disertai nama 

surat. 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 19 Dokumentasi Kegiatan Scanning Surat Masuk 

Dan Surat Keluar 

 

 Adapun output pada kegiatan ini adalah Daftar file surat yang telah berhasil 

di scan. 

   Gambar 3. 20 Daftar File Surat Masuk Yang Telah Di Scan 
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 Gambar 3. 21 Daftar File Surat Keluar Yang Telah Di Scan 

 

                    b. Membuat akun email yang akan digunakan untuk arsip digital 

 Pada hari jumat tanggal 25 november 2022, penulis membuat akun email 

yang akan digunakan dalam pengarsipan surat digital, sebelumnya penulis 

telah meminta izin kepada mentor dalam pembuatan akun email khusus 

pengarsipan surat. Kegiatan pembuatan email dimulai dari pendaftaran akun 

sampai verifikasi sehingga email telah selesai dibuat. 

  

 Gambar 3. 22 Dokumentasi Pembuatan Akun E-mail Arsip Surat 
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 Adapun output pada kegiatan ini adalah Akun e-mail yang telah dibuat. 

 

 

  Gambar 3. 23 Akun E-mail Arsip Surat Yang Telah Dibuat 

 

                   c.  Membuat form online untuk mengisi data informasi surat serta penguploadan 

file surat dan menyiapkan tabel pada Spreadsheets 

 Pada hari Jum’at tanggal 25 November 2022, penulis melakukan kegiatan 

membuat form online dengan google form sebagai tempat penginputan data 

surat serta membuat tabel pada Google Spreadsheets sebagai tempat 

penyimpanan data yang telah diinput. 

 

  

  Gambar 3. 24 Dokumentasi Kegiatan Membuat Form Online 

  

   



120 

 

   

 Adapun output pada kegiatan ini adalah Link Google Form dan Google 

Spreadsheets. 

  

    Gambar 3. 25 Tampilan Form Surat Masuk 

  

 Link Form Surat Masuk : https://bit.ly/FormulirSuratMasuk 

 

 

 

 

 

 

https://bit.ly/FormulirSuratMasuk
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  Gambar 3. 26 Tampilan Form Surat Keluar 

 

 Link Form Surat Keluar: https://bit.ly/SuratKeluarFormulir 

 

 

 

 

 

 

 

https://bit.ly/SuratKeluarFormulir
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Gambar 3. 27 Tampilan Tabel Spreadsheets 

 

                    d. Melakukan penginputan melalui form online untuk data surat dan upload file 

surat yang telah di scan sebelumnya. 

 Pada hari senin sampai selasa tanggal 28 s.d 29 November 2022, penulis 

melakukan penginputan melalui form online untuk data surat dan upload file 

surat yang telah di scan sebelumnya. 

  

 Gambar 3. 28 Dokumentasi Penginputan Data Surat Melalui Form Online 
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 Adapun output pada kegiatan ini adalah Daftar surat yang telah berhasil di 

input pada tabel Google Spreadsheets. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Gambar 3. 29 Data Surat Masuk Yang Telah Diinput Dalam Tabel Spreadsheets 

 

 

Gambar 3. 30 Data Surat Keluar Yang Telah Berhasil  

Di Input Dalam Tabel Spreadsheets 
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                      4.   Melakukan pengecekan kembali surat yang telah di arsip digital 

   a.  Melakukan pengecekan data yang telah terinput kedalam tabel 

         Google Spreadsheets untuk memastikan tidak ada kesalahan input 

 Pada hari rabu tanggal 30 November 2022, penulis melakukan pengecekan 

ulang data yang telah berhasil diinput baik pada tabel Google Spreadsheets 

dan file surat dalam Google Drive, untuk memastikan bahwa data yang 

diinput telah benar dan sesuai. 

  

Gambar 3. 31 Dokumentasi Pengecekan Data Surat Yang Telah  

Terinput Dalam Tabel Spreadsheets 

 

 Adapun output pada kegiatan ini adalah Daftar surat yang sudah sesuai dan benar 

dalam tabel Google Spreadsheets.   

Gambar 3. 32 Daftar Data Surat Masuk Yang Sudah Sesuai  

Dan Benar Dalam Tabel Spreadsheets 
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   b.  Melakukan pengecekan file surat sudah terbackup pada Google Drive atau   

belum dan membuat folder sesuai jenis surat. 

 Pada hari kamis tanggal 1 Desember 2022, penulis melakukan kegiatan 

pengecekan file surat dalam google drive. Kegiatan ini dilakukan untuk 

memastikan file surat yang diupload sudah tersimpan sesuai folder jenis surat, 

sehingga memudahkan pencarian file surat saat dibutuhkan. 

  

 

Gambar 3. 33 Dokumentasi Pengecekan File Surat Yang Tersimpan  

Dalam Google Drive 

 

 Adapun output pada kegiatan ini adalah Daftar file surat yang telah tersimpan 

di folder masing- masing sesuai jenis surat pada Google Drive . 

  

Gambar 3. 34 Daftar File Surat Masuk Dalam Google Drive 
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  Gambar 3. 35  Daftar File Surat Masuk Dalam Google Drive 

  

                        c.  Melapor kepada Mentor bahwa surat telah berhasil diarsipkan secara digital 

 Pada hari kamis tanggal 1 Desember 2022, penulis melakukan kegiatan 

melapor kepada mentor bahwa surat telah berhasil diarsipkan secara digital 

dengan menunjukkan secara langsung data surat yang telah diarsip. 

  

  Gambar 3. 36 Dokumentasi Melapor Kepada Mentor Tentang  

    Daftar Surat Yang Telah Di Arsip 
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  Adapun output pada kegiatan ini adalah Daftar Surat yang telah berhasil di arsip 

digital. 

  

Gambar 3. 37 Daftar Surat Masuk Yang Telah Berhasil Di Arsip Digital 

 

 

  Gambar 3. 38 Daftar Surat Keluar Yang Telah Berhasil Di Arsip Digital 

 

 

                   d.  Melakukan monitor untuk surat masuk/keluar yang belum ditinjak lanjut 

maka akan diberikan pesan warning dalam kolom surat di Google 

Spreadsheets. 
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 Pada hari kamis tanggal 1 Desember 2022, penulis menambahkan pesan 

warning untuk surat yang belum ditindaklanjuti dengan melakukan monitor 

dari keterangan data surat yang telah terinput pada tabel google spreadsheets. 

Pembuatan pesan warning ini dibuat dengan memanfaatkan alat fungsi 

komentar pada spreadsheets, dimana dengan adanya fungsi komentar 

membantu editor/petugas arsip untuk mengirimkan pesan pemberitahuan 

langsung kepada pembuat surat dengan menandainya pada kolom keterangan 

data surat yang ingin ditandai. Sehingga pesan akan muncul pada tabel 

spreadsheets petugas surat yang ditujukan, pesan warning berbentuk pesan 

dialog yang dapat terhubung langsung dengan editor atau petugas arsip 

 

 Gambar 3. 39  Tampilan Data Surat Yang Mendapat Notifikasi Pesan Warning 
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Adapun output pada kegiatan ini adalah daftar surat masuk / keluar yang 

mendapat pesan warning apabila belum ditindak lanjut. 

 

 

 Gambar 3. 40 Tampilan Pesan Warning Dalam Memonitor Tindak Lanjut Surat 

 

                    5. Melakukan Sosialisasi kepada para pegawai setiap seksi yang memegang 

 persuratan dan petugas arsip 

  a. Melakukan diskusi secara langsung/melalui Whatsapp Group untuk               

       menjelaskan tujuan dan manfaat dari digitalisasi arsip persuratan 

 Pada hari Jum’at tanggal 2 Desember 2022, penulis melaksanakan kegiatan 

sosialisasi  dengan berdiskusi secara langsung kepada petugas arsip dan 

persuratan tentang tujuan dan manfaat dari digitalisasi arsip. Kegiatan ini 

bertujuan untuk menambahkan pemahaman petugas terkait untuk memahami 

lebih detail tujuan dan manfaat kegiatan digitalisasi arsip. 
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Gambar 3. 41  Group Whatsapp Arsip Persuratan 

  

 Adapun output pada kegiatan ini adalah pegawai yang bertanggung jawab 

dalam persuratan dan petugas arsip sudah memahami tentang tujuan dan 

manfaat dari digitalisasi arsip. 

  

Gambar 3. 42 Dokumentasi Sosisalisasi dengan Petugas Arsip dan Petugas Persuratan 

Tentang Manfaat dan Tujuan Digitalisasi Arsip 

 

  b.    Melakukan diskusi secara langsung/melalui Whatsapp Group untuk  

         menjelaskan langkah – langkah ataupun cara pengarsipan digital. 

 Pada hari Jum’at tanggal 02 Desember 2022, penulis melaksanakan kegiatan 



131 

 

 berdiskusi secara langsung kepada petugas arsip dan persuratan tentang     

langkah – langkah ataupun cara pengarsipan digital. Kegiatan ini bertujuan 

untuk membantu petugas terkait untuk memahami langkah – langkah 

pengarsipan digital. 

 

Gambar 3. 43 Sosialisasi Panduan Cara Melakukan Pengarsipan 

Melalui Whatsapp Group 

 

 Adapun output pada kegiatan ini adalah pegawai yang bertanggung jawab 

dalam persuratan dan petugas arsip sudah memahami langkah – langkah 

ataupun cara pengarsipan digital. 

Gambar 3. 44 Dokumentasi Penjelasan Langkah – Langkah  

Pengarsipan kepada Petugas Persuratan Seksi 1 
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                   c. Melakukan diskusi secara langsung/melalui Whatsapp Group untuk 

menjelaskan perbedaan tugas antara pegawai persuratan dari setiap seksi 

dengan petugas arsip persuratan 

 Pada hari Jum’at tanggal 02 Desember 2022, penulis melaksanakan kegiatan 

berdiskusi secara langsung kepada petugas arsip dan persuratan tentang 

perbedaan tugas baik petugas arsip dan petugas persuratan dalam pengarsipan 

secara digital. Kegiatan ini bertujuan untuk membantu petugas terkait untuk 

memahami peran ataupun tugasnya masing - masing. 

  

Gambar 3. 45 Dokumentasi Sosialisasi Kepada Petugas Arsip Dan Petugas Persuratan 

tentang Perannya Masing – Masing Dalam Pengarsipan Digital 

 

 Adapun output pada kegiatan ini adalah Pegawai yang bertanggung jawab 

dalam persuratan dan petugas arsip sudah memahami peran ataupun tugasnya 

masing-masing dalam pengarsipan digital. 
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Gambar 3. 46 Dokumentasi Sesi Tanya Jawab Tentang Peran Masing- Masing Petugas 

Arsip dan Petugas Persuratan dalam Proses Pengarsipan 

 

 

2. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda II Serta Visi Misi dan Nilai-Nilai Organisasi 

 Dalam melaksanakan kegiatan ini penulis mengimplementasikan nilai-nilai agenda II 

Ber-Akhlak, berkontribusi pada pencapaian visi misi Kementerian ATR/BPN dan 

penguatan nilai-nilai organisasi Kementerian ATR/BPN. 

➢ Penerapan Nilai Agenda II 

1. Mengumpulkan Data Surat Baik Surat Masuk/Surat Keluar Yang Akan Diarsip 

Adapun tahapan kegiatan diantaranya: 

a. Konsultasi dengan Mentor untuk meminta izin mengumpulkan surat  

masuk/surat keluar. 

1) Nilai Berorientasi Pelayanan 

Sesuai panduan perilaku melakukan perubahan tiada henti maka kegiatan 

berkonsultasi dengan mentor dalam rangka meminta izin untuk 

mengumpulkan surat masuk dan surat keluar dilakukan untuk dapat 

mengumpulkan data informasi surat secara akurat dan aktual. 

2) Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung 

jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka penulis harus 

bertanggung jawab atas izin yang telah diberikan mentor untuk 
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mengumpulkan surat masuk dan surat keluar dengan baik dalam menjaga 

dan menyimpan surat yang akan dikumpulkan. 

3) Nilai Kompeten 

Sesuai paduan perilaku melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, maka 

melalui konsultasi izin dengan mentor dapat memaksimalkan tugas penulis 

dalam mengumpulkan surat yang akan digunakan sebagai bahan arsip. 

4) Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku membangun lingkungan kerja yang kondusif, 

maka kegiatan konsultasi izin secara langsung dengan mentor untuk 

mengumpulkan surat, penulis mendapatkan saran dari mentor untuk 

nantinya dalam mengumpulkan surat tetap disimpan dalam ordner seperti 

biasanya agar tidak menghambat pegawai lain yang ingin memasukkan 

atau mencari data surat. 

5) Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi dan 

Negara maka dengan melaksanakan keputusan ataupun saran mentor yang 

sesuai dengan norma dan ketentuan yang berlaku dalam proses 

pengumpulan surat. 

6) Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas 

maka dengan kegiatan konsultasi ini, penulis dapat menyampaikan 

ide/gagasan kepada mentor mengenai rencana dalam pembuatan arsip 

persuratan berbasis digital yang dimulai dengan proses pengumpulan 

surat. 

7) Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah maka dengan kegiatan konsultasi izin secara 

langsung dengan mentor untuk mengumpulkan surat, penulis 

mendapatkan saran dari mentor untuk nantinya dalam mengumpulkan 

surat tetap disimpan dalam ordner seperti biasanya agar tidak menghambat 

pegawai lain yang ingin memasukkan atau mencari data surat. 
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b. Menentukan target/ jumlah surat yang akan diarsip baik surat masuk maupun 

surat keluar yaitu surat 3 bulan terakhir tahun 2022. 

1) Nilai Berorientasi Pelayanan 

Sesuai panduan perilaku ramah, cekatan, solutif dan dapat diandalkan 

maka dengan ditentukannya target surat yang akan diarsip, membantu 

penulis untuk fokus menyelesaikan arsip surat sesuai dengan target yang 

telah ditentukan. 

2) Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung 

jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka dengan adanya 

target yang harus dicapai, maka dengan adanya target surat merupakan 

komitmen yang akan menjadi tanggung jawab penulis dalam 

penyelesainnya. 

 3)   Nilai Kompeten 

Sesuai paduan perilaku melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, 

maka dengan adanya target yang harus dicapai maka penulis harus 

mengerjakan tugas pengarsipan dengan sebaik mungkin untuk 

menyelesaikan target yang telah ditentukan. 

4)  Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku suka menolong orang lain, maka kegiatan 

menentukan target surat yang akan diarsip maka dapat membantu 

petugas arsip menyimpan data surat selama 3 bulan terakhir dan dapat 

diterapkan untuk selanjutnya. 

5)  Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi 

dan Negara maka dengan melaksanakan kegiatan menentukan target 

surat yang akan diarsip maka secara tidak langsung penulis 

melaksanakan sesuai keputusan ataupun saran mentor yang sesuai 

dengan norma dan ketentuan yang berlaku dalam proses menentukan 

target surat. 

6)  Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku bertindak proaktif, maka kegiatan ini 

merupakan wujud menyampaikan ide/gagasan kepada mentor terkait 

target surat yang akan diarsip berdasarkan data surat yang telah berhasil 

dikumpulkan. 
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7)  Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah maka dengan kegiatan dalam menentukan 

target meminta saran atau pendapat mentor sebelumnya sebagai acuan 

dalam penyelesaian pengarsipan sehingga target berhasil dicapai dan 

proses pengarsipan surat dapat berjalan dengan baik. 

c. Menyusun surat yang telah dikumpulkan secara berurutan dengan melihat   

nomor urut surat pada buku agenda. 

1)  Nilai Berorientasi Pelayanan 

Sesuai panduan perilaku ramah, cekatan, solutif dan dapat diandalkan 

maka dengan penulis menyusun surat yang akan dikumpulkan secara 

berurutan sesuai dengan urutan surat dalam buku agenda sebagai wujud 

menuntaskan pekerjaan pengarsipan dan memberikan solusi dengan 

perbaikan susunan surat yang berurutan dalam ordner. 

2)  Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung 

jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka penulis 

bertanggung jawab menyusun surat sesuai dengan urutan surat dalam 

buku agenda, sehingga data surat yang ada di ordner dan buku agenda 

sesuai dengan data surat yang akan diarsip nantinya. 

  3)   Nilai Kompeten 

Sesuai paduan perilaku melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, 

maka dengan adanya kegiatan ini dapat menyelesaikan masalah susunan 

surat yang masih belum berurutan secara teliti dan tuntas dengan 

pemanfaatan informasi surat pada buku agenda. 

4)  Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku suka menolong orang lain, maka kegiatan 

menyusun surat secara berurutan pada ordner dapat membantu petugas 

merapikan surat. 

5)  Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi 

dan Negara maka dengan melaksanakan kegiatan menyusun surat secara 

berurutan pada ordner merupakan wujud menyimpan informasi data 

surat pada tempat yang aman. 
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6)  Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku bertindak proaktif, maka dengan adanya 

kegiatan menyusun surat secara berurutan pada ordner dapat 

mengantisipasi masalah sulit menemukan surat saat dibutuhkan karna 

surat sudah disusun secara terurut sesuai dengan informasi buku agenda. 

7)  Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah maka dalam menyusun surat yang akan 

secara berurutan sesuai dengan urutan surat dalam buku agenda 

dilakukan bersama dengan petugas arsip agar data surat yang disusun 

sudah benar dan tepat. 

d. Menyimpan surat kedalam ordner sesuai dengan jenis surat. 

1)  Nilai Berorientasi Pelayanan 

Sesuai panduan perilaku ramah, cekatan, solutif dan dapat diandalkan 

maka dengan melakukan penyimpanan surat kedalam ordner sebagai 

tindaklanjut terhadap saran mentor untuk menyimpan surat pada ordner 

sesuai dengan jenis surat hal ini merupakan tindakan dapat diandalkan 

karna melaksanakan saran dari Mentor dengan tepat. 

2)  Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung 

jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka Kegiatan 

penyimpanan surat kedalam ordner dilakukan sebagai wujud 

melaksanakan pekerjaan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku karna penyimpan surat dalam ordner merupakan salah satu 

kegiatan dalam prosedur pengarsipan. 

  3)   Nilai Kompeten 

Sesuai paduan perilaku melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, 

maka kegiatan ini dilaksanakan secara maksimal oleh penulis untuk 

menyimpan surat dengan baik pada ordner 

4)  Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku suka menolong orang lain, maka kegiatan 

menyimpan surat kedalam ordner sesuai dengan jenis surat sebagai 

wujud membantu petugas arsip dalam merapikan susunan data surat.  
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5)  Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi 

dan Negara maka dengan melaksanakan kegiatan menyimpan surat pada 

ordner sesuai jenis surat merupakan wujud menyimpan informasi data 

surat pada tempat yang aman. 

6)  Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku bertindak proaktif, maka dengan adanya 

kegiatan menyimpan surat pada ordner berdasarkan jenis surat dilakukan 

untuk menghasilkan susunan surat berurutan dan tertata rapi. 

7)  Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku menggerakkan pemanfaatan berbagai 

sumber daya untuk tujuan bersama, maka penulis mengoptimalkan 

penggunaan beberapa ordner untuk penyimpanan surat sesuai jenis surat 

baik surat masuk atau surat keluar agar memudahkan pencarian surat. 

➢ Pencapaian Visi Misi Kementerian ATR/BPN 

 Pencapaian visi misi Kementerian ATR/BPN yakni untuk “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia”. Dalam kegiatan mengumpulkan data surat masuk/surat 

keluar yang akan diarsip, berkontribusi dalam mengelola data surat untuk 

disimpan dalam arsip digital sebagai wujud meningkatkan sistem kerja berstandar 

dunia dengan pemanfaatan teknologi. 

➢ Penguatan Nilai Organisasi 

• Melayani 

  Sesuai dengan perilaku utama melayani yaitu melayani dengan kejelasan 

prosedur, biaya dan ketepatan waktu maka melalui kegiatan melakukan 

mengumpulkan data surat masuk/surat keluar yang akan diarsip maka akan 

terwujud nilai organisasi yakni melayani yang mana tujuan dari kegiatan ini 

adalah untuk membantu mengumpulkan surat masuk/surat keluar dari setiap 

seksi untuk memudahkan pencarian surat. 

• Profesional 

  Sesuai perilaku utama profesionalisme yaitu bekerja sama, bekerja tuntas dan 

memberikan nilai tambah maka melalui kegiatan mengumpulkan data surat 

masuk/surat keluar yang akan diarsip maka akan terwujud nilai organisasi 

yakni Profesional yang mana dalam kegiatan ini dilakukan dengan 
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bekerjasama dan bekerja tuntas bersama pihak persuratan terkait untuk 

mengumpulkan data surat masuk/surat keluar.  

• Terpercaya 

Sesuai perilaku utama terpercaya yaitu bekerja dengan integritas, dapat 

dipercaya dan diandalkan, menjaga martabat serta tidak melakukan hal tercela  

 maka melalui kegiatan mengumpulkan data surat masuk/surat keluar yang 

akan diarsip, maka setiap data surat yang akan diarsip harus tepat dan benar 

sehingga arsip digital dapat dipercaya / valid untuk digunakan. 

2. Menganalisis Kelengkapan Data Surat 

   Adapun tahapan kegiatan diantaranya: 

      a. Melakukan pengecekan data surat yang ada pada informasi buku agenda sudah 

       sesuai atau masih ada yang belum lengkap.   

         1)  Nilai Berorientasi Pelayanan 

 Sesuai panduan perilaku melakukan perbaikan tiada henti maka dengan 

adanya pengecekan ulang dapat memperbaiki data surat yang belum 

lengkap untuk segera dilengkapi pada buku agenda. 

     2)  Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung 

jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka penulis melakukan 

pengecekan dengan teliti dan memperhatikan data surat yang dibutuhkan 

dalam pengarsipan surat 

            3)   Nilai Kompeten 

 Sesuai paduan perilaku melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, 

maka melakukan pengecekan ulang terhadap data surat pada buku 

agenda sudah lengkap atau masih kosong sebagai wujud menyelesaikan 

masalah data surat yang masih belum lengkap secara tuntas untuk 

menghasilkan data surat yang lengkap sebagai bahan arsip. 

          4)  Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku suka menolong orang lain, maka kegiatan 

melakukan pengecekan ulang terhadap data surat pada buku agenda 

sebagai wujud membantu petugas arsip dalam mengecek kembali data 

surat pada buku agenda.  

           5)  Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi 

dan Negara maka dengan melaksanakan melakukan pengecekan ulang 
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terhadap data surat pada buku agenda merupakan wujud menyimpan 

informasi data surat pada tempat yang aman. 

            6)  Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku bertindak proaktif, maka dengan adanya 

kegiatan melakukan pengecekan ulang terhadap data surat pada buku 

agenda dilakukan untuk menghasilkan data surat yang benar dan tepat. 

             7)  Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku terbuka dalam bekerjasama untuk 

menghasilkan nilai tambah, maka penulis melakukan pengecekan ulang 

data surat pada buku agenda bersama petugas arsip untuk mencari data 

surat yang masih belum lengkap pada buku agenda untuk selanjutnya 

dilakukan perbaikan. 

      b. .  Konsultasi dengan Mentor mengenai data surat yang ditemukan masih 

  kurang lengkap pada informasi buku agenda untuk izin melakukan 

   perbaikan. 

     1)  Nilai Berorientasi Pelayanan 

Sesuai panduan perilaku melakukan perbaikan tiada henti maka dengan 

kegiatan konsultasi dengan mentor terkait izin melakukan perbaikan 

data surat yang belum lengkap, dilaksanakan dalam rangka 

mempersiapkan data surat yang benar pada buku agenda untuk 

digunakan dalam bahan arsip digital. 

2)  Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka 

penulis bertanggung jawab atas izin yang diberikan mentor dengan 

melaksanakan tugas perbaikan data surat pada buku agenda. 

  3) Nilai Kompeten 

Sesuai paduan perilaku melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, 

maka dengan adanya izin dari mentor untuk melakukan perbaikan data 

surat pada buku agenda maka penulis melakukan perbaikan data surat 

secara tuntas dan lengkap sehingga dapat menjadi bahan arsip yang 

lengkap. 

4)  Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku suka menolong orang lain, maka dengan 

adanya izin dari mentor untuk melakukan perbaikan data surat pada 
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buku agenda maka pelaksanaan perbaikan data surat dapat membantu 

petugas arsip dalam melengkapi informasi  surat pada buku agenda. 

5)  Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi 

dan Negara maka dengan adanya izin mentor tentang perbaikan data 

surat pada buku agenda dilakukan sebagai wujud menyimpan 

informasi data surat pada tempat yang aman serta perbaikan data surat 

untuk menghasilkan informasi surat yang tepat dan benar pada buku 

agenda. 

6)  Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku bertindak proaktif, maka dengan adanya 

kegiatan izin mentor tentang perbaikan data surat pada buku agenda 

dimanfaatkan penulis untuk memperbaiki setiap surat yang masih 

belum lengkap pada buku agenda sehingga tidak ada data surat yang 

masih kosong atau belum lengkap pada buku agenda. 

7)  Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku terbuka dalam bekerjasama untuk 

menghasilkan nilai tambah, maka dengan adanya izin mentor untuk 

melakukan perbaikan data surat ada buku agenda penulis melakukan 

kerja sama dengan petugas arsip untuk memperbaiki setiap data surat 

yang masih belum lengkap sehingga dapat digunakan sebagai bahan 

arsip digital. 

           c.    Melakukan perbaikan atau pengisian data yang belum lengkap pada buku 

   agenda baik nama surat, tanggal surat atau tujuan surat yang masih  

   kosong. 

             1)  Nilai Berorientasi Pelayanan 

Sesuai panduan perilaku melakukan perbaikan tiada henti maka dengan 

kegiatan perbaikan data surat dilakukan untuk menghasilkan data surat 

yang lengkap dan tepat pada buku agenda. 

2)  Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka 

penulis bertanggung jawab untuk melakukan perbaikan data surat pada 

buku agenda sebagai wujud komitmen kepada mentor sebelumnya. 
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  3) Nilai Kompeten 

Sesuai paduan perilaku melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, 

maka dengan adanya izin dari mentor untuk melakukan perbaikan data 

surat pada buku agenda maka penulis melakukan perbaikan data surat 

secara tuntas dan lengkap sehingga dapat menjadi bahan arsip yang 

lengkap. 

4)  Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku suka menolong orang lain, maka dengan 

adanya izin dari mentor untuk melakukan perbaikan data surat pada 

buku agenda maka pelaksanaan perbaikan data surat dapat membantu 

petugas arsip dalam melengkapi informasi  surat pada buku agenda. 

5)  Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi 

dan Negara maka dengan adanya izin mentor tentang perbaikan data 

surat pada buku agenda dilakukan sebagai wujud menyimpan 

informasi data surat pada tempat yang aman serta perbaikan data surat 

untuk menghasilkan informasi surat yang tepat dan benar pada buku 

agenda. 

6)  Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku bertindak proaktif, maka dengan adanya 

kegiatan izin mentor tentang perbaikan data surat pada buku agenda 

dimanfaatkan penulis untuk memperbaiki setiap surat yang masih 

belum lengkap pada buku agenda sehingga tidak ada data surat yang 

masih kosong atau belum lengkap pada buku agenda. 

7)  Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku terbuka dalam bekerjasama untuk 

menghasilkan nilai tambah, maka dengan adanya izin mentor untuk 

melakukan perbaikan data surat ada buku agenda penulis melakukan 

kerja sama dengan petugas arsip untuk memperbaiki setiap data surat 

yang masih belum lengkap sehingga dapat digunakan sebagai bahan 

arsip digital. 
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➢ Pencapaian Visi Misi Kementerian ATR/BPN 

Pencapaian visi misi Kementerian ATR/BPN yakni untuk “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia”. Dalam kegiatan menganalisis kelengkapan data surat, 

berkontribusi dalam menganalisis data surat yang akan disimpan dalam arsip 

digital agar data surat akurat dan aktual sebagai wujud meningkatkan sistem kerja 

berstandar dunia dengan pemanfaatan teknologi. 

➢ Penguatan Nilai Organisasi 

• Melayani 

  Sesuai dengan perilaku utama melayani yaitu melayani dengan kejelasan 

prosedur, biaya dan ketepatan waktu maka melalui kegiatan melakukan 

kegiatan menganalisis kelengkapan data surat maka akan terwujud nilai 

organisasi yakni melayani yang mana tujuan dari kegiatan ini adalah untuk 

membantu menganalisis kelengkapan data surat masuk/surat keluar agar data 

surat yang akan diarsip adalah data yang akurat dan aktual. 

• Profesional 

  Sesuai perilaku utama profesionalisme yaitu bekerja sama, bekerja tuntas dan 

memberikan nilai tambah maka melalui kegiatan menganalisis kelengkapan 

data surat masuk/surat keluar yang akan diarsip maka akan terwujud nilai 

organisasi yakni Profesional yang mana dalam kegiatan ini dilakukan dengan 

bekerjasama dan bekerja tuntas bersama pihak persuratan terkait untuk 

menganalisis kelengkapan data surat masuk/surat keluar.  

• Terpercaya 

Sesuai perilaku utama terpercaya yaitu bekerja dengan integritas, dapat 

dipercaya dan diandalkan, menjaga martabat serta tidak melakukan hal tercela  

 maka melalui kegiatan menganalisis kelengkapan data surat masuk/surat 

keluar yang akan digunakan sebagai bahan arsip digital, maka setiap data 

surat yang akan diarsip harus tepat dan benar sehingga arsip digital dapat 

dipercaya / valid untuk digunakan. 

 

3.   Membuat Digitalisasi Arsip  Persuratan dengan Google Spreadsheet. 

  Adapun tahapan kegiatan diantaranya: 

a. Melakukan Scanning surat  masuk/surat keluar yang telah dikumpulkan 

1)  Nilai Berorientasi Pelayanan 
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Sesuai panduan perilaku ramah, cekatan, solutif dan dapat diandalkan      

        maka penulis menyelesaikan kegiatan scanning surat secara tuntas. 

2)  Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka 

kegiatan melakukan scanning surat merupakan wujud memenuhi 

janji/komitmen kepada mentor dalam melaksanakan proses 

pengarsipan digital   

3) Nilai Kompeten 

Sesuai paduan perilaku melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, 

maka penulis melakukan scanning surat masuk/surat keluar yang telah 

dikumpulkan sebagai wujud menyelesaikan scanning surat secara 

tuntas untuk seluruh surat yang akan diarsipkan 

4)  Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku suka menolong orang lain, maka kegiatan 

scanning surat dilakukan sebagai wujud membantu petugas arsip 

dalam mengubah file surat kedalam format pdf untuk bahan arsip 

digital. 

5)  Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi 

dan Negara maka dengan adanya izin mentor tentang perbaikan data 

surat pada buku agenda dilakukan sebagai wujud menyimpan 

informasi data surat pada tempat yang aman serta perbaikan data surat 

untuk menghasilkan informasi surat yang tepat dan benar pada buku 

agenda. 

6)  Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku cepat menyesuaikan diri menghadapi 

perubahan, maka penulis melakukan scaning surat agar menjadi file 

pdf yang nantinya digunakan dalam arsip digital, sebagai bentuk 

pemanfaatan teknologi dalam menjalankan proses sistem kerja. 

7)  Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku menggerakkan pemanfaatan berbagai 

sumber daya untuk tujuan bersama., maka penulis mengoptimalkan 

penggunaan alat scanner kantor untuk menscan file surat untuk diubah 

kedalam format pdf  yang akan digunakan sebagai bahan arsip. 
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b. Membuat akun email yang akan digunakan untuk arsip digital 

 1)  Nilai Berorientasi Pelayanan 

Sesuai panduan perilaku melakukan perbaikan tiada henti maka 

        penulis membuat akun email baru khusus arsip persuratan yang akan 

        digunakan dalam arsip digital. 

2)  Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka 

dalam kegiatan pembuatan akun email, penulis melaksanakan sesuai 

dengan prosedur dan juga arahan mentor.  

3)  Nilai Kompeten 

Sesuai paduan perilaku melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, 

maka dengan adanya akun email khusus untuk arsip persuratan dapat 

memaksimalkan kegiatan pengarsipan surat secara digital. 

4)  Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku suka menolong orang lain, maka kegiatan 

pembuatan akun email dapat membantu petugas arsip dalam 

mempersiapkan bahan arsip digital. 

5)  Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi 

dan Negara maka penulis bertanggung jawab untuk menjaga 

kerahasian username dan password email dengan baik dan hanya 

membagikannya pada atasan dan petugas arsip, dimana tujuannya 

untuk menjaga keamanan data arsip nantinya. 

6)  Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku cepat menyesuaikan diri menghadapi 

perubahan, maka dengan adanya penggunaan email dalam pembuatan 

akun merupakan wujud pemanfaatan teknologi dalam sistem kerja. 

7)  Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku menggerakkan pemanfaatan berbagai 

sumber daya untuk tujuan bersama, maka penulis memanfaatkan 

penggunaan email khusus arsip persuratan untuk menyimpan setiap 

informasi dalam arsip persuratan digital. 
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c. Membuat form online untuk mengisi data informasi surat serta 

 penguploadan file surat dan menyiapkan tabel pada Spreadsheets. 

  1)  Nilai Berorientasi Pelayanan 

Sesuai panduan perilaku melakukan perbaikan tiada henti maka 

penulis membuat form online untuk menginput data surat dan     

menyiapkan tabel spreadsheets yang akan digunakan dalam arsip 

digital sehingga dapat memudahkan proses pengarsipan surat. 

2)  Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka 

dengan adanya pemanfaatan Google Form dan Google Spreadsheets 

dalam kegiatan pengarsipan surat, termasuk dalam tindakan cermat 

dengan mencari alternatif cara penggunaan sarana prasarana, bahan, 

dan alat kerja yang lebih hemat. 

3)  Nilai Kompeten 

Sesuai paduan perilaku melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, 

maka dengan kegiatan ini dapat membantu petugas persuratan untuk 

menginput data surat serta membantu petugas arsip dalam memonitor 

arsip persuratan melalui Spreadsheets. 

4)  Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku suka menolong orang lain, maka kegiatan ini 

membantu petugas arsip dalam menyediakan media penginputan dan 

penyimpanan data surat. 

5)  Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi 

dan Negara maka penulis membagikan link form online dan 

spreadsheets hanya untuk petugas arsip dan petugas persuratan, 

dimana tujuannya untuk menjaga keamanan data arsip nantinya. 

6)  Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku cepat menyesuaikan diri menghadapi 

perubahan, maka dengan adanya pemanfaatan Google Form dan 

Google Spreadsheets dalam kegiatan pengarsipan surat merupakan 

wujud pemanfaatan teknologi dalam sistem kerja. 
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7)  Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku menggerakkan pemanfaatan berbagai  

sumber daya untuk tujuan bersama, maka penulis memanfaatkan 

Google Form dan Google Spreadsheets untuk digunakan dalam 

pembuatan arsip digital sehingga dapat digunakan bersama dalam 

proses pengarsipan baik untuk petugas persuratan ataupun petugas 

arsip. 

d. Melakukan penginputan melalui form online untuk data surat dan upload    

 file surat yang telah di scan sebelumnya. 

  1)  Nilai Berorientasi Pelayanan 

Sesuai panduan perilaku melakukan perbaikan tiada henti maka 

melakukan penginputan data surat melalui form online serta upload 

file surat yang telah di scan memudahkan petugas arsip dan petugas 

persuratan untuk pengarsipan surat kapan dan dimanapun . 

2)  Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka 

dalam pelaksanaan penginputan data surat dipastikan diisi dengan 

teliti dan tepat untuk menghindari kesalahan input data surat sebagai 

wujud bertanggungjawab dalam melaksanakan tugas penginputan. 

3)  Nilai Kompeten 

Sesuai paduan perilaku melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, 

maka dengan adanya kegiatan penginputan melalui form online untuk 

data surat dan upload file sehingga dapat melakukan pengarsipan surat 

secara digital secara lebih lengkap dan memudahkan pegawai 

persuratan ataupun petugas arsip dalam mengaksesnya. 

4)  Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku suka menolong orang lain, maka kegiatan ini 

membantu petugas arsip dalam proses penginputan data surat lebih 

lengkap dan sekaligus dapat mengupload file surat. 

5)  Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi 

dan Negara maka penulis membagikan informasi penginputan data 

surat melalui form online  hanya kepada pihak yang berwenang yaitu 

petugas arsip dan petugas persuratan. 
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6)  Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku cepat menyesuaikan diri menghadapi 

perubahan, maka dengan adanya pemanfaatan form online dalam 

penginputan data surat merupakan wujud pemanfaatan teknologi 

dalam sistem kerja. 

7)  Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku menggerakkan pemanfaatan berbagai  

sumber daya untuk tujuan bersama, maka penulis memanfaatkan 

form    online  untuk digunakan dalam penginputan data surat 

sehingga dapat digunakan bersama  dalam proses pengarsipan 

baik untuk petugas persuratan ataupun petugas arsip.  

➢ Pencapaian Visi Misi Kementerian ATR/BPN 

Pencapaian visi misi Kementerian ATR/BPN yakni untuk “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia”. Dalam kegiatan melakukan pengecekan kembali surat yang 

telah berhasil diarsip berkontribusi dalam dalam memastikan kembali kebenaran 

dan keakuratan data surat yang telah terinput kedalam Spreadsheets  sebagai 

wujud meningkatkan sistem kerja berstandar dunia dengan pemanfaatan 

teknologi. 

➢ Penguatan Nilai Organisasi 

• Melayani 

Sesuai dengan perilaku utama melayani yaitu melayani dengan kejelasan 

prosedur, biaya dan ketepatan waktu maka melalui kegiatan melakukan 

pengecekan kembali surat yang telah di arsip digital maka akan terwujud nilai 

organisasi yakni melayani yang mana tujuan dari kegiatan ini adalah untuk 

membantu petugas arsip dalam memeriksa setiap data surat yang telah di 

input sudah sesuai dan benar. Sehingga data surat yang terdapat pada arsip 

digital adalah data surat yang benar dan akurat 

• Profesional 

Sesuai perilaku utama profesionalisme yaitu bekerja sama, bekerja tuntas dan 

memberikan nilai tambah maka melalui kegiatan pengecekan kembali surat 

yang telah di arsip digital maka akan terwujud nilai organisasi yakni 

Profesional yang mana dalam kegiatan ini dilakukan dengan bekerjasama dan 

bekerja tuntas bersama pihak persuratan terkait untuk mengecek kembali data 
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surat yang telah di input untuk menghindari kesalahan data surat yang akan 

diarsip.  

• Terpercaya 

Sesuai perilaku utama terpercaya yaitu bekerja dengan integritas, dapat 

dipercaya dan diandalkan, menjaga martabat serta tidak melakukan hal tercela  

 maka melalui kegiatan membuat digitalisasi arsip  persuratan dengan Google 

Spreadsheet maka akan terwujud nilai organisasi yakni terpercaya yang mana 

tujuan dari kegiatan ini adalah untuk memastikan setiap data surat yang 

tersimpan / telah terinput dalam tabel Spreadsheets sudah tepat dan benar 

sehingga arsip digital dapat dipercaya / valid untuk digunakan. 

 

4.   Melakukan pengecekan kembali surat yang telah berhasil diarsip. 

     Adapun tahapan kegiatan diantaranya : 

a. Melakukan pengecekan data yang telah terinput kedalam tabel 

 spreadsheets. 

  1)  Nilai Berorientasi Pelayanan 

Sesuai panduan perilaku melakukan perbaikan tiada henti maka 

penulis melakukan pengecekan data yang telah terinput kedalam tabel 

spreadsheets untuk memastikan data surat yang telah diinput sudah 

benar dan sesuai sebagai upaya dalam melakukan perbaikan 

penyimpanan informasi data surat lebih akurat dan tepat. 

2)  Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka 

dengan kegiatan pengecekan data yang telah diinput merupakan 

wujud memenuhi tanggung jawab dalam menyediakan informasi surat 

sudah benar dan tepat. 

3)  Nilai Kompeten 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, 

maka melakukan pengecekan data yang telah terinput kedalam tabel 

spreadsheets merupakan upaya untuk mengantisipasi kesalahan data 

surat yang telah diinput sebelumnya sehingga dapat memberikan 

informasi surat yang akurat . 
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4)  Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku suka menolong orang lain, maka kegiatan ini 

membantu petugas arsip dalam mengecek kesalahan penginputan data 

surat. 

5)  Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi 

dan Negara maka penulis melakukan pengecekan data yang telah 

terinput kedalam tabel Google Spreadsheets untuk memastikan data 

surat telah berhasil terinput dan tidak ada kesalahan dalam 

mewujudkan pemanfaatan Google Spreadsheets untuk menyimpan 

informasi kerahasian data surat. 

6)  Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku cepat menyesuaikan diri menghadapi 

perubahan, maka dengan adanya pemanfaatan Google Spreadsheets 

dalam kegiatan pengarsipan surat merupakan wujud pemanfaatan 

teknologi dalam sistem kerja. 

7)  Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah, maka penulis melakukan pengecekan data 

yang telah terinput kedalam tabel dengan berkoordinasi pada petugas 

persuratan/petugas arsip untuk memastikan data yang telah terinput 

sudah benar. 

b. Melakukan pengecekan file surat sudah terbackup pada Google Drive atau   

 belum dan membuat folder sesuai jenis surat. 

  1)  Nilai Berorientasi Pelayanan 

Sesuai panduan perilaku melakukan perbaikan tiada henti maka 

penulis melakukan pengecekan file surat yang telah terbackup pada 

google drive untuk memastikan file surat yang telah berhasil 

terbackup dalam google drive sebagai upaya dalam melakukan 

perbaikan tiada henti untuk memastikan tidak ada kesalahan upload 

file surat. 

2)  Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka 
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dengan kegiatan ini adalah wujud memenuhi tanggung jawab penulis 

dalam menyediakan informasi surat sudah benar dan tepat. 

3)  Nilai Kompeten 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, 

maka melakukan kegiatan pengecekan file surat sudah terbackup pada 

google drive untuk dapat memberikan informasi surat yang lengkap 

dan akurat sehingga dapat menghasilkan arsip yang berkualitas dapat 

membantu mengantisipasi kesalahan file surat yang diupload sehingga 

semua file surat yang terdapat pada google drive adalah data surat 

yang benar. 

4)  Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku suka menolong orang lain, maka kegiatan 

kegiatan pengecekan file surat sudah terbackup pada google drive 

dapat membantu petugas arsip dalam mengecek data surat yang telah 

berhasil di simpan dalam google drive sudah benar dan sesuai. 

5)  Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi 

dan Negara maka penulis bertanggung jawab dalam melakukan 

pengecekan file surat yang telah terbackup dalam google drive untuk 

memberikan informasi hanya kepada petugas arsip dan petugas 

persuratan yang terkait. 

6)  Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku cepat menyesuaikan diri menghadapi 

perubahan, maka dengan adanya pemanfaatan google drive dalam 

kegiatan pengarsipan surat merupakan wujud pemanfaatan teknologi 

dalam sistem kerja. 

7)  Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah, maka penulis melakukan pengecekan file 

surat sudah terbackup pada google drive dengan berkoordinasi pada 

petugas persuratan/petugas arsip untuk memastikan file surat yang 

terbackup pada google drive sudah benar. 
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c. Melapor kepada Mentor bahwa surat telah berhasil diarsipkan secara 

 digital 

  1)  Nilai Berorientasi Pelayanan 

Sesuai panduan perilaku melakukan perbaikan tiada henti maka 

penulis melapor kepada mentor terkait daftar surat yang telah berhasil 

diarsipkan secara digital sebagai upaya dalam melakukan perbaikan 

tiada henti dalam pengarsipan surat dari cara konvesional menjadi 

berbasis digital. 

2)  Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka 

kegiatan ini dilaksanakan sebagai wujud komitmen atau tanggung 

jawab telah melaksanakan tugas dalam proses pengarsipan digital 

kepada mentor. 

3)  Nilai Kompeten 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, 

maka penulis menjelaskan secara detail kepada mentor terkait data 

surat yang berhasil di arsip dan bagaimana cara ataupun proses 

pengarsipan digital tersebut. 

4)  Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku membangun lingkungan kerja yang kondusif, 

maka penulis melaporkan daftar surat yang berhasil diarsip secara 

digital secara langsung dengan membagikan link Google 

Spreadsheets untuk melihat langsung daftar surat yang telah berhasil 

di arsip. Sehingga terjalin komunikasi dua arah dengan mentor terkait 

saran ataupun pendapat terhadap data surat yang telah berhasil diarsip 

secara digital. 

5)  Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi 

dan Negara maka penulis bertanggung jawab melapor kepada mentor 

mengenai informasi data surat yang telah berhasil diarsip hanya 

dibagikan kepada pihak yang berwenang yaitu petugas arsipdan 

petugas persuratan. 
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6)  Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku cepat menyesuaikan diri menghadapi 

perubahan, maka penulis melapor kepada mentor terkait daftar surat 

yang telah berhasil diarsip secara digital sebagai bentuk upaya dalam 

menjalankan sistem kerja berbasis teknologi. 

7)  Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah, dengan melakukan kegiatan melapor 

kepada mentor terkait hasil dari kegiatan aktualisasi yaitu daftar surat 

yang telah berhasil diarsip secara digital maka saran ataupun pendapat 

yang telah diberikan mentor digunakan untuk memaksimalkan proses 

pengarsipan. 

d. Melakukan monitor untuk surat masuk/keluar yang belum ditinjak lanjut 

 maka akan diberikan pesan warning dalam kolom surat di Google 

 Spreadsheets. 

  1)  Nilai Berorientasi Pelayanan 

Sesuai panduan perilaku melakukan perbaikan tiada henti maka 

penulis membuat pesan warning sebagai wujud menuntaskan 

pekerjaan khususnya daftar surat yang masih belum ditindaklanjuti 

agar pendistribusian surat dapat berjalan dengan baik sehingga 

membantu petugas arsip dalam memonitor pendistribusian surat. 

2)  Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka 

penulis bertanggung jawab memonitor setiap surat masuk sudah 

ditindak lanjut atau belum dengan menggunakan pesan warning agar 

agar pendstribusian surat berjalan lancar. 

3)  Nilai Kompeten 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, 

maka pesan warning pada data surat yang belum ditindaklanjuti di 

Google Spreadsheets menjadi pengingat bagi setiap pegawai 

persuratan di setiap seksi untuk segera menindaklanjuti surat. 

Sehingga dapat membantu proses pendistribusian dapat berjalan 

lancar. 
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4)  Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku suka menolong orang lain, maka dengan 

adanya pesan warning dapat membantu mengingatkan baik petugas 

arsip atau petugas persuratan untuk menindaklanjuti surat yang belum 

ditindaklanjut. 

5)  Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi 

dan Negara maka penulis hanya membagikan atau menambahkan 

akun petugas terkait yang akan mendapatkan pesan warning untuk 

menjadi informasi bersama antara petugas arsip dan petugas 

persuratan. 

6)  Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku cepat menyesuaikan diri menghadapi 

perubahan, maka penulis melakukan monitor pendistribusian surat 

dengan menggunakan pesan warning dari fitur komentar pada 

spreadsheets untuk membantu mengingatkan para petugas persuratan 

dalam menindaklanjuti surat, hal ini sebagai bentuk upaya dalam 

menjalankan sistem kerja berbasis teknologi. 

7)  Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah, maka penulis bekerjasama dengan setiap 

pegawai persuratan untuk sigap dalam menindaklanjuti setiap surat 

untuk melancarkan proses pendistribusian surat dengan 

memanfaatkan pesan warning. 

➢ Pencapaian Visi Misi Kementerian ATR/BPN 

Pencapaian visi misi Kementerian ATR/BPN yakni untuk “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia”. Dalam kegiatan Melakukan pengecekan kembali surat yang 

telah berhasil diarsip berkontribusi dalam dalam memastikan kembali kebenaran 

dan keakuratan data surat yang telah terinput kedalam Spreadsheets  sebagai 

wujud meningkatkan sistem kerja berstandar dunia dengan pemanfaatan 

teknologi. 
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➢ Penguatan Nilai Organisasi 

• Melayani 

Sesuai dengan perilaku utama melayani yaitu melayani dengan kejelasan 

prosedur, biaya dan ketepatan waktu maka melalui kegiatan melakukan 

pengecekan kembali surat yang telah di arsip digital maka akan terwujud nilai 

organisasi yakni melayani yang mana tujuan dari kegiatan ini adalah untuk 

membantu petugas arsip dalam memeriksa setiap data surat yang telah di 

input sudah sesuai dan benar. Sehingga data surat yang terdapat pada arsip 

digital adalah data surat yang benar dan akurat 

• Profesional 

Sesuai perilaku utama profesionalisme yaitu bekerja sama, bekerja tuntas dan 

memberikan nilai tambah maka melalui kegiatan pengecekan kembali surat 

yang telah di arsip digital maka akan terwujud nilai organisasi yakni 

Profesional yang mana dalam kegiatan ini dilakukan dengan bekerjasama dan 

bekerja tuntas bersama pihak persuratan terkait untuk mengecek kembali data 

surat yang telah di input untuk menghindari kesalahan data surat yang akan 

diarsip.  

• Terpercaya 

Sesuai perilaku utama terpercaya yaitu bekerja dengan integritas, dapat 

dipercaya dan diandalkan, menjaga martabat serta tidak melakukan hal tercela  

 maka melalui kegiatan kegiatan pengecekan kembali surat yang telah di arsip 

digital maka akan terwujud nilai organisasi yakni terpercaya yang mana 

tujuan dari kegiatan ini adalah untuk memastikan setiap data surat yang 

tersimpan / telah terinput dalam tabel Spreadsheets sudah tepat dan benar 

sehingga arsip digital dapat dipercaya / valid untuk digunakan. 

 

5. Melakukan Sosialisasi kepada para pegawai setiap seksi yang memegang              

persuratan dan petugas arsip. 

   Adapun tahapan kegiatan diantaranya : 

a. Melakukan diskusi secara langsung/melalui Whatsapp Group untuk                

menjelaskan tujuan dan manfaat dari digitalisasi arsip persuratan 

             1)  Nilai Berorientasi Pelayanan 

Sesuai panduan perilaku melakukan perbaikan tiada henti maka 

penulis melakukan diskusi secara langsung/melalui Whatsapp Group 

untuk menjelaskan tujuan dan manfaat dari digitalisasi arsip 
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persuratan kepada petugas arsip dan petugas persuratan tiap seksi, 

sebagai upaya untuk melakukan perbaikan pemahaman yang masih 

kurang terkait manfaat dan tujuan pengarsipan surat berbasis digital. 

Agar masing – masing pihak dapat memahami tujuan dan manfaat 

dalam melakukan pengarsipan surat secara digital. 

2)  Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka 

penulis melakukan diskusi secara langsung/melalui Whatsapp Group 

untuk menjelaskan tujuan dan manfaat dari digitalisasi arsip 

persuratan dalam rangka memenuhi janji atau komitmen kepada rekan 

petugas arsip dan petugas persuratan untuk memberikan penjelasan 

terkait pengarsipan surat secara digital yang dimulai dari penjelasan 

manfaat dan tujuan pengarsipan surat. 

3)  Nilai Kompeten 

Sesuai panduan perilaku membantu orang lain belajar, maka penulis 

membagikan pengetahuan dasar tentang manfaat dan tujuan 

pengarsipan surat berbasis digital kepada rekan kerja petugas arsip 

dan petugas persuratan yang akan terlibat dalam proses pengarsipan 

sehingga dapat mendukung kelancaran pengarsipan surat. 

4)  Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku suka menolong orang lain, maka penulis 

menjelaskan tujuan dan manfaat dari digitalisasi arsip persuratan 

kepada para pegawai persuratan dan pertugas arsip untuk membantu 

memahami secara lebih jelas dan detail tentang digitalisasi arsip 

sehingga dapat mendukung kelancaran digitalisasi arsip. 

5)  Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi 

dan Negara maka penulis melakukan diskusi secara langsung/melalui 

Whatsapp Group untuk menjelaskan tujuan dan manfaat dari 

digitalisasi arsip hanya kepada petugas arsip dan petugas persuratan 

setiap seksi dalam rangka menjaga informasi tentang pengarsipan 

berbasis digital hanya kepada pihak yang berwenang ataupun terlibat. 
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6)  Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku cepat menyesuaikan diri menghadapi 

perubahan, maka melalui diskusi secara langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan tujuan dan manfaat dari digitalisasi arsip 

sehingga penulis secara tidak langsung membantu petugas arsip dan 

persuratan beradaptasi dengan dinamika perubahan pemanfaatan 

teknologi dari arsip manual menjadi digitalisasi arsip. 

7)  Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah, maka penulis beserta para pegawai 

persuratan dan pertugas arsip bersinergi bersama dalam menerapkan 

arsip digital. Sehingga proses pengarsipan surat berbasis digital dapat 

berjalan dengan lancar. 

b. Melakukan diskusi secara langsung/melalui Whatsapp Group untuk 

menjelaskan langkah – langkah ataupun cara pengarsipan digital 

             1)  Nilai Berorientasi Pelayanan 

Sesuai panduan perilaku melakukan perbaikan tiada henti maka 

penulis melakukan diskusi secara langsung/melalui Whatsapp Group 

untuk menjelaskan langkah – langkah ataupun cara pengarsipan surat 

berbasis digital kepada petugas arsip dan petugas persuratan tiap 

seksi, sebagai upaya untuk melakukan perbaikan pemahaman yang 

masih kurang dalam langkah – langkah pengarsipan surat secara 

digital. 

2)  Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka 

penulis melakukan diskusi secara langsung/melalui Whatsapp Group 

untuk menjelaskan langkah – langkah ataupun cara pengarsipan surat 

berbasis digital dalam rangka memenuhi janji atau komitmen kepada 

rekan petugas arsip dan petugas persuratan untuk memberikan 

penjelasan terkait pengarsipan surat secara digital yang dimulai dari 

penjelasan langkah – langkah  pengarsipan surat. 

3)  Nilai Kompeten 

Sesuai panduan perilaku membantu orang lain belajar, maka penulis 

membagikan pengetahuan dasar tentang manfaat dan tujuan 
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pengarsipan surat berbasis digital kepada rekan kerja petugas arsip 

dan petugas persuratan yang akan terlibat dalam proses pengarsipan 

sehingga dapat mendukung kelancaran pengarsipan surat. 

4)  Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku suka menolong orang lain, maka penulis 

menjelaskan langkah -langkah dari digitalisasi arsip persuratan 

kepada para pegawai persuratan dan pertugas arsip untuk membantu 

memahami secara lebih jelas dan detail tentang digitalisasi arsip 

sehingga dapat mendukung kelancaran digitalisasi arsip. 

5)  Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi 

dan Negara maka penulis melakukan diskusi secara langsung/melalui 

Whatsapp Group untuk menjelaskan langkah – langkah dari 

digitalisasi arsip hanya kepada petugas arsip dan petugas persuratan 

setiap seksi dalam rangka menjaga informasi tentang pengarsipan 

berbasis digital hanya kepada pihak yang berwenang ataupun terlibat. 

6)  Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku cepat menyesuaikan diri menghadapi 

perubahan, maka melalui diskusi secara langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan langkah – langkah dari digitalisasi arsip 

sehingga penulis secara tidak langsung membantu petugas arsip dan 

persuratan beradaptasi dengan dinamika perubahan pemanfaatan 

teknologi dari arsip manual menjadi digitalisasi arsip. 

7)  Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah, maka penulis beserta para pegawai 

persuratan dan pertugas arsip bersinergi bersama dalam menerapkan 

arsip digital. Sehingga proses pengarsipan surat berbasis digital dapat 

berjalan dengan lancar. 

c. Melakukan diskusi secara langsung/melalui Whatsapp Group untuk 

menjelaskan perbedaan tugas antara pegawai persuratan dari setiap seksi 

dengan petugas arsip persuratan. 

             1)  Nilai Berorientasi Pelayanan 

Sesuai panduan perilaku melakukan perbaikan tiada henti maka 

penulis melakukan diskusi secara langsung/melalui Whatsapp Group 
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untuk menjelaskan perbedaan tugas antara petugas arsip dan petugas 

persuratan dalam pengarsipan surat berbasis digital kepada petugas 

arsip dan petugas persuratan tiap seksi, sebagai upaya untuk 

melakukan perbaikan pemahaman yang masih kurang dalam 

memahami peran masing – masing dalam pengarsipan surat secara 

digital. 

2)  Nilai Akuntabel 

Sesuai panduan perilaku melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin dan berintegritas tinggi maka 

penulis melakukan diskusi secara langsung/melalui Whatsapp Group 

untuk menjelaskan perbedaan tugas antara petugas arsip dan petugas 

persuratan dalam pengarsipan surat berbasis digital dalam rangka 

memenuhi janji atau komitmen kepada rekan petugas arsip dan 

petugas persuratan untuk memberikan penjelasan terkait pengarsipan 

surat secara digital yang dimulai dari penjelasan peran masing – 

masing rekan arsip. 

3)  Nilai Kompeten 

Sesuai panduan perilaku membantu orang lain belajar, maka penulis 

membagikan pengetahuan berupa penjelasan tentang perbedaan peran 

masing – masing antara petugas arsip dengan petugas persuratan, 

sehingga proses pengarsipan dapat berjalan dengan lancar. 

4)  Nilai Harmonis 

Sesuai panduan perilaku suka menolong orang lain, maka penulis 

menjelaskan perbedaan peran masing – masing antara petugas arsip 

dengan petugas persuratan dalam digitalisasi arsip persuratan untuk 

membantu memahami secara lebih jelas dan detail tentang peran 

masing – masing dalam  digitalisasi arsip sehingga dapat mendukung 

kelancaran digitalisasi arsip. 

5)  Nilai Loyal 

Sesuai panduan perilaku menjaga nama baik ASN, Pemimpin Instansi 

dan Negara maka penulis melakukan diskusi secara langsung/melalui 

Whatsapp Group untuk menjelaskan perbedaan peran masing – 

masing antara petugas arsip dengan petugas persuratan dalam 

digitalisasi arsip hanya kepada petugas arsip dan petugas persuratan 
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setiap seksi dalam rangka menjaga informasi tentang pengarsipan 

berbasis digital hanya kepada pihak yang berwenang ataupun terlibat. 

6)  Nilai Adaptif 

Sesuai panduan perilaku cepat menyesuaikan diri menghadapi 

perubahan, maka melalui diskusi secara langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan perbedaan peran masing – masing antara 

petugas arsip dengan petugas persuratan dalam digitalisasi arsip 

sehingga penulis secara tidak langsung membantu petugas arsip dan 

persuratan beradaptasi dengan dinamika perubahan pemanfaatan 

teknologi dari arsip manual menjadi digitalisasi arsip. 

7)  Nilai Kolaboratif 

Sesuai dengan panduan perilaku terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah, maka penulis beserta para pegawai 

persuratan dan pertugas arsip bersinergi bersama dalam menerapkan 

arsip digital. Sehingga proses pengarsipan surat berbasis digital dapat 

berjalan dengan lancar. 

➢ Pencapaian Visi Misi Kementerian ATR/BPN 

Pencapaian visi misi Kementerian ATR/BPN yakni untuk “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia”. Dalam kegiatan Melakukan Sosialisasi kepada para pegawai 

setiap seksi yang memegang persuratan dan petugas arsip berkontribusi dalam 

membantu petugas terkait dalam memahami tujuan, manfaat, langkah – langkah 

serta peran masing – masing petugas dalam pengarsipan surat secara digital 

sebagai wujud meningkatkan sistem kerja berstandar dunia dengan pemanfaatan 

teknologi. 

➢ Penguatan Nilai Organisasi 

• Melayani 

Sesuai dengan perilaku utama melayani yaitu melayani dengan kejelasan 

prosedur, biaya dan ketepatan waktu maka melalui kegiatan Sosialisasi 

kepada para pegawai setiap seksi yang memegang persuratan dan petugas 

arsip mengenai proses pengarsipan surat secara digital berkontribusi dalam 

memberikan pelayanan kejelasan prosedur kepada rekan arsip surat mengenai 

pengarsipan surat secara digital yang dimulai dari manfaat dan tujuan, 

langkah – langkah, dan peran masing – masing petugas arsip dengan petugas 

persuratan. 
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• Profesional 

Sesuai perilaku utama profesionalisme yaitu bekerja sama, bekerja tuntas dan 

memberikan nilai tambah maka melalui kegiatan Sosialisasi kepada para 

pegawai setiap seksi yang memegang persuratan dan petugas arsip mengenai 

proses pengarsipan surat secara digital berkontribusi dalam melakukan 

kerjasama yang baik antar rekan arsip baik petugas arsip maupun petugas 

persuratan untuk mendukung kelancaran proses pengarsipan surat. 

• Terpercaya 

Sesuai perilaku utama terpercaya yaitu bekerja dengan integritas, dapat 

dipercaya dan diandalkan, menjaga martabat serta tidak melakukan hal tercela  

maka melalui kegiatan Sosialisasi kepada para pegawai setiap seksi yang 

memegang persuratan dan petugas arsip mengenai proses pengarsipan surat 

secara digital berkontribusi dalam membantu petugas arsip dan petugas 

persuratan dalam memahami tujuan, manfaat, langkah – langkah serta peran 

masing – masing petugas dalam pengarsipan surat secara digital. Sehingga 

proses pengarsipan dapat berjalan dengan baik serta setiap data surat yang 

diarsipkan sudah tepat dan benar sehingga arsip digital dapat dipercaya / valid 

untuk digunakan. 
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MATRIK REKAPITULASI RENCANA/IMPLEMENTASI HABITUASI 

 

  Berikut merupakan matrik rekapitulasi dari Rancangan Aktualisasi dan Realisasi Aktualisasi dalam penerapan Nilai BerAKHLAK 
 

Tabel 3.1 Matrik Rekapitulasi Rencana/Implementasi Habituasi 

No Kegiatan  Tahapan Kegiatan 

Rancangan Aktualisasi Realisasi Aktualisasi 
Berori

entasi 

Pelaya

nan 

Akunt

abel 

Komp

eten 

Harm

onis 

Loyal Adaptif Kolabor

atif 

Beror

ientas

i 

Pelay

anan 

Akun

tabel 
Kom

peten 
Harm

onis 
Loyal Adap

tif 
Kola

borati

f 

1. Mengumpulkan 

data surat baik 

surat 

masuk/surat 

keluar  yang 

akan diarsip 

1. Konsultasi dengan 

Mentor untuk 

meminta izin 

mengumpulkan 

surat masuk dan 

keluar. 

1 1 1 1   1 1 1 1 1 1 1 1 

2. Menentukan target/ 

jumlah surat yang 

akan diarsip baik 

surat masuk 

maupun surat 

keluar yaitu surat 3 

bulan terakhir 

tahun 2022. 

1 1 1   1 1 1 1 1 1 1 1 1 

3. Menyusun surat 

yang telah 
1 1 1 1   1 1 1 1 1 1 1 1 
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dikumpulkan 

secara berurutan 

dengan melihat 

nomor urut surat 

pada buku agenda. 

4. Menyimpan surat 

kedalam ordner 

sesuai dengan jenis 

surat. 

1 1 1 1  1  1 1 1 1 1 1 1 

2. Menganalisis 

kelengkapan 

data surat 

1. Melakukan 

pengecekan data 

surat yang ada pada 

informasi buku 

agenda sudah 

sesuai atau masih 

ada yang belum 

lengkap 

1 1 1 1  1  1 1 1 1 1 1 1 

2. Konsultasi dengan 

Mentor mengenai 

data surat yang 

ditemukan masih 

kurang lengkap 

pada informasi 

buku agenda untuk 

izin melakukan 

perbaikan. 

1 1 1 1   1 1 1 1 1 1 1 1 



164 

 

3. Melakukan 

perbaikan atau 

pengisian data 

yang belum 

lengkap pada buku 

agenda baik nama 

surat, tanggal surat 

atau tujuan surat 

yang masih 

kosong. 

1 1 1 1   1 1 1 1 1 1 1 1 

3. Membuat 

Digitalisasi 

Arsip 

Persuratan 

dengan Google 

Spreadsheet 

1. Melakukan 

pengecekan data 

yang telah terinput 

kedalam tabel  

Google 

Spreadsheets untuk 

memastikan tidak 

ada kesalahan input 

1 1 1 1  1  1 1 1 1 1 1 1 

2. Membuat akun 

email yang akan 

digunakan untuk 

arsip digital 

 1 1 1 1 1  1 1 1 1 1 1 1 

3. Membuat form 

online untuk 

mengisi  data  

informasi surat 

 1 1 1  1 1 1 1 1 1 1 1 1 
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serta penguploadan 

file surat dan 

menyiapkan tabel 

pada Spreadsheets 

untuk menyimpan 

inputan data dari 

form online 

4. Melakukan 

penginputan 

melalui form online 

untuk data surat 

dan upload file 

surat yang telah di 

scan sebelumnya. 

 1 1 1  1 1 1 1 1 1 1 1 1 

4. Melakukan 

pengecekan 

kembali surat 

yang telah di 

arsip digital 

1. Melakukan 

pengecekan data 

yang telah terinput 

kedalam tabel  

Google 

Spreadsheets untuk 

memastikan tidak 

ada kesalahan 

input. 

1 1 1  1 1  1 1 1 1 1 1 1 

2. Melakukan 

pengecekan file 

surat sudah 

1 1 1  1 1  1 1 1 1 1 1 1 
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terbackup  pada 

Google Drive atau 

belum dan 

membuat folder 

sesuai jenis  surat. 

3. Melapor kepada 

Mentor bahwa 

surat telah berhasil 

diarsipkan secara 

digital 

 1 1 1 1  1 1 1 1 1 1 1 1 

 

 4. Melakukan 

monitor untuk surat 

masuk yang belum 

ditinjak lanjut 

maka akan 

diberikan pesan 

warning dalam 

kolom surat di 

Google 

Spreadsheets. 

1 1 1 1   1 1 1 1 1 1 1 1 

5. Melakukan 

Sosialisasi 

kepada para 

pegawai setiap 

seksi yang 

1. Melakukan diskusi 

secara 

langsung/melalui 

Whatsapp Group 

untuk menjelaskan 

tujuan dan manfaat 

  1 1   1 1 1 1 1 1 1 1 
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memegang 

persuratan dan 

petugas arsip 

dari digitalisasi 

arsip persuratan. 

 

2. Melakukan diskusi 

secara 

langsung/melalui 

Whatsapp Group 

untuk menjelaskan 

langkah – langkah 

ataupun cara 

pengarsipan digital 

  1 1   1 1 1 1 1 1 1 1 

3. Melakukan diskusi 

secara 

langsung/melalui 

Whatsapp Group 

untuk menjelaskan 

perbedaan tugas 

antara pegawai 

persuratan dari  

setiap seksi dengan 

petugas arsip 

persuratan 

,pegawai bertugas 

menginput data 

surat melalui form 

online sedangkan 

  1 1   1 1 1 1 1 1 1 1 
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petugas arsip 

bertugas mengelola 

semua data arsip 

surat pada Google 

Spreadsheets 

Jumlah MP Yang Diaktualisasikan 

 Per Kegiatan 
12 15 18 15 4 9 12 18 18 18 18 18 18 18 

Total 84 126 
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3.   Manfaat Aktualisasi 

 Setelah menerapkan gagasan pemecah isu yaitu Optimalisasi Pengelolaan Arsip 

Persuratan Berbasis Digital Dengan Memanfaatkan Google Spreadsheets di Kantor 

Pertanahan Kabupaten Seluma dalam pelaksanaan aktualisasi, maka penulis telah 

berhasil mengarsipkan surat masuk sebanyak 138 surat dan surat keluar sebanyak 33 

surat . 

 

 

 

Gambar 3. 47 Data Surat Masuk Yang Telah Diarsip 

 

Berdasarkan tabel data surat diatas telah berhasil diarsipkan data surat masuk dengan 

nomor agenda terakhir yaitu 617 dengan keterangan surat belum ditindak lanjut oleh 

seksi 3. 
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Gambar 3. 48 Daftar Surat Keluar Yang Telah Diarsip 

 

 Berdasarkan tabel data surat diatas telah berhasil diarsipkan data surat keluar 

dengan nomor agenda terakhir yaitu 422 dengan keterangan surat sudah ditindak lanjut 

oleh seksi 2. Adapun manfaat atas terselesaikannya isu dalam pelaksanaan aktualisasi 

penulis antara lain, manfaat internal dan eksternal. Manfaat Internal yakni 

terpenuhinya nilai Agenda III yakni Manajemen ASN dalam pelaksanaan tugas dan 

fungsi ASN sebagai pelayan publik dengan memberikan pelayanan prima, yang mana 

dalam realisasi aktualisasi yakni membuat arsip persuratan digital untuk surat masuk / 

surat keluar selama 3 bulan terakhir (Agustus, September, Oktober) Tahun 2022 yang 

dapat diakses dimanapun, kapanpun oleh petugas arsip dan petugas persuratan setiap 

seksi sebagai wujud pelaksanaan tugas pelayan publik dan tercapainya pelayanan yang 

prima. Selain itu, kaitannya juga pada tugas ASN sebagai pelaksana kebijakan yang 

mana realisasi kegiatan adalah memberikan informasi data surat masuk dan surat 

keluar yang telah diarsip sesuai dengan kebijakan dan peraturan yang berlaku sesuai 

dengan arahan mentor sebelumnya. 

  Kegiatan aktualisasi ini juga memenuhi nilai SMART ASN yakni dalam hal 

peningkatan kreatifitas, efektivitas, efisiensi dan inovasi dalam bidang penyimpanan 
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informasi surat berbasis digital yang membantu proses pengarsipan dengan 

memanfaatkan penggunaan google spreadsheets.  

 Adapun manfaat bagi pihak yang terkait dengan pelaksanaan pengarsipan surat 

berbasis digital di Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma yaitu : 

❖ Bagi Penulis 

Sebelum melakukan kegiatan aktualisasi, manfaat yang dirasakan penulis adalah 

melakukan pengarsipan surat secara konvensional/manual dengan menyimpan 

data surat pada buku agenda dan penyimpanan fisik surat di ordner sehingga 

proses pengarsipan masih sangat sederhana dan sangat terbatas untuk akses 

mencari informasi data surat, dikarenakan susunan atau data surat masih tidak 

berurutan. 

 Setelah melakukan kegiatan aktualisasi tentang Optimalisasi Pengelolaan 

Arsip Persuratan Berbasis Digital Dengan Memanfaatkan Google Spreadsheets di 

Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma, membantu penulis memahami serta 

mampu menerapkan Nilai – Nilai BerAKHLAK selama kegiatan aktualisasi baik 

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

Kolaboratif serta Kontribusi Visi Misi ATR/BPN dan Penguatan Nilai Organisasi 

yang telah dijelaskan penulis pada penerapan Nilai BerAKHLAK pada kegiatan 

aktualisasi sebelumnya. 

❖ Bagi Unit Kerja 

Sebelum melakukan kegiatan aktualisasi, manfaat yang dirasakan penulis adalah 

melakukan pengarsipan surat secara konvensional/manual dengan menyimpan 

data surat pada buku agenda dan penyimpanan fisik surat di ordner sehingga 

proses pengarsipan masih sangat sederhana dan sangat terbatas untuk akses 

mencari informasi data surat, dikarenakan susunan atau data surat masih tidak 

berurutan. 

 Setelah melaksanakan kegiatan aktualisasi, penulis melibatkan petugas 

arsip dan petugas persuratan setiap seksi. Dimana setiap pihak terkait memiliki 

peran masing – masing dalam pengarsipan surat secara digital. Adapun manfaat 

kegiatan pengarsipan surat berbasis digital memiliki manfaat bagi setiap pihak 

diantaranya, bagi petugas arsip kegiatan ini membantu memonitor proses 

pendsitribusian surat yang diupload oleh setiap seksi serta memudahkan akses 

mencari data surat lebih cepat.  Dan bagi petugas persuratan setiap seksi, 

memudahkan proses pengarsipan surat secara mandiri dengan menginput data 
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surat melalui form online serta kemudahan mengakses informasi surat yang 

dibutuhkan kapan dan dimanapun melalui link google spreadsheets. 

 Berikut evidence / data pendukung berupa testimoni pada link youtube  

  Sehingga dapat dibandingkan manfaat yang dirasakan sebelum aktualisasi 

yaitu proses pengarsipan surat melalui cara manual sudah dilaksanakan dengan 

baik melalui data surat pada buku agenda serta penyimpanan fisik surat pada 

ordner. Sedangkan setelah dilaksanakan aktualisasi, manfaat yang dirasakan yaitu 

metode pengarsipan surat secara digital lebih sederhana dan dapat sekaligus 

dilaksanakan dalam penginputan data di form online, kemudahan akses dimana 

dan kapanpun dalam mencari informasi data surat dengan menggunakan link 

spreadsheets. Serta dengan adanya pengarsipan surat secara digital memudahkan 

memonitor proses pendistribusian surat. 

   

C. Faktor Pendukung dan Penghambat Aktualisasi 
 

         Adapun Faktor – faktor yang mendukung penulis dalam merealisasikan kegiatan 

aktualisasi pengarsipan surat secara digital di Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma, 

yaitu :  

 1. Masukan, kritik dan saran serta bimbingan dari mentor, pembimbing (coach), dan          

     atasan serta rekan kerja dalam mengerjakan kegiatan aktualisasi.  

         2. Dukungan dari atasan dan rekan kerja yang sangat baik bagi terlaksananya kegiatan         

aktualisasi penulis.  

      3. Sarana dan prasarana yang tersedia di Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma        

sehingga mampu membantu penulis dalam pelaksanaan kegiatan aktualiasi mulai 

dari pengumpulan data surat masuk/surat keluar, scan file surat dan penginputan 

data surat baik berupa komputer maupun scanner. 

              4. Kerjasama yang terjalin baik dengan petugas arsip surat dan petugas persuratan 

setiap seksi Kantor Pertanahan, yang telibat selama melaksanakan proses kegiatan 

aktualisasi. 

 Adapun Faktor yang menjadi hambatan bagi penulis dalam merealisasikan kegiatan 

aktualisasi pengarsipan surat berbasis digital di Kantor Pertanahan Kabupaten 

Seluma, yaitu pengumpulan data fisik surat yang tidak ada dalam ordner dan 

informasi data surat yang kurang lengkap dalam buku agenda, sehingga membuat 

penulis kesulitan dalam mengumpulkan data surat yang benar. Cara penulis 

menghadapi hambatan tersebut yakni dengan mencari data dari berbagai sumber 
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yaitu konfirmasi langsung kepada pihak pembuat surat terkait untuk memperoleh 

informasi surat yang lengkap. 
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D. Tindak Lanjut 
 

 Setelah diselesaikan rangkaian kegiatan aktualisasi , maka penulis melaksanakan tindak lanjut guna melanjutkan proses pengarsipan surat secara 

digital pada Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma untuk bulan selanjutnya yaitu : 

  

Tabel 3. 1 Tindak Lanjut Aktualisasi 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan 
Nilai -Nilai BerAKHLAK Yang 

Diaktualisasi 
Teknik Aktualisasi 

1 Mengumpulkan data surat keluar 

yang belum ditemukan pada 

ordner periode bulan agustus-

oktober  

Koordinasi dengan pihak 

pembuat surat keluar terkait 

data surat keluar yang tidak 

ditemukan 

❖ Berorientasi Pelayanan  

Melakukan perbaikan tiada 

henti.  

❖ Akuntabel  

Melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggungjawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi.  

❖ Kompeten  

Melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik.  

❖ Harmonis 

1.1 Penulis menemui secara 

langsung petugas pembuat 

surat keluar untuk 

mengkonfirmasi surat 

keluar yang sedang dicari 

untuk segera diarsipkan 

sebagai upaya dalam 

melakukan perbaikan tiada 

henti dalam melengkapi 

data surat keluar. 

1.2  Penulis bertanggung jawab 

untuk mengarsipkan setiap 
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Suka menolong orang lain 

❖ Loyal  

Menjaga rahasia jabatan dan 

negara.  

❖ Adaptif  

Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan.  

❖ Kolaboratif  

Terbuka dalam bekerja sama 

untuk menghasilkan nilai 

tambah.  

data surat yang telah dibuat 

dan disimpan dalam 

informasi buku agenda. 

1.3 Penulis melakukan 

koordinasi kepada petugas 

pembuat surat untuk 

mencari data surat keluar 

yang tidak ditemukan pada 

ordner agar diarsip ulang.  

1.4  Setiap data surat keluar yang 

diarsip hanya dibagikan 

kepada pihak yang 

berwenang untuk menjaga 

kerahasian surat. 

1.5 Berkoordinasi dengan 

petugas pembuat surat guna 

menemukan data surat 

keluar yang tidak lengkap 

untuk segera diarsipkan 

sehingga dapat membantu 
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pembuat surat untuk 

menyimpan data surat 

keluar yang telah dibuat. 

1.6 Penulis berkoordinasi 

dengan pembuat surat untuk 

mengingatkan agar 

melakukan pengarsipan 

surat secara digital 

khususnya surat keluar yang 

lupa disimpan dalam 

ordner. 

1.7 Penulis berkoordinasi 

dengan pembuat surat untuk 

mengarsipkan setiap data 

surat keluar yang tidak 

ditemukan dalam ordner 

agar segera diarsipkan 

sehingga dapat menyimpan 

data surat yang lengkap 

pada arsip. 
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Melakukan pengarsipan surat 

keluar 

❖ Berorientasi Pelayanan  

Melakukan perbaikan tiada 

henti.  

❖ Akuntabel  

Melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggungjawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi.  

❖ Kompeten  

Melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik.  

❖ Harmonis 

Suka menolong orang lain 

❖ Loyal  

Menjaga rahasia jabatan dan 

negara.  

❖ Adaptif  

Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan.  

❖ Kolaboratif  

1.1 Penulis melakukan 

pengumpulan data surat 

keluar yang sudah 

ditemukan sebagai 

langkah awal dalam 

memperbaiki data surat 

keluar agar segera 

diarsipkan. 

1.2 Kemudian penulis 

bertanggung jawab 

melakukan scan surat 

keluar untuk dapat 

mengupload file surat 

pada saat proses 

pengarsipan surat. 

1.3 Selanjutnya penulis 

melakukan penginputan 

data surat keluar dengan 

teliti sesuai dengan 

informasi data surat oleh 
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Terbuka dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah.  

petugas pembuat surat 

untuk menghindari 

kesalahan penginputan 

data surat. 

1.4    Penulis melakukan 

kegiatan pengarsipan surat 

keluar untuk membantu 

pembuat surat dalam 

pengarsipan digital. 

1.5    Penulis bertanggung jawab 

dalam menjaga kerahasian 

data surat yang telah 

diarsip serta membagikan 

hanya kepada pihak yang 

terkait. 

1.6 Penulis melakukan 

pengarsipan surat keluar 

sebagai pemanfaatan 

teknologi dalam sistem 

kerja. 
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1.7    Dalam proses pengarsipan 

surat keluar, penulis 

bekerjasama dengan 

pembuat surat untuk 

mengecek data surat sudah 

benar maka surat segera 

diarsip. 

2 Melanjutkan Pengarsipan  Surat 

Mulai Bulan November 

Koordinasi dengan petugas 

arsip dan petugas persuratan 

❖ Berorientasi Pelayanan  

Melakukan perbaikan tiada 

henti.  

❖ Akuntabel  

Melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggungjawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi.  

❖ Kompeten  

Melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik.  

❖ Harmonis 

1.1 Penulis berkoordinasi 

dengan petugas arsip dan 

persuratan untuk 

melanjutkan pengarsipan 

surat mulai bulan 

November sebagai upaya 

dalam melakukan perbaikan 

tiada henti dalam 

mengarsipkan data surat. 

1.2  Penulis bertanggung jawab 

untuk mengarsipkan setiap 

data surat yang telah dibuat 



180 

 

Suka menolong orang lain 

❖ Loyal  

Menjaga rahasia jabatan dan 

negara.  

❖ Adaptif  

Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan.  

❖ Kolaboratif  

Terbuka dalam bekerja sama 

untuk menghasilkan nilai 

tambah.  

dan disimpan dalam 

informasi buku agenda 

mulai bulan November. 

1.3 Penulis melakukan 

koordinasi kepada petugas 

arsip dan petugas persuratan 

untuk melakukan 

pengarsipan surat untuk 

semua surat masuk/keluar 

pada bulan November.  

1.4   Penulis melakukan kegiatan 

koordinasi untuk membantu 

petugas arsip dan persuratan 

dalam proses pengarsipan 

surat secara digital. 

1.5 Setiap data surat yang diarsip 

hanya dibagikan kepada 

pihak yang berwenang 

untuk menjaga kerahasian 

surat. 
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1.6 Berkoordinasi dengan 

petugas arsip dan petugas 

persuratan untuk 

menngingatkan melakukan 

pengarsipan surat secara 

digital sebagai upaya 

pemanfaatan teknologi 

dalam sistem kerja. 

1.7 Penulis berkoordinasi 

dengan petugas arsip dan 

petugas persuratan  untuk 

mengingatkan agar 

melakukan pengarsipan 

surat secara digital 

khususnya surat mulai 

bulan November. 

Mengawasi proses 

pengarsipan surat yang 

dilakukan oleh petugas arsip 

maupun petugas persuratan  

❖ Berorientasi Pelayanan  

Melakukan perbaikan tiada 

henti.  

❖ Akuntabel  

1.1 Penulis melakukan 

pengawasan kepada petugas 

arsip dan persuratan melalui 

link google spreadsheets 
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Melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggungjawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi.  

❖ Kompeten  

Melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik.  

❖ Harmonis 

Suka menolong orang lain 

❖ Loyal  

Menjaga rahasia jabatan dan 

negara.  

❖ Adaptif  

Cepat menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan.  

❖ Kolaboratif  

Terbuka dalam bekerja sama 

untuk menghasilkan nilai 

tambah.  

untuk melihat 

perkembangan pengarsipan 

surat yang telah dikerjakan. 

1.2  Penulis bertanggung jawab 

dalam kegiatan pengarsipan 

surat yang dilakukan oleh 

petugas arsip/petugas 

persuratan. 

1.3  Penulis memastikan setiap 

data surat yang diarsipkan 

oleh petugas arsip dan 

petugas persuratan sudah 

benar dan tepat. 

1.4   Penulis melakukan kegiatan 

pengawasan terhadap 

kegiatan pengarsipan surat 

yang dilakukan oleh 

petugas arsip dan persuratan 

untuk membantu proses 
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pengarsipan surat dapat 

berjalan dengan baik. 

1.5  Penulis melakukan 

pengawasan terhadap 

kegiatan pengarsipan surat 

pada laman google 

spreadsheets untuk 

menjaga kerahasiaan data 

surat dengan mengatur lama 

hanya boleh diakses oleh 

petugas terkait. 

1.6  Dalam kegiatan pengawasan 

proses pengarsipan surat 

yang dilakukan oleh 

petugas arsip dan petugas 

persuratan merupakan 

wujud pemanfaatan 

teknologi dalam pekerjaan. 

1.7 Kegiatan pengawasan 

terhadap proses 
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pengarsipan surat yang 

dilakukan petugas arsip dan 

petugas persuratan sebagai 

wujud bekerja sama untuk 

mendukung proses 

pengarsipan dapat berjalan 

dengan baik. 
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BAB IV 

PENUTUP 
 

 

A.   Kesimpulan 

 

Berdasarkan pelaksanaan aktualisasi yang telah dijabarkan di atas, mulai dari 

perancangan aktualisasi hingga realisasi aktualisasi, dapat disimpulkan sebagai 

berikut: 

1.  Aktualisasi dilaksanakan dengan 5 kegiatan berupa mengumpulkan data surat 

baik surat masuk/surat keluar  yang akan diarsip, menganalisis kelengkapan 

data surat, membuat digitalisasi arsip persuratan dengan google spreadsheet, 

melakukan pengecekan kembali surat yang telah di arsip digital, dan yang 

terakhir adalah melakukan sosialisasi kepada para pegawai setiap seksi yang 

memegang persuratan dan petugas arsip. 

2. Hasil dari pelaksanaan aktualisasi adalah jumlah total surat masuk/surat keluar 

yang berhasil diarsip yaitu 171 surat. Terdiri atas 138 surat masuk dan 33 surat 

keluar dengan rentang waktu surat mulai bulan agustus sampai dengan 

desember 

3. Pelaksanaan Aktualisasi menerapkan nilai-nilai yang telah dipelajari pada 

materi pelatihan dasar CPNS, yaitu nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, 

Manajemen ASN, Smart ASN, Visi Misi Organisasi, dan nilai-nilai organisasi 

kementerian ATR/BPN. 

 

B.   Rekomendasi 

 

       Rekomendasi atas pelaksanaan aktualisasi ini antara lain: 

       1. Diharapkan pelaksanaan kegiatan ini akan terus berlanjut setelah pelaksanaan  

aktualisasi selesai, dan juga dapat digunakan untuk pengarsipan surat tugas atau 

surat keputusan. 

2. Diharapkan kerjasama yang baik antar setiap pihak yang berkepentingan dalam 

proses pengarsipan surat secara digital untuk dapat mendukung proses 

pengarsipan surat secara digital berjalan dengan baik serta dapat bermanfaat bagi 

kantor ataupun pihak terkait lainnya. 
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LAMPIRAN 

Lampiran 1 

Lembar Komitmen 

 

Surat Pernyataan 
 

 

Saya yang bertanda tangan di bawah ini : 
 

Nama Lengkap : Nona Ega Florika, A.Md. 

NIP : 199909262022042001 

Pangkat/Golongan : Pengatur/IIC 

Jabatan : Pengelola Informasi Pertanahan 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma 

Instansi : Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional 

RI 

 
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 ditempat kerja, dengan mengaktualisasikan substansi mata 

pelatihan nilai-nilai dasar ASN yang dilandasi oleh kedudukan dan peran 

ASN untuk mendukung terwujudnya Smart Governance. 

3. Bertanggung jawab dalam melaksanakan tugas dan jabatan. 

 
Demikian pernyataan ini saya buat untuk digunakan sebagaimana mestinya. 

 

Medan,      Desember 2022 

 

Mengetahui, 

 

 

M. Nata Manggala, S.Akt. 

        NIP. 19850706 200912 1 005 

                     Yang Menyatakan, 

 

 

Nona Ega Florika, A.Md. 

              NIP. 19990926 202204 2 001  
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Lampiran 2 

 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor 

 

 
Nama   :  Nona Ega Florika, A.Md. 

NIP   : 199909262022042001 

Jabatan  : Pengelolaan Informasi Pertanahan 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma 

Isu   : Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip Persuratan di Kantor 

Pertanahan      Kabupaten Seluma 

Gagasan  : Optimalisasi Pengelolaan Arsip Persuratan Berbasis Digital 

Dengan         Memanfaatkan Google Spreadsheets Di Kantor Pertanahan 

        Kabupaten Seluma 

Kegiatan 1 : Mengumpulkan data surat baik surat masuk/surat keluar yang     

akan diarsip 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf  Mentor 

✓ Tahapan Kegiatan 1 

- Konsultasi dengan Mentor 

untuk meminta izin 

mengumpulkan surat 

masuk/surat keluar 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Mentor memberikan izin 

secara langsung pada penulis 

untuk mengumpulkan surat 

masuk/surat keluar 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Penulis melakukan 

konsultasi/diskusi dengan 

Mentor secara langsung 

untuk meminta izin 

mengumpulkan data surat 

masuk/keluar untuk 

dijadikan bahan arsip 

sehingga mampu 

menyediakan informasi surat 

yang aktual dan akurat 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Berorientasi 

Pelayanan. 

- Penulis bertanggung jawab 

dalam proses 

Sudah cukup dan 

lanjutkan. 
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mengumpulkan surat 

masuk/surat keluar agar 

mejaga/menyimpan surat 

yang dikumpulkan dengan 

baik sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Akuntabel. 

- Konsultasi/diskusi dengan 

Mentor secara langsung 

untuk meminta izin 

mengumpulkan data surat 

masuk/keluar sehingga dapat 

mekasimalkan pengumpulan 

data surat masuk/keluar 

sebagai bahan arsip sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Dalam berinteraksi dengan 

Mentor ditunjukkan dengan 

sikap sopan dan beretika 

baik saat diskusi atau tidak 

agar menciptakkan suasana 

lingkungan kerja kondusif. 

khususnya dalam masa 

bimbingan ini supaya terjalin 

kerjasama yang baik antara 

penulis dengan Mentor 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Harmonis. 

- Penulis melakukan 

konsultasi secara langsung 

dengan Mentor untuk 

menerima pendapat dan 

saran dalam pengumpulan 

surat untuk tetap disimpan 

pada tempatnya(ordner 

surat) agar tidak 

mengganggu pegawai yang 

akan memasukkan surat 

/mencari data surat lain 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Kegiatan mengumpulkan data 

surat baik surat masuk/surat 

keluar dilakukan untuk 

mendapatkan data surat 

masuk/keluar yang akan 

menjadi bahan dalam 

digitalisasi arsip. Hal ini sejalan 

dengan Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 
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dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan Berdaulat, 

Mandiri dan Berkepribadian 

Berlandaskan Gotong 

Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan Penataan 

Ruang dan Pengelolaan 

Pertanahan yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Mengumpulkan data surat baik 

surat masuk/surat keluar yang 

akan diarsip berkontribusi 

dalam penguatan nilai-nilai 

Kementerian ATR/BPN 

sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

 

✓ Tahapan Kegiatan 2 

- Menentukan target/ jumlah 

surat yang akan diarsip baik 

surat masuk maupun surat 

keluar yaitu surat 3 bulan 

terakhir tahun 2022 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 
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- Daftar surat masuk/surat 

keluar dalam 3 bulan 

terakhir tahun 2022. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Penulis menentukan target/ 

jumlah surat yang akan 

diarsip sebagai wujud dalam 

menuntaskan pekerjaan 

dengan tercapainya target 

yang telah ditentukan 

sebagai bentuik aktualisasi 

Nilai Berorientasi 

Pelayanan. 

- Penulis menentukan target 

jumlah surat yang akan 

diarsipkan sebagai bentuk 

komitmen yang harus 

diselesaikan sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Akuntabel. 

- Membuat target jumlah surat 

yang akan diselesaikan 

dalam pengarsipan digital 

sebagai wujud 

melaksanakan tugas sebaik 

mungkin dengan tercapainya 

target yang direncanakan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kompeten. 

- Dengan adanya target maka 

memanfaatkan peluang 

waktu yang telah ditetapkan 

dalam penyelesaian target 

surat yang akan diarsip 

untuk menyelesaikannya 

secara tepat waktu serta 

menghasilkan arsip surat 

yang lebih baik dalam 

bentuk digital sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Adaptif. 

- Dalam menentukan target 

meminta saran atau pendapat 

mentor sebelumnya sebagai 

acuan dalam penyelesaian 

pengarsipan agar target 

berhasil dicapai sebagai 
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bentuk aktualisasi Nilai 

Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Menentukan target/ jumlah 

surat yang akan diarsip baik 

surat masuk maupun surat 

keluar yaitu surat 3 bulan 

terakhir tahun 2022 yang akan 

menjadi bahan dalam 

digitalisasi arsip. Hal ini sejalan 

dengan Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan Berdaulat, 

Mandiri dan Berkepribadian 

Berlandaskan Gotong 

Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan Penataan 

Ruang dan Pengelolaan 

Pertanahan yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Menentukan target/ jumlah 

surat yang akan diarsip baik 

surat masuk maupun surat 

keluar yaitu surat 3 bulan 

terakhir tahun 2022 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  
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Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 3 

- Menyusun surat yang telah 

dikumpulkan secara 

berurutan dengan melihat 

nomor urut surat pada buku 

agenda. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Susunan surat yang sudah 

berurutan pada ordner. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Menyusun surat yang akan 

dikumpulkan secara 

berurutan sesuai dengan 

urutan surat dalam buku 

agenda sebagai wujud 

menuntaskan pekerjaan 

pengarsipan dan 

memberikan solusi dengan 

perbaikan susunan surat 

yang berurutan dalam ordner 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Berorientasi 

Pelayanan. 

- Penulis menyusun surat yang 

akan dikumpulkan secara 

berurutan sesuai dengan 

urutan surat dalam buku 

agenda sebagai wujud 

melaksanakan pekerjaan 

sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku 

karna menggunakan buku 

agenda sebagai sumber 

informasi dalam penyusunan 

surat dilihat dari no urut 

surat dan informasi lainnya 

dimana hal ini adalah salah 

satu kegiatan yang 

dilaksanakan dalam 

prosedur pengarsipan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Akuntabel. 

- Menyusun surat yang akan 

dikumpulkan secara 
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berurutan sesuai dengan 

urutan surat dalam buku 

agenda untuk menyelesaikan 

masalah susunan surat yang 

masih belum berurutan 

secara teliti dan tuntas 

dengan pemanfaatan 

informasi surat pada buku 

agenda sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Kompeten. 

- Kegiatan menyusun surat 

secara berurutan pada ordner 

sebagai wujud membantu 

petugas arsip dalam 

merapikan susunan data 

surat sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Harmonis. 

- Menyusun surat yang akan 

dikumpulkan secara 

berurutan sesuai dengan 

urutan surat dalam buku 

agenda dilakukan bersama 

dengan petugas arsip agar 

data surat yang disusun 

sudah benar dan tepat 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Menyusun surat yang telah 

dikumpulkan secara berurutan 

dengan melihat nomor urut 

surat pada buku agenda yang 

akan menjadi bahan dalam 

digitalisasi arsip. Hal ini sejalan 

dengan Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan Berdaulat, 

Mandiri dan Berkepribadian 

Berlandaskan Gotong 

Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan Penataan 

Ruang dan Pengelolaan 

Pertanahan yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 
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- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Menyusun surat yang telah 

dikumpulkan secara berurutan 

dengan melihat nomor urut 

surat pada buku agenda 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 4 

- Menyimpan surat kedalam 

ordner sesuai dengan jenis 

surat. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Surat yang tersimpan dalam 

ordner sesuai jenis surat. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Penulis melakukan 

penyimpanan surat kedalam 

ordner sebagai tindaklanjut 

terhadap saran mentor untuk 

menyimpan surat pada 

ordner sesuai dengan jenis 

surat hal ini merupakan 

tindakan dapat diandalkan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Berorientasi 

Pelayanan. 

- Penyimpanan surat kedalam 

ordner sesuai jenis surat 

sebagai wujud 
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melaksanakan pekerjaan 

sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku 

karna penyimpan surat 

dalam ordner merupakan 

salah satu kegiatan dalam 

prosedur pengarsipan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Akuntabel. 

- Menyusun setiap surat dalam 

ordner sesuai jenis surat agar 

memudahkan pencarian 

surat jika sewaktu – waktu 

dibutuhkan dapat mencari 

langsung pada ordner sesuai 

jenis surat sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Kompeten. 

- Kegiatan menyimpan surat 

kedalam ordner sesuai 

dengan jenis surat sebagai 

wujud membantu petugas 

arsip dalam merapikan 

susunan data surat sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Harmonis. 

- Melakukan penyimpanan 

surat kedalam ordner sesuai 

jenis surat sebagai wujud 

memanfaatkan peluang 

penyimpanan surat pada 

ordner untuk menghasilkan 

susunan surat berurutan dan 

tertata rapi sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Adaptif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Menyimpan surat kedalam 

ordner sesuai dengan jenis surat 

yang akan menjadi bahan dalam 

digitalisasi arsip. Hal ini sejalan 

dengan Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan Berdaulat, 

Mandiri dan Berkepribadian 

Berlandaskan Gotong 

Royong”.  

Misi Kementerian :  
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- Menyelenggarakan Penataan 

Ruang dan Pengelolaan 

Pertanahan yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Menyimpan surat kedalam 

ordner sesuai dengan jenis surat 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja cerdas, 

tuntas, dan memberikan nilai 

tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 
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Lampiran 3 

 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor 

 

 
Nama   :  Nona Ega Florika, A.Md. 

NIP   : 199909262022042001 

Jabatan  : Pengelolaan Informasi Pertanahan 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma 

Isu   : Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip Persuratan di Kantor 

Pertanahan      Kabupaten Seluma 

Gagasan  : Optimalisasi Pengelolaan Arsip Persuratan Berbasis Digital          

       Dengan Memanfaatkan Google Spreadsheets Di Kantor  

                  Pertanahan  Kabupaten Seluma 

Kegiatan 2 & 3 : Menganalisis kelengkapan data surat  

     Membuat Digitalisasi Arsip Persuratan dengan Google 

Spreadsheet 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf  Mentor 

✓ Tahapan Kegiatan 1 

- Melakukan pengecekan data 

surat yang ada pada 

informasi buku agenda 

sudah sesuai atau masih ada 

yang belum lengkap. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar surat yang masih 

belum lengkap di buku 

agenda 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Dengan dilaksanakannya 

pengecekan ulang terhadap 

data surat yang masih 

kosong ataupun belum 

lengkap, maka akan 

membantu untuk melakukan 

perbaikan terhadap data 

surat tersebut. Sehingga data 

surat dalam buku agenda 

sudah lengkap, hal ini sesuai 

panduan perilaku melakukan 

perbaikan tiada henti sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Berorientasi Pelayanan. 

- Penulis melakukan 

pengecekan setiap data surat 

yang ada pada buku agenda 

Sudah cukup dan 

lanjutkan. 
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secara teliti serta disesuaikan 

terhadap data surat dalam 

ordner. Hal ini sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Akuntabel. 

- Pengecekan ulang terhadap 

data surat pada buku agenda 

sudah lengkap atau masih 

ada data yang kosong 

sebagai wujud 

menyelesaikan masalah data 

surat yang masih belum 

lengkap/kosong secara 

tuntas agar tidak ada data 

surat yang tertinggal ataupun 

belum dicek. Hal ini sesuai 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Dengan adanya kegiatan 

pengecekan data surat pada 

buku agenda, dapat 

membantu petugas arsip 

untuk melengkapi setiap 

data surat yang masih 

kosong. Hal ini sesuai 

panduan perilaku suka 

menolong orang lain sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Harmonis. 

- Penulis melakukan 

pengecekan ulang terhadap 

data surat pada buku agenda 

sekaligus memanfaatkan 

data surat pada ordner untuk 

dicek kesesuainnya dengan 

data surat di buku agenda. 

Hal ini sesuai dengan 

panduan perilaku bertindak 

proaktif sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Adaptif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Kegiatan pengecekan ulang 

data surat pada buku agenda 
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dilakukan untuk memperbaiki 

informasi surat yang belum 

lengkap sehingga dapat 

digunakan dalam pengarsipan 

digital. Hal ini sejalan dengan 

Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan Berdaulat, 

Mandiri dan Berkepribadian 

Berlandaskan Gotong 

Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Pengecekan ulang terhadap 

data surat pada buku agenda 

dilaksanakan sebagai wujud 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

 

✓ Tahapan Kegiatan 2   
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- Konsultasi dengan Mentor 

mengenai data surat yang 

ditemukan masih kurang 

lengkap pada informasi buku 

agenda untuk izin 

melakukan perbaikan. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Mentor memberikan izin 

secara langsung pada penulis 

untuk perbaikan surat yang 

belum lengkap di buku 

agenda. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Melakukan 

konsultasi/diskusi dengan 

Mentor secara langsung 

mengenai data surat yang 

ditemukan masih kurang 

lengkap pada informasi buku 

agenda untuk izin 

melakukan perbaikan. Hal 

ini sesuai panduan perilaku 

ramah, cekatan, solutif, dan 

dapat diandalkan sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Berorientasi Pelayanan. 

- Penulis harus bertanggung 

jawab atas izin yang 

diberikan mentor pada 

penulis untuk melakukan 

perbaikan surat nantinya 

dengan baik. Hal ini sesuai 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Akuntabel. 

- Dengan adanya izin mentor 

untuk melakukan perbaikan 

data surat pada buku agenda, 

maka penulis dapat mulai 

memperbaiki setiap data 

surat yang belum lengkap 

agar data surat dapat 

digunakan nantinya dalam 
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pengarsipan digital. Hal ini 

sesuai dengan panduan 

perilaku melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kompeten. 

- Dengan melakukan 

konsultasi pada mentor 

dapat membantu penulis 

dalam melaksanakan 

kegiatan perbaikan surat 

yang akan dilakukan, 

sehingga setiap saran dan 

mentor menjadi bahan 

pertimbangan untuk 

kegiatan nantinya serta 

terjalin kerjasama yang baik 

dalam kegiatan aktualisasi. 

Hal ini sesuai dengan 

panduan perilaku 

membangun lingkungan 

kerja yang kondusif sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Harmonis. 

- Melakukan konsultasi 

dengan mentor mengenai 

perbaikan pada buku agenda 

untuk melengkapi data surat 

yang masih kosong sehingga 

dapat digunakan sebagai 

bahan arsip. Kegiatan ini 

sebagai wujud dari 

bersinergi dengan mentor 

untuk menyelesaikan 

masalah data surat yang 

masih belum lengkap pada 

buku agenda. Hal ini sesuai 

dengan panduan perilaku 

terbuka dalam bekerja sama 

untuk menghasilkan nilai 

tambah sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan konsultasi dengan 

Mentor mengenai data surat 

yang ditemukan masih kurang 
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lengkap pada informasi buku 

agenda untuk izin melakukan 

perbaikan untuk nantinya 

digunakan dalam digitalisasi 

arsip. Hal ini sejalan dengan 

Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan Berdaulat, 

Mandiri dan Berkepribadian 

Berlandaskan Gotong 

Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Konsultasi dengan Mentor 

mengenai data surat yang 

ditemukan masih kurang 

lengkap pada informasi buku 

agenda untuk izin melakukan 

perbaikan sebagai wujud 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 
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tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 3 

- Melakukan perbaikan atau 

pengisian data yang belum 

lengkap pada buku agenda 

baik nama surat, tanggal 

surat atau tujuan surat yang 

masih kosong . 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar surat yang telah terisi 

lengkap di buku agenda. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Melakukan perbaikan atau 

pengisian data yang belum 

lengkap terhadap data surat 

pada buku agenda agar data 

surat yang diisi aktual dan 

akurat. Hal ini sesuai 

panduan perilaku melakukan 

perubahan tiada henti 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Berorientasi 

Pelayanan. 

- Pengisian data surat yang 

belum lengkap pada buku 

agenda dilakukan sesuai 

dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku dan 

sesuai arahan mentor 

sebelumnya dimana 

perbaikan data surat pada 

buku agenda dapat 

dilakukan kecuali untuk 

nomor surat. Hal ini sesuai 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Akuntabel. 

- Melakukan perbaikan atau 

pengisian data surat yang 

belum lengkap pada buku 

agenda sebagai wujud 

menyelesaikan masalah data 

surat yang masih belum 

lengkap/kosong pada buku 

agenda secara tuntas dengan  
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perbaikan langsung pada 

buku agenda kecuali nomor 

surat. Hal ini sesuai panduan 

perilaku melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kompeten. 

- Dengan adanya kegiatan 

memperbaiki data surat yang 

belum lengkap dapat 

membantu petugas arsip 

dalam melengkapi data surat 

pada buku agenda yang akan 

dijadikan sebagai bahan 

arsip digital. Hal ini sesuai 

panduan perilaku suka 

menolong orang lain sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Harmonis. 

- Perbaikan data surat yang 

belum lengkap pada buku 

agenda dilakukan dengan 

bekerjasama dengan 

pegawai persuratan dan 

petugas arsip terkait data 

yang diisi sudah benar dan 

sesuai. Sehingga data surat 

yang ada pada buku agenda 

adalah data yang akurat. Hal 

ini sesuai dengan panduan 

perilaku terbuka dalam 

bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan perbaikan atau 

pengisian data yang belum 

lengkap pada buku agenda baik 

nama surat, tanggal surat atau 

tujuan surat yang masih kosong 

dilakukan untuk nantinya   

digunakan menjadi bahan 

dalam digitalisasi arsip. Hal ini 

sejalan dengan Visi 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar 

Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 
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Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan perbaikan atau 

pengisian data yang belum 

lengkap pada buku agenda baik 

nama surat, tanggal surat atau 

tujuan surat yang masih kosong 

sebagai wujud berkontribusi 

dalam penguatan nilai-nilai 

Kementerian ATR/BPN 

sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 4 

- Melakukan Scanning surat 

masuk/surat keluar yang 

telah dikumpulkan. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar file surat yang telah 

berhasil di scan. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 
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- Dengan melakukan scanning 

data surat yang telah 

dikumpulkan, sebagai wujud 

menuntaskan segala 

pekerjaan khususnya 

scanning surat yang akan 

digunakan sebagai bahan 

arsip. Hal ini sesuai panduan 

perilaku ramah, cekatan, 

solutif dan dapat diandalkan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Berorientasi 

Pelayanan. 

- Penyimpanan surat kedalam 

ordner sesuai jenis surat 

sebagai wujud 

melaksanakan pekerjaan 

sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku 

karna penyimpan surat 

dalam ordner merupakan 

salah satu kegiatan dalam 

prosedur pengarsipan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Akuntabel. 

- Dengan adanya kegiatan 

scanning surat, penulis 

melaksanakannya untuk 

seluruh surat yang akan 

diarsipkan secara digital.  

Hal ini sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Kegiatan Scanning data 

surat surat masuk/surat 

keluar sebagai wujud 

membantu petugas arsip 

dalam mengubah file surat 

kedalam format pdf untuk 

bahan arsip digital. Hal ini 

sesuai panduan perilaku 

suka menolong orang lain 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Harmonis. 

- Penulis melakukan Scaning 

surat agar menjadi file pdf 

yang nantinya di simpan 

dalam arsip digital. Hal ini 

sebagai bentuk pemanfaatan 
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teknologi dalam 

menjalankan proses sistem 

kerja. Hal ini sesuai panduan 

perilaku cepat menyesuaikan 

diri menghadapi perubahan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Adaptif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan Scanning surat 

masuk/surat keluar yang telah 

dikumpulkan untuk nantinya   

digunakan menjadi bahan 

dalam digitalisasi arsip. Hal ini 

sejalan dengan Visi 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar 

Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 

Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan Scanning surat 

masuk/surat keluar yang telah 

dikumpulkan sebagai wujud 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja cerdas, 

tuntas, dan memberikan nilai 

tambah.  
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- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 
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Lampiran 4 

 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor 

 

 
Nama   :  Nona Ega Florika, A.Md. 

NIP   : 199909262022042001 

Jabatan  : Pengelolaan Informasi Pertanahan 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma 

Isu   : Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip Persuratan di Kantor 

       Pertanaha Kabupaten Seluma 

Gagasan  : Optimalisasi Pengelolaan Arsip Persuratan Berbasis Digital 

       Dengan Memanfaatkan Google Spreadsheets Di Kantor       

       Pertanahan Kabupaten Seluma 

Kegiatan 3  : Membuat Digitalisasi Arsip Persuratan dengan Google 

Spreadsheet 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf  Mentor 

✓ Tahapan Kegiatan 1 

- Melakukan Scanning surat 

masuk/surat keluar yang 

telah dikumpulkan. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar file surat yang telah 

berhasil di scan. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Dengan melakukan scanning 

data surat yang telah 

dikumpulkan, sebagai wujud 

menuntaskan segala 

pekerjaan khususnya 

scanning surat yang akan 

digunakan sebagai bahan 

arsip. Hal ini sesuai panduan 

perilaku ramah, cekatan, 

solutif dan dapat diandalkan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Berorientasi 

Pelayanan. 

- Penyimpanan surat kedalam 

ordner sesuai jenis surat 

sebagai wujud 

melaksanakan pekerjaan 

sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku 

karna penyimpan surat 

dalam ordner merupakan 

Sudah cukup dan 

lanjutkan. 
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salah satu kegiatan dalam 

prosedur pengarsipan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Akuntabel. 

- Dengan adanya kegiatan 

scanning surat, penulis 

melaksanakannya untuk 

seluruh surat yang akan 

diarsipkan secara digital.  

Hal ini sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Kegiatan Scanning data 

surat surat masuk/surat 

keluar sebagai wujud 

membantu petugas arsip 

dalam mengubah file surat 

kedalam format pdf untuk 

bahan arsip digital. Hal ini 

sesuai panduan perilaku 

suka menolong orang lain 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Harmonis. 

- Penulis melakukan Scaning 

surat agar menjadi file pdf 

yang nantinya di simpan 

dalam arsip digital. Hal ini 

sebagai bentuk pemanfaatan 

teknologi dalam 

menjalankan proses sistem 

kerja. Hal ini sesuai panduan 

perilaku cepat menyesuaikan 

diri menghadapi perubahan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Adaptif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan Scanning surat 

masuk/surat keluar yang telah 

dikumpulkan untuk nantinya   

digunakan menjadi bahan 

dalam digitalisasi arsip. Hal ini 

sejalan dengan Visi 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar 

Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 
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Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan Scanning surat 

masuk/surat keluar yang telah 

dikumpulkan sebagai wujud 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja cerdas, 

tuntas, dan memberikan nilai 

tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 2 

- Membuat akun email yang 

akan digunakan untuk arsip 

digital 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Email yang telah dibuat. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Penulis dalam membuat 

akun email yang akan 

digunakan untuk arsip 

digital dilakukan atas 

persetujuan dan arahan 
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Mentor sebelumnya sebagai 

wujud melaksanakan 

pekerjaan sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan yang 

berlaku, sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Akuntabel 

sesuai panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi. 

- Dengan adanya kegiatan 

membuat akun email baru 

khusus arsip dapat lebih 

memaksimalkan proses 

digitalisasi arsip. sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten sesuai panduan 

perilaku melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik. 

- Selain itu dapat membantu 

petugas arsip dalam 

membuat akun arsip digital, 

dimulai dengan membuat 

akun email arsip surat 

terbaru, sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Harmonis 

sesuai panduan perilaku 

suka menolong orang lain. 

- Penulis menjaga kerahasian 

username dan password 

email dengan baik dan hanya 

membagikannya pada atasan 

dan petugas arsip, untuk 

menjaga keamanan data 

arsip nantinya sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Loyal. Sesuai dengan 

panduan perilaku menjaga 

nama baik sesama ASN, 

Pemimpin, 

Instansi dan Negara. 

- Dengan memanfaatkan 

penggunaan akun email 

merupakan wujud 

pemanfaatan teknologi 

dalam sistem kerja sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kolaboratif sesuai panduan 
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perilaku cepat menyesuaikan 

diri menghadapi perubahan. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Membuat akun email yang akan 

digunakan untuk arsip digital 

dalam melancarkan proses 

pengarsipan surat nantinya. 

Hal ini sejalan dengan Visi 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar 

Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 

Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Membuat akun email yang akan 

digunakan untuk arsip digital 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 
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✓ Tahapan Kegiatan 3 

- Membuat form online untuk 

mengisi  data  informasi 

surat serta penguploadan file 

surat dan menyiapkan tabel 

pada Spreadsheets untuk 

menyimpan inputan data 

dari form online. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Link Google Form dan 

Google Spreadsheets. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Penulis membuat form 

online untuk menginput data 

surat serta upload file surat 

dan untuk tempat 

penyimpanan data yang 

telah diinput disimpan dalam 

tabel yang disiapkan 

sebelumnya di Google  

Spreadsheets sehingga ini 

termasuk dalam tindakan 

cermat dengan  mencari 

alternatif cara penggunaan 

sarana prasarana, bahan, dan 

alat kerja yang lebih hemat 

untuk membuat arsip digital. 

Sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Akuntabel sesuai 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi. 

- Dengan adanya form online 

dan tabel Google 

Spreadsheets dapat 

memudahkan pegawai surat 

dan petugas arsip dalam 

menginput data surat atau 

monitoring surat secara 

online.sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Kompeten. 

Sesuai panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik. 

- Serta dengan kegiatan ini 

dapat membantu petugas 

arsip dalam melakukan 

penginputan data arsip 
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secara online sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Harmonis, 

sesuai panduan perilaku 

suka menolong orang lain. 

- Penulis membuat form 

online dan tabel pada Google 

Spreadsheets yang akan 

digunakan dalam arsip 

digital merupakan wujud 

pemanfaatan teknologi 

dalam sistem kerja.sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Adaptif sesuai panduan 

perilaku cepat menyesuaikan 

diri menghadapi perubahan. 

- Penulis memanfaatkan 

Google Form dan Google 

Spreadsheets untuk 

digunakan dalam pembuatan 

arsip digital sehingga dapat 

digunakan bersama dalam 

proses pengarsipan baik 

untuk petugas persuratan 

ataupun petugas arsip 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kolaboratif sesuai 

panduan perilaku 

menggerakkan berbagai 

sumber daya untuk tujuan 

bersama. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Membuat form online untuk 

mengisi  data  informasi surat 

serta penguploadan file surat 

dan menyiapkan tabel pada 

Spreadsheets untuk 

menyimpan inputan data dari 

form online. Hal ini sejalan 

dengan Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan Berdaulat, 

Mandiri dan Berkepribadian 

Berlandaskan Gotong 

Royong”.  

Misi Kementerian :  



218 

 

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Membuat form online untuk 

mengisi  data  informasi surat 

serta penguploadan file surat 

dan menyiapkan tabel pada 

Spreadsheets untuk 

menyimpan inputan data dari 

form online berkontribusi 

dalam penguatan nilai-nilai 

Kementerian ATR/BPN 

sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 
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Lampiran 5  

 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor 

 

 
Nama   :  Nona Ega Florika, A.Md. 

NIP   : 199909262022042001 

Jabatan  : Pengelolaan Informasi Pertanahan 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma 

Isu   : Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip Persuratan di Kantor 

      Pertanahan Kabupaten Seluma 

Gagasan  : Optimalisasi Pengelolaan Arsip Persuratan Berbasis Digital 

       Dengan Memanfaatkan Google Spreadsheets Di Kantor 

       Pertanahan Kabupaten Seluma 

Kegiatan 3  : Membuat Digitalisasi Arsip Persuratan Dengan Google  

     Spreadsheet 

Kegiatan 4  : Melakukan Pengecekan Kembali Surat Yang Telah Di Arsip 

      Digital 

Kegiatan 5  : Melakukan Sosialisasi Kepada Para Pegawai Setiap Seksi Yang 

      Memegang Persuratan Dan Petugas Arsip 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf  Mentor 

✓ Tahapan Kegiatan 1 

- Melakukan penginputan 

melalui form online untuk 

data surat dan upload file 

surat yang telah di scan 

sebelumnya.. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar surat yang telah 

berhasil di input pada tabel 

Google Spreadsheets. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Penulis melakukan 

penginputan melalui form 

online untuk data surat dan 

upload file surat yang telah 

di scan sebelumnya dengan 

teliti dan tepat agar tdak ada 

kesalahan data. Hal ini 

sesuai panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Akuntabel. 

Sudah cukup dan 

lanjutkan. 
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- Dengan adanya kegiatan 

penginputan melalui form 

online untuk data surat dan 

upload file sehingga dapat 

melakukan pengarsipan 

surat secara digital secara 

lebih lengkap dan 

memudahkan pegawai 

persuratan ataupun petugas 

arsip dalam mengaksesnya. 

Sesuai panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Kegiatan ini membantu 

petugas arsip dalam proses 

pengarsipan secara digital.  

Hal ini sesuai dengan 

panduan perilaku suka 

menolong orang lain sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Harmonis. 

- Dengan pemanfaatan 

penggunaan form online 

dalam proses penginputan 

adalah wujud pemanfaatan 

teknologi dalam sistem 

kerja. Hal ini sesuai panduan 

perilaku cepat menyesuaikan 

diri menghadapi perubahan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Adaptif. 

- Penulis melakukan 

penginputan melalui form 

online untuk data surat dan 

upload file surat sebagai 

wujud tindakan bersinergi 

dengan petugas arsip untuk 

menyelesaikan proses 

pengarsipan surat secara 

digital. Hal ini sesuai 

panduan perilaku terbuka 

dalam bekerjasama untuk 

menghasilkan nilai tambah 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan penginputan 

melalui form online untuk data 

surat dan upload file surat yang 
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telah di scan sebelumnya 

merupakan proses digitalisasi 

arsip sehingga menghasilkan 

data surat secara online. Hal ini 

sejalan dengan Visi 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar 

Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 

Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan penginputan 

melalui form online untuk data 

surat dan upload file surat yang 

telah di scan sebelumnya untuk 

mengarsipkan data surat 

sebagai wujud berkontribusi 

dalam penguatan nilai-nilai 

Kementerian ATR/BPN 

sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja cerdas, 

tuntas, dan memberikan nilai 

tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 
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✓ Tahapan Kegiatan 2 

- Melakukan pengecekan data 

yang telah terinput kedalam 

tabel Google Spreadsheets 

untuk memastikan tidak ada 

kesalahan input. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar surat yang sudah 

sesuai dan benar dalam tabel 

Google Spreadsheets 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Dalam kegiatan pengecekan 

ulang data yang telah 

diinput, penulis ingin 

memastikan bahwa data 

surat yang diarsip aktual dan 

akurat sesuai panduan 

perilaku melakukan 

perubahan tiada henti, 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Berorientasi 

Pelayanan. 

- Kemudian dengan kegiatan 

pengecekan data yang telah 

diinput merupakan wujud 

memenuhi tanggung jawab 

dalam menyediakan 

informasi surat sudah benar 

dan tepat, sesuai panduan 

perilaku melaksanakan tugas 

dengan jujur, bertanggung 

jawab, cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi  sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Akuntabel. 

- Penulis memanfaatkan 

Google Spreadsheets untuk 

menyimpan informasi 

kerahasian data surat, sesuai 

panduan perilaku menjaga 

nama baik sesama ASN, 

Instansi dan Negara sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Loyal . 

- Penulis melakukan 

pengecekan data yang telah 

terinput kedalam tabel 

Google Spreadsheets 
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sebagai wujud pemanfaatan 

teknologi dalam sistem 

kerja, sesuai panduan 

perilaku cepat menyesuaikan 

diri sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Adaptif.  

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan pengecekan data 

yang telah terinput kedalam 

tabel Google Spreadsheets 

untuk memastikan tidak ada 

kesalahan input agar 

menghasilkan data surat yang 

tepat dan benar. 

Hal ini sejalan dengan Visi 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar 

Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 

Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan pengecekan data 

yang telah terinput kedalam 

tabel Google Spreadsheets 

untuk memastikan tidak ada 

kesalahan input data surat 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  
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Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 3 

- Melakukan pengecekan file 

surat sudah terbackup pada 

Google Drive atau belum 

dan membuat folder sesuai 

jenis surat. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar file surat yang telah 

tersimpan di folder masing- 

masing sesuai jenis surat 

pada Google Drive. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Penulis melakukan kegiatan 

pengecekan file surat yang 

tersimpan dalam google 

drive dapat membantu untuk 

menyimpan data yang akurat 

dan aktual, sesuai panduan 

perilaku melakukan 

perubahan tiada henti 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Berorientasi 

Pelayanan. 

- Kegiatan ini adalah wujud 

memenuhi tanggung jawab 

penulis dalam menyediakan 

informasi surat sudah benar 

dan tepat, sesuai panduan 

perilaku melaksanakan tugas 

dengan jujur, bertanggung 

jawab, cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Akuntabel. 

- Serta kegiatan pengecekan 

file surat sudah terbackup 

pada google drive untuk 

dapat memberikan informasi 

surat yang lengkap dan 
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akurat, sesuai panduan 

perilaku melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kompeten. 

- Penggunaan google drive 

dimanfaatkan untuk 

menyimpan informasi 

kerahasian data surat karna 

memiliki fitur untuk 

membatasi akses, sesuai 

panduan perilaku menjaga 

nama baik sesama ASN, 

Instansi dan Negara sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Loyal. 

- Penulis melakukan 

pengecekan file surat sudah 

terbackup pada Google 

Drive atau belum dan 

membuat folder sesuai jenis 

surat sebagai wujud 

pemanfaatan teknologi 

dalam sistem kerja, sesuai 

panduan perilaku cepat 

menyesuaikan diri sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Adaptif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan kegiatan 

pengecekan file surat yang 

tersimpan dalam google drive 

dapat membantu untuk 

menyimpan data yang akurat 

dan aktual. Hal ini sejalan 

dengan Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan Berdaulat, 

Mandiri dan Berkepribadian 

Berlandaskan Gotong 

Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 
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Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan kegiatan 

pengecekan file surat yang 

tersimpan dalam google drive 

dapat membantu untuk 

menyimpan data yang akurat 

dan aktual berkontribusi dalam 

penguatan nilai-nilai 

Kementerian ATR/BPN 

sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 4 

- Memberi laporan secara 

langsung pada mentor 

dengan menunjukkan  daftar 

surat yang telah berhasil di 

arsip digital 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar surat yang telah 

berhasil di arsip digital. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Kegiatan ini dilakukan 

sebagai wujud komitmen 

atau tanggung jawab telah 

melaksanakan tugas dalam 

proses pengarsipan digital, 

sesuai panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab, 
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cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Akuntabel. 

- Selain itu penulis 

menjelaskan secara detail 

kepada mentor terkait data 

surat yang berhasil di asrip 

dan bagaimana cara ataupun 

proses pengarsipan digital 

tersebut, sesuai panduan 

perilaku melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kompeten. 

- Penulis melaporkan daftar 

surat yang berhasil diarsip 

secara digital secara 

langsung dengan 

membagikan link Google 

Spreadsheets untuk melihat 

langsung daftar surat yang 

telah berhasil di arsip. Hal 

ini sebagai wujud 

berinteraksi dengan sopan 

dan beretika ketika melapor 

dengan Mentor, sesuai 

panduan perilaku 

membangun lingkungan 

kerja yang kondusif sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Harmonis. 

- Serta melakukan kegiatan 

melapor kepada mentor 

mengenai data surat yang 

telah berhasil adalah wujud 

membagikan informasi 

hanya kepada pihak yang 

berwenang, sesuai panduan 

perilaku menjaga nama baik 

sesama ASN, Instansi, dan 

Negara sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Loyal. 

- Dan kegiatan melapor 

kepada mentor mengenai 

hasil dari pengarsipan surat 

secara digital, maka saran 

ataupun pendapat yang akan 

diberikan mentor digunakan 

untuk memaksimalkan 

proses pengarsipan, sesuai 

panduan perilaku terbuka 
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dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Memberi laporan secara 

langsung pada mentor dengan 

menunjukkan  daftar surat yang 

telah berhasil di arsip digital 

sebagai wujud pertanggung 

jawaban penulis. Hal ini sejalan 

dengan Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan Berdaulat, 

Mandiri dan Berkepribadian 

Berlandaskan Gotong 

Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Memberi laporan secara 

langsung pada mentor dengan 

menunjukkan  daftar surat yang 

telah berhasil di arsip digital 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  
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Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 5 

- Melakukan monitor untuk 

surat masuk yang belum 

ditinjak lanjut maka akan 

diberikan pesan warning 

dalam kolom surat di Google 

Spreadsheets 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar surat masuk yang 

mendapat pesan warning 

apabila belum ditindak 

lanjut. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Kegiatan ini dilakukan 

sebagai wujud menuntaskan 

pekerjaan khususnya daftar 

surat yang masih belum 

ditindaklanjuti agar 

pendistribusian surat dapat 

berjalan dengan baik, sesuai 

panduan perilaku ramah, 

cekatan, solutif, dan dapat 

diandalkan sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Berorientasi Pelayanan. 

- Selain itu penulis 

bertanggung jawab 

memonitor setiap surat 

masuk sudah ditindak lanjut 

atau belum dengan 

menggunakan pesan 

warning agar agar 

pendstribusian surat berjalan 

lancar, sesuai panduan 

perilaku melaksanakan tugas 

dengan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, 

disiplin dan berintegritas 

tinggi sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Akuntabel. 

- Pesan warning pada data 

surat yang belum 

ditindaklanjuti di Google 

Spreadsheets menjadi 
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pengingat bagi setiap 

pegawai persuratan di setiap 

seksi untuk segera 

menindaklanjuti surat, 

sesuai panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik sebagai 

bentuk aktualisasi dari Nilai 

Kompeten. 

- Kegiatan melapor kepada 

Dengan adanya pesan 

warning dapat membantu 

baik petugas arsip atau 

petugas persuratan untuk 

menindaklanjuti surat, 

sesuai panduan perilaku 

suka menolong orang lain 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Harmonis. 

- Penulis bekerjasama dengan 

setiap pegawai persuratan 

untuk sigap dalam 

menindaklanjuti setiap surat 

masuk untuk melancarkan 

proses pendistribusian surat, 

sesuai panduan perilaku 

terbuka dalam bekerja sama 

untuk menghasilkan nilai 

tambah sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan monitor untuk surat 

masuk yang belum ditinjak 

lanjut maka akan diberikan 

pesan warning dalam kolom 

surat di Google Spreadsheets 

untuk membantu 

pendistribusian surat berjalan 

dengan baik. Hal ini sejalan 

dengan Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan Berdaulat, 

Mandiri dan Berkepribadian 

Berlandaskan Gotong 

Royong”.  
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Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan monitor untuk surat 

masuk yang belum ditinjak 

lanjut maka akan diberikan 

pesan warning dalam kolom 

surat di Google Spreadsheets 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

 

✓ Tahapan Kegiatan 6 

- Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 

tujuan dan manfaat dari 

digitalisasi arsip persuratan. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Pegawai yang bertanggung 

jawab dalam persuratan dan 

petugas arsip sudah 

memahami tentang tujuan 

dan manfaat dari digitalisasi 

arsip. 
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✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Kegiatan ini sebagai wujud 

membagikan pengetahuan 

melalui diskusi, dialog 

dengan rekan kerja, sesuai 

panduan perilaku membantu 

orang lain belajar sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Selain itu penulis 

menjelaskan tujuan dan 

manfaat dari digitalisasi 

arsip persuratan kepada para 

pegawai persuratan dan 

pertugas arsip untuk 

membantu memahami 

secara lebih jelas dan detail 

tentang digitalisasi arsip 

sehingga dapat membantu 

kelancaran digitalisasi arsip 

nantinya, sesuai panduan 

perilaku suka  menolong 

orang lain sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Harmonis. 

- Kegiatan ini membantu 

petugas arsip dan persuratan 

beradaptasi dengan 

dinamika perubahan 

pemanfaatan teknologi dari 

arsip manual menjadi 

digitalisasi arsip, sesuai 

panduan perilaku cepat 

menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

sebagai bentuk aktualisasi  

Nilai Adaptif. 

- Penulis beserta para pegawai 

persuratan dan pertugas 

arsip untuk bersinergi 

bersama dalam menerapkan 

arsip digital, sesuai panduan 

terbuka dalam bekerja sama 

untuk menghasilkan nilai 

tambah sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 
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tujuan dan manfaat dari 

digitalisasi arsip persuratan 

agar petugas terkait dapat 

memahami digitalisasi arsip. 

Hal ini sejalan dengan Visi 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar 

Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 

Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 

tujuan dan manfaat dari 

digitalisasi arsip persuratan 

agar petugas terkait dapat 

memahami digitalisasi arsip 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 
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tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 7 

- Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 

langkah – langkah ataupun 

cara pengarsipan digital. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Pegawai yang bertanggung 

jawab dalam persuratan dan 

petugas arsip sudah 

memahami tentang langkah 

– langkah ataupun cara 

pengarsipan digital. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Kegiatan ini sebagai wujud 

membagikan pengetahuan 

melalui diskusi, dialog 

dengan rekan kerja, sesuai 

panduan perilaku membantu 

orang lain belajar sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Selain itu penulis 

menjelaskan langkah – 

langkah ataupun cara 

pengarsipan digital kepada 

para pegawai persuratan dan 

pertugas arsip untuk 

membantu memahami 

secara lebih jelas dan detail 

tentang proses pengarsipan 

digital sehingga dapat 

membantu kelancaran 

digitalisasi arsip nantinya, 

sesuai panduan perilaku 

suka  menolong orang lain 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Harmonis. 

- Kegiatan ini membantu 

petugas arsip dan persuratan 

beradaptasi dengan 

dinamika perubahan 

pemanfaatan teknologi dari 

arsip manual menjadi 

digitalisasi arsip, sesuai 

panduan perilaku cepat 

menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 
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sebagai bentuk aktualisasi  

Nilai Adaptif. 

- Penulis beserta para pegawai 

persuratan dan pertugas 

arsip untuk bersinergi 

bersama dalam menerapkan 

arsip digital, sesuai panduan 

terbuka dalam bekerja sama 

untuk menghasilkan nilai 

tambah sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 

langkah-langkah ataupun cara 

pengarsipan digital agar 

petugas terkait dapat 

memahami proses digitalisasi 

arsip. Hal ini sejalan dengan 

Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan Berdaulat, 

Mandiri dan Berkepribadian 

Berlandaskan Gotong 

Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 

langkah-langkah ataupun cara 

pengarsipan digital agar 

petugas terkait dapat 

memahami proses digitalisasi 
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arsip berkontribusi dalam 

penguatan nilai-nilai 

Kementerian ATR/BPN 

sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 8 

- Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 

perbedaan tugas antara 

pegawai persuratan dari 

setiap seksi dengan petugas 

arsip persuratan. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Pegawai yang bertanggung 

jawab dalam persuratan dan 

petugas arsip sudah 

memahami peran ataupun 

tugasnya masing-masing 

dalam pengarsipan digital 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Kegiatan ini sebagai wujud 

membagikan pengetahuan 

melalui diskusi, dialog 

dengan rekan kerja, sesuai 

panduan perilaku membantu 

orang lain belajar sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Selain itu penulis 

menjelaskan perbedaan 

tugas antara pegawai 

persuratan dari setiap seksi 

dengan petugas arsip 

persuratan untuk membantu 
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memahami secara lebih jelas 

dan detail tentang perannya 

masing-masing sehingga 

dapat membantu kelancaran 

digitalisasi arsip nantinya, 

sesuai panduan perilaku 

suka  menolong orang lain 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Harmonis. 

- Kegiatan ini membantu 

petugas arsip dan persuratan 

beradaptasi dengan 

dinamika perubahan 

pemanfaatan teknologi dari 

arsip manual menjadi 

digitalisasi arsip, sesuai 

panduan perilaku cepat 

menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

sebagai bentuk aktualisasi  

Nilai Adaptif. 

- Penulis beserta para pegawai 

persuratan dan pertugas 

arsip untuk bersinergi 

bersama dalam menerapkan 

arsip digital, sesuai panduan 

terbuka dalam bekerja sama 

untuk menghasilkan nilai 

tambah sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 

perbedaan tugas antara pegawai 

persuratan dari setiap seksi 

dengan petugas arsip 

persuratan. Hal ini sejalan 

dengan Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan Berdaulat, 

Mandiri dan Berkepribadian 

Berlandaskan Gotong 

Royong”.  

Misi Kementerian :  
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- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 

perbedaan tugas antara pegawai 

persuratan dari setiap seksi 

dengan petugas arsip persuratan 

agar petugas terkait dapat 

memahami peranya masing-

masing sekaligus berkontribusi 

dalam penguatan nilai-nilai 

Kementerian ATR/BPN 

sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 
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Lampiran 6 

 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

 

 
Nama   :  Nona Ega Florika, A.Md. 

NIP   : 199909262022042001 

Jabatan  : Pengelolaan Informasi Pertanahan 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma 

Isu   : Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip Persuratan di Kantor 

       Pertanahan Kabupaten Seluma 

Gagasan  : Optimalisasi Pengelolaan Arsip Persuratan Berbasis Digital 

       Dengan Memanfaatkan Google Spreadsheets Di Kantor  

       Pertanahan  Kabupaten Seluma 

Kegiatan 1  : Mengumpulkan data surat baik surat masuk/surat keluar yang 

       akan diarsip 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching 
Waktu dan 

Media Coaching 

✓ Tahapan Kegiatan 1 

- Konsultasi dengan Mentor 

untuk meminta izin 

mengumpulkan surat 

masuk/surat keluar 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Mentor memberikan izin 

secara langsung pada 

penulis 

untuk mengumpulkan surat 

masuk/surat keluar 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Penulis melakukan 

konsultasi/diskusi dengan 

Mentor secara langsung 

untuk meminta izin 

mengumpulkan data surat 

masuk/keluar untuk 

dijadikan bahan arsip 

sehingga mampu 

menyediakan informasi 

surat yang aktual dan akurat 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Berorientasi 

Pelayanan. 

- Penulis bertanggung jawab 

dalam proses 

mengumpulkan surat 

Perhatikan bahwa apa yg ada 

dlm KBAM dan KBAC 

adalah uraian realisasi. 

Dasarnya adalah MRA, 

tetapi tidak meng-copy n 

paste semata. Uraikan secara 

jelas apa yg sebenarnya 

terjadi/dilaksanakan, baik 

pada setiap tahapan 

kegiatan, output, Uraian 

implementasi NND 

BerAKHLAK, Kontribusi 

terhadap visi/misi 

organisasi, dan penguatan 

nilai2 organisasi. 

Isi KBAM/KBAC adalah 

bahan penyusunan laporan 

akhir, jika KBAM/KBAC 

terurai dengan baik, maka 

dalam laporan akhir tinggal 

copy n paste saja. 

Usahakan, penerapan nilai2 

BerAKHLAK-nya 

bertambah pada setiap 

tahapan kegiatan. Gali lebih 

dlm dan resapi apa 

sebenarnya yg sedang terjadi 

dalam kaitan dengan 21 

panduan perilaku 

BerAKHLAK. 

Minggu, 13 

November 2022. 

Melalui media 

Whatshaap. 
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masuk/surat keluar agar 

mejaga/menyimpan surat 

yang dikumpulkan dengan 

baik sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Akuntabel. 

- Konsultasi/diskusi dengan 

Mentor secara langsung 

untuk meminta izin 

mengumpulkan data surat 

masuk/keluar sehingga 

dapat mekasimalkan 

pengumpulan data surat 

masuk/keluar sebagai bahan 

arsip sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Dalam berinteraksi dengan 

Mentor ditunjukkan dengan 

sikap sopan dan beretika 

baik saat diskusi atau tidak 

agar menciptakkan suasana 

lingkungan kerja kondusif. 

khususnya dalam masa 

bimbingan ini supaya 

terjalin kerjasama yang baik 

antara penulis dengan 

Mentor sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Harmonis. 

- Penulis melakukan 

konsultasi secara langsung 

dengan Mentor untuk 

menerima pendapat dan 

saran dalam pengumpulan 

surat untuk tetap disimpan 

pada tempatnya(ordner 

surat) agar tidak 

mengganggu pegawai yang 

akan memasukkan surat 

/mencari data surat lain 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Kegiatan mengumpulkan data 

surat baik surat masuk/surat 

keluar dilakukan untuk 

mendapatkan data surat 

masuk/keluar yang akan 

menjadi bahan dalam 

digitalisasi arsip. Hal ini 

sejalan dengan Visi 



241 

 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar 

Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 

Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Mengumpulkan data surat baik 

surat masuk/surat keluar yang 

akan diarsip berkontribusi 

dalam penguatan nilai-nilai 

Kementerian ATR/BPN 

sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

 

✓ Tahapan Kegiatan 2 

- Menentukan target/ jumlah 

surat yang akan diarsip baik 

surat masuk maupun surat 

keluar yaitu surat 3 bulan 

terakhir tahun 2022 

  



242 

 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar surat masuk/surat 

keluar dalam 3 bulan 

terakhir tahun 2022. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Penulis menentukan target/ 

jumlah surat yang akan 

diarsip sebagai wujud dalam 

menuntaskan pekerjaan 

dengan tercapainya target 

yang telah ditentukan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Berorientasi 

Pelayanan. 

- Penulis menentukan target 

jumlah surat yang akan 

diarsipkan sebagai bentuk 

komitmen yang harus 

diselesaikan sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Akuntabel. 

- Membuat target jumlah 

surat yang akan diselesaikan 

dalam pengarsipan digital 

sebagai wujud 

melaksanakan tugas sebaik 

mungkin dengan 

tercapainya target yang 

direncanakan sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Dengan adanya target maka 

memanfaatkan peluang 

waktu yang telah ditetapkan 

dalam penyelesaian target 

surat yang akan diarsip 

untuk menyelesaikannya 

secara tepat waktu serta 

menghasilkan arsip surat 

yang lebih baik dalam 

bentuk digital sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Adaptif. 

- Dalam menentukan target 

meminta saran atau 

pendapat mentor 

sebelumnya sebagai acuan 
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dalam penyelesaian 

pengarsipan agar target 

berhasil dicapai sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Menentukan target/ jumlah 

surat yang akan diarsip baik 

surat masuk maupun surat 

keluar yaitu surat 3 bulan 

terakhir tahun 2022 yang akan 

menjadi bahan dalam 

digitalisasi arsip. Hal ini 

sejalan dengan Visi 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar 

Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 

Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Menentukan target/ jumlah 

surat yang akan diarsip baik 

surat masuk maupun surat 

keluar yaitu surat 3 bulan 

terakhir tahun 2022 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan pelayanan  

- Profesional  
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Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 3 

- Menyusun surat yang telah 

dikumpulkan secara 

berurutan dengan melihat 

nomor urut surat pada buku 

agenda. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Susunan surat yang sudah 

berurutan pada ordner. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Menyusun surat yang akan 

dikumpulkan secara 

berurutan sesuai dengan 

urutan surat dalam buku 

agenda sebagai wujud 

menuntaskan pekerjaan 

pengarsipan dan 

memberikan solusi dengan 

perbaikan susunan surat 

yang berurutan dalam 

ordner sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Berorientasi Pelayanan. 

- Penulis menyusun surat 

yang akan dikumpulkan 

secara berurutan sesuai 

dengan urutan surat dalam 

buku agenda sebagai wujud 

melaksanakan pekerjaan 

sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku 

karna menggunakan buku 

agenda sebagai sumber 

informasi dalam 

penyusunan surat dilihat 

dari no urut surat dan 

informasi lainnya dimana 

hal ini adalah salah satu 

kegiatan yang dilaksanakan 
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dalam prosedur pengarsipan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Akuntabel. 

- Menyusun surat yang akan 

dikumpulkan secara 

berurutan sesuai dengan 

urutan surat dalam buku 

agenda untuk 

menyelesaikan masalah 

susunan surat yang masih 

belum berurutan secara teliti 

dan tuntas dengan 

pemanfaatan informasi 

surat pada buku agenda 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kompeten. 

- Kegiatan menyusun surat 

secara berurutan pada 

ordner sebagai wujud 

membantu petugas arsip 

dalam merapikan susunan 

data surat sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Harmonis. 

- Menyusun surat yang akan 

dikumpulkan secara 

berurutan sesuai dengan 

urutan surat dalam buku 

agenda dilakukan bersama 

dengan petugas arsip agar 

data surat yang disusun 

sudah benar dan tepat 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Menyusun surat yang telah 

dikumpulkan secara berurutan 

dengan melihat nomor urut 

surat pada buku agenda yang 

akan menjadi bahan dalam 

digitalisasi arsip. Hal ini 

sejalan dengan Visi 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar 

Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 

Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  
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Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Menyusun surat yang telah 

dikumpulkan secara berurutan 

dengan melihat nomor urut 

surat pada buku agenda 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 4 

- Menyimpan surat kedalam 

ordner sesuai dengan jenis 

surat. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Surat yang tersimpan dalam 

ordner sesuai jenis surat. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Penulis melakukan 

penyimpanan surat kedalam 

ordner sebagai tindaklanjut 

terhadap saran mentor untuk 

menyimpan surat pada 

ordner sesuai dengan jenis 

surat hal ini merupakan 
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tindakan dapat diandalkan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Berorientasi 

Pelayanan. 

- Penyimpanan surat kedalam 

ordner sesuai jenis surat 

sebagai wujud 

melaksanakan pekerjaan 

sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku 

karna penyimpan surat 

dalam ordner merupakan 

salah satu kegiatan dalam 

prosedur pengarsipan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Akuntabel. 

- Menyusun setiap surat 

dalam ordner sesuai jenis 

surat agar memudahkan 

pencarian surat jika sewaktu 

– waktu dibutuhkan dapat 

mencari langsung pada 

ordner sesuai jenis surat 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kompeten. 

- Kegiatan menyimpan surat 

kedalam ordner sesuai 

dengan jenis surat sebagai 

wujud membantu petugas 

arsip dalam merapikan 

susunan data surat sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Harmonis. 

- Melakukan penyimpanan 

surat kedalam ordner sesuai 

jenis surat sebagai wujud 

memanfaatkan peluang 

penyimpanan surat pada 

ordner untuk menghasilkan 

susunan surat berurutan dan 

tertata rapi sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Adaptif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Menyimpan surat kedalam 

ordner sesuai dengan jenis 

surat yang akan menjadi bahan 

dalam digitalisasi arsip. Hal ini 

sejalan dengan Visi 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 



248 

 

Terpercaya dan Berstandar 

Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 

Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Menyimpan surat kedalam 

ordner sesuai dengan jenis 

surat berkontribusi dalam 

penguatan nilai-nilai 

Kementerian ATR/BPN 

sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 
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Lampiran 7 

 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

 

 
Nama   :  Nona Ega Florika, A.Md. 

NIP   : 199909262022042001 

Jabatan  : Pengelolaan Informasi Pertanahan 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma 

Isu   : Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip Persuratan di Kantor 

       Pertanahan Kabupaten Seluma 

Gagasan  : Optimalisasi Pengelolaan Arsip Persuratan Berbasis Digital 

       Dengan Memanfaatkan Google Spreadsheets Di Kantor  

        Pertanahan Kabupaten Seluma 

Kegiatan 2 & 3 : Menganalisis kelengkapan data surat  

     Membuat Digitalisasi Arsip Persuratan dengan Google  

     Spreadsheet 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coach 
Waktu dan Media 

Coach 

✓ Tahapan Kegiatan 1 

- Melakukan pengecekan 

data surat yang ada pada 

informasi buku agenda 

sudah sesuai atau masih ada 

yang belum lengkap. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar surat yang masih 

belum lengkap di buku 

agenda 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Dengan dilaksanakannya 

pengecekan ulang terhadap 

data surat yang masih 

kosong ataupun belum 

lengkap, maka akan 

membantu untuk 

melakukan perbaikan 

terhadap data surat tersebut. 

Sehingga data surat dalam 

buku agenda sudah lengkap, 

hal ini sesuai panduan 

perilaku melakukan 

perbaikan tiada henti 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Berorientasi 

Pelayanan. 

Perhatikan bahwa apa yg 

ada dlm KBAM dan 

KBAC adalah uraian 

realisasi. Dasarnya 

adalah MRA, tetapi tidak 

meng-copy n paste 

semata. Uraikan secara 

jelas apa yg sebenarnya 

terjadi/dilaksanakan, 

baik pada setiap tahapan 

kegiatan, output, Uraian 

implementasi NND 

BerAKHLAK, 

Kontribusi terhadap 

visi/misi organisasi, dan 

penguatan nilai2 

organisasi. 

Isi KBAM/KBAC adalah 

bahan penyusunan 

laporan akhir, jika 

KBAM/KBAC terurai 

dengan baik, maka dalam 

laporan akhir tinggal 

copy n paste saja. 

Usahakan, penerapan 

nilai2 BerAKHLAK-nya 

bertambah pada setiap 

tahapan kegiatan. Gali 

lebih dlm dan resapi apa 

Minggu, 20 

November 2022. 

Melalui media 

Whatshaap. 
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- Penulis melakukan 

pengecekan setiap data 

surat yang ada pada buku 

agenda secara teliti serta 

disesuaikan terhadap data 

surat dalam ordner. Hal ini 

sesuai dengan panduan 

perilaku melaksanakan 

tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, 

disiplin dan berintegritas 

tinggi sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Akuntabel. 

- Pengecekan ulang terhadap 

data surat pada buku agenda 

sudah lengkap atau masih 

ada data yang kosong 

sebagai wujud 

menyelesaikan masalah 

data surat yang masih belum 

lengkap/kosong secara 

tuntas agar tidak ada data 

surat yang tertinggal 

ataupun belum dicek. Hal 

ini sesuai panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Dengan adanya kegiatan 

pengecekan data surat pada 

buku agenda, dapat 

membantu petugas arsip 

untuk melengkapi setiap 

data surat yang masih 

kosong. Hal ini sesuai 

panduan perilaku suka 

menolong orang lain 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Harmonis. 

- Penulis melakukan 

pengecekan ulang terhadap 

data surat pada buku agenda 

sekaligus memanfaatkan 

data surat pada ordner untuk 

dicek kesesuainnya dengan 

data surat di buku agenda. 

Hal ini sesuai dengan 

panduan perilaku bertindak 

proaktif sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Adaptif. 

sebenarnya yg sedang 

terjadi dalam kaitan 

dengan 21 panduan 

perilaku BerAKHLAK. 
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✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Kegiatan pengecekan ulang 

data surat pada buku agenda 

dilakukan untuk memperbaiki 

informasi surat yang belum 

lengkap sehingga dapat 

digunakan dalam pengarsipan 

digital. Hal ini sejalan dengan 

Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan 

Ruang dan Pengelolaan 

Pertanahan yang Terpercaya 

dan Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan 

Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Pengecekan ulang terhadap 

data surat pada buku agenda 

dilaksanakan sebagai wujud 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 
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tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

 

 

 

✓ Tahapan Kegiatan 2 

- Konsultasi dengan Mentor 

mengenai data surat yang 

ditemukan masih kurang 

lengkap pada informasi 

buku agenda untuk izin 

melakukan perbaikan. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Mentor memberikan izin 

secara langsung pada 

penulis untuk perbaikan 

surat yang belum lengkap di 

buku agenda. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Melakukan 

konsultasi/diskusi dengan 

Mentor secara langsung 

mengenai data surat yang 

ditemukan masih kurang 

lengkap pada informasi 

buku agenda untuk izin 

melakukan perbaikan. Hal 

ini sesuai panduan perilaku 

ramah, cekatan, solutif, dan 

dapat diandalkan sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Berorientasi Pelayanan. 

- Penulis harus bertanggung 

jawab atas izin yang 

diberikan mentor pada 

penulis untuk melakukan 

perbaikan surat nantinya 

dengan baik. Hal ini sesuai 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Akuntabel. 

- Dengan adanya izin mentor 

untuk melakukan perbaikan 
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data surat pada buku 

agenda, maka penulis dapat 

mulai memperbaiki setiap 

data surat yang belum 

lengkap agar data surat 

dapat digunakan nantinya 

dalam pengarsipan digital. 

Hal ini sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Dengan melakukan 

konsultasi pada mentor 

dapat membantu penulis 

dalam melaksanakan 

kegiatan perbaikan surat 

yang akan dilakukan, 

sehingga setiap saran dan 

mentor menjadi bahan 

pertimbangan untuk 

kegiatan nantinya serta 

terjalin kerjasama yang baik 

dalam kegiatan aktualisasi. 

Hal ini sesuai dengan 

panduan perilaku 

membangun lingkungan 

kerja yang kondusif sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Harmonis. 

- Melakukan konsultasi 

dengan mentor mengenai 

perbaikan pada buku 

agenda untuk melengkapi 

data surat yang masih 

kosong sehingga dapat 

digunakan sebagai bahan 

arsip. Kegiatan ini sebagai 

wujud dari bersinergi 

dengan mentor untuk 

menyelesaikan masalah 

data surat yang masih belum 

lengkap pada buku agenda. 

Hal ini sesuai dengan 

panduan perilaku terbuka 

dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah 
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sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan konsultasi dengan 

Mentor mengenai data surat 

yang ditemukan masih kurang 

lengkap pada informasi buku 

agenda untuk izin melakukan 

perbaikan untuk nantinya 

digunakan dalam digitalisasi 

arsip. Hal ini sejalan dengan 

Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan 

Ruang dan Pengelolaan 

Pertanahan yang Terpercaya 

dan Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan 

Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Konsultasi dengan Mentor 

mengenai data surat yang 

ditemukan masih kurang 

lengkap pada informasi buku 

agenda untuk izin melakukan 

perbaikan sebagai wujud 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 
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cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 3 

- Melakukan perbaikan atau 

pengisian data yang belum 

lengkap pada buku agenda 

baik nama surat, tanggal 

surat atau tujuan surat yang 

masih kosong . 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar surat yang telah terisi 

lengkap di buku agenda. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Melakukan perbaikan atau 

pengisian data yang belum 

lengkap terhadap data surat 

pada buku agenda agar data 

surat yang diisi aktual dan 

akurat. Hal ini sesuai 

panduan perilaku 

melakukan perubahan tiada 

henti sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Berorientasi Pelayanan. 

- Pengisian data surat yang 

belum lengkap pada buku 

agenda dilakukan sesuai 

dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku dan 

sesuai arahan mentor 

sebelumnya dimana 

perbaikan data surat pada 

buku agenda dapat 

dilakukan kecuali untuk 

nomor surat. Hal ini sesuai 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Akuntabel. 
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- Melakukan perbaikan atau 

pengisian data surat yang 

belum lengkap pada buku 

agenda sebagai wujud 

menyelesaikan masalah 

data surat yang masih belum 

lengkap/kosong pada buku 

agenda secara tuntas dengan  

perbaikan langsung pada 

buku agenda kecuali nomor 

surat. Hal ini sesuai 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Dengan adanya kegiatan 

memperbaiki data surat 

yang belum lengkap dapat 

membantu petugas arsip 

dalam melengkapi data 

surat pada buku agenda 

yang akan dijadikan sebagai 

bahan arsip digital. Hal ini 

sesuai panduan perilaku 

suka menolong orang lain 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Harmonis. 

- Perbaikan data surat yang 

belum lengkap pada buku 

agenda dilakukan dengan 

bekerjasama dengan 

pegawai persuratan dan 

petugas arsip terkait data 

yang diisi sudah benar dan 

sesuai. Sehingga data surat 

yang ada pada buku agenda 

adalah data yang akurat. Hal 

ini sesuai dengan panduan 

perilaku terbuka dalam 

bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan perbaikan atau 

pengisian data yang belum 

lengkap pada buku agenda baik 

nama surat, tanggal surat atau 

tujuan surat yang masih 

kosong dilakukan untuk 
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nantinya   digunakan menjadi 

bahan dalam digitalisasi arsip. 

Hal ini sejalan dengan Visi 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar 

Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 

Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan perbaikan atau 

pengisian data yang belum 

lengkap pada buku agenda baik 

nama surat, tanggal surat atau 

tujuan surat yang masih 

kosong sebagai wujud 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 4   
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- Melakukan Scanning surat 

masuk/surat keluar yang 

telah dikumpulkan. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar file surat yang telah 

berhasil di scan. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Dengan melakukan 

scanning data surat yang 

telah dikumpulkan, sebagai 

wujud menuntaskan segala 

pekerjaan khususnya 

scanning surat yang akan 

digunakan sebagai bahan 

arsip. Hal ini sesuai 

panduan perilaku ramah, 

cekatan, solutif dan dapat 

diandalkan sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Berorientasi Pelayanan. 

- Penyimpanan surat kedalam 

ordner sesuai jenis surat 

sebagai wujud 

melaksanakan pekerjaan 

sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku 

karna penyimpan surat 

dalam ordner merupakan 

salah satu kegiatan dalam 

prosedur pengarsipan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Akuntabel. 

- Dengan adanya kegiatan 

scanning surat, penulis 

melaksanakannya untuk 

seluruh surat yang akan 

diarsipkan secara digital.  

Hal ini sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Kegiatan Scanning data 

surat surat masuk/surat 

keluar sebagai wujud 

membantu petugas arsip 

dalam mengubah file surat 

kedalam format pdf untuk 

bahan arsip digital. Hal ini 
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sesuai panduan perilaku 

suka menolong orang lain 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Harmonis. 

- Penulis melakukan Scaning 

surat agar menjadi file pdf 

yang nantinya di simpan 

dalam arsip digital. Hal ini 

sebagai bentuk pemanfaatan 

teknologi dalam 

menjalankan proses sistem 

kerja. Hal ini sesuai 

panduan perilaku cepat 

menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Adaptif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan Scanning surat 

masuk/surat keluar yang telah 

dikumpulkan untuk nantinya   

digunakan menjadi bahan 

dalam digitalisasi arsip. Hal ini 

sejalan dengan Visi 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar 

Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 

Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan Scanning surat 

masuk/surat keluar yang telah 

dikumpulkan sebagai wujud 

berkontribusi dalam penguatan 
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nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 
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Lampiran 8 

 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

 

 
Nama   :  Nona Ega Florika, A.Md. 

NIP   : 199909262022042001 

Jabatan  : Pengelolaan Informasi Pertanahan 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma 

Isu   : Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip Persuratan di Kantor 

       Pertanahan  Kabupaten Seluma 

Gagasan  : Optimalisasi Pengelolaan Arsip Persuratan Berbasis Digital 

       Dengan Memanfaatkan Google Spreadsheets Di Kantor 

        Pertanahan Kabupaten Seluma 

Kegiatan 3  :   Membuat Digitalisasi Arsip Persuratan dengan Google  

       Spreadsheet 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coach 
Waktu dan media 

coaching 

✓ Tahapan Kegiatan 1 

- Melakukan Scanning surat 

masuk/surat keluar yang 

telah dikumpulkan. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar file surat yang telah 

berhasil di scan. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Dengan melakukan 

scanning data surat yang 

telah dikumpulkan, sebagai 

wujud menuntaskan segala 

pekerjaan khususnya 

scanning surat yang akan 

digunakan sebagai bahan 

arsip. Hal ini sesuai panduan 

perilaku ramah, cekatan, 

solutif dan dapat diandalkan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Berorientasi 

Pelayanan. 

- Penyimpanan surat kedalam 

ordner sesuai jenis surat 

sebagai wujud 

melaksanakan pekerjaan 

sesuai dengan prosedur dan 

ketentuan yang berlaku 

karna penyimpan surat 

Perhatikan bahwa apa yg 

ada dlm KBAM dan 

KBAC adalah uraian 

realisasi. Dasarnya 

adalah MRA, tetapi tidak 

meng-copy n paste 

semata. Uraikan secara 

jelas apa yg sebenarnya 

terjadi/dilaksanakan, baik 

pada setiap tahapan 

kegiatan, output, Uraian 

implementasi NND 

BerAKHLAK, 

Kontribusi terhadap 

visi/misi organisasi, dan 

penguatan nilai2 

organisasi. 

Isi KBAM/KBAC adalah 

bahan penyusunan 

laporan akhir, jika 

KBAM/KBAC terurai 

dengan baik, maka dalam 

laporan akhir tinggal 

copy n paste saja. 

Usahakan, penerapan 

nilai2 BerAKHLAK-nya 

bertambah pada setiap 

tahapan kegiatan. Gali 

lebih dlm dan resapi apa 

sebenarnya yg sedang 
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dalam ordner merupakan 

salah satu kegiatan dalam 

prosedur pengarsipan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Akuntabel. 

- Dengan adanya kegiatan 

scanning surat, penulis 

melaksanakannya untuk 

seluruh surat yang akan 

diarsipkan secara digital.  

Hal ini sesuai dengan 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Kegiatan Scanning data 

surat surat masuk/surat 

keluar sebagai wujud 

membantu petugas arsip 

dalam mengubah file surat 

kedalam format pdf untuk 

bahan arsip digital. Hal ini 

sesuai panduan perilaku 

suka menolong orang lain 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Harmonis. 

- Penulis melakukan Scaning 

surat agar menjadi file pdf 

yang nantinya di simpan 

dalam arsip digital. Hal ini 

sebagai bentuk pemanfaatan 

teknologi dalam 

menjalankan proses sistem 

kerja. Hal ini sesuai 

panduan perilaku cepat 

menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Adaptif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan Scanning surat 

masuk/surat keluar yang telah 

dikumpulkan untuk nantinya   

digunakan menjadi bahan 

dalam digitalisasi arsip. Hal ini 

sejalan dengan Visi 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar 

terjadi dalam kaitan 

dengan 21 panduan 

perilaku BerAKHLAK. 
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Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 

Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan Scanning surat 

masuk/surat keluar yang telah 

dikumpulkan sebagai wujud 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 2 

- Membuat akun email yang 

akan digunakan untuk arsip 

digital 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Email yang telah dibuat. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Penulis dalam membuat 

akun email yang akan 

digunakan untuk arsip 
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digital dilakukan atas 

persetujuan dan arahan 

Mentor sebelumnya sebagai 

wujud melaksanakan 

pekerjaan sesuai dengan 

prosedur dan ketentuan 

yang berlaku, sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Akuntabel sesuai panduan 

perilaku melaksanakan 

tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, 

disiplin dan berintegritas 

tinggi. 

- Dengan adanya kegiatan 

membuat akun email baru 

khusus arsip dapat lebih 

memaksimalkan proses 

digitalisasi arsip. sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten sesuai panduan 

perilaku melaksanakan 

tugas dengan kualitas 

terbaik. 

- Selain itu dapat membantu 

petugas arsip dalam 

membuat akun arsip digital, 

dimulai dengan membuat 

akun email arsip surat 

terbaru, sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Harmonis 

sesuai panduan perilaku 

suka menolong orang lain. 

- Penulis menjaga kerahasian 

username dan password 

email dengan baik dan 

hanya membagikannya pada 

atasan dan petugas arsip, 

untuk menjaga keamanan 

data arsip nantinya sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Loyal. Sesuai dengan 

panduan perilaku menjaga 

nama baik sesama ASN, 

Pemimpin, 

Instansi dan Negara. 

- Dengan memanfaatkan 

penggunaan akun email 

merupakan wujud 

pemanfaatan teknologi 
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dalam sistem kerja sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kolaboratif sesuai panduan 

perilaku cepat 

menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Membuat akun email yang 

akan digunakan untuk arsip 

digital dalam melancarkan 

proses pengarsipan surat 

nantinya. 

Hal ini sejalan dengan Visi 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar 

Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 

Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Membuat akun email yang 

akan digunakan untuk arsip 

digital 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  
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- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 3 

- Membuat form online untuk 

mengisi  data  informasi 

surat serta penguploadan 

file surat dan menyiapkan 

tabel pada Spreadsheets 

untuk menyimpan inputan 

data dari form online. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Link Google Form dan 

Google Spreadsheets. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Penulis membuat form 

online untuk menginput data 

surat serta upload file surat 

dan untuk tempat 

penyimpanan data yang 

telah diinput disimpan 

dalam tabel yang disiapkan 

sebelumnya di Google  

Spreadsheets sehingga ini 

termasuk dalam tindakan 

cermat dengan  mencari 

alternatif cara penggunaan 

sarana prasarana, bahan, dan 

alat kerja yang lebih hemat 

untuk membuat arsip digital. 

Sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Akuntabel sesuai 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi. 

- Dengan adanya form online 

dan tabel Google 

Spreadsheets dapat 

memudahkan pegawai surat 

dan petugas arsip dalam 

menginput data surat atau 

monitoring surat secara 

online.sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 
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Kompeten. Sesuai panduan 

perilaku melaksanakan 

tugas dengan kualitas 

terbaik. 

- Serta dengan kegiatan ini 

dapat membantu petugas 

arsip dalam melakukan 

penginputan data arsip 

secara online sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Harmonis, 

sesuai panduan perilaku 

suka menolong orang lain. 

- Penulis membuat form 

online dan tabel pada 

Google Spreadsheets yang 

akan digunakan dalam arsip 

digital merupakan wujud 

pemanfaatan teknologi 

dalam sistem kerja.sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Adaptif sesuai panduan 

perilaku cepat 

menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan. 

- Penulis memanfaatkan 

Google Form dan Google 

Spreadsheets untuk 

digunakan dalam 

pembuatan arsip digital 

sehingga dapat digunakan 

bersama dalam proses 

pengarsipan baik untuk 

petugas persuratan ataupun 

petugas arsip sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Kolaboratif sesuai panduan 

perilaku menggerakkan 

berbagai sumber daya untuk 

tujuan bersama. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Membuat form online untuk 

mengisi  data  informasi surat 

serta penguploadan file surat 

dan menyiapkan tabel pada 

Spreadsheets untuk 

menyimpan inputan data dari 

form online. Hal ini sejalan 

dengan Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 
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Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan 

Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Membuat form online untuk 

mengisi  data  informasi surat 

serta penguploadan file surat 

dan menyiapkan tabel pada 

Spreadsheets untuk 

menyimpan inputan data dari 

form online berkontribusi 

dalam penguatan nilai-nilai 

Kementerian ATR/BPN 

sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 
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Lampiran 9 

 

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

 

 
Nama   :  Nona Ega Florika, A.Md. 

NIP   : 199909262022042001 

Jabatan  : Pengelolaan Informasi Pertanahan 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kabupaten Seluma 

Isu   : Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip Persuratan di Kantor 

      Pertanahan Kabupaten Seluma 

Gagasan  : Optimalisasi Pengelolaan Arsip Persuratan Berbasis Digital 

       Dengan Memanfaatkan Google Spreadsheets Di Kantor  

       Pertanahan Kabupaten Seluma 

Kegiatan 3  :   Membuat Digitalisasi Arsip Persuratan Dengan Google     

      Spreadsheet 

Kegiatan 4  : Melakukan Pengecekan Kembali Surat Yang Telah Di Arsip    

      Digital 

Kegiatan 5  : Melakukan Sosialisasi Kepada Para Pegawai Setiap Seksi Yang 

      Memegang Persuratan Dan Petugas Arsip 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coach 
Waktu dan Media 

Coach 

✓ Tahapan Kegiatan 1 

- Melakukan penginputan 

melalui form online untuk 

data surat dan upload file 

surat yang telah di scan 

sebelumnya.. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar surat yang telah 

berhasil di input pada tabel 

Google Spreadsheets. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Penulis melakukan 

penginputan melalui form 

online untuk data surat dan 

upload file surat yang telah 

di scan sebelumnya dengan 

teliti dan tepat agar tdak ada 

kesalahan data. Hal ini 

sesuai panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi sebagai 

Perhatikan bahwa apa yg 

ada dalam KBAM dan 

KBAC adalah uraian 

realisasi. Dasarnya 

adalah MRA, tetapi tidak 

meng-copy paste semata. 

Uraikan secara jelas apa 

yg sebenarnya 

terjadi/dilaksanakan, baik 

pada setiap tahapan 

kegiatan, output, Uraian 

implementasi NND 

BerAKHLAK, 

Kontribusi terhadap 

visi/misi organisasi, dan 

penguatan nilai2 

organisasi. 

Isi KBAM/KBAC adalah 

bahan penyusunan 

laporan akhir, jika 

KBAM/KBAC terurai 

dengan baik, maka dalam 

laporan akhir tinggal 

copy paste saja. 

Usahakan, penerapan 

nilai2 BerAKHLAK-nya 
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bentuk aktualisasi Nilai 

Akuntabel. 

- Dengan adanya kegiatan 

penginputan melalui form 

online untuk data surat dan 

upload file sehingga dapat 

melakukan pengarsipan 

surat secara digital secara 

lebih lengkap dan 

memudahkan pegawai 

persuratan ataupun petugas 

arsip dalam mengaksesnya. 

Sesuai panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Kegiatan ini membantu 

petugas arsip dalam proses 

pengarsipan secara digital.  

Hal ini sesuai dengan 

panduan perilaku suka 

menolong orang lain sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Harmonis. 

- Dengan pemanfaatan 

penggunaan form online 

dalam proses penginputan 

adalah wujud pemanfaatan 

teknologi dalam sistem 

kerja. Hal ini sesuai panduan 

perilaku cepat 

menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Adaptif. 

- Penulis melakukan 

penginputan melalui form 

online untuk data surat dan 

upload file surat sebagai 

wujud tindakan bersinergi 

dengan petugas arsip untuk 

menyelesaikan proses 

pengarsipan surat secara 

digital. Hal ini sesuai 

panduan perilaku terbuka 

dalam bekerjasama untuk 

menghasilkan nilai tambah 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

bertambah pada setiap 

tahapan kegiatan. Gali 

lebih dalam dan resapi 

apa sebenarnya yg sedang 

terjadi dalam kaitan 

dengan panduan perilaku 

BerAKHLAK. 
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Melakukan penginputan 

melalui form online untuk data 

surat dan upload file surat yang 

telah di scan sebelumnya 

merupakan proses digitalisasi 

arsip sehingga menghasilkan 

data surat secara online. Hal ini 

sejalan dengan Visi 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar 

Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 

Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan penginputan 

melalui form online untuk data 

surat dan upload file surat yang 

telah di scan sebelumnya untuk 

mengarsipkan data surat 

sebagai wujud berkontribusi 

dalam penguatan nilai-nilai 

Kementerian ATR/BPN 

sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap lingkungan 

pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 
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ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 2 

- Melakukan pengecekan data 

yang telah terinput kedalam 

tabel Google Spreadsheets 

untuk memastikan tidak ada 

kesalahan input. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar surat yang sudah 

sesuai dan benar dalam tabel 

Google Spreadsheets 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Dalam kegiatan pengecekan 

ulang data yang telah 

diinput, penulis ingin 

memastikan bahwa data 

surat yang diarsip aktual dan 

akurat sesuai panduan 

perilaku melakukan 

perubahan tiada henti, 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Berorientasi 

Pelayanan. 

- Kemudian dengan kegiatan 

pengecekan data yang telah 

diinput merupakan wujud 

memenuhi tanggung jawab 

dalam menyediakan 

informasi surat sudah benar 

dan tepat, sesuai panduan 

perilaku melaksanakan 

tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, 

disiplin dan berintegritas 

tinggi  sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Akuntabel. 

- Penulis memanfaatkan 

Google Spreadsheets untuk 

menyimpan informasi 

kerahasian data surat, sesuai 

panduan perilaku menjaga 

nama baik sesama ASN, 

Instansi dan Negara sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Loyal . 
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- Penulis melakukan 

pengecekan data yang telah 

terinput kedalam tabel 

Google Spreadsheets 

sebagai wujud pemanfaatan 

teknologi dalam sistem 

kerja, sesuai panduan 

perilaku cepat 

menyesuaikan diri sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Adaptif.  

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan pengecekan data 

yang telah terinput kedalam 

tabel Google Spreadsheets 

untuk memastikan tidak ada 

kesalahan input agar 

menghasilkan data surat yang 

tepat dan benar. 

Hal ini sejalan dengan Visi 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar 

Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 

Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan pengecekan data 

yang telah terinput kedalam 

tabel Google Spreadsheets 

untuk memastikan tidak ada 

kesalahan input data surat 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  
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Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 3 

- Melakukan pengecekan file 

surat sudah terbackup pada 

Google Drive atau belum 

dan membuat folder sesuai 

jenis surat. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar file surat yang telah 

tersimpan di folder masing- 

masing sesuai jenis surat 

pada Google Drive. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Penulis melakukan kegiatan 

pengecekan file surat yang 

tersimpan dalam google 

drive dapat membantu untuk 

menyimpan data yang akurat 

dan aktual, sesuai panduan 

perilaku melakukan 

perubahan tiada henti 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Berorientasi 

Pelayanan. 

- Kegiatan ini adalah wujud 

memenuhi tanggung jawab 

penulis dalam menyediakan 

informasi surat sudah benar 

dan tepat, sesuai panduan 

perilaku melaksanakan 

tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, 

disiplin dan berintegritas 

tinggi sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Akuntabel. 
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- Serta kegiatan pengecekan 

file surat sudah terbackup 

pada google drive untuk 

dapat memberikan informasi 

surat yang lengkap dan 

akurat, sesuai panduan 

perilaku melaksanakan 

tugas dengan kualitas 

terbaik sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Kompeten. 

- Penggunaan google drive 

dimanfaatkan untuk 

menyimpan informasi 

kerahasian data surat karna 

memiliki fitur untuk 

membatasi akses, sesuai 

panduan perilaku menjaga 

nama baik sesama ASN, 

Instansi dan Negara sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Loyal. 

- Penulis melakukan 

pengecekan file surat sudah 

terbackup pada Google 

Drive atau belum dan 

membuat folder sesuai jenis 

surat sebagai wujud 

pemanfaatan teknologi 

dalam sistem kerja, sesuai 

panduan perilaku cepat 

menyesuaikan diri sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Adaptif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan kegiatan 

pengecekan file surat yang 

tersimpan dalam google drive 

dapat membantu untuk 

menyimpan data yang akurat 

dan aktual. Hal ini sejalan 

dengan Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan 

Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  
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Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan kegiatan 

pengecekan file surat yang 

tersimpan dalam google drive 

dapat membantu untuk 

menyimpan data yang akurat 

dan aktual berkontribusi dalam 

penguatan nilai-nilai 

Kementerian ATR/BPN 

sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 4 

- Memberi laporan secara 

langsung pada mentor 

dengan menunjukkan  daftar 

surat yang telah berhasil di 

arsip digital 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar surat yang telah 

berhasil di arsip digital. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Kegiatan ini dilakukan 

sebagai wujud komitmen 

atau tanggung jawab telah 
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melaksanakan tugas dalam 

proses pengarsipan digital, 

sesuai panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin dan 

berintegritas tinggi sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Akuntabel. 

- Selain itu penulis 

menjelaskan secara detail 

kepada mentor terkait data 

surat yang berhasil di asrip 

dan bagaimana cara ataupun 

proses pengarsipan digital 

tersebut, sesuai panduan 

perilaku melaksanakan 

tugas dengan kualitas 

terbaik sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Kompeten. 

- Penulis melaporkan daftar 

surat yang berhasil diarsip 

secara digital secara 

langsung dengan 

membagikan link Google 

Spreadsheets untuk melihat 

langsung daftar surat yang 

telah berhasil di arsip. Hal 

ini sebagai wujud 

berinteraksi dengan sopan 

dan beretika ketika melapor 

dengan Mentor, sesuai 

panduan perilaku 

membangun lingkungan 

kerja yang kondusif sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Harmonis. 

- Serta melakukan kegiatan 

melapor kepada mentor 

mengenai data surat yang 

telah berhasil adalah wujud 

membagikan informasi 

hanya kepada pihak yang 

berwenang, sesuai panduan 

perilaku menjaga nama baik 

sesama ASN, Instansi, dan 

Negara sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Loyal. 

- Dan kegiatan melapor 

kepada mentor mengenai 

hasil dari pengarsipan surat 

secara digital, maka saran 
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ataupun pendapat yang akan 

diberikan mentor digunakan 

untuk memaksimalkan 

proses pengarsipan, sesuai 

panduan perilaku terbuka 

dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Memberi laporan secara 

langsung pada mentor dengan 

menunjukkan  daftar surat yang 

telah berhasil di arsip digital 

sebagai wujud pertanggung 

jawaban penulis. Hal ini sejalan 

dengan Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan 

Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Memberi laporan secara 

langsung pada mentor dengan 

menunjukkan  daftar surat yang 

telah berhasil di arsip digital 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan pelayanan  

- Profesional  
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Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 5 

- Melakukan monitor untuk 

surat masuk yang belum 

ditinjak lanjut maka akan 

diberikan pesan warning 

dalam kolom surat di 

Google Spreadsheets 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Daftar surat masuk yang 

mendapat pesan warning 

apabila belum ditindak 

lanjut. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Kegiatan ini dilakukan 

sebagai wujud menuntaskan 

pekerjaan khususnya daftar 

surat yang masih belum 

ditindaklanjuti agar 

pendistribusian surat dapat 

berjalan dengan baik, sesuai 

panduan perilaku ramah, 

cekatan, solutif, dan dapat 

diandalkan sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Berorientasi Pelayanan. 

- Selain itu penulis 

bertanggung jawab 

memonitor setiap surat 

masuk sudah ditindak lanjut 

atau belum dengan 

menggunakan pesan 

warning agar agar 

pendstribusian surat 

berjalan lancar, sesuai 

panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, 

disiplin dan berintegritas 
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tinggi sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Akuntabel. 

- Pesan warning pada data 

surat yang belum 

ditindaklanjuti di Google 

Spreadsheets menjadi 

pengingat bagi setiap 

pegawai persuratan di setiap 

seksi untuk segera 

menindaklanjuti surat, 

sesuai panduan perilaku 

melaksanakan tugas dengan 

kualitas terbaik sebagai 

bentuk aktualisasi dari Nilai 

Kompeten. 

- Kegiatan melapor kepada 

Dengan adanya pesan 

warning dapat membantu 

baik petugas arsip atau 

petugas persuratan untuk 

menindaklanjuti surat, 

sesuai panduan perilaku 

suka menolong orang lain 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Harmonis. 

- Penulis bekerjasama dengan 

setiap pegawai persuratan 

untuk sigap dalam 

menindaklanjuti setiap surat 

masuk untuk melancarkan 

proses pendistribusian surat, 

sesuai panduan perilaku 

terbuka dalam bekerja sama 

untuk menghasilkan nilai 

tambah sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai 

Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan monitor untuk surat 

masuk yang belum ditinjak 

lanjut maka akan diberikan 

pesan warning dalam kolom 

surat di Google Spreadsheets 

untuk membantu 

pendistribusian surat berjalan 

dengan baik. Hal ini sejalan 

dengan Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 
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Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan 

Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan monitor untuk surat 

masuk yang belum ditinjak 

lanjut maka akan diberikan 

pesan warning dalam kolom 

surat di Google Spreadsheets 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

 

✓ Tahapan Kegiatan 6 

- Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 

tujuan dan manfaat dari 

digitalisasi arsip persuratan. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 
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- Pegawai yang bertanggung 

jawab dalam persuratan dan 

petugas arsip sudah 

memahami tentang tujuan 

dan manfaat dari digitalisasi 

arsip. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Kegiatan ini sebagai wujud 

membagikan pengetahuan 

melalui diskusi, dialog 

dengan rekan kerja, sesuai 

panduan perilaku membantu 

orang lain belajar sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Selain itu penulis 

menjelaskan tujuan dan 

manfaat dari digitalisasi 

arsip persuratan kepada para 

pegawai persuratan dan 

pertugas arsip untuk 

membantu memahami 

secara lebih jelas dan detail 

tentang digitalisasi arsip 

sehingga dapat membantu 

kelancaran digitalisasi arsip 

nantinya, sesuai panduan 

perilaku suka  menolong 

orang lain sebagai bentuk 

aktualisasi Nilai Harmonis. 

- Kegiatan ini membantu 

petugas arsip dan persuratan 

beradaptasi dengan 

dinamika perubahan 

pemanfaatan teknologi dari 

arsip manual menjadi 

digitalisasi arsip, sesuai 

panduan perilaku cepat 

menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

sebagai bentuk aktualisasi  

Nilai Adaptif. 

- Penulis beserta para 

pegawai persuratan dan 

pertugas arsip untuk 

bersinergi bersama dalam 

menerapkan arsip digital, 

sesuai panduan terbuka 

dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah 
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sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 

tujuan dan manfaat dari 

digitalisasi arsip persuratan 

agar petugas terkait dapat 

memahami digitalisasi arsip. 

Hal ini sejalan dengan Visi 

Kementerian: “Terwujudnya 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan yang 

Terpercaya dan Berstandar 

Dunia dalam Melayani 

Masyarakat untuk Mendukung 

Tercapainya: “Indonesia Maju 

dan Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 

tujuan dan manfaat dari 

digitalisasi arsip persuratan 

agar petugas terkait dapat 

memahami digitalisasi arsip 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 
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cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 7 

- Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 

langkah – langkah ataupun 

cara pengarsipan digital. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Pegawai yang bertanggung 

jawab dalam persuratan dan 

petugas arsip sudah 

memahami tentang langkah 

– langkah ataupun cara 

pengarsipan digital. 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Kegiatan ini sebagai wujud 

membagikan pengetahuan 

melalui diskusi, dialog 

dengan rekan kerja, sesuai 

panduan perilaku membantu 

orang lain belajar sebagai 

bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Selain itu penulis 

menjelaskan langkah – 

langkah ataupun cara 

pengarsipan digital kepada 

para pegawai persuratan dan 

pertugas arsip untuk 

membantu memahami 

secara lebih jelas dan detail 

tentang proses pengarsipan 

digital sehingga dapat 

membantu kelancaran 

digitalisasi arsip nantinya, 

sesuai panduan perilaku 

suka  menolong orang lain 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Harmonis. 

- Kegiatan ini membantu 

petugas arsip dan persuratan 

beradaptasi dengan 
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dinamika perubahan 

pemanfaatan teknologi dari 

arsip manual menjadi 

digitalisasi arsip, sesuai 

panduan perilaku cepat 

menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

sebagai bentuk aktualisasi  

Nilai Adaptif. 

- Penulis beserta para 

pegawai persuratan dan 

pertugas arsip untuk 

bersinergi bersama dalam 

menerapkan arsip digital, 

sesuai panduan terbuka 

dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 

langkah-langkah ataupun cara 

pengarsipan digital agar 

petugas terkait dapat 

memahami proses digitalisasi 

arsip. Hal ini sejalan dengan 

Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 

Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan 

Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 
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Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 

langkah-langkah ataupun cara 

pengarsipan digital agar 

petugas terkait dapat 

memahami proses digitalisasi 

arsip berkontribusi dalam 

penguatan nilai-nilai 

Kementerian ATR/BPN 

sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 

✓ Tahapan Kegiatan 8 

- Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 

perbedaan tugas antara 

pegawai persuratan dari 

setiap seksi dengan petugas 

arsip persuratan. 

✓ Output kegiatan terhadap 

pemecahan isu: 

- Pegawai yang bertanggung 

jawab dalam persuratan dan 

petugas arsip sudah 

memahami peran ataupun 

tugasnya masing-masing 

dalam pengarsipan digital 

✓ Keterkaitan Substansi Mata 

Pelatihan: 

- Kegiatan ini sebagai wujud 

membagikan pengetahuan 

melalui diskusi, dialog 

dengan rekan kerja, sesuai 

panduan perilaku membantu 

orang lain belajar sebagai 
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bentuk aktualisasi Nilai 

Kompeten. 

- Selain itu penulis 

menjelaskan perbedaan 

tugas antara pegawai 

persuratan dari setiap seksi 

dengan petugas arsip 

persuratan untuk membantu 

memahami secara lebih jelas 

dan detail tentang perannya 

masing-masing sehingga 

dapat membantu kelancaran 

digitalisasi arsip nantinya, 

sesuai panduan perilaku 

suka  menolong orang lain 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Harmonis. 

- Kegiatan ini membantu 

petugas arsip dan persuratan 

beradaptasi dengan 

dinamika perubahan 

pemanfaatan teknologi dari 

arsip manual menjadi 

digitalisasi arsip, sesuai 

panduan perilaku cepat 

menyesuaikan diri 

menghadapi perubahan 

sebagai bentuk aktualisasi  

Nilai Adaptif. 

- Penulis beserta para 

pegawai persuratan dan 

pertugas arsip untuk 

bersinergi bersama dalam 

menerapkan arsip digital, 

sesuai panduan terbuka 

dalam bekerja sama untuk 

menghasilkan nilai tambah 

sebagai bentuk aktualisasi 

Nilai Kolaboratif. 

✓ Kontribusi terhadap Visi Misi 

Organisasi: 

Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 

perbedaan tugas antara 

pegawai persuratan dari setiap 

seksi dengan petugas arsip 

persuratan. Hal ini sejalan 

dengan Visi Kementerian: 

“Terwujudnya Penataan Ruang 

dan Pengelolaan Pertanahan 

yang Terpercaya dan 
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Berstandar Dunia dalam 

Melayani Masyarakat untuk 

Mendukung Tercapainya: 

“Indonesia Maju dan 

Berdaulat, Mandiri dan 

Berkepribadian Berlandaskan 

Gotong Royong”.  

Misi Kementerian :  

- Menyelenggarakan 

Penataan Ruang dan 

Pengelolaan Pertanahan 

yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan 

Berkeadilan. 

- Menyelenggarakan 

Pelayanan Pertanahan dan 

Ruang yang Berstandar 

Dunia. 

✓ Penguatan Nilai Organisasi: 

Melakukan diskusi secara 

langsung/melalui Whatsapp 

Group untuk menjelaskan 

perbedaan tugas antara 

pegawai persuratan dari setiap 

seksi dengan petugas arsip 

persuratan agar petugas terkait 

dapat memahami peranya 

masing-masing sekaligus 

berkontribusi dalam penguatan 

nilai-nilai Kementerian 

ATR/BPN sebagai berikut:  

- Melayani  

Bentuk implementasi dari 

peduli terhadap 

lingkungan pelayanan  

- Profesional  

Bentuk implementasi dari 

bekerjasama, bekerja 

cerdas, tuntas, dan 

memberikan nilai tambah.  

- Terpercaya  

Bentuk Implementasi dari 

patuh dan taat pada 

peraturan yang telah 

ditetapkan sesuai dengan 

tugas dan tanggung jawab 

yang diberikan. 
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