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PENDAHULUAN

A. Latar Belakang
Aparatur Sipil Negara (ASN) mempunyai peran penting dalam kelanjutan proses

pemerintahan ,hal itu sesuai dengan peran dan fungsi ASN yang terdapat dalam Undang-
Undang Nomor 5 tahun 2014 tentang Manajemen ASN. ASN memiliki peran sebagai
pelaksana, perencana dan pengawas penyelenggaraan tugas umum pemerintahan dan
pembangunan nasional melalui pelaksanaan kebijakan dan pelayanan publik yang profesional,
bebas dari intervensi politik, serta bersih dari praktik korupsi, kolusi, dan nepotisme. Selain
itu, ASN memiliki fungsi sebagai pelaksana kebijakan publik, pelayan publik, serta perekat
dan pemersatu bangsa. Sebagai wujud upaya pemahaman peran dan fungsi ASN serta
pembentukan karakter PNS.

Untuk mewujudkan nilai-nilai tersebut, diperlukan pengaturan mengenai manajemen ASN
sebagai bagian dari reformasi birokrasi dengan menetapkan ASN sebagai profesi yang
memiliki  kewajiban mengelola dan mengembangkan keahliannya dan wajib
mempertanggungjawabkan kinerjanya dan menerapkan prinsip merit dalam pelaksanaan

manajemen ASN.

Peserta yang telah lulus dalam seleksi pengadaan PNS dan telah diangkat menjadi Calon
Pegawai Negeri Sipil (CPNS) memiliki kewajiban dalam menjalani masa percobaan yang
dilaksanakan dengan proses Pendidikan dan pelatihan terintegrasi untuk membangun integritas
moral, kejujuran, semangat dan motivasi nasionalisme dan kebangsaan, karakter kepribadian
unggul dan bertanggung jawab, memperkuat profesionalisme serta kompetensi bidang (Pasal
63 UU Nomor 5 tahun 2014) maka diadakanlah suatu kegiatan berupa pelatihan dasar bagi para

Calon Pegawai Negeri Sipil.

Pelatihan dasar CPNS diselenggarakan dengan tujuan agar para CPNS memiliki
kompetensi yang memadai serta memiliki karakter dan memegang teguh nilai-nilai dasar PNS.
Nilai-nilai dasar yang dijadikan karakter pondasi seorang ASN dalam melaksanakan tugas
dirangkum ke dalam nilai-nilai Ber-AKHLAK. Selain memiliki nilai dasar, CPNS diharapkan
dapat memahami kedudukan dan perannya dalam manajemen ASN dan Smart ASN .
Implementasi terhadap nilai-nilai dasar dan pemahaman terkait kedudukan dan peran PNS

dilaksanakan dalam bentuk habituasi dan konsepsi aktualisasi.



Selama Penulis melaksanakan penugasan di Kantor Pertanahan Kota Sukabumi dan
berdasarkan hasil diskusi Bersama mentor terkait permasalahan yang ada di bagian loket
pelayanan. Saat ini masih terpantaunya cukup banyak dokumen arsip pembayaran yang belum
efektif dan efisien dalam penyimpanan, terdapatnya tumpukan dokumen berisi bukti SPS
(Surat Perintah Setor) pembayaran beserta kwitansi pembayaran yang dilampirkan, dan SBS
(Surat Bukti Setor) putih yang diarsipkan sebagai bukti setor, kemudian di masukan ke map
dan di simpan kedalam lemari. Dengan masih adanya penumpukkan dokumen arsip tersebut
serta lemari penyimpanan dokumen sudah sangat minim maka akan berdampak
menumpuknya map — map yang berisi dokumen SPS dan SBS, solusi penyelesaian isu
tersebut berupa mengarsipkan dokumen melalui pendataan nomor berkas dokumen SPS
(Surat Perintah Setor) dan SBS (Surat Bukti Setor) pada media excel online (spreadsheet)
yang dapat di input sekaligus oleh petugas loket. Diharapkan pelaksanaan ini bukan hanya
dapat memecahkan permasalahan yang ada namun dapat membantu penulis mengamalkan
nilai BerAkhlak pada kehidupan sehari- hari pada kehidupan sebagai seorang CPNS di
lingkungan Kementerian ATR/BPN.

B. Tujuan Organisasi
Sebagaimana tercantum dalam Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang / Kepala Badan

Pertanahan Nasional Rl No. 27 tahun 2020, Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan
Pertanahan Nasional memiliki visi:
“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
Visi ini sekaligus menjadi guidance, motivasi dan target kinerja yang ingin dicapai dalam
5 tahun kedepan dengan mewujudkan pengelolaan ruang dan pertanahan dan yang terpercaya
dan berstandar dunia guna mendukung visi dan misi Presiden dan Wakil Presiden dalam
melayani masyarakat menuju “Terwujudnya Indonesia Maju yang Berdaulat, Mandiri dan
Berkepribadian Berlandaskan Gotong Royong”.
Kemudian untuk mencapai visi tersebut dijalankanlah 2 misi dengan uraian sebagai berikut:
1. Misi Pertama yaitu: “Menyelenggarakan penataan ruang dan pengelolaan
pertanahan yang produktif, berkelanjutan, dan berkeadilan”
Dilaksanakan untuk mencapai 2 Tujuan, yaitu:

a. Pengelolaan pertanahan untuk mewujudkan kesejahteraan rakyat



b. Penataan ruang yang adil, aman, nyaman, produktif dan lingkungan hidup yang
berkelanjutan
2. Misi Kedua yaitu: “Menyelenggarakan pelayanan pertanahan dan penataan
ruang yang berstandar dunia”
Dilaksanakan untuk mencapai tujuan:
a. Pelayanan publik dan tata kelola kepemerintahan yang berkualitas dan berdaya
saing.

Kegiatan aktualisasi yang akan dilaksanakan berlandaskan visi misi dan tujuan dari
Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional yaitu menyelenggarakan
penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yang produktif, berkelanjutan, dan berkeadilan.
Aktualisasi ini dibuat untuk menjadi suatu dasar atau bentuk kontribusi kepada tujuan besar
Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional guna mewujudkan
pelayanan yang berkelas dunia yang sekaligus dapat melayani dengan sepenuh hati demi untuk
memberikan pelayanan publik yang prima dengan memenuhi kebutuhan masyarakat yang
sekaligus membentuk pelayanan yang transparan sebagai bentuk implementasi dari prinsip
dasar dalam pelayanan publik.

C. Tugas dan Fungsi
Berdasarkan Peraturan Menteri ATR/Kepala BPN Nomor 17 Tahun 2020 tentang

Organisasi dan Tata Kerja Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional dan Kantor Pertanahan
dijelaskan pada pasal (20) Kantor Pertanahan mempunyai tugas melaksanakan sebagian tugas
dan fungsi Badan Pertanahan Nasional di kabupaten/kota yang bersangkutan, pada pasal (21)
Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam pasal (20) Kantor Pertanahan

menyelenggarakan fungsi:

a. penyusunan rencana, program, anggaran dan pelaporan;

b. pelaksanaan survei dan pemetaan;

c. pelaksanaan penetapan hak dan pendaftaran tanah;

d. pelaksanaan penataan dan pemberdayaan;

e. pelaksanaan pengadaan tanah dan pengembangan pertanahan;

f. pelaksanaan pengendalian dan penanganan sengketa pertanahan;

g. pelaksanaan modernisasi pelayanan pertanahan berbasis elektronik;
h. pelaksanaan reformasi birokrasi dan penanganan pengaduan; dan

pelaksanaan pemberian dukungan administrasi kepada seluruh unit organisasi Kantor

Pertanahan.



Saat ini penulis diberi penempatan pada satuan kerja kantor pertanahan kota sukabumi,
dibawah unit Subbagian Tata Usaha. Berdasarkan 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.

Pengaturan mengenai tugas dalam jabatan Verifikator Berkas Permohonan Hak sebagai
Jabatan Pelaksana Non-struktural diatur dalam Peraturan Menteri ATR/Kepala BPN Nomor 14
Tahun 2019 tentang Jabatan Pelaksana Nonstruktural di Lingkungan Kementerian Agraria dan
Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional. Dalam Lampiran Il diuraikan mengenai tugas
Verifikator Berkas Permohonan Hak. Berikut adalah tugas dalam Jabatan Verifikator Berkas

Permohonan Hak. yang berkaitan dengan unit kerja Subbagian Tata Usaha:

1. Menerima berkas permohonan dan kelengkapannya dari pengguna layanan;

2. Memeriksa kelengkapan administrasi berkas permohonan;

3. Menginformasikan kepada pengguna layanan tentang kelengkapan berkas yang harus
dipenuhi menurut jenis layanan;

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

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

6. Menyerahkan dokumen hasil legalisasi aset hak atas tanah.

Dari uraian tugas Jabatan Verifikator Berkas Permohonan Hak, yang terkait dengan
“Optimalisasi penyimpanan dokumen sps (surat perintah setor) dan sbs (surat bukti setor)
sebagai bukti arsip pembayaran pnbp pada loket pelayanan kantor pertanahan kota sukabumi”
yang penulis angkat sebagai Laporan Aktualisasi salah satunya terkait dari kegiatan Mencetak
dan menyerahkan STTD (Surat Tanda Terima Dokumen) kepada pengguna layanan.

Karena STTD dan SPS merupakan satu paket dokumen yang akan diberikan ke pemohon

sebagai bukti telah mendaftar di kantor pertanahan.

D. Struktur Organisasi
Kota Sukabumi merupakan salah satu kota di wilayah administrasi Provinsi Jawa Barat.
Kota Sukabumi ini terbagi menjadi 7 kecamatan dan 33 kelurahan dengan total luas wilayah
48,33 km2.
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Gambar 1 Kantor Pertanahan Kota Sukabumi

(Sumber: https://kot-sukabumi.atrbpn.go.id/)

Kantor Pertanahan Kota Sukabumi berdiri di atas tanah Sertipikat Hak Pakai Nomor
21/Cikole seluas 1.010 m? atas nama Pemerintah Republik Indonesia cg. Badan Pertanahan
Nasional Republik Indonesia, terletak di Jalan Siliwangi No0.127 Kota Sukabumi, dengan luas
bangunan 690 m2,
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Kepala Kantor membawahi enam Unit Kerja dalam melaksanakan tugas dan fungsinya. Enam

unit kerja tersebut terdiri atas:

1) Seksi Subbagian Tata Usaha

2) Seksi Survei dan Pemetaan

3) Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran
4) Seksi Penataan dan Pemberdayaan



5) Seksi Pengadaan Tanah dan Pengembangan

6) Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa Pertanahan

Saat ini posisi penulis terletak di bawah pengawasan Kepala Subbagian Tata Usaha yaitu pada

bagian loket pelayanan.

E. Program dan Kegiatan Saat Ini

Program dan kegiatan yang sedang dilaksanakan saat ini pada Kantor Pertanahan

Kota Sukabumi adalah sebagai berikut:

1.
2
3
4
5.
6
7
8
9

Pengukuran dan Pemetaan Kadastral

. Pengaturan Tanah Komunal , Hubungan Kelembagaan dan PPAT
. Penetapan Hak Tanah dan Ruang
. Pendaftaran Tanah dan Ruang

Penyelenggaraan Penatagunaan Tanah

. Penanganan Akses Reforma Agraria (Acces Reform)

. Pengadaan Tanah dan Pencadangan Tanah

. Penilaian Tanah dan Ekonomi Pertanahan

. Penyelenggaraan Konsolidasi Tanah dan Pengembangan Pertanahan
10.
11.
12.
13.

Pencegahan dan Penanganan Konflik Pertanahan

Penanganan Sengketa Pertanahan

Penanganan Perkara Pertanahan

Penyelenggaraan Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan Tugas Teknis Lainnya di

Daerah

Pada satuan kerja Subbagian Tata Usaha Kantor pertanahan kota sukabumi DIPA tahun 2022

terdapat kegiatan penyelenggaraan Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan Tugas Teknis

Lainnya di Daerah.

antara lain :

ok~ w0 DN PE

Layanan Pemantauan dan Evaluasi
Layanan Perencanaan dan Penganggaran
Layanan Manajemen Keuangan
Layanan BMN

Layanan Manajemen SDM



6. Layanan Reformasi Kinerja

7. Layanan Perkantoran

8. Layanan Data dan Informasi

9. Layanan Hubungan Masyarakat
10. Layanan Umum

11. Layanan Bantuan Hukum

Dari uraian kegiatan yang terdapat di bagian Subbagian Tata usaha, yang terkait dengan “Op-
timalisasi Penyimpanan Dokumen SPS (Surat Perintah Setor) Dan SBS (Surat Bukti Setor)
Sebagai Bukti Arsip Pembayaran PNBP Pada Loket Pelayanan Kantor Pertanahan Kota Suka-
bumi Tahun 2022” yang penulis angkat sebagai Laporan aktualisasi adalah terkait penyeleng-

garaan Dukungan Manajemen dan Pelaksanaan Tugas Teknis Lainnya di Daerah



BAB Il
RANCANGAN AKTUALISASI

A. ldentifikasi Isu
Dilakukan Identifikasi Isu untuk megetahui masalah apa yang menjadi prioritas dan

dipilih untuk dilaksanakan terlebih dahulu, hal ini kemudian akan dirumuskan dalam
pelaksanaan, gagasan, pemecahan masalah dan solusi yang akan di lakukan untuk mengatasi

persoalan yang ada.

1. Belum Optimalnya Sarana Pada Loket Pelayanan Di Kantor Pertanahan Kota
Sukabumi

Menurut KBBI Sarana adalah segala sesuatu yang dapat dipakai sebagai alat dalam
mencapai maksud atau tujuan. Di loket kantor pertanahan kota sukabumi terdapat sarana
antara lain komputer, printer, mesin antrian, EDC ATM, dan lainnya. Berdasarkan hasil
pengamatan, kuantitas yang digunakan masih belum optimal untuk penggunaan kegiatan
pelayanan loket, seperti jumlah komputer dan printer. Pada loket pelayanan kantor
pertanahan kota sukabumi hanya terdapat lima komputer dan satu printer untuk menunjang
proses pelayanan sehari-hari.

Dengan keterbatasan sarana yang ada, petugas loket harus saling bergantian sehingga
membuat waktu menjadi terbuang dan tidak efisien. Selain itu, dengan tidak disediakan
scanner khusus dibagian loket menjadikan petugas loket kurang efisien dan efektif dalam
bekerja karena harus bergantian dengan petugas seksi lainnya ketika mesin fotocopy
tersebut sedang digunakan selain itu akan berpengaruh terhadap kinerja pelayanan kantor
pertanahan kota sukabumi. Sementara itu, pelayanan loket saat ini mengharuskan
pemanfaatan teknologi digital dimana sarana seperti scanner sangat dibutuhkan. Scanner
sangat diperlukan dalam proses peralihan media berkas menjadi dokumen elektronik. Pada
saat proses pelayanan, terdapat beberapa pemohon yang berkasnya belum memenuhi
persyaratan seperti berkas yang belum dipindai secara elektronik. Oleh karena itu petugas
loket harus memindai terlebih dahulu dokumen pemohon agar dapat diproses lebih lanjut.

Menurut Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Rl nomor 3 tahun 2010 tentang

Loket Pelayanan Pertanahan. Pada BAB |11 terkait sarana dan prasarana di jelaskan pada
pasal (6) ayat (1) angka c. terdapat peralatan pelayanan, didalam lampiran Peraturan

Kepala Badan Pertanahan Nasional Rl nomor 3 tahun 2010 tentang Loket Pelayanan



Pertanahan pada BAB Il kualitas loket pelayanan memiliki standarisasi peralatan
pelayanan. Seperti di nomor 3 adanya pemanfaatan peralatan teknologi informasi :
komputerisasi, alkomlek (alat komunikasi dan elektronika), barcode reader, dan lain-lain.
Mengacu pada Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional RI terkait sarana dan
prasarana, peningkatan sarana pelayanan seperti scanner perlu ditingkatkan agar proses
pelayanan dapat berjalan dengan baik sehingga tercapainya tertib administrasi.
Diharapkan dengan disediakannya scanner khusus yang sudah terintegrasi dengan
komputer dibagian loket, dapat memudahkan petugas loket untuk melengkapi kekurangan
dokumen pemohon yang diberi kuasa atau pemohon langsung agar pelayanan dapat
dilakukan dengan cepat dan efisien. Karena dengan kurang optimalnya pelayanan akan

berdampak pada kepuasan masyarakat terhadap pelayanan.

n Sari §

“esort| - ’ »
JI. Siliwangi No.127, Cikole, Kec. Cikole, Kota

Sukabumi, Jawa Barat 43113, Indonesia
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Gambar 2 - Mesin Fotocopy yang terdapat Scanner

Adapun keterkaitan antara Agenda 3 mengenai Smart ASN yaitu belum efektifnya
penggunaan teknologi dalam pelayanan kepada masyarakat karena adanya keterbatasan
sarana yang disediakan serta pada manajemen ASN terkait kode etik yang salah satunya
terkait berorientasi pelayanan yang diterapkan untuk memenuhi kebutuhan masyarakat

agar pelayanan menjadi mudah, cepat dan berkualitas.

—




Gambar 3 - Kondisi Loket pelayanan Kantor Pertanahan Kota Sukabumi

2. Minimnya Tingkat Kedisiplinan Pegawai Pada Saat Melaksanakan Apel Pagi
Mengikuti kegiatan Apel pagi merupakan salah satu kewajiban ASN yang rutin
dilaksanakan pada tiap-tiap kantor petanahan sebelum memulai aktifitas pada bidang
tugas pokok dan fungsinya masing - masing. Pada kantor pertanahan kota sukabumi,
apel pagi dilaksanakan setiap hari selasa dan kamis. Sudah menjadi kewajiban seorang
ASN untuk mentaati peraturan yang telah ditentukan. Pada peraturan pemerintah nomor
53 Tahun 2010 tentang Disiplin Pegawai Negeri Sipil. Pada pasal 1 Disiplin Pegawai
Negeri Sipil adalah kesanggupan PNS untuk menaati kewajiban dan menghindari
larangan yang ditentukan dalam peraturan perundang-undangan dan/atau peraturan

kedinasan yang apabila tidak ditaati atau dilanggar dijatuhi hukuman disiplin.

Gambar 5 - Absensi Apel Pagi Di Kantah Kota Sukabumi
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Pada gambar 6 Adalah daftar absensi dari sejumlah pegawai yang hadir pada
pelaksanaan apel pagi sebanyak 48 Orang, sedangkan jumlah total pegawai pada kantor
pertanahan kota sukabumi keseluruhannya yaitu sebanyak 85 Orang.

Dalam hal ini menandakan bahwa Pegawai ASN dan Non ASN yang berada di Kantor
Pertanahan Kota Sukabumi masih belum mematuhi peraturan yang sudah ditentukan
oleh satuan kerja dengan masih ada yang terlambat dan tidak hadir mengikuti apel pagi,
dikarenakan kurangnya sanksi dan ketegasan yang diberikan terhadap tindakan-tindakan
tersebut. Hal ini berdampak pada pegawai itu sendiri yaitu terhadap sumber informasi
terbaru yang disampaikan pada apel pagi. Pegawai yang telat tidak mendapatkan
informasi tersebut.

Dalam hal ini pelanggaran terhadap kebijakan tersebut, menurut UU No. 5 Tahun
2014 pasal 86 Ayat 1, yaitu untuk menjamin terpeliharanya tata tertib dalam kelancaran
pelaksanaan tugas, PNS wajib mematuhi disiplin PNS.

Keterkaitan dengan Agenda ke 3 terkait dengan salah satu poin pada Manajemen ASN
yang terdapat pada pasal 55 dalam UU no. 5 tahun 2014 di huruf k yaitu Disiplin.
Seharusnya sebagai seorang ASN kita harus sadar dan mematuhi peraturan yang sudah

ditetapkan oleh kantor pertanahan agar membangun insan yang baik.

3. Belum Optimalnya Penyimpanan Dokumen SPS (Surat Perintah Setor) Dan
SBS (Surat Bukti Setor) Sebagai Bukti Arsip Pembayaran PNBP Pada Loket
Pelayanan.

Saat ini pembayaran PNBP sudah terintegrasi dengan aplikasi simponi. Sistem
Informasi PNBP Online (SIMPONI) merupakan sistem billing yang dikelola oleh
Direktorat Jendral Anggaran(DJA) untuk memfasilitasi pembayaran/penyetoran PNBP
dan penerimaan non anggaran. SIMPONI memberikan kemudahan bagi wajib Bayar/
Wajib setor untuk membayar/menyetor PNBP dan penerimaan non anggaran melalui
berbagai channel pembayaran seperti teller (Over The Counter), ATM (Automatic
Teller Machine), EDC (Electronic Data Capture), maupun internet banking. Dengan
demikian, masyarakat bebas memilih berbagai alternatif metode pembayaran yang
sesuai dengan kebutuhannya.

Surat Perintah Setor merupakan bukti dokumen pembayaran PNBP yang muncul
ketika pemohon telah mendaftar permohonan di kantor pertanahan dan berisi Kode
billing untuk proses pembayaran kepada negara sedangkan SBS merupakan bukti

dokumen pembayaran yang terdiri dari 3 rangkap kertas berwarna putih, pink dan
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kuning sebagai pelunasan Ketika sudah dibayarkan oleh pemohon yang selanjutnya
berkas dapat di proses di bagian backoffice.

Pada saat pemohon mengajukan dokumen pendaftaran dan telah di verifikasi oleh
manager loket, selanjutnya dokumen tersebut dapat di input oleh petugas loket ketika
pendaftaran berhasil maka akan muncul 2 dokumen yaitu STTD (Surat Tanda Terima
Dokumen) dan SPS (Surat Perintah Setor). Pada kantor pertanahan kota sukabumi
STTD dicetak 2 rangkap sedangan SPS dicetak 3 rangkap. Dengan tujuan 1 STTD dan
1 SPS untuk dilampirkan di berkas tersebut lalu 1 STTD dan 2 SPS diberikan kepada
pemohon.

Ketika sudah dibayarkan maka pemohon memberikan bukti SPS yang sudah di
bayarkan dengan melampirkan kwitansi yang sudah disatukan Bersama SPS. kemudian
petugas loket mencetak SBS sebagai bukti telah dibayarkannya kepada negara. SPS
yang dari pemohon diterima oleh petugas loket dan Kertas putih pada SBS di simpan
oleh petugas loket didalam map, kemudian untuk SBS kertas pink dan kuning
dilampirkan di dalam map dokumen yang selanjutnya dapat proses di backoffice.

Hingga kini terpantau cukup banyak map dokumen yang berisi bukti SPS yang telah
terlampir kwitansi pembayaran dan SBS putih yang menumpuk di lemari arsip. Pada
kondisi saat ini lemari arsip sudah sangat minim untuk digunakan sehingga map yang
berisi dokumen tersebut menjadi menumpuk dan terbengkalai menunjukkan belum
efektif dan efisien dalam penyimpanan arsip dokumen serta beresiko kehilangan arsip
dokumen pembayaran, maka dari itu saya selaku penulis dalam pembuatan laporan
aktualisasi ini akan membenahi dokumen tersebut agar lebih tertata dan mempermudah

dalam proses penyimpanan dan pendataan atau rekapitulasi.

Gambar 6 - Penumpukkan Dokumen SPS Dan SBS
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Adapun Kketerkaitan antara isu ini dengan mata pelatihan Agenda 3 yang telah
penulis pelajari adalah terkait manajemen ASN dan Smart ASN, proses perngarsipan
beberapa dokumen yang masih manual merupakan sesuatu yang belum diterapkannya
Smart ASN secara optimal padahal saat ini ada berbagai solusi alternatif yang dapat
memudahkan proses pengarsipan dengan menggunakan teknologi, salah satunya
melalui transformasi digital. Penerapannya berupa dapat dilakukan dengan
memanfaatkan dan mengoptimalkan penyimpanan dokumen arsip dalam bentuk digital
scan.

Mengenai transformasi digital terkait belum optimalnya pendataan berkas kedalam
digital, sementara itu perkembangan teknologi seperti sekarang pendataan berkas
merupakan suatu hal yang mendasar guna mempermudah proses pekerjaan agar lebih
efektif dan efisien. Akibat dokumen terbengkalai dan hilang menunjukkan bahwa
belum diterapkannya manajemen ASN yang optimal karena pengarsipan merupakan

salah satu tugas dan kewajiban setiap ASN yang akan berdampak pada kinerja pegawai.

B. Pemilihan Isu
Setelah mengidentifikasi isu selanjutnya langkah yang perlu dilakukan adalah mencari

alternatif bertujuan untuk menyelesaikan isu tersebut. Dengan hal itu diperlukannya
pemikiran yang kritis yang ditandai dengan penggunaan alat bantu dalam penetapan kriteria
isu tersebut. Salah satu alat yang dapat digunakan untuk penetapan kriteria isu tersebut
dengan menggunakan teknik analisis USG. Analisis Urgency, Seriousness, Growth (USG)
adalah salah satu metode skoring untuk menyusun urutan prioritas isu yang harus
diselesaikan. Pada tahap ini masing-masing masalah dinilai tingkat risiko dan dampaknya.
dengan rincian sebagai berikut:
1. Urgency
Seberapa mendesak isu tersebut harus dibahas, dianalisis dan ditindaklanjuti (Rentang
nilai 1-5 dimana nilai 1 menunjukkan bahwa isu tidak perlu dibahas dan ditindaklanjuti
dalam waktu dekat dan semakin mendekati nilai 5 menggambarkan bahwa isu tersebut
harus dibahas, dianalisis dan ditindaklanjuti dalam waktu dekat) dikaitkan dengan waktu
yang tersedia serta seberapa keras tekanan waktu tersebut untuk memecahkan masalah
yang menyebabkan isu terjadi.
2. Seriousnes
Seberapa serius isu tersebut perlu dibahas dikaitkan dengan akibat yang ditimbulkan.

(Rentang nilai 1—5 dimana nilai 1 menunjukkan bahwa suatu isu tidak harus dibahas dan
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dikaitkan dengan akibat yang ditimbulkan dan makin mendekati nilai 5 menggambarkan
bahwa suatu isu harus dibahas dikaitkan dengan akibat yang ditimbulkan).Dengan
penundaan pemecahan masalah yang menimbulkan isu tersebut atau akibat yang
menimbulkanmasalah-masalah lain kalau masalah penyebab isu tidak dipecahkan.
. Growth

Seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika tidak segera ditangani.
(Rentang nilai 1—5 dimana nilai 1 menunjukkan bahwa kemungkinan memburuknya isu
tidak semakin buruk bilamana tidak tertangani dan makin mendekati nilai 5
menggambarkan bahwa kemungkinan akan besar isu semakin buruk bilamana tidak
tertangani).

Tabel 1- Indikator Penilaian Urgency

NILAI INDIKATOR DEKSRIPSI INDIKATOR
5 Sangat Mendesak | Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 bulan
4 Mendesak Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 3 bulan
3 Cukup Mendesak | Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 6 bulan
2 Kurang Mendesak | Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu 1 tahun
1 Tidak Mendesak | Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu > 1 tahun

Tabel 2 - Indikator Penilaian Seriousness

NILAI INDIKATOR DEKSRIPSI INDIKATOR
5 Sangat Mendesak | Dampak isu akan berpengaruh pada pelayanan Kantah
Kota Sukabumi
4 Mendesak Dampak isu akan berpengaruh pada pelayanan beberapa

seksi di Kantah Kota Sukabumi

3 Cukup Mendesak | Dampak isu akan berpengaruh pada pelayanan salah

satu seksi di Kantah Kota Sukabumi
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2 Kurang Mendesak | Dampak tidak berdampak besar pada pelayanan di
Kantah Kota Sukabumi

1 Tidak Mendesak | Harus ditindaklanjuti dalam kurun waktu > 1 tahun

Tabel 3 - Indikator Penilaian Growth
NILAI INDIKATOR DEKSRIPSI INDIKATOR

5 Sangat Mendesak | Bila dibiarkan akan berdampak sangat serius terhadap
pelayanan di Kantor Pertanahan Kota Sukabumi

4 Mendesak Bila dibiarkan akan berdampak serius terhadap
pelayanan di Kantor Pertanahan Kota Sukabumi

3 Cukup Mendesak | Bila dibiarkan akan berdampak cukup serius terhadap
pelayanan di Kantor Pertanahan Kota Sukabumi

2 Kurang Mendesak |Bila dibiarkan akan berdampak minim terhadap
pelayanan di Kantor Pertanahan Kota Sukabumi

1 Tidak Mendesak | Bila dibiarkan tidak akan berdampak terhadap
pelayanan di Kantor Pertanahan Kota Sukabumi

Berdasarkan data yang diperoleh dari responden (Rekan Kerja) dan mentor dengan

survey kuesioner tapisan isu yang dengan metode Analisis Urgency, Seriousness, Growth
(USG) (https://forms.gle/FSAjhrpnilHI5f8Y A), maka didapatkan hasil sebagai berikut:

Tabel 4 - Hasil Form Isu Metode USG

- . _ | Belum Optimalnya Penyimpanan
Belum Optimalnya Sarana g/ilé?'ﬂq:;;a T'”%';atavagi DokumenSPS
Pada Pa dg gSaat (Surat Perintah Setor) Dan SBS
Nama Jabatan Loket Pelayanan Di Kantor Melaksanakan ~ Apel (Surat Bukti Setor) Sebagai
Pertanahan Kota Sukabumi Pagi P Bukti Arsip Pembayaran PNBP
9 Pada Loket Pelayanan
U1 S1 |Gl U2 S2 | G2 U3 S3 G3
Willy Sandi | Pengolah Data
Dharmawan | Yuridis Pertanahan 4 3 1 2 3 2 5 3 4
Susi susi- Analis SDM Apa-
lawati ratur pertanahan 3 3 4 2 3 4 5 4 5
Rina rusti- Analis keuangan
ana, SE APBN pertanahan 4 4 4 4 3 4 5 5 5
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Analis Survei, Pen-
Joshua Ang- | gukuran, dan
gia Pemetaan 2 2 3 1 1 2 4 4
Analis Survei Pen-
Muh. Putra | gukuran dan
Abdul Aziz | Pemetaan 3 3 4 3 3 3 4 5
Jumlah 16| 15 16| 12| 13| 15 24 20 23
Tabel 5 - Hasil Tapisan Isu Metode USG
No Isu Urgency | Seriousness | Growth | Total | Peringkat
1. Belum Optimalnya Sarana 16 15 16 47 I
Pada Loket Pelayanan Di
Kantor Pertanahan Kota
Sukabumi
2 [Minimnya Tingkat 12 13 15 40 m
Kedisiplinan Pegawai Pada
Saat Melaksanakan Apel
Pagi
3. [Belum Optimalnya 24 20 23 67 I

Penyimpanan Dokumen
Surat Perintah Setor (SPS)
Dan Surat Bukti Setor
(SBS) Sebagai Bukti Arsip
Pembayaran PNBP Pada
Loket Pelayanan.

Dari penggunaan teknik tapisan isu Urgency, Seriousness, Growth (USG) diperoleh hasil:

1. Belum optimalnya sarana pada loket pelayanan di kantor pertanahan kota sukabumi,

memperoleh skor 47

2. Minimnya tingkat kedisiplinan pegawai pada saat melaksanakan apel pagi, memperoleh

skor 40

3. Belum optimalnya penyimpanan dokumen SPS (Surat Perintah Setor) dan SBS (Surat

Bukti Setor) sebagai bukti arsip pembayaran PNBP pada loket pelayanan, memperoleh

skor 67
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Berdasarkan teknik analis isu yang penulis gunakan, isu mengenai “Belum Optimalnya
Penyimpanan Dokumen SPS (Surat Perintah Setor) Dan SBS (Surat Bukti Setor) Sebagai
Bukti Arsip Pembayaran PNBP Pada Loket Pelayanan.” mendapatkan jumlah skor tertinggi
yaitu 67 dibandingkan 2 identifikasi isu yang lain, oleh karena itulah penulis memilih isu
tersebut untuk dijadikan bahan kajian penulis yaitu “Belum Optimalnya Penyimpanan
Dokumen SPS (Surat Perintah Setor) Dan SBS (Surat Bukti Setor) Sebagai Bukti
Arsip Pembayaran PNBP Pada Loket Pelayanan.”.

Pemilihan isu prioritas tersebut dilihat dari pentingnya penyimpanan dokumen SPS
(Surat Perintah Setor) dan SBS (Surat Bukti Setor) sebagai bukti arsip pembayaran PNBP
pada loket pelayanan, agar dapat disimpan dengan baik untuk bentuk pertanggungjawaban
kepada masyarakat dan negara serta meningkatkan citra positif Kantor Pertanahan Kota
Sukabumi.

Berdasarkan hasil tapisan isu diatas didapatkan isu prioritas dengan rumusan isu
adalah “Belum Optimalnya Penyimpanan Dokumen SPS (Surat Perintah Setor) Dan
SBS (Surat Bukti Setor) Sebagai Bukti Arsip Pembayaran PNBP Pada Loket
Pelayanan.”, kemudian dilakukan analisis fishbone untuk melihat sebab akibatnya dan
menentukan akar penyebab masalah. Tujuan dari analisis fishbone untuk
mengidentifikasi akar penyebab terjadinya suatu masalah sehingga dapat menghasilkan

solusi yang tepat. Berikut dibawah ini adalah analisis fishbone yang penulis lakukan.

Belum ada tanda/
himbauan untuk
merapihkan berkas
di lemari dokumen,

sehingga menjadi Belum Optimalnya
berantakan Penyimpanan Dokumen
SPS (Surat Perintah Setor)

Dan SBS (Surat Bukti Setor)
Sebagai Bukti Arsip
Tidak ada SOP Pembayaran PNBP Pada

Terbatasnya
jumlah pegawai
(Kurang pegawai)

Kurangnya lemari/
ruang penyimpanan pengarsipan berkas Loket Pelayanan
berkas

Berkas hanya disimpan
di MAP dan lemari

Gambar 7 - Diagram Analisis Fishbone Isu

Berdasarkan analisis menggunakan teknik fishbone yang dilakukan diatas, dapat
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diketahui beberapa penyebab dari isu “Belum Optimalnya Penyimpanan Dokumen SPS
(Surat Perintah Setor) Dan SBS (Surat Bukti Setor) Sebagai Bukti Arsip Pembayaran

PNBP Pada Loket Pelayanan.” adalah sebagai berikut :

a.

Man
Kurangnya pegawai merupakan faktor penting dalam terjadinya isu ini, dikarenakan

tidak adanya petugas penanggung jawab untuk memanajemen berkas SPS dan SBS yang
telah selesai digunakan, sehingga menjadi terbengkalai dalam penyimpanan berkas

dokumen tersebut.

Machine/Tool
Belum adanya keterangan atau himbauan untuk memanajemen arsip dokumen dengan
baik, sehingga saat ini dokumen yang telah digunakan menjadi terbengkalai.

Method
Belum adanya aturan khusus dalam memanajemen arsip dokumen, dan tidak ada SOP
dan aturan tertentu, sehingga saat ini menjadi terbengkalai.

Material
Pada saat ini keterbatasan atau kurangnya lemari dan ruangan khusus yang memadai
untuk menyimpan berkas dokumen, menjadi salah satu penyebab isu tersebut,untuk

dapat memenuhi kriteria ideal dalam penyimpanan arsip dokumen.

Dari beberapa penyebab isu “Belum Optimalnya Penyimpanan Dokumen SPS (Surat

Perintah Setor) Dan SBS (Surat Bukti Setor) Sebagai Bukti Arsip Pembayaran PNBP Pada

Loket Pelayanan.” yang dianalisis menggunakan teknik fishbone, dapat diketahui bahwa

akar penyebab masalah dari isu tersebut memiliki permasalahan yang saling berkaitan.

C. Penentuan Gagasan Pemecahan Isu

Dengan merujuk pada akar penyebab masalah yang diperoleh dari analisis fishbone maka
dapat ditemukan beberapa gagasan pemecah isu “Belum Optimalnya Penyimpanan Dokumen
SPS (Surat Perintah Setor) Dan SBS (Surat Bukti Setor) Sebagai Bukti Arsip Pembayaran
PNBP Pada Loket Pelayanan.”, yaitu :

1. Mengadakan penambahan lemari/ruangan baru khusus untuk berkas Dokumen SPS
(Surat Perintah Setor) dan SBS (Surat Bukti Setor) pada loket/kantor,

2. Mengarsipkan melalui pendataan nomor berkas Dokumen SPS (Surat Perintah

Setor) dan SBS (Surat Bukti Setor) pada media excel online (spreadsheet) yang
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dapat di input sekaligus oleh petugas loket,

3. Membuang/ Memusnahkan berkas Dokumen SPS (Surat Perintah Setor) dan SBS

(Surat Bukti Setor) lama yang tidak terpakai dan menumpuk,

4. Membentuk SDM khusus (penambahan pegawai) untuk merapihkan dan mengurus
berkas Dokumen SPS (Surat Perintah Setor) dan SBS (Surat Bukti Setor)

Dari empat gagasan pemecah isu yang disebutkan diatas, kemudian dilakukan
tapisan gagasan pemecah isu untuk menentukan gagasan utama pemecah isu. Metode
yang digunakan untuk melakukan tapisan gagasan pemecah isu adalah metode Mc.
Namara dengan melihat berdasarkan gagasan kreatif yang paling besar kontribusinya
terhadap penanganan isu, gagasan yang paling efektif dan efisien serta gagasan yang
paling mudah untuk diselesaikan. Penilaian gagasan pemecahan isu utama diperoleh
dari jajak pendapat Penulis dengan Atasan/Mentor Penulis. Penilaian indikator Metode
Mc. Namara menggunakan rentang nilai 1-5, dengan arti semakin tinggi nilainya maka
gagasan pemecah isu tersebut semakin prioritas untuk digunakan sebagai gagasan
utama pemecah isu. Berikut ini hasil penentuan gagasan utama yang dilaksanakan
secara survey ) sebagai alternatif pemecah

isu menggunakan metode Mc. Namara sebagai berikut:

Tabel 6 - Analisis Tapisan Gagasan

Efektifitas Efisien Kemudahan
Nama Jabatan
1 2 3 411 2 3 4 1 2 | 3|4
Willy Sandi Pengolah Data
Dharmawan Yuridis 4 5 3| 2 2 4 4 3 3 5 3| 2
Analis Hukum Per-
Yoshua tanahan 5 5 5| 5 41 5 3 4 2 5 2| 2
Husein Abdu-
rochman Analis Hukum Per-
Nasrulloh tanahan 3 4 4| 3 4 5 4 3 2 5 3] 3
Rinaldi
Suryagrahana Operator Komputer 4
Ihsan Maulana Operator Komputer 3
Analis SDM Apara-
Susi susilawati tur pertanahan 3| 4 3] 3] 3] 4 21 2] 3] 3] 3] 3
Jumlah | 20 | 25 22120 17| 25 18| 17| 15| 24 | 16 | 18
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Tabel 7 - Pemilihan Gagasan Pemecah Isu Metode Mc. Namara

No | Gagasan Kreatif Pemecah | Efektifitas | Efisiensi | Kemudahan | Total | Ket
Isu

Mengadakan penambahan
lemari/ruangan baru khusus
untuk berkas Dokumen SPS
(Surat Perintah Setor) Dan
SBS (Surat Bukti Setor)
pada loket/kantor,

20 17 15 52 v

Mengarsipkan melalui
pendataan nomor berkas
Dokumen SPS  (Surat
Perintah Setor) dan SBS
(Surat Bukti Setor) pada

25 25 24 74 |

media excel online
(spreadsheet) yang dapat di
input  sekaligus  oleh
petugas loket,

Membuang/ Memusnahkan
berkas Dokumen  SPS 22 18 16 56 I
(Surat Perintah Setor) dan
SBS (Surat Bukti Setor)
lama yang tidak terpakai

dan menumpuk,

Membentuk SDM khusus
(penambahan pegawai)
untuk  merapihkan  dan 20 17 18 o5 I
mengurus berkas Dokumen
SPS (Surat Perintah Setor)
dan SBS (Surat Bukti Setor)

Keterangan skor : 1 = Tidak kuat; 2 = Kurang kuat; 3 = Cukup Kuat; 4= Kuat; 5= Sangat kuat

Berdasarkan Tabel Pemilihan Gagasan Pemecahan Isu menggunakan Metode Mc.
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Namara dapat dilihat bahwa gagasan pemecah isu yang paling efektif, efisien dan
mudah dengan nilai terbesar adalah “Mengarsipkan melalui pendataan nomor
berkas Dokumen SPS (Surat Perintah Setor) dan SBS (Surat Bukti Setor) pada
media excel online (spreadsheet) yang dapat di input sekaligus oleh petugas

loket”. Sehingga akan lebih mudah efektif dan efisien untuk mengatasi isu terkait.

Gagasan ini dinilai efektif dalam proses pembuatan maupun penggunaannya nanti.
Dan memiliki tingkat efisien yang tinggi karena tidak mengeluarkan biaya dalam
pelaksanaanya dari segi kemudahan aktualisasi tersebut paling mudah dilakukan
mengingat waktu pelaksanaan aktualisasi yang sangat singkat hanya berkisar dalam
jangka waktu 1 bulan.

Untuk mewujudkan gagasan pemecah isu tersebut, kegiatan-kegiatan yang akan

dilakukan selama masa habituasi adalah sebagai berikut :

1. Proses perencanaan dan pembuatan konsep optimalisasi penyimpanan dokumen

SPS dan SBS, serta berkonsultasi dengan mentor,

2. Sosialisasi kepada petugas loket pelayanan, serta pembuatan spreedsheet untuk

input pemberkasan dokumen,

3. Proses penginputan (Nomor berkas, PIN berkas, nama pemohon, tanggal berkas
masuk, dll) SPS dan SBS ke Spreedsheet pemberkasan dokumen,

4. Menerapkan aktualisasi dan meminta feedback kepada pihak yang terkait.
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D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi
Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Sukabumi

Identifikasi Isu : 1. Belum Optimalnya Sarana Pada Loket Pelayanan Di Kantor Pertanahan Kota sSukabumi
2. Minimnya Tingkat Kedisiplinan Pegawai Pada Saat Melaksanakan Apel Pagi

3. Belum Optimalnya Penyimpanan Dokumen SPS (Surat Perintah Setor) Dan SBS (Surat Bukti Setor) Sebagai Bukti Arsip
Pembayaran PNBP Pada Loket Pelayanan.

Isu yang diangkat : Belum Optimalnya Penyimpanan Dokumen SPS (Surat Perintah Setor) Dan SBS (Surat Bukti Setor) Sebagai Bukti Arsip
Pembayaran PNBP Pada Loket Pelayanan.

Gagasan Pemecahan Isu . Optimalisasi Penyimpanan Dokumen SPS (Surat Perintah Setor) Dan SBS (Surat Bukti Setor) Sebagai Bukti Arsip
Pembayaran PNBP Pada Loket Pelayanan Kantor Pertanahan Kota Sukabumi Tahun 2022, dengan penggunaan teknologi
digital sekaligus dalam penerapan Smart ASN, yaitu Penggunaan Media Excel Online (Spreedsheet) untuk penginputan berkas
nomor Dokumen SPS (Surat Perintah Setor) dan SBS (Surat Bukti Setor).
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Tabel 8 - Tabel Rancangan Kegiatan Aktualisasi

Keterkaitan Keterkaitan Penguatan Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil Substansi Mata Terhadap Visi Organisasi
Pelatihan Misi Organisasi
. Kompeten : melatih .
1 Proses perencanaan 1.1 Mengumpulkan konsep kemampuan komu- Dengan adanya a. Melayani : Dalam
dan pembuatan data dan informasi optimalisasi nikasi serta interaksi | konsep optimalisasi proses perencanaan
o . . dengan rekan kerja i
konsep optimalisasi pelaksanaan kegiatan penyimpanan penyimpanan dan pembuatan dan

penyimpanan
dokumen SPS dan
SBS,

berkonsultasi dengan

serta

mentor

Optimalisasi
penyimpanan dokumen

dokumen SPS
dan SBS

serta mengumpulkan
data dan informasi
dengan kualitas ter-
baik

. Harmonis : mem-

bangun relasi yang
baik dengan rekan
kerja

. Loyal : menjaga etika

dan perilaku saat
mengumpulkan data
dan informasi.

. Adaptif : cepat be-

radaptasi dengan kon-
disi di lingkungan
kerja

dokumen SPS dan
SBS maka dapat
membantu
penyimpanan
dokumen SPS dan
SBS dengan lebih
efektif dan efisien
untuk pemberkasan
dokumen yang lebih
baik kedepannya.

Hasil konsep

optimalisasi kegiatan

penyimpanan
dokumen yang baik

maka akan

pembuatan konsep
optimalisasi
penyimpanan
dokumen SPS dan
SBS senantiasa
dilakukan dengan
cermat, telisi dan
berorientasi pada
kebutuhan dan
kondisi terkini ntuk
mewujudkan
pelayanan yang

terpercaya.

b. Profesional :

Bekerja
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1.2 Menyusun
konsep optimalisasi
kegiatan
Penyimpanan
dokumen SPS dan
SBS

a. Akuntabel : Me-
nyusun konsep
kegiatan dengan jujur,
bertanggung jawab
dan disiplin

b. Harmonis : membuat

konsep kegiatan
penyimpanan yang
memudahkan dan
membentuk suasana
kerja yang kondusif
selama menyusun
konsep penyimpanan

tuk menyelesaikan
penyususnan konsep
yang telah dibuat

d. Adaptif : Menyusun

konsep dengan mem-
perhatikan kondisi
dan inovasi yang
berkembang

Loyal : komitmen un-

menghasilkan
pelaksanaan kegiatan
yang sesuai keinginan
guna mendukung visi
“Terwujudnya
Indonesia Maju yang
Berdaulat, Mandiri
dan Berkepribadian
Berlandaskan Gotong
Royong”. Serta misi
Menyelenggarakan
pelayanan pertanahan
dan penataan ruang
yang berstandar

dunia”

mengutamakan
kolaborasi serta
kerjasama dengan
petugas loket
pelayanan untuk
dapat mewujudkan
rencana dan konsep
optimalisasi sebagai
bentuk kerjasama

yang profesional

c. Terpercaya:
Bekerja dengan
integritas, kode etik,
jujur, dapat
dipercaya dan
diandalkan dalam
Proses perencanaan
dan pembuatan
konsep optimalisasi
penyimpanan
dokumen SPS dan
SBS
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1.3 Bediskusi dengan
pegawai tertentu
yang berwenang di
pemberkasan untuk
menyampaikan

kegiatan aktualisasi

14 Melakukan
konsultasi  dengan

Mentor

a.Berorientasi
Pelayanan : kegiatan
ini saya akan
berinisiatif melakukan
perbaikan

b. Kompeten : saya
akan mendengarkan
masukan dari rekan
kerja untuk mem-
perkaya keilmuan
terkait

c.Harmonis : saya be-
rusaha dengan
menggunakan tutur
kata yang sopan
ketika berkomunikasi
untuk menciptakan
lingkungan kerja yang
kondusif

d. Adaptif : saya akan
berperilaku proaktif
untuk meminta ber-
diskusi

e.Kolaboratif : saya akan
bersikap terbuka untuk
bekerja sama dengan
pihak yang terkait

a. Berorientasi
Pelayanan : saya akan
berinisiatif untuk
melakukan perbaikan
terhadap pelaksanaan
aktualisasi

b. Akuntabel : saya akan
bertanggung jawab
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dengan keputusan yang
sudah saya buat

. Harmonis : saya akan
menggunakan tutur
kata Bahasa yang
sopan kepada mentor
dan mendengarkan
dengan baik mma-
sukan yang diberikan
oleh mentor saya

. Loyal : saya akan setia
kepada atasan dengan
mendengarkan arahan
. Adaptif : saya akan
bersikap proaktif
melaporkan dan
memohon bimbingan
kepada atasan lang-
sung selaku mentor

. Kolaboratif : Saya
akan bekerja sama
dengan pihak terkait
atas saran dan bimb-
ingan dari mentor




1.5 Membuat link
spreedsheet,  untuk
dapat digunakan
sebagai media
optimalisasi
penyimpanan

dokumen

a. Berorientasi
Pelayanan : saya
akan berinisiatif
melakukan perbaikan
untuk memudahkan
dalam proses pela-
yanan

b. Akuntabel : saya
akan bertanggung ja-
wab terhadap hasil
aktualisasi saya

c. Kompeten : saya
terus berusaha dan
melaksanakan tugas
dengan kualitas yang
baik

d. Adaptif : dengan
dibuatkan link maka
akan mengurangi
penyimpanan kertas
berlebih
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Berkonsultasi dan
berkoordinasi

kepada petugas
loket  pelayanan,
serta  pembuatan
spreedsheet untuk
input pemberkasan

dokumen,

2.1 Melakukan
koordinasi  dengan
petugas loket
pelayanan selaku
tenaga  pendukung
Optimalisasi
penyimpanan

dokumen

Notulensi
pemaparan dan
catatan diskusi
optimalisasi
penyimpanan
dokumen SPS
dan SBS.

. Berorientasi

Pelayanan : saya
melakukan perbaikan
tiada henti dalam pen-
dataan dokumen

. Akuntabel : saya ber-

tanggung jawab ter-
hadap setiap peker-
jaan yang saya
lakukan

. Kompeten : saya

mengutamakan kuali-
tas terbaik untuk hasil
akhir

. Harmonis : saya

menjaga hubungan
baik dengan petugas
loket

. Kolaboratif : Saya

akan bekerja sama
dengan pihak terkait
atas saran dan bimb-
ingan dari mentor

Dengan melakukan
konsultasi dan
koordinasi maka
dapat dilakukan
bentuk kerjasama
atau gotong-royong
yang ideal demi
mengoptimalkan
proses pelayanan
serta terwujudnya
visi “Terwujudnya
Indonesia Maju
yang Berdaulat,
Mandiri dan
Berkepribadian
Berlandaskan
Gotong Royong”.
Dan misi
Menyelenggarakan
penataan ruang dan
pengelolaan
pertanahan yang

a. Melayani :
Dalam proses
konsultasi dan
koordinasi dapat
terbentuknya
rencana
kegiatan
mampu
memberikan
kejelasan
prosedur dan
proses kegiatan
untuk
menghasilkan
output yang
lebih optimal

b. Melayani dan
Terpercaya:
Berkooridnasi
dengan integritas,
dan dapat

diandalkan dalam




2.2 Meminta
masukan dan saran
kepada petugas loket
pelayanan
berdasarkan konsep
Optimalisasi
penyimpanan

dokumen

a. Berorientasi
Pelayanan : kegiatan
ini saya akan
berinisiatif melakukan
perbaikan

b. Kompeten : saya
akan mendengarkan
masukan dari rekan
kerja untuk mem-
perkaya keilmuan
terkait

c. Harmonis : saya be-
rusaha dengan
menggunakan tutur
kata yang sopan ketika
berkomunikasi untuk
menciptakan ling-
kungan Kkerja yang
kondusif

d. Adaptif : saya akan
berperilaku proaktif
untuk meminta ber-
diskusi

e. Kolaboratif : saya
akan bersikap terbuka
untuk bekerja sama
dengan pihak yang
terkait

produktif,
berkelanjutan, dan

berkeadilan”

konsep
optimalisasi
pemberkasan
supaya dapat
terbentuk output
yang sesuai bagi
semua pegawai
yang
bersangkutan.
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2.3 Melakukan
diskusi perbaikan dan
penyempurnaan

dengan Mentor
terkait dengan hasil
koordinasi dan
konstultasi yang telah

di dapat

a. Kompeten : saya akan

senantiasa
mendengarkan ma-
sukan untuk perbaikan
dan penyempurnaan

b. Harmonis : saya akan

menggunakan tutur
kata yang sopan
ketika berkomunikasi
untuk menciptakan
lingkungan yang kon-
dusif

c. Adaptif : saya akan

berperilaku proaktif
untuk meminta ber-
diskusi
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Proses penginputan
(Nomor berkas,
PIN berkas, nama
pemohon, tanggal
berkas masuk, dll)
SPS dan SBS ke
Spreedsheet

pemberkasan

dokumen,

3.1 Bekerjasama
dengan petugas loket
pelayanan untuk
melakukan
penginputan
pemberkasan
dokumen pada

spreadsheet

Dokumen
hasil

penginputan

(Nomor
berkas, PIN
berkas, nama
pemohon,

tanggal berkas
masuk,  dll)
SPS dan SBS
dari media
online

(Spreedsheet)

Akuntabel : saya
akan bertanggung
jawab terhadap
proses penerapan
optimalisasi
Harmonis : saya

akan

menggunakan tu-
tur kata yang
sopan kepada
mentor dan rekan
kerja untuk men-
ciptakan ling-
kungan yang kon-
dusif;

Loyal : saya akan
mendengarkan
masukan yang
berikan

. Adaptif : saya

akan
menyesuaikan
perkembangan
yang terjadi dalam
proses optimalisasi
Kolaboratif : saya
akan bersikap ter-
buka untuk bekerja
sama dengan pihak
yang terkait

Dalam penginputan
berkas dokumen
menggunakan
media online
(spreedsheet)
merupakan kegiatan
mewujudkan
efisiensi dan
efektifitas dalam
optimalisasi
pemberkasan yang
lebih baik. Dalam
mewujudkan misi
“Menyelenggarakan
pelayanan
pertanahan dan
penataan ruang
yang berstandar

dunia”

a. Melayani : Dengan
terbentuknya rencana
optimalisasi
pemberkasan dengan
penginputan media
online maka akan
mempermudah dan
mengoptimalkan
proses penyimpanan
dokumen-dokumen
dan berpengaruh
terhadap kualitas

pelayanan.

b. Profesional:
Dengan integritas,
dan prosedur yang
baik dapat

memberikan
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3.2 Melakukan
monitoring pada
penginputan
pemberkasan
dokumen yang
dilakukan pada

spreedsheet.

Akuntabel : saya
akan bertanggung
jawab terhadap
proses penerapan
optimalisasi
Kompeten : saya
akan
melaksanakan tu-
gas dengan kuali-
tas terbaik
Adaptif : saya
akan
menyesuaikan
perkembangan
yang terjadi dalam
proses optimalisasi
Kolaboratif : saya
akan bersikap ter-
buka untuk bekerja
sama dengan pihak
yang terkait

dampak yang lebih
signifikan terhadap
optimalisasi
penyimpanan berkas

agar lebih optimal

c. Terpercaya:
Setiap berkas yang
telah diinput dapat
digunakan sebagai
bukti kepada pusat
maupun masyarakat

agar sebagai bentuk




3.3 Melapor kepada
Mentor terkait hasil
penginputan
pemberkasan
dokumen yang telah
dilakukan.

Akuntabel : saya
akan bertanggung
jawab terhadap
proses penerapan
optimalisasi
Harmonis : saya

akan

menggunakan tu-
tur kata yang
sopan kepada
mentor dan rekan
kerja untuk men-
ciptakan ling-
kungan yang kon-
dusif;

Loyal : saya akan
mendengarkan
masukan yang
berikan

tanggung jawab
pada nilai kejujuran,
dan efisiensi kerja
yang terpercaya dan
terbukti dengan
baik.

Menerapkan
aktualisasi dan
meminta feedback
kepada pihak yang
terkait.

4.1 Membuat
kuesioner  tentang
aktualisasi  dengan
google form

Hasil Kuesioner
dari pihak yang
terkait dengan
menggunakan
dokumen digital
( Google Form)
dari hasil

evaluasi

Berorientasi
Pelayanan : saya
akan melakukan
perbaikan terhadap
pelaksanaan aktu-
alisasi;

. Akuntabel : saya

akan bertanggung
jawab terhadap
hasil aktualisasi
Harmonis : saya
akan
menggunakan tu-
tur kata yang

Kegiatan ini
merupakan salah
satu bentuk
tanggung jawab
dalam
menyelesaikan
proses

penyempurnaan

a. Melayani:
Dengan
terbentuknya
rencana kegiatan
mampu
memberikan
kejelasan prosedur

dan proses
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4.2 Memberikan
kuesioner kepada

pihak yang terkait

aktualisasi 1
bulan pertama
yang perlu di
perbaiki

sopan kepada
mentor dan rekan
kerja untuk men-
ciptakan ling-
kungan yang kon-
dusif;

Berorientasi
Pelayanan : saya
akan melakukan
perbaikan terhadap
pelaksanaan aktu-
alisasi;

. Akuntabel : saya

akan bertanggung
jawab terhadap
hasil aktualisasi
Harmonis : saya
akan
menggunakan tu-
tur kata yang
sopan kepada
mentor dan rekan
kerja untuk men-
ciptakan ling-
kungan yang kon-
dusif;

Loyal : saya akan
mendengarkan
arahan dan ma-
sukan dari feed-
back yang diberi-
kan

. Adaptif : saya

akan
menyesuaikan
perkembangan

dalam
pengoptimalan
pemberkasan SBS
dan SPS yang lebih
baik agar lebih
produktif, efektif,
dan efisin, serta
berkelanjutan.
Sehingga dapat
mewujudkan Misi
Menyelenggarakan
penataan ruang dan
pengelolaan
pertanahan yang
produktif,
berkelanjutan, dan
berkeadilan” serta
Misi
“Menyelenggarakan
pelayanan
pertanahan dan

penataan ruang

kegiatan untuk
menghasilkan
output yang lebih
optimal sehingga
pelayanan kepada
masyarakat pun
akan semakin

baik.

c. Terpercaya:
Menerapkan
Aktualisasi dan
Meminta Feedback
kepada pihak yang
terkait merupakan
salah satu bentuk
tanggung jawab
sebagai upaya untuk
meningkatkan
kepercayaan yang
berdampak pada

peningkatan manfaat
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4.3  Analisis hasil
kuesioner dan
memperbaiki
kekurangan
berdasarkan masukan
dan  saran  yang
diberikan

yang terjadi di
kemudian hari

Berorientasi
Pelayanan : saya
akan melakukan
perbaikan terhadap
pelaksanaan aktu-
alisasi;

. Akuntabel : saya

akan bertanggung
jawab terhadap
hasil aktualisasi
Kompeten : saya
akan
melaksanakan tu-
gas dengan kuali-
tas terbaik

. Adaptif : saya

akan me-
nyesuaikan
perkembangan
yang terjadi di
kemudian hari

yang berstandar

dunia”

dan kualitas layanan
pertanahan
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4.4 Melaporkan hasil
aktualisasi  kepada

mentor

Berorientasi
Pelayanan : saya
akan melakukan
perbaikan terhadap
pelaksanaan aktu-
alisasi;

. Akuntabel : saya

akan bertanggung
jawab terhadap
hasil aktualisasi
Kompeten : saya
akan
melaksanakan tu-
gas dengan kuali-
tas terbaik
Harmonis : saya

akan

menggunakan tu-
tur kata yang
sopan kepada
mentor dan rekan
kerja untuk men-
ciptakan ling-
kungan yang kon-
dusif;

. Adaptif: saya

akan me-
nyesuaikan
perkembangan
yang terjadi di
kemudian hari




Tabel 9 - Rekapitulasi Rencana Habituasi MP. Agenda Il

Kegiatan DLl el
No Mata Pelatihan Aktualisasi

Ke-1 Ke-2 Ke-3 Ke-4 Per MP
1 Berorientasi Pelayanan 3 2 0 4 9
2 Akuntabel 3 1 3 4 11
3 Kompeten 3 3 1 2 9
4 Harmonis 4 3 2 3 12
5 Loyal 3 0 2 1 6
6 Adaptif 5 2 2 4 13
7 Kolaboratif 2 2 2 0 6
Jumlah MP yang Qlaktuallsa3|kan 23 13 12 16 66

per Kegiatan

37




E. Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Tabel 10 - Jadwal Kegiatan Aktualisasi

NO

Kegiatan

Jadwal

Tahapan Kegiatan

Oktober - November

4

1

2

Proses perencanaan dan
pembuatan konsep
optimalisasi
penyimpanan
SPS dan
berkonsultasi
mentor

dokumen
SBS, serta
dengan

Mengumpulkan data dan informasi
Optimalisasi penyimpanan dokumen.

pelaksanaan kegiatan

19 Okt

Menyusun konsep optimalisasi kegiatan Penyimpanan dokumen
SPS dan SBS.

2021
Okt

Bediskusi dengan pegawai tertentu yang berwenang di pemberkasan
untuk menyampaikan kegiatan aktualisasi.

24 Okt

Melakukan konsultasi dengan Mentor

25 Okt

Membuat link spreedsheet, untuk dapat digunakan sebagai media
optimalisasi penyimpanan dokumen

26 Okt

Berkonsultasi dan
berkoordinasi kepada
petugas loket pelayanan,
serta pembuatan
spreedsheet untuk input
pemberkasan dokumen,

Melakukan koordinasi dengan petugas loket pelayanan selaku
tenaga pendukung Optimalisasi penyimpanan dokumen

27 Okt

Meminta masukan dan saran kepada petugas loket pelayanan
berdasarkan konsep Optimalisasi penyimpanan dokumen

27 Okt

Melakukan diskusi perbaikan dan penyempurnaan dengan Mentor
terkait dengan hasil koordinasi dan konstultasi yang telah di dapat.

28 Okt

Proses penginputan
(Nomor  berkas, PIN
berkas, nama pemohon,
tanggal berkas masuk,
dil) SPS dan SBS ke
Spreedsheet pemberkasan
dokumen,

Bekerjasama dengan petugas loket pelayanan untuk melakukan
penginputan pemberkasan dokumen pada spreedsheet

31 Okt - 14 Nov

Melakukan monitoring pada penginputan pemberkasan dokumen
yang dilakukan pada spreedsheet.

4 Nov

11 Nov

Melapor kepada Mentor terkait hasil penginputan pemberkasan
dokumen yang telah dilakukan.

17 Nov
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Jadwal

Oktober - November

NO Kegiatan Tahapan Kegiatan
4 1 2 3
4 Menerapkan aktualisasi | Membuat kuesioner tentang aktualisasi dengan google form 14 Nov
dan meminta feedback - - : -
kepada pihak  yang Memberikan kuesioner kepada pihak yang terkait 15 Nov
terkait. Analisis hasil kuesioner dan memperba_iki Ifekurangan 16 Nov
berdasarkan masukan dan saran yang diberikan
Melaporkan hasil aktualisasi kepada mentor 17 Nov
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BAB IlI
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Role Model
Role model bagi penulis selama pelaksanaan kegiatan aktualisasi di Kantor
Pertanahan Kota Sukabumi adalah Ibu Susanti Sanapiah, S.T.

Gambar 8 -Foto Ibu Susanti Sanapiah, S.T. (Kepala Subbagian Tata Usaha Kantor
Pertanahan Kota Sukabumi)

Beliau menjabat sebagai Kepala Subbagian Tata Usaha dan juga menjadi
mentor penulis selama melaksanakan kegiatan aktualisasi di Kantor Pertanahan
Kota Sukabumi. Adapun selama kegiatan aktualisasi ini, penulis berkonsultasi
dengan beliau, dan beliau memberikan pendapat, masukan, saran, serta arahan yang
sangat bermanfaat terkait pelaksanaan kegiatan, dan beliau banyak memberikan
kemudahan dan gambaran secara garis besar akan isu-isu yang dapat diangkat di
Loket Pelayanan kantor pertanahan kota Sukabumi kepada penulis agar aktualisasi
ini dapat terlaksana dengan baik. Di dalam menjalankan tugasnya, beliau selalu
bertanggung jawab dalam menjalankan kegiatan sesuai dengan prosedur dan
melakukan kegiatan sesuai dengan kemampuan, serta berorientasi pada kepentingan
umum. Dapat dikatakan bahwa beliau menerapkan nilai BerAKHLAK dengan
rincian berikut:

e Berorientasi Pelayanan: Meningkatkan kualitas pelayanan dengan mengutamakan
kepentingan publik dalam bekerja;
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e Akuntabel: Menerapkan nilai keadilan, berintegritas, kepercayaan terhadap rekan
kerja, serta konsistensi di dalam melaksanakan kewajiban sebagai atasan;

e Kompeten: Mengembangkan kompetensi diri, membantu para pegawai lainnya
yang hendak konsultasi, dan melaksanakan tugas terbaik sesuai tuntutan peker-
jaan;

e Harmonis: Menciptakan lingkungan kerja yang non-diskriminatif;

e Loyal: Menerapkan nilai-nilai kejujuran, kepedulian, serta kemandirian yang
tinggi di dalam melakukan pekerjaan;

e Adaptif: Beradaptasi pada tuntutan perubahan, dan melakukan pengawasan yang
efektif untuk mengawal jalannya program kerja;

o Kolaboratif: Membangun kerja sama yang dilandasi kepercayaan dan kejujuran,
serta memelihara dan menjunjung tinggi etika luhur, serta menghargai komu-
nikasi, konsultasi, dan kerja sama.

B. Relalisasi Aktualisasi
1. Realiasasi Kegiatan

Realisasi kegiatan aktualisasi dengan nilai-nilai BerAKHLAK yang dimulai sejak
tanggal 19 Oktober — 16 November 2022, dan terdiri dari 4 (empat) kegiatan utama,
ada beberapa kegiatan yang berubah tanggal pelaksanaan tetapi hal tersebut tidak
menjadikannya terhambat dalam pelaksanaan dan jadwal perubahan dari kegiatan
tersebut telah terlampir di lampiran, semua kegiatan sudah berjalan dengan baik

kegiatan tersebut diantaranya sebagai berikut:

Kegiatan 1 : Proses perencanaan dan pembuatan konsep optimalisasi

penyimpanan dokumen SPS dan SBS, serta berkonsultasi dengan mentor

1. Pada minggu pertama 19 Oktober 2022, penulis berdiskusi dengan salah satu
pegawai yang dulu pernah berada di bagian loket pelayanan dan saat ini beliau
ditugaskan di bagian seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran penulis berdiskusi
untuk mendapatkan beberapa saran dan masukan dari sudut pandang yang
berbeda terhadap konsep yang sedang dipersiapkan.
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Gambar 9 -Berdiskusi engan pegawai dari Seksi PHP

2. Menyusun konsep optimalisasi kegiatan Penyimpanan dokumen SPS dan SBS
Dilakukan Pada tanggal 24 Oktober 2022, penulis menyusun konsep untuk kegiatan
yang akan di realisasikan pada proses optimalisasi kegiatan penyimpanan dokumen
SPS dan SBS sehingga dapat lebih mudah dibaca serta masukan dan saran berupa
rekapan total keseluruhan dalam harian sehingga dapat menjadi bahan data statistik
untuk masuknya dokumen SPS dan SBS.

Petugas loket melayani pemohon di loket
berdasarkan keperluan dan kebutuhan dari

emohon
|

Petngas loket mencetak dokumen SPS dan
SBS untuk diberikan kepada pemohon dan
yvang akan di arsipkan untuk kantor.

i

Menginput nomor berkas, nama pemohon,
tanggal berkas, nomor Sertifikat, kelnarahan,
kecamatan dari Sertifikat pemohon,
keterangan sudah dibayarkan/belum
dibayarkan dengan tambahan tombol
dropdown, serta total jumlah harian berkas sps
dan sbs vang masuk kepada spreedsheet vang
telah disiapkan

}

Monitoring dan pencetakan hasil spreedsheet
per-hari untuk dapat sebagai bahan statistik
serta pengarsipan yvang mudah dibaca dan
dipahami

Gambar 10 -Konsep penyimpanan dokumen

3. Berdiskusi dengan pegawai tertentu yang berwenang di pemberkasan untuk
menyampaikan kegiatan aktualisasi

Pada tahapan ketiga tanggal 25 Oktober 2022, penulis berdiskusi dengan pegawai
loket untuk mendapatkan saran dan masukan, untuk dapat melakukan
penyempurnaan terhadap konsep yang telah dipersiapkan agar dapat lebih ter-arah
dalam implementasi konsep kedepannya.
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Gambar 11 -Berdiskusi dan menyampaikan kegiatan dengan pegawai loket

4. Melakukan konsultasi dengan Mentor
Pada tahapan ke empat di minggu pertama, penulis berkonsultasi melalui via
google meet dikarenakan Mentor sedang mengikuti kegiatan diklat di Jakarta.
Hasil dari diskusi adalah mentor menyetujui untuk konsep aktualisasi yang
penulis berikan, sekaligus memberikan izin untuk memulai kegiatan aktualisasi
yang akan diterapkan di kantor pertanahan kota sukabumi.

Gambar 12 -Berkonsultasi dengan mentor

5. Membuat Link Spreedshet untuk dapat digunakan sebagai media optimalisasi
penyimpanan dokumen

Pada tahapan ke lima di minggu pertama, penulis memulai dalam pembuatan

media pembantu untuk konsep yaitu membuat spreadsheet yang akan dapat
diakses oleh seluruh pegawai loket.
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Gambar 13 -Membuat Link Spreedsheet

Kegiatan 2 : Berkonsultasi dan berkoordinasi kepada petugas loket pelayanan, serta
pembuatan spreedsheet untuk input pemberkasan dokumen

1. Melakukan koordinasi dengan petugas loket pelayanan selaku tenaga pendukung
Optimalisasi penyimpanan dokumen

Pada tahapan pertama di minggu ke dua tanggal 31 oktober 2022, penulis melakukan
sosialisasi dan kooridinasi terkait konsep optimalisasi kepada petugas loket pela-
yanan terkait spreedsheet yang telah dibuat dan tahapan yang akan dilakukan dalam
kegiatan aktualisasi yang akan di laksanakan.

Gambar 14 -Berkoordinasi dengan pegawai loket

2. Meminta masukan dan saran kepada petugas loket pelayanan berdasarkan konsep
Optimalisasi penyimpanan dokumen.

Pada tahapan kedua di minggu ke dua tanggal 1-2 November 2022, penulis
menyusun kembali hasil diskusi dari masukan dan saran serta mulai melakukan
beberapa penginputan dokumen.

Tabel 11 -3.1 Notulensi konsep optimalisasi penyimpanan dokumen

NOTULENSI

Tanggal: 1 November 2022
Tempat: Kantah Kota Sukabumi
Peserta diskusi: Petugas Loket Pelayanan

1. spreedsheet pada kolom tabel untuk total dokumen, itu dihapus dikare-
nakan tidak diperlukan

2. Penambahan kolom tabel untuk keterangan dibayarkan/belum dibayar-
kan

3. Penambahan kolom tabel untuk keterangan dikuasakan/pemohon lang-
sung
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4. Penambahan kolom tabel untuk keterangan jenis permohonan pelayanan

5. Sudah tidak mengumpulkan dokumen SPS dan SBS kedalam map, ka-
rena sudah dialihkan kedalam spreedsheet.

6. Menyetujui untuk mulai melakukan penginputan pada spreedsheet dimu-
lai tgl 2 november 2022

B c D E F G H 1 J K

Tanggal Daftar|  Nama Pemohon Jenis PermohonanPelayanan | SBR eS| Nomor Stl| _Kelurahan | BerkasD langgtatus )

tgl - 3112022

2112022|Magdalena Jusak Peralihan Hak - Jual Beli 16126 867|D: loyong | Staff Notaris Tjoeng - ibu sonya _|Lunas Dibayarkan tgl - 3112022

2112022|Magdalena Jusak Peralihan Hak - Jual Beli 161 11| 927|D: W g t(a" Notaris Tjoeng - ibu sonya |Lunas Dibayarkan

2112022| Magdalena Jusak Peralihan Hak - Jual Beli 16152 1137|Kebonjati Cikole Staff Notaris Tjoeng - ibu sonya |Lunas Dibayat gl - 3112022

2112022|Undani peralihan Hak - Pembagian Hak Bersama 15731 4277 cikole Ii(a“ Notaris nita - Pak Galih Lunas Dibayat tgl - 3112022

Roya 16113' 949|Karangtengah Pemohon Langsung Lunas Dibayat tgl - 3112022

2112022|Rismayanti Peralihan Hak - Jual Beli 16048 187 Edi Pradipta, S. Sos Lunas Dibayarkan tgl - 3112022

oktober | laporan pembayaran ® [

Gambar 15 -penginputan dokumen ke dalam spreadsheet

. Melakukan diskusi perbaikan dan penyempurnaan dengan Mentor terkait dengan hasil

koordinasi dan konstultasi yang telah di dapat

Pada tahapan ke tiga diminggu ke dua 3 November 2022, penulis meminta izin kepada
mentor untuk melakukan kegiatan optimalisasi dan penginputan serta berdiskusi dan
menerima masukan untuk penyempurnaan baik terhadap konsep ataupun spreedsheet
yang akan di pakai.

Tabel 12 -Notulensi konsep optimalisasi penyimpanan dokumen dengan mentor

NOTULENSI

Tanggal: 3 November 2022
Tempat: Kantah Kota Sukabumi
Peserta diskusi: Mentor

1. Penyempurnaan kolom spreedsheet dengan menambahkan nomor telepon
pemohon

2. Menghubungi pemohon melalui Via Whatsapp yang ada pada loket
pelayanan informasi dan menambahkan broadcast informasi dengan tujuan
apabila pemohon belum membayar SPS dan telah mendekati tenggat waktu,
agar segera melakukan pembayaran.
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Gambar 16 -Penulis berdiskusi bersama mentor

Kegiatan 3 : Proses penginputan (Nomor berkas, PIN berkas, nama pemohon, tanggal
berkas masuk, dll) SPS dan SBS ke Spreedsheet pemberkasan dokumen.

1. Bekerjasama dengan petugas loket pelayanan untuk melakukan penginputan pem-
berkasan dokumen pada spreedsheet.

Pada tahapan ini penulis bersama dengan petugas loket pelayanan melakukan
penginputan pemberkasan dokumen pada spreedsheet.

5“'!’? 3 . N - i [ h g i

Gambar 17 - Penulis bersama petugas loket melakukan penginputan dokumen pada
spreedsheet

2. Melakukan monitoring pada penginputan pemberkasan dokumen yang dilakukan
pada spreedsheet.
Pada tahapan ini, penulis melakukan pengecekkan atau memeriksa kembali hasil
penginputan pemberkasan dokumen pada spreedsheet.
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Gambar 18 - Pegawai loket melakukan penginputan dokumen

3. Melapor kepada Mentor terkait hasil penginputan pemberkasan dokumen yang telah
dilakukan.

Pada tahapan ini, penulis melaporkan kepada mentor terkait perkembangan dalam
melakukan kegiatan optimalisasi dan penginputan serta berdiskusi dan menerima
masukan dan saran.

Gambar 19 -Menyampaikan perkembangan penginputan dokumen

Kegiatan 4 : Menerapkan aktualisasi dan meminta feedback kepada pihak yang
terkait.

1. Membuat kuesioner tentang aktualisasi dengan google form
Pada tahapan ini penulis membuat google form sebagai media untuk mendapatkan
feedback dari pihak terkait untuk memberikan tanggapan dan saran untuk aktualisasi
yang diterapkan
https://forms.gle/4d70kM9sQ4JAYY QeA

2. Memberikan kuesioner kepada pihak yang terkait
Pada tahapan ini penulis memberikan link google form kepada pihak terkait untuk
mendapatkan feedback terkait aktualisasi yang diterapkan

Gambar 20 -Petugas loket mengisi kuesioner
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https://forms.gle/4d7okM9sQ4JAyYQeA

Analisis hasil kuesioner dan memperbaiki kekurangan berdasarkan masukan dan
saran yang diberikan.

Pada tahapan ini penulis menganalisa hal-hal apa saja yang dapat diterapkan serta

menjadi perbaikan untuk aktualisasi yang

telah dilakukan.

Gambar 21 -Penulis menganalisi hasil kuesioner

4. Melaporkan hasil aktualisasi kepada mentor

Pada tahapan ini penulis berterimakasih dan melaporkan kepada mentor terkait hasil
aktualisasi yang telah diterapkan.

Nama Lengkap

Jabatan

"Konsep Optimalisasi
Penyimpanan
Dokumen SPS (Surat
Perintah Setor) Dan
SBS (Surat Bukti
Setor) Sebagai Bukti
Arsip Pembayaran
PNBP Pada Loket
Pelayanan Kantor
Pertanahan Kota

"Konsep Optimalisasi
Penyimpanan
Dokumen SPS (Surat
Perintah Setor) Dan
SBS (Surat Bukti
Setor) Sebagai Bukti
Arsip Pembayaran
PNBP Pada Loket
Pelayanan Kantor

Spreedsheet Yang
Digunakan Untuk
"Konsep Optimalisasi
Penyimpanan
Dokumen SPS (Surat
Perintah Setor) Dan
SBS (Surat Bukti
Setor) Sebagai Bukti
Arsip Pembayaran
PNBP Pada Loket
Pelayanan Kantor

Masukan & Saran
Untuk "Konsep
Optimalisasi
Penyimpanan
Dokumen SPS (Surat
Perintah Setor) Dan
SBS (Surat Bukti
Setor) Sebagai Bukti
Arsip Pembayaran
PNBP Pada Loket

Gambar 22 -Hasil kuisioner yang dilaporkan ke mentor

2. Aktualisasi Nilai- Nilai BerAKHLAK

Tahapan Kegiatan 1

o Kegiatan 1

Sukabumi” Pertanahan Kota Pertanahan Kota Pelayanan Kantor
Disampaikan Dengan Sukabumi” Mudah Sukabumi” Mudah Pertanahan Kota
Jelas? Dipahami? Digunakan? Sukabumi”
- Google spreadsheet
Willy Sandi Dharmawan Ezggﬁfﬁagata Yuridis Sangat Jelas Mudah Sangat Mudah nya dibuat lebih
menarik lagi
Sudah cukup, semoga
Fitria Nur Halimah PPNPN Sangat Jelas Mudah Sangat Mudah Ei‘;‘:f;;‘"ya akan terus
implementasikan.
Perlunya Gmail khusus
Desi Anggrasni PPNPN Jelas Mudah Mudah untuk pengelolaan

spreedshetnya dan
lebih di tingkatkan lagi

Proses perencanaan dan pembuatan konsep optimalisasi
penyimpanan dokumen SPS dan SBS, serta berkonsultasi dengan mentor
a. Mengumpulkan data dan informasi pelaksanaan kegiatan Optimalisasi penyim-

panan dokumen

i. Berorientasi Pelayanan : Melakukan perbaikan tiada henti

ii. Kompeten : Melatih kemampuan komunikasi serta interaksi dengan rekan
kerja serta mengumpulkan data dan informasi dengan kualitas terbaik,
iii. Harmonis : Membangun relasi yang baik dengan rekan kerja
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iv. Loyal : Menjaga etika dan perilaku saat mengumpulkan data dan informasi.
v. Adaptif : Beradaptasi dengan kondisi di lingkungan kerja

b. Menyusun konsep optimalisasi kegiatan Penyimpanan dokumen SPS dan SBS

i. Berorientasi Pelayanan : Melakukan perbaikan tiada henti

ii. Akuntabel : Menyusun konsep kegiatan dengan jujur, bertanggung jawab dan
disiplin

iii. Kompeten : Melatih meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab tan-
tangan yang selalu berubah

iv. Harmonis : Membuat konsep kegiatan penyimpanan yang memudahkan dan
membentuk suasana kerja yang kondusif selama menyusun konsep penyim-
panan

v. Loyal : Berkomitmen untuk menyelesaikan penyususnan konsep yang telah
dibuat

vi. Adaptif : Menyusun konsep dengan memperhatikan kondisi dan inovasi yang
berkembang

c. Bediskusi dengan pegawai tertentu yang berwenang di pemberkasan untuk
menyampaikan kegiatan aktualisasi

iv.
V.

Berorientasi Pelayanan : Berinisiatif melakukan perbaikan

Kompeten : Mendengarkan masukan dari rekan kerja untuk memperkaya
keilmuan terkait

Harmonis : Berusaha dengan menggunakan tutur kata yang sopan ketika
berkomunikasi untuk menciptakan lingkungan kerja yang kondusif
Adaptif : Berperilaku proaktif untuk meminta berdiskusi

Kolaboratif : Bersikap terbuka untuk bekerja sama dengan pihak yang
terkait

d. Melakukan konsultasi dengan Mentor

iv.
V.

Vi.

Berorientasi Pelayanan : Berinisiatif untuk melakukan perbaikan terhadap
pelaksanaan aktualisasi

Akuntabel : Bertanggung jawab dengan keputusan yang sudah saya buat
Harmonis : Menggunakan tutur kata Bahasa yang sopan kepada mentor
dan mendengarkan dengan masukan yang diberikan oleh mentor saya
Loyal : Setia kepada atasan dengan mendengarkan arahan

Adaptif : Bersikap proaktif melaporkan dan memohon bimbingan kepada
atasan langsung selaku mentor

Kolaboratif : Bekerja sama dengan pihak terkait atas saran dan bimbingan
dari mentor

e. Membuat link spreedsheet, untuk dapat digunakan sebagai media optimalisasi
penyimpanan dokumen

i
ii.
iii.
iv.

Berorientasi Pelayanan : Berinisiatif melakukan perbaikan untuk memu-
dahkan dalam proses pelayanan

Akuntabel : Bertanggung jawab terhadap hasil aktualisasi saya
Kompeten : Melaksanakan tugas dengan kualitas yang baik

Adaptif : Membuat link spreedsheet maka akan mengurangi penyimpanan

kertas berlebih, dan beradaptasi terhadap perkembangan teknologi
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- Output hasil kegiatan 1:
konsep optimalisasi penyimpanan dokumen SPS dan SBS

- Realisasi kontribusi output kegiatan terhadap pencapaian visi misi organisasi
Kementrian ATR/BPN:
Dengan adanya konsep optimalisasi penyimpanan dokumen SPS dan SBS
maka dapat membantu penyimpanan dokumen SPS dan SBS dengan lebih
efektif dan efisien untuk pemberkasan dokumen yang lebih baik kedepannya.
Hasil konsep optimalisasi kegiatan penyimpanan dokumen yang baik maka
akan menghasilkan pelaksanaan kegiatan yang sesuai keinginan guna
mendukung visi “Terwujudnya Indonesia Maju yang Berdaulat, Mandiri dan
Berkepribadian Berlandaskan Gotong Royong”. Serta misi Menyelenggarakan
pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang berstandar dunia”

- Realisasi kontribusi output kegiatan terhadap penguatan nilai-nilai organisasi
Kementrian ATR/BPN:
Dalam proses perencanaan dan pembuatan dan pembuatan konsep optimalisasi
penyimpanan dokumen SPS dan SBS senantiasa dilakukan dengan cermat,
teliti, dan berorientasi pada kebutuhan dan kondisi terkini untuk mewujudkan
pelayanan yang terpercaya, mengutamakan kolaborasi serta kerjasama dengan
petugas loket pelayanan untuk dapat mewujudkan rencana dan konsep
optimalisasi sebagai bentuk kerjasama yang profesional, Bekerja dengan
integritas, kode etik, jujur, dapat dipercaya dan diandalkan dalam Proses
perencanaan dan pembuatan konsep optimalisasi penyimpanan dokumen SPS
dan SBS

Tahapan Kegiatan 2

e Kegiatan 2 : Berkonsultasi dan berkoordinasi kepada petugas loket pelayanan,
serta pembuatan spreedsheet untuk input pemberkasan dokumen.
a. Melakukan koordinasi dengan petugas loket pelayanan selaku tenaga pen-
dukung Optimalisasi penyimpanan dokumen

i. Berorientasi Pelayanan : Melakukan perbaikan tiada henti dalam pen-
dataan dokumen
ii. Akuntabel : Bertanggung jawab terhadap setiap pekerjaan yang saya
lakukan
iii. Kompeten : Mengutamakan kualitas terbaik untuk hasil akhir
iv. Harmonis : Menjaga hubungan baik dengan petugas loket
v. Adaptif : Berperilaku proaktif untuk meminta berdiskusi
VI. Kolaboratif : Bekerja sama dengan pihak terkait atas saran dan bimbingan
dari mentor

b. Meminta masukan dan saran kepada petugas loket pelayanan berdasarkan kon-
sep Optimalisasi penyimpanan dokumen
i. Berorientasi Pelayanan : Berinisiatif melakukan perbaikan untuk optimal-
isasi
ii. Akuntabel : Bertanggung jawab akan kegiatan pekerjaan yang dilakukan
iii. Kompeten : Mendengarkan masukan dari rekan kerja untuk memperkaya
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keilmuan terkait

iv. Harmonis : Menggunakan tutur kata yang sopan ketika berkomunikasi un-
tuk menciptakan lingkungan kerja yang kondusif

v. Adaptif : Berperilaku proaktif untuk meminta berdiskusi

vi. Kolaboratif : Bersikap terbuka untuk bekerja sama dengan pihak yang
terkait

Melakukan diskusi perbaikan dan penyempurnaan dengan Mentor terkait
dengan hasil koordinasi dan konstultasi yang telah di dapat

i. Akuntabel : Bertanggung jawab terhadap setiap pekerjaan yang saya
lakukan
ii. Kompeten : Mendengarkan masukan untuk perbaikan dan penyempurnaan
Iii. Harmonis : Menggunakan tutur kata yang sopan ketika berkomunikasi un-
tuk menciptakan lingkungan yang kondusif
iv. Adaptif : Berperilaku proaktif untuk meminta berdiskusi

v. Kolaboratif : Bersikap terbuka kepada Atasan

Output hasil kegiatan 2:

Notulensi pemaparan dan catatan diskusi optimalisasi penyimpanan dokumen
SPS dan SBS.

Realisasi kontribusi output kegiatan terhadap pencapaian visi misi organisasi
Kementrian ATR/BPN:

Dengan melakukan konsultasi dan koordinasi maka dapat dilakukan bentuk
kerjasama atau gotong-royong yang ideal demi mengoptimalkan proses
pelayanan serta terwujudnya visi “Terwujudnya Indonesia Maju yang
Berdaulat, Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan Gotong Royong”. Dan
misi Menyelenggarakan penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yang
produktif, berkelanjutan, dan berkeadilan”

Realisasi kontribusi output kegiatan terhadap penguatan nilai-nilai organisasi
Kementrian ATR/BPN:

Berkooridnasi dengan integritas, dan dapat diandalkan dalam konsep
optimalisasi pemberkasan supaya dapat terbentuk output yang sesuai bagi
semua pegawai yang bersangkutan

Tahapan Kegiatan 3

e Kegiatan 3 : Proses penginputan (Nomor berkas, PIN berkas, nama pemohon,
tanggal berkas masuk, dll) SPS dan SBS ke Spreedsheet pemberkasan
dokumen.

a. Bekerjasama dengan petugas loket pelayanan untuk melakukan penginputan
pemberkasan dokumen pada spreadsheet.

i. Akuntabel : Bertanggung jawab terhadap proses penerapan optimalisasi
Ii. Harmonis : Menggunakan tutur kata yang sopan kepada mentor dan rekan
kerja untuk menciptakan lingkungan yang kondusif;
iii. Loyal : Mendengarkan masukan yang berikan
iv. Adaptif : Menyesuaikan perkembangan yang terjadi dalam proses optimal-
isasi
v. Kolaboratif : Bersikap terbuka untuk bekerja sama dengan pihak yang
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terkait

b. Melakukan monitoring pada penginputan pemberkasan dokumen yang dil-
akukan pada spreedsheet.

I. Akuntabel : Bertanggung jawab terhadap proses penerapan optimalisasi
ii. Kompeten : Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik
iii. Adaptif : Menyesuaikan perkembangan yang terjadi dalam proses optimal-
isasi
Iv. Kolaboratif : Bersikap terbuka untuk bekerja sama dengan pihak yang
terkait

c. Melapor kepada Mentor terkait hasil penginputan pemberkasan dokumen
yang telah dilakukan.

i. Berorientasi Pelayanan : Berkomitmen memberikan layanan prima
ii. Akuntabel : Bertanggung jawab terhadap proses penerapan optimalisasi
iii. Harmonis : Menggunakan tutur kata yang sopan kepada mentor dan rekan
kerja untuk menciptakan lingkungan yang kondusif;
iv. Loyal : Mendengarkan masukan yang diberikan oleh mentor
v. Adaptif : Menyesuaikan perkembangan yang terjadi dalam proses optimal-
isasi

vi. Kolaboratif : Bersikap terbuka terhadap atasan

- Output hasil kegiatan 3:
Dokumen hasil penginputan (Nomor berkas, PIN berkas, nama pemohon,
tanggal berkas masuk, dIl) SPS dan SBS dari media online (Spreadsheet)

- Realisasi kontribusi output kegiatan terhadap pencapaian visi misi organisasi
Kementrian ATR/BPN:
Dalam penginputan berkas dokumen menggunakan media online (spreadsheet)
merupakan kegiatan mewujudkan efisiensi dan efektifitas dalam optimalisasi
pemberkasan yang lebih baik. Dalam mewujudkan misi “Menyelenggarakan
pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang berstandar dunia”

- Realisasi kontribusi output kegiatan terhadap penguatan nilai-nilai organisasi
Kementrian ATR/BPN:
Dengan terbentuknya rencana optimalisasi pemberkasan dengan penginputan
media online maka akan mempermudah dan mengoptimalkan proses
penyimpanan dokumen-dokumen dan berpengaruh terhadap kualitas
pelayanan, Dengan integritas, dan prosedur yang baik dapat memberikan
dampak yang lebih signifikan terhadap optimalisasi penyimpanan berkas agar
lebih optimal, Setiap berkas yang telah diinput dapat digunakan sebagai bukti
kepada pusat maupun masyarakat agar sebagai bentuk tanggung jawab pada
nilai kejujuran, dan efisiensi kerja yang terpercaya dan terbukti dengan baik.

Tahapan Kegiatan 4

e Kegiatan 4 : Menerapkan aktualisasi dan meminta feedback kepada pihak yang
terkait.
a. Membuat kuesioner tentang aktualisasi dengan google form

I. Berorientasi Pelayanan : Melakukan perbaikan terhadap pelaksanaan ak-
tualisasi,
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ii. Akuntabel : Bertanggung jawab terhadap hasil aktualisasi

iii. Harmonis : Menggunakan tutur kata yang sopan kepada mentor dan rekan
kerja untuk menciptakan lingkungan yang kondusif.

Iv. Kompeten : Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik

v. Adaptif : Menyesuaikan perkembangan yang terjadi di kemudian hari

vi. Kolaboratif : Saling bekerjasama untuk tujuan terbaik

b. Memberikan kuesioner kepada pihak yang terkait

I. Berorientasi Pelayanan : Melakukan perbaikan terhadap pelaksanaan aktu-
alisasi;
ii. Akuntabel : Bertanggung jawab terhadap hasil aktualisasi
iii. Harmonis : Menggunakan tutur kata yang sopan kepada mentor dan rekan
kerja untuk menciptakan lingkungan yang kondusif;
iv. Loyal : Mendengarkan arahan dan masukan dari feedback yang diberikan
v. Adaptif : Menyesuaikan perkembangan yang terjadi di kemudian hari

c. Analisis hasil kuesioner dan memperbaiki kekurangan berdasarkan masukan
dan saran yang diberikan.

i. Berorientasi Pelayanan : Melakukan perbaikan terhadap pelaksanaan aktu-
alisasi;
ii. Akuntabel : Bertanggung jawab terhadap hasil aktualisasi
iii. Kompeten : Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik
iv. Adaptif : Menyesuaikan perkembangan yang terjadi di kemudian hari

d. Melaporkan hasil aktualisasi kepada mentor

i. Berorientasi Pelayanan : Melakukan perbaikan terhadap pelaksanaan ak-

tualisasi;

ii. Akuntabel : Bertanggung jawab terhadap hasil aktualisasi

iii. Kompeten : Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik

iv. Harmonis : Menggunakan tutur kata yang sopan kepada mentor dan rekan
kerja untuk menciptakan lingkungan yang kondusif;

v. Adaptif : Menyesuaikan perkembangan yang terjadi di kemudian hari

vi. Kolaboratif : Bersikap terbuka kepada atasan

- Output hasil kegiatan 4:

Hasil Kuesioner dari pihak yang terkait dengan menggunakan dokumen digital
( Google Form) dari hasil evaluasi aktualisasi 1 bulan pertama yang perlu di
perbaiki

Realisasi kontribusi output kegiatan terhadap pencapaian visi misi organisasi
Kementrian ATR/BPN:

Kegiatan ini merupakan salah satu bentuk tanggung jawab dalam
menyelesaikan proses penyempurnaan dalam pengoptimalan pemberkasan
SBS dan SPS yang lebih baik agar lebih produktif, efektif, dan efisin, serta
berkelanjutan. Sehingga dapat mewujudkan Misi Menyelenggarakan penataan
ruang dan pengelolaan pertanahan yang produktif, berkelanjutan, dan
berkeadilan” serta Misi “Menyelenggarakan pelayanan pertanahan dan
penataan ruang yang berstandar dunia”

Realisasi kontribusi output kegiatan terhadap penguatan nilai-nilai organisasi
Kementrian ATR/BPN:
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- Perbandingan Nilai — Nilai BerAKHLAK Sebelum dan Sesudah Kegiatan

Dengan terbentuknya rencana kegiatan mampu memberikan kejelasan prosedur
dan proses kegiatan untuk menghasilkan output yang lebih optimal sehingga
pelayanan kepada masyarakat pun akan semakin baik. Menerapkan Aktualisasi
dan Meminta Feedback kepada pihak yang terkait merupakan salah satu bentuk

tanggung jawab

Aktualisasi dilaksanakan

sebagai upaya untuk meningkatkan kepercayaan yang
berdampak pada peningkatan manfaat dan kualitas layanan pertanahan

Bar

[Akuntabel [kompeten [Harmonis [Loyal Adaptit _|Kolaboratif

Kegiatan
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il

i - nilai Be

akhlak

Ber
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- _E
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untuk
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konsultasi  dengan
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Gambar 23 -Perbandingan kegiatan Nilai- Nilai BerAKHLAK
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Dari Hasil yang telah dilakukan terdapat beberapa perubahan dalam menerapkan kegiatan
Nilai — Nilai BerAKHLAK ketika dilaksanakannya kegiatan tersebut. Sebelum dilakukannya
aktualisasi ini mendapatkan jumlah poin sebesar 65 dan setelahnya mendapatkan poin 80.
Hal tersebut memberikan dampak yang baik dalam proses belajar selama kegiatan tersebut
dilakukan.

3. Manfaat Aktualisasi
Kegiatan Aktualisasi yang telah penulis laksanakan mengenai penyimpanan
dokumen SPS dan SBS memberikan dampak yang bermanfaat di kantor pertanahan kota
sukabumi, sebagai berikut :

1. Penulis

Manfaat yang penulis dapatkan dalam proses kegiatan aktualisasi ini yaitu memberikan
pemahaman praktis dalam menerapkan nilai-nilai dasar PNS terhadap isu yang ada
sesuai dengan tugas dan fungsi di unit kerja, meningkatkan kemampuan serta
menambah wawasan penulis terhadap isu yang terjadi, dengan adanya penyimpanan
bukti pembayaran ke dalam digital lebih efektif digunakan karena tidak menimbulkan
penumpukkan berkas ketika sudah didaftarkan dan sebagai media untuk mengetahui
apabila berkas tersebut sudah di bayarkan atau belum.

2. Instansi/Unit kerja

Manfaat yang didapatkan oleh instansi/ unit kerja terkait hasil implementasi rancangan
aktualisasi yang telah dibuat oleh penulis yaitu penyimpanan dokumen pembayaran
tidak perlu dikumpulkan seperti biasanya di dalam lemari dikarenkan keterbatasan
lemari menjadikan penyimpanan tersebut dialihkan ke dalam media penyimpanan
spreadsheets . Serta memudahkan petugas loket dalam pemisahan berkas yang
sebelumnya sudah disetorkan atau belum sehingga tidak menimbulkan lupa dalam
pendaftaran berkas.

3. Masyarakat

Manfaat yang diterima oleh masyarakat/ pemohon langsung yaitu pemohon yang telah
mendaftarkan sertifikatnya di kantor pertanahan kota sukabumi dan telah mendapatkan
STTD serta SPS sebagai tanda berkas tersebut telah berhasil didaftar. Tidak perlu
memberikan bukti SPS kepada petugas loket dikarenkan telah di input data SPS
tersebut ke dalam spreadsheet.

Dengan telah dilakukan kegiatan aktualisasi terlihat perbedaan sebelum dan
sesudahnya penyimpanan dokumen tersebut. Berikut fotonya
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Tabel 13 - Penerapan sebelum dan sesudah kegiatan

Sebelum diterapkan Sesudah diterapkan

Dokumen SPS dan SBS yang S;rskurangnya Penyimpanan dokumen SPS dan
tergabung dan dikumpulkan
terlebih dahulu di atas laci dan
akan dimasukkan ke dalam map

Diterapkan Pemisahan Warkah yang telah
didaftarkan. Agar memudahkan petugas loket
Untuk dilakukan penginputan data dokumen
kedalam spreadsheets

Penumpukkan Dokumen SPS

dan SBS yang tergabung dengan

dokumen lain sehingga tidak
tertata dengan Rapih

C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi
Terdapat beberapa faktor pendukung maupun penghambat selama penulis melaksanakan

kegiatan aktualisasi di Kantor Pertanahan Kota Sukabumi, yaitu:
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1. Faktor Pendukung

a. Dukungan dari Atasan/Mentor
Dukungan dari atasan/mentor merupakan faktor yang paling penting dalam
penyelesaian kegiatan aktualisasi. Atasan sekaligus mentor penulis adalah
Kepala Subbagian Tata Usaha selalu memberikann bimbingan dan dukungan
kepada penulis. Bimbingan berupa pemberian arahan, saran, kritik, maupun
solusi terhadap hal-hal yang dihadapi penulis dalam melaksanakan kegiatan
aktualisasi.

b. Dukungan Coach
Dukungan dalam bentuk saran dan kritik dari coach merupakan dukungan yang
paling dominan bagi penulis karena penulis mendapatkan kesempatan untuk
mengerjakan aktualisasi dengan sebaik-baiknya.

c. Dukungan dari Rekan Kerja
Rekan kerja di unit kerja yakni baik dari sesama CPNS, Pegawai di bagian loket
pelayanan Kota Sukabumi memberikan informasi, masukan dan saran terkait
kegiatan yang akan dilakukan. Selain itu, rekan-rekan kerja pun membantu
dalam memberi solusi, masukan serta membimbing dalam pelaksanaan kegiatan
aktualisasi.

2. Faktor Penghambat

a. Penulis mengalami kesulitan dalam menyusun laporan aktualiasai pada waktu
yang telah ditetapkan. Hal tersebut dikarenakan selain menerapkan kegiatan ak-
tualisasi penulis juga bertugas sebagai petugas loket pelayanan.

b. Kurangnya spesifikasi komputer yang sesuai pada bagian loket pelayanan, men-
jadikan komputer sering kali lambat pada saat digunakan
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D. Tindak Lanjut

Tabel 14 - Tindak lanjut kegiatan

Kegiatan/Tahapan

Nilai-Nilai Dasar PNS

dengan kualitas terbaik
Harmonis, membangun
lingkungan kerja kondusif
dengan bersikap sopan
kepada rekan kerja dan pe-
jabat yang berwenang
Loyal, menjaga nama baik
instansi dan satuan kerja

No Kegiatan . . Teknik Aktualisasi
yang diaktualisasi
1 2 3 4
1 | Membuat Google Form - Akuntabel, pelaksanaan | 1.1 Menerapkan nilai-
untuk penginputan data | secara bertanggung jawab nilai Be-
penyimpanan dengan | melakukan tindak lanjut. rAKHLAK dalam
kolom yang sama seperti - Kompeten,  melakukan kegiatan di kantor
pada google spreadsheets proses  tindak lanjut | 1.2 Melakukan
dengan kualitas terbaik penginputan data
- Harmonis, membangun dari dokumen SPS
lingkungan kerja kondusif dan SBS
dengan bersikap sopan
kepada rekan kerja dan pe-
jabat yang berwenang
- Loyal, menjaga nama baik
instansi dan satuan kerja
dengan melakukan tugas
dengan kualitas terbaik
- Adaptif, menyesuaikan
diri terhadap perkem-
bangan teknologi
- Kolaboratif, bekerja sama
dengan para pihak yang
terlibat dalam proses pen-
golahan data
2 | Melanjutkan kegiatan dan  Akuntabel, pelaksanaan | 1.1 Melakukan pen-
proses penginputan secara | secara bertanggung jawab gecekkan berkas
berkala pada google form | melakukan tindak lanjut. yang sudah
sebagai media optimalisasi | Kompeten,  melakukan didaftarkan  dan
penyimpanan. proses  tindak lanjut sudah terdapat

SPS dan STTD.
1.2 Melakukan

inventarisasi
berkas yang sudah
didaftarkan  dan
dipisahkan dengan
tanda tulisan be-
lum setor
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dengan melakukan tugas kemudian diinput
dengan kualitas terbaik dalam google
Adaptif, menyesuaikan form;
diri  terhadap perkem- | 1.3 Mengecek kem-
bangan teknologi bali berkas yang
Kolaboratif, bekerja sudah setor untuk
sama dengan pejabat yang dapat diinput ke
berwenang dalam goggle
form
3 | Membuat media dengan - Akuntabel, pelaksanaan | 1.1 Menerapkan nilai-
google drive untuk | secara bertanggung jawab nilai Be-
penyimpanan  dokumen | melakukan tindak lanjut. rAKHLAK dalam
dari spreadsheets secara | Kompeten, melakukan kegiatan di kantor
berkala. proses  tindak  lanjut | 1.2 Setiap hasil input
dengan kualitas terbaik pada spreadsheets
Harmonis, membangun selama kurang
lingkungan kerja kondusif lebih 1 bulan
dengan bersikap sopan kemudian disim-
Loyal, menjaga nama baik pan pada media
instansi dan satuan kerja google drive.
dengan melakukan tugas
dengan kualitas terbaik
Adaptif, menyesuaikan
diri terhadap perkem-
bangan teknologi
Kolaboratif, bekerja sama
dengan petugas loket yang
terlibat dalam proses pen-
golahan data
Sukabumi, 16 November 2022
Menyetujui,

Mentor/Atasan Langsung

Susanti Sanapiah, S.T.
NIP 198404302011012005

Peserta Pelatihan

Sarita Tasmara, A.Md.Kom.
NIP 199811282022042001
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BAB IV
KESIMPULAN
A. Kesimpulan

Penulis telah melaksanakan 4 kegiatan aktualisasi sesuai dengan rencana selama
masa habituasi di Kantor Pertanahan Kota Sukabumi dan sampai saat ini proses
optimalisasi peninputan dokumen berjalan dengan baik. Terdapatnya beberapa
kendala yang dihadapi selama kegiatan aktualisasi, kendala tersebut dapat
diselesaikan oleh penulis dengan baik. Selama pelaksanaan setiap kegiatan, penulis
selalu menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK yaitu berorientasi pelayanan, akuntabel,
kompeten, harmonis, loyal, adaptif, dan kolaboratif. Selain itu penulis pun
menerapkan nilai-nilai Smart ASN serta Manajemen ASN dalam pelaksanaannya.
Realisasi aktualisasi dari kegiatan yang telah dilaksanakan juga turut memberikan
kontribusi terhadap visi misi organisasi dan nilai-nilai organisasi.

Dari kegiatan aktualisasi ini mengurangi penumpukkan dokumen pembayaran pada
lemari serta mengetahui berkas yang telah disetorkan atau belum.

Dengan telah terlaksananya setiap kegiatan dan diterapkannya nilai-nilai
BerAKHLAK ke dalam setiap tahapan kegiatan secara langsung, maka penulis telah
memiliki gambaran yang cukup baik mengenai nilai-nilai tersebut. Diharapkan dalam
melakukan setiap pekerjaan yang diamanahkan kepada penulis, semua pekerjaan
dapat dilaksanakan dengan berpegang teguh pada nilai-nilai yang telah dipelajari

selama ini.

B. Rekomendasi

Dari aktualisasi yang penulis lakukan, penulis memiliki beberapa rekomendasi
terkait dengan optimalisasi penyimpanan dokumen SPS dan SBS pada kantor
pertanahan kota sukabumi, yaitu Membuat Google Form untuk penginputan data
penyimpanan dengan kolom yang sama seperti sebelumnya yang ada pada google
spreadsheets, Melanjutkan kegiatan dan proses penginputan secara berkala pada
google form sebagai media optimalisasi penyimpanan, Membuat media dengan

google drive untuk penyimpanan dokumen dari spreadsheets secara berkala.

Dengan dilakukannya upaya — upaya tersebut yaitu dengan dilakukan

pensortiran berkas yang sudah didaftarkan lalu diinput ke dalam google form

60



kemudian di cek nomer berkasnya pada KKP apakah sudah di bayar atau belum, lalu
dipisahkan berkas tersebut dengan tanda setor dan belum setor maka menciptakan
kemudahan dalam penyimpanan dan pencarian berkas yang telah didaftarkan di
kantor pertanahan kota sukabumi. Terkelolanya pendataan penyimpanan kedalam

sistem akan meningkatkan pendataan data untuk mewujudkan kantor modern.
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Lampiran 1

Surat Pernyataan

Saya yang bertandatangan di bawabh ini:

Nama Lengkap - Sarita Tasmara, A.Md.Kom

NIP :199811282022042001

Pangkat/Gol - 1C;

Jabatan : Verifikator Berkas Permohonan Hak;

Unit Kerja : Subbagian Tata Usaha;

Instansi : Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan
Nasional

Menyatakan bahwa

1. Saya adalah peserta Pelatihan Dasar calon Pegawai Negeri Sipi (CPNS) Golongan Il
Angkatan 11 Tahun 2022

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

3. Bertanggung jawab dalam melaksanakan tugas dan jabatan.

Demikian pernyataan ini saya buat untuk digunakan sebagaimana mestinya.
Sukabumi, 16 November 2022

Mengetahui Yang Menyatakan

)

Susanti Sanapiah, S.T. Sarita Tasmara, A.Md.Kom
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LAMPIRAN

Lampiran 11
Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor
Nama . Sarita Tasmara, A.Md.Kom
NIP : 199811282022042001
Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Sukabumi
Jabatan - Verifikator Berkas Permohonan Hak
Isu : Belum Optimalnya Penyimpanan Dokumen SPS (Surat
Perintah Setor) Dan SBS (Surat Bukti Setor) Sebagai Bukti
Arsip Pembayaran PNBP Pada Loket Pelayanan
Gagasan : Optimalisasi Penyimpanan Dokumen SPS (Surat Perintah
Setor) Dan SBS (Surat Bukti Setor) Sebagai Bukti Arsip
Pembayaran PNBP Pada Loket Pelayanan Kantor
Pertanahan Kota Sukabumi Tahun 2022, dengan
penggunaan teknologi digital sekaligus dalam penerapan
Smart ASN, yaitu Penggunaan Media Excel Online
(Spreedsheet) untuk penginputan berkas nomor Dokumen
SPS (Surat Perintah Setor) dan SBS (Surat Bukti Setor).
Kegiatan 1 : Proses perencanaan dan pembuatan konsep optimalisasi
penyimpanan dokumen SPS dan SBS, serta berkonsultasi
dengan mentor
Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf
y g Mentor
v Tahapan Kegiatan:
1. Mengumpulkan data dan infor-
masi pelaksanaan kegiatan Opti-
malisasi penyimpanan dokumen
2. Menyusun konsep optimalisasi _
kegiatan Penyimpanan dokumen gz;zmi;h -
SPS dan SBS praf, -7
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3. Bediskusi dengan pegawai ter-
tentu yang berwenang di pember-
kasan untuk menyampaikan
kegiatan aktualisasi

4. Melakukan konsultasi dengan
Mentor

5. Membuat link spreedsheet, untuk
dapat digunakan sebagai media
optimalisasi penyimpanan doku-
men

v Output Kegiatan Terhadap
Pemecahan Isu:

konsep optimalisasi penyimpanan
dokumen SPS dan SBS

v Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan:

Tahapan 1:

i. Kompeten : saya melatih kemam-
puan komunikasi serta interaksi
dengan rekan kerja serta mengum-
Eulkan data dan informasi dengan

ualitas terbaik _

j. Harmonis : saya membangun relasi
Eang baik dengan rekan kerja

k. Loyal : saya menjaga etika dan per-
ilaku saat mengumpulkan data dan
informasi. _

€. Ad%'c_)t!f - saya beradaptasi dengan
kondisi di lingkungan kerja

Tahapan 2:

e. Akuntabel : saya r_nengusun konsep
kegiatan dengan jujur, bertanggung
ﬁwab dan disiplin

f. Harmonis : saya membuat konsep
kegiatan penyimpanan yang memu-
dahkan dan membentuk suasana
kerja yang kondusif selama me-
nyusun konsep penyimpanan

g. Loyal : saya berkomitmen untuk
menyelesaikan penyususnan konsep
yang telah dibuat

h. Adaptif : saya menyusun konsep
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dengan memperhatikan kondisi dan
inovasi yang berkembang

Tahapan 3:

a. Berorientasi Pelayanan : saya

akan berinisiatif melakukan perbai-
an

b. Kompeten : saya mendengarkan
masukan dari rekan kerja untuk
memperkaya keilmuan terkait

c. Harmonis : saya berusaha dengan
menggunakan tutur kata yang sopan
ketika berkomunikasi untuk men-
ciptakan lingkungan kerja yang
kondusif _ _

d. Adaptif : saya berperilaku proaktif
untuk meminta berdiskusi

e. Kolaboratif : saya bersikap terbuka
untuk bekerja sama dengan pihak
yang terkait

Tahapan 4.

g. Berorientasi Pelayanan : saya
berinisiatif untuk melakukan perbai-
kan terhadap pelaksanaan aktualisasi

h. Akuntabel : saya bertanggung ja-
wab dengan keputusan yang sudah

~ saya buat

I. Harmonis : saya menggunakan tu-
tur kata Bahasa yang sopan kepada
mentor dan mendengarkan dengan
baik mmasukan yang diberikan oleh

_ mentor saya

J. Loyal : saya setia kepada atasan
dengan mendengarkan arahan

k. Adaptif : saya bersikap proaktif
melaporkan dan memohon bimb-
ingan kepada atasan langsung selaku
mentor _

|. Kolaboratif : Saya bekerja sama
dengan pihak terkait atas saran dan
bimbingan dari mentor

Tahapan 5:

a. Berorientasi Pelayanan : saya
berinisiatif melakukan perbaikan
untuk memudahkan dalam proses
pelayanan _

b. Akuntabel : saya bertanggung ja-
wab terhadap hasil aktualisasi saya

c. Kompeten : saya terus berusaha
dan melaksanakan tugas dengan
kualitas yang baik
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d. Adaptif : saya telah membuat link
spreedsheet maka akan mengurangi
penyimpanan kertas berlebih, dan
beradaptasi terhadap perkembangan
teknologi

v Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi:

Dengan adanya konsep optimalisasi
penyimpanan dokumen SPS dan SBS
maka dapat membantu penyimpanan
dokumen SPS dan SBS dengan lebih
efektif dan efisien untuk
pemberkasan dokumen yang lebih
baik kedepannya. Hasil konsep
optimalisasi kegiatan penyimpanan
dokumen yang baik maka akan
menghasilkan pelaksanaan kegiatan
yang sesuai keinginan guna
mendukung visi “Terwujudnya
Indonesia Maju yang Berdaulat,
Mandiri dan Berkepribadian
Berlandaskan Gotong Royong”.
Serta misi Menyelenggarakan
pelayanan pertanahan dan penataan
ruang yang berstandar dunia”

v Penguatan Nilai Organisasi:

d. Melayani: Dalam proses
perencanaan dan pembuatan dan
pembuatan konsep optimalisasi
penyimpanan dokumen SPS dan
SBS senantiasa dilakukan
dengan cermat, telisi dan berori-
entasi pada kebutuhan dan kon-
disi terkini ntuk mewujudkan pe-
layanan yang terpercaya
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e. Profesional: Bekerja menguta-
makan kolaborasi serta ker-
jasama dengan petugas loket pe-
layanan untuk dapat
mewujudkan rencana dan konsep
optimalisasi sebagai bentuk ker-
jasama yang profesional

f. Terpercaya: Bekerja dengan in-
teg ritas, kode etik, jujur, dapat
dipercaya dan diandalkan dalam
Proses perencanaan dan pembu-
atan konsep optimalisasi
penyimpanan dokumen SPS dan
SBS

Kegiatan 2 : Berkonsultasi dan berkoordinasi kepada petugas loket
pelayanan, serta pembuatan spreedsheet untuk input
pemberkasan dokumen

: : Paraf
Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Mentor
v Tahapan Kegiatan:
g. Melakukan koordinasi dengan
petugas loket pelayanan selaku
tenaga pendukung Optimalisasi
penyimpanan dokumen
h. Meminta masukan dan saran Susanti
kepada petugas loket pelayanan Sanapiah, S.T.

berdasarkan konsep Optimalisasi
penyimpanan dokumen

I. Melakukan diskusi perbaikan dan
penyempurnaan dengan Mentor
terkait dengan hasil koordinasi
dan konstultasi yang telah di
dapat

v Output Kegiatan Terhadap
Pemecahan Isu:
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Notulensi pemaparan dan catatan
diskusi optimalisasi penyimpanan
dokumen SPS dan SBS.

v Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan:

Tahapan 1:

a. Berorientasi Pelayanan : saya
melakukan perbaikan tiada henti
dalam pendataan dokumen _

b. Akuntabel : saya bertanggung ja-
wab terhadap setiap pekerjaan yang
saya lakukan

c. Kompeten : saya mengutamakan
kualitas terbaik untuk hasil akhir

d. Harmonis : saya menjaga hub-
un%an baik dengan petugas loket

e. Kolaboratif : Saya bekerja sama
dengan pihak terkait atas saran dan
bimbingan dari mentor

Tahapan 2:

a. Berorientasi _P_ela_1¥anan : kegiatan
ini saya berinisiatif melakukan per-
baikan

b. KomEeten : saya mendengarkan
masukan dari rekan kerja untuk
memperkaya keilmuan terkait

c. Harmonis : saya menggunakan tu-
tur kata yang sopan ketika berkomu-
nikasi untuk menciptakan ling-
kungan kerja yang kondusif _

d. Adaptif : saya berperilaku proaktif
untuk meminta berdiskusi

e. Kolaboratif : saya bersikap terbuka
untuk bekerja sama dengan pihak

yang terkait

Tahapan 3:

a. Kompeten : saya akan senantiasa
mendengarkan masukan untuk per-
baikan dan penyempurnaan

b. Harmonis : saya akan
menggunakan tutur kata yang sopan
ketika berkomunikasi untuk men-
ciptakan lingkungan yang kondusif

c. Adaptif : saya akan berperilaku
proaktif untuk meminta berdiskusi
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v Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi:

Dengan melakukan konsultasi dan
koordinasi maka dapat dilakukan
bentuk kerjasama atau gotong-
royong yang ideal demi
mengoptimalkan proses pelayanan
serta terwujudnya visi
“Terwujudnya Indonesia Maju yang
Berdaulat, Mandiri dan
Berkepribadian Berlandaskan
Gotong Royong”. Dan misi
Menyelenggarakan penataan ruang
dan pengelolaan pertanahan yang
produktif, berkelanjutan, dan
berkeadilan”

v Penguatan Nilai Organisasi:

a. Melayani : Dalam proses konsultasi
dan koordinasi dapat terbentuknya
rencana kegiatan mampu
memberikan kejelasan prosedur dan
proses kegiatan untuk menghasilkan
output yang lebih optimal

b. Profesional dan Terpercaya:
Berkooridnasi dengan integritas, dan
dapat diandalkan dalam konsep
optimalisasi pemberkasan supaya
dapat terbentuk output yang sesuai
bagi semua pegawai yang

bersangkutan.
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Kegiatan 3 : Proses penginputan (Nomor berkas, PIN berkas, nama
pemohon, tanggal berkas masuk, dll) SPS dan SBS ke
Spreedsheet pemberkasan dokumen

: : Paraf
Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Mentor
v Tahapan Kegiatan:
a. Bekerjasama dengan petugas lo-
ket pelayanan untuk melakukan
penginputan pemberkasan doku-
men pada spreadsheet
b. Melakukan monitoring pada Susanti
penginputan pemberkasan doku- Sanapiah, S.T.

men yang dilakukan pada spreed-
sheet.

c. Melapor kepada Mentor terkait
hasil penginputan pemberkasan
dokumen yang telah dilakukan.

v Output Kegiatan Terhadap
Pemecahan Isu:

Dokumen hasil penginputan
(Nomor berkas, PIN berkas, nama
pemohon, tanggal berkas masuk,
dIl) SPS dan SBS dari media online
(Spreedsheet)

v Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan:

Tahapan 1:

f. Akuntabel : saya bertanggung ja-
wab terhadap proses penerapan opti-
malisasi

g. Harmonis : saya menggunakan tu-
tur kata yang sopan kepada mentor
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dan rekan kerja untuk menciptakan
lingkungan yang kondusif;

h. Loyal : saya mendengarkan ma-

~ sukan yang berikan _

I. Adaptif : saya menyesuaikan
perkembangan yang terjadi dalam

_ P(roses optimalisasi _

J. Kolaboratif : saya bersikap terbuka
untuk bekerja sama dengan pihak
yang terkait

Tahapan 2:

e. Akuntabel : saya bertanggung ja-
wab terhadap proses penerapan opti-
malisasi

f. Kompeten : saya melaksanakan tu-

as dengan kualitas terbaik

g. Adaptit : saya menyesuaikan
perkembangan yang terjadi dalam

roses optimalisasi _

h. Kolaboratif : saya bersikap terbuka
untuk bekerja sama dengan pihak
yang terkait

Tahapan 3:

d. Akuntabel : saya bertanggung ja-
wab terhadap proses penerapan opti-
malisasi

e. Harmonis : saya menggunakan tu-
tur kata yang sopan kepada mentor
dan rekan kerja untuk menciptakan
lingkungan yang kondusif;

f. Loyal : saya mendengarkan ma-
sukan yang berikan

v Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi:

Dalam penginputan berkas dokumen
menggunakan media online
(spreedsheet) merupakan kegiatan
mewujudkan efisiensi dan efektifitas
dalam optimalisasi pemberkasan
yang lebih baik. Dalam mewujudkan
misi “Menyelenggarakan pelayanan
pertanahan dan penataan ruang yang
berstandar dunia”
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v Penguatan Nilai Organisasi:

a. Melayani : Dengan terbentuknya
rencana optimalisasi pemberkasan
dengan penginputan media online maka
akan mempermudah dan
mengoptimalkan proses penyimpanan
dokumen-dokumen dan berpengaruh

terhadap kualitas pelayanan.

b. Profesional: Dengan integritas, dan
prosedur yang baik dapat
memberikan dampak yang lebih
signifikan terhadap optimalisasi
penyimpanan berkas agar lebih
optimal

c. Terpercaya: Setiap berkas yang telah
diinput dapat digunakan sebagai bukti
kepada pusat maupun masyarakat agar
sebagai bentuk tanggung jawab pada
nilai kejujuran, dan efisiensi kerja yang

terpercaya dan terbukti dengan baik.

Kegiatan 4 : Menerapkan aktualisasi dan meminta feedback kepada

pihak yang terkait.

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf
Mentor

v Tahapan Kegiatan:

a. Membuat kuesioner tentang aktu-
alisasi dengan google form

b. Memberikan kuesioner kepada
pihak yang terkait
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c. Analisis hasil kuesioner dan
memperbaiki kekurangan ber-
dasarkan masukan dan saran
yang diberikan.

d. Melaporkan hasil aktualisasi
kepada mentor

v Output Kegiatan Terhadap
Pemecahan Isu:

Hasil Kuesioner dari pihak yang
terkait dengan menggunakan
dokumen digital ( Google Form) dari
hasil evaluasi aktualisasi 1 minggu
pertama yang perlu di perbaiki

v Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan:

Tahapan 1:

e. Berorientasi Pelayanan : saya
melakukan perbaikan terhadap
pelaksanaan aktualisasi,

f. Akuntabel : saya bertanggung
Lalwab terhadap hasil aktualisasi

g. Harmonis : saya menggunakan
tutur kata yang sopan kepada
mentor dan rekan kerja untuk
menciptakan lingkungan yang
kondusif.

Tahapan 2:

h. Berorientasi Pelayanan : saya
melakukan perbaikan terhadap

~ pelaksanaan aktualisasi;

I. Akuntabel : saya bertanggung

~ Jawab terhadap hasil aktualisasi

j- Harmonis : saya menggunakan
tutur kata yang sopan kepada
mentor dan rekan Kerja untuk
menciptakan lingkungan yang
kondusif;

k. Loyal : saya mendengarkan ara-
han dan masukan dari feedback
yang diberikan _

|. Adaptif : saya menyesuaikan

Susanti
Sanapiah, S.T.
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Eerkembangar_l yang terjadi di
emudian hari

Tahapan 3:

m. Berorientasi Pelayanan : saya
melakukan perbaikan terhadap
pelaksanaan aktualisasi;

n. Akuntabel : saya bertanggung

{gwab terhadap hasil aktualisasi

ompeten : saya melaksanakan
tugas dengan kualitas terbaik

p. Adaptif : saya menyesuaikan
Eerkembangan yang terjadi di

emudian hari

Tahapan 4.

q. Berorientasi Pelayanan : saya
melakukan perbaikan terhadap
pelaksanaan aktualisasi;

r. Akuntabel : saya bertanggung

{gwab terhadap hasil aktualisasi
ompeten : saya melaksanakan
tugas dengan kualitas terbaik
t. Harmonis : saya menggunakan
tutur kata yang sopan kepada
mentor dan rekan kerja untuk
menciptakan lingkungan yang
kondusif; _

u. Adaptif: saya menyesuaikan
Eerkembangan yang terjadi di
emudian hari

v Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi:

Kegiatan ini merupakan salah satu
bentuk tanggung jawab dalam
menyelesaikan proses
penyempurnaan dalam
pengoptimalan pemberkasan SBS
dan SPS yang lebih baik agar lebih
produktif, efektif, dan efisin, serta
berkelanjutan. Sehingga dapat
mewujudkan Misi
Menyelenggarakan penataan ruang
dan pengelolaan pertanahan yang
produktif, berkelanjutan, dan
berkeadilan” serta Misi
“Menyelenggarakan pelayanan
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pertanahan dan penataan ruang yang
berstandar dunia”

v Penguatan Nilai Organisasi:

v. Melayani: Dengan terbentuknya
rencana kegiatan mampu
memberikan kejelasan prosedur
dan proses kegiatan untuk
menghasilkan output yang lebih
optimal sehingga pelayanan
kepada masyarakat pun akan
semakin baik.

w. Profesional dan Terpercaya:
Menerapkan Aktualisasi dan
Meminta Feedback kepada pihak
yang terkait merupakan salah
satu bentuk tanggung jawab
sebagai upaya untuk
meningkatkan kepercayaan yang
berdampak pada peningkatan
manfaat dan kualitas layanan

pertanahan
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Lampiran 2

Nama

NIP

Unit Kerja
Jabatan

Isu

Gagasan

Kegiatan 1

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach

: Sarita Tasmara, A.Md.Kom
:199811282022042001

: Kantor Pertanahan Kota Sukabumi

: Verifikator Berkas Permohonan Hak

: Belum Optimalnya Penyimpanan Dokumen SPS (Surat
Perintah Setor) Dan SBS (Surat Bukti Setor) Sebagai Bukti
Arsip Pembayaran PNBP Pada Loket Pelayanan

: Optimalisasi Penyimpanan Dokumen SPS (Surat Perintah
Setor) Dan SBS (Surat Bukti Setor) Sebagai Bukti Arsip
Pembayaran PNBP Pada Loket Pelayanan Kantor
Pertanahan Kota Sukabumi Tahun 2022, dengan
penggunaan teknologi digital sekaligus dalam penerapan
Smart ASN, yaitu Penggunaan Media Excel Online
(Spreedsheet) untuk penginputan berkas nomor Dokumen
SPS (Surat Perintah Setor) dan SBS (Surat Bukti Setor).

: Proses perencanaan dan pembuatan konsep optimalisasi
penyimpanan dokumen SPS dan SBS, serta berkonsultasi
dengan mentor

Waktu dan

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Media

Coaching

v Tahapan Kegiatan: 29 Oktober

1. Mengumpulkan data dan infor-
masi pelaksanaan kegiatan Opti-
malisasi penyimpanan dokumen

2. Menyusun konsep optimalisasi
kegiatan Penyimpanan dokumen
SPS dan SBS

3. Bediskusi dengan pegawai ter-

tentu yang berwenang di

2022,
Melalui
Whatsapp
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pemberkasan untuk menyam-
paikan kegiatan aktualisasi

4. Melakukan konsultasi dengan
Mentor

5. Membuat link spreedsheet, untuk
dapat digunakan sebagai media
optimalisasi penyimpanan doku-
men

v Output Kegiatan Terhadap

Pemecahan Isu:

konsep optimalisasi penyimpanan
dokumen SPS dan SBS

v Keterkaitan Substansi Mata

Pelatihan:

Tahapan 1:

I. Kompeten : saya melatih kemam-

puan komunikasi serta interaksi

dengan rekan kerja serta mengum-

Eulkan data dan informasi dengan
ualitas terbaik

m.Harmonis : saya membangun relasi

Eang baik dengan rekan kerja

[ oyal : saya menjaga etika dan per-
ilaku saat mengumpulkan data dan
informasi.

f. Adaptif ; saya beradaptasi dengan

kondisi di lingkungan kerja

Tahapan 2:

Akuntabel : saya r_nengusun konsep
kegiatan dengan jujur, bertanggung
awab dan disiplin

armonis : saya membuat konsep
kegiatan penyimpanan yang memu-
dahkan dan membentuk suasana
kerja yang kondusif selama me-
nyusun konsep penyimpanan
Loyal : saya berkomitmen untuk
menyelesaikan penyususnan konsep
yang telah dibuat
Adaptif : saya men_?iusun konsep
dengan memperhatikan kondisi dan
inovasi yang berkembang
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Tahapan 3:

a. Berorientasi Pelayanan : saya

ﬁkan berinisiatif melakukan perbai-
an

b. Kompeten : saya mendengarkan
masukan dari rekan kerja untuk
memperkaya keilmuan terkait

c. Harmonis : saya berusaha dengan
menggunakan tutur kata yang sopan
ketika berkomunikasi untuk men-
ciptakan lingkungan kerja yang
kondusif _ _

d. Adaptif : saya berperilaku proaktif
untuk meminta berdiskusi

e. Kolaboratif : saya bersikap terbuka
untuk bekerja sama dengan pihak
yang terkait

Tahapan 4:

m.Berorientasi Pelayanan : saya
berinisiatif untuk melakukan perbai-
kan terhadap pelaksanaan aktualisasi

n. Akuntabel : saya bertanggung ja-
wab dengan keputusan yang sudah
saya buat

0. Harmonis : saya menggunakan tu-
tur kata Bahasa yang sopan kepada
mentor dan mendengarkan dengan
baik mmasukan yang diberikan oleh
mentor saya

p. Loyal : saya setia kepada atasan
dengan mendengarkan arahan

g. Adaptif : saya bersikap proaktif
melaporkan dan memohon bimb-
ingan kepada atasan langsung selaku
mentor _

r. Kolaboratif : Saya bekerja sama
dengan pihak terkait atas saran dan
bimbingan dari mentor

Tahapan 5:

a. Berorientasi Pelaianan . saya
berinisiatif melakukan perbaikan
untuk memudahkan dalam proses
pelayanan _

b. Akuntabel : saya bertanggung ja-
wab terhadap hasil aktualisasi saya

c. Kompeten : saya terus berusaha
dan melaksanakan tugas dengan
kualitas yang baik

d. Adaptif : saya telah membuat link
spreedsheet maka akan mengurangi
penyimpanan kertas berlebih, dan
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beradaptasi terhadap perkembangan
teknologi

v Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi:

Dengan adanya konsep optimalisasi
penyimpanan dokumen SPS dan SBS
maka dapat membantu penyimpanan
dokumen SPS dan SBS dengan lebih
efektif dan efisien untuk
pemberkasan dokumen yang lebih
baik kedepannya. Hasil konsep
optimalisasi kegiatan penyimpanan
dokumen yang baik maka akan
menghasilkan pelaksanaan kegiatan
yang sesuai keinginan guna
mendukung visi “Terwujudnya
Indonesia Maju yang Berdaulat,
Mandiri dan Berkepribadian
Berlandaskan Gotong Royong”.
Serta misi Menyelenggarakan
pelayanan pertanahan dan penataan
ruang yang berstandar dunia”

v Penguatan Nilai Organisasi:

a. Melayani: Dalam proses
perencanaan dan pembuatan dan
pembuatan konsep optimalisasi
penyimpanan dokumen SPS dan
SBS senantiasa dilakukan
dengan cermat, telisi dan berori-
entasi pada kebutuhan dan kon-
disi terkini ntuk mewujudkan pe-
layanan yang terpercaya

b. Profesional: Bekerja menguta-
makan kolaborasi serta ker-
jasama dengan petugas loket
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pelayanan untuk dapat
mewujudkan rencana dan konsep
optimalisasi sebagai bentuk ker-
jasama yang profesional

c. Terpercaya: Bekerja dengan in-
teg ritas, kode etik, jujur, dapat
dipercaya dan diandalkan dalam
Proses perencanaan dan pembu-
atan konsep optimalisasi
penyimpanan dokumen SPS dan
SBS

Kegiatan 2 : Berkonsultasi dan berkoordinasi kepada petugas loket
pelayanan, serta pembuatan spreedsheet untuk input
pemberkasan dokumen

Waktu dan
Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Media
Coaching
v Tahapan Kegiatan: 4 November
d. Melakukan koordinasi dengan 202|2|’ .
petugas loket pelayanan selaku melalul
Whatsapp

tenaga pendukung Optimalisasi
penyimpanan dokumen

e. Meminta masukan dan saran
kepada petugas loket pelayanan
berdasarkan konsep Optimalisasi
penyimpanan dokumen

f. Melakukan diskusi perbaikan dan
penyempurnaan dengan Mentor
terkait dengan hasil koordinasi
dan konstultasi yang telah di
dapat

v Output Kegiatan Terhadap
Pemecahan Isu:

Notulensi pemaparan dan catatan
diskusi optimalisasi penyimpanan
dokumen SPS dan SBS.
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v Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan:

Tahapan 1:

a. Berorientasi Pelayanan : saya
melakukan perbaikan tiada henti
dalam pendataan dokumen _

b. Akuntabel : saya bertanggung ja-
wab terhadap setiap pekerjaan yang
saya lakukan

c. Kompeten : saya mengutamakan
kualitas terbaik untuk hasil akhir

d. Harmonis : saya menjaga hub-
un%an baik dengan petugas loket

e. Kolaboratif : Saya bekerja sama
dengan pihak terkait atas saran dan
bimbingan dari mentor

Tahapan 2:

a. Berorientasi _Ppla¥anan : kegiatan
ini saya berinisiatit melakukan per-
baikan

b. Kompeten : saya mendengarkan
masukan dari rekan kerja untuk
memperkaya keilmuan terkait

c. Harmonis : saya menggunakan tu-
tur kata yang sopan ketika berkomu-
nikasi untuk menciptakan ling-
kungan kerja yang kondusif _

d. Adaptif : saya berperilaku proaktif
untuk meminta berdiskusi

e. Kolaboratif : saya bersikap terbuka
untuk bekerja sama dengan pihak

yang terkait

Tahapan 3:

a. Kompeten : saya senantiasa
mendengarkan masukan untuk per-
baikan dan penyempurnaan

b. Harmonis : saya menggunakan tu-
tur kata yang sopan ketika berko-
munikasi untuk menciptakan ling-
kungan yang kondusif

c. Adaptif : saya berperilaku proaktif
untuk meminta berdiskusi
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v Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi:

Dengan melakukan konsultasi dan
koordinasi maka dapat dilakukan
bentuk kerjasama atau gotong-
royong yang ideal demi
mengoptimalkan proses pelayanan
serta terwujudnya visi
“Terwujudnya Indonesia Maju yang
Berdaulat, Mandiri dan
Berkepribadian Berlandaskan
Gotong Royong”. Dan misi
Menyelenggarakan penataan ruang
dan pengelolaan pertanahan yang
produktif, berkelanjutan, dan
berkeadilan”

v Penguatan Nilai Organisasi:

a. Melayani : Dalam proses konsultasi
dan koordinasi dapat terbentuknya
rencana kegiatan mampu
memberikan kejelasan prosedur dan
proses kegiatan untuk menghasilkan
output yang lebih optimal

b. Profesional dan Terpercaya:
Berkooridnasi dengan integritas, dan
dapat diandalkan dalam konsep
optimalisasi pemberkasan supaya
dapat terbentuk output yang sesuai
bagi semua pegawai yang

bersangkutan.
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Kegiatan 3 : Proses penginputan (Nomor berkas, PIN berkas, nama
pemohon, tanggal berkas masuk, dil) SPS dan SBS ke
Spreedsheet pemberkasan dokumen

Waktu dan
Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Media
Coaching
v Tahapan Kegiatan: 9 November
2022,
f. Bekerjasama dengan petugas loket melalui
pelayanan  untuk  melakukan Whatsapp

penginputan pemberkasan doku-
men pada spreadsheet

g. Melakukan ~ monitoring  pada
penginputan pemberkasan doku-
men yang dilakukan pada spreed-
sheet.

h. Melapor kepada Mentor terkait
hasil penginputan pemberkasan
dokumen yang telah dilakukan.

v Output Kegiatan Terhadap
Pemecahan Isu:

Dokumen hasil penginputan
(Nomor berkas, PIN berkas, nama
pemohon, tanggal berkas masuk,
dil) SPS dan SBS dari media online
(Spreedsheet)

v Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan:

Tahapan 1:

a. Akuntabel : saya bertanggung ja-
wab terhadap proses penerapan opti-
malisasi

b. Harmonis : saya menggunakan tu-
tur kata yang sopan kepada mentor
dan rekan kerja untuk menciptakan
lingkungan yang kondusif;

c. Loyal : saya mendengarkan
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masukan yang berikan
d. Adaptif : saya menyesuaikan
perkembangan yang terjadi dalam
roses optimalisasi _
e. Kolaboratif : saya bersikap terbuka
untuk bekerja sama dengan pihak
yang terkait

Tahapan 2:

a. Akuntabel : saya bertanggung ja-
wab terhadap proses penerapan opti-
malisasi

b. Kompeten : saya melaksanakan tu-

as dengan kualitas terbaik

c. Adaptif : saya menyesuaikan
perkembangan yang terjadi dalam

roses optimalisasi _

d. Kolaboratif : saya bersikap terbuka
untuk bekerja sama dengan pihak
yang terkait

Tahapan 3:

a. Akuntabel : saya bertanggung ja-
wab terhadap proses penerapan opti-
malisasi

b. Harmonis : saya menggunakan tu-
tur kata yang sopan kepada mentor
dan rekan kerja untuk menciptakan
lingkungan yang kondusif;

c. Loyal : saya mendengarkan ma-
sukan yang berikan

v Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi:

Dalam penginputan berkas dokumen
menggunakan media online
(spreedsheet) merupakan kegiatan
mewujudkan efisiensi dan efektifitas
dalam optimalisasi pemberkasan
yang lebih baik. Dalam mewujudkan
misi “Menyelenggarakan pelayanan
pertanahan dan penataan ruang yang
berstandar dunia”

v Penguatan Nilai Organisasi:
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a. Melayani : Dengan terbentuknya
rencana optimalisasi pemberkasan
dengan penginputan media online maka
akan mempermudah dan
mengoptimalkan proses penyimpanan
dokumen-dokumen dan berpengaruh

terhadap kualitas pelayanan.

b. Profesional: Dengan integritas, dan
prosedur yang baik dapat
memberikan dampak yang lebih
signifikan terhadap optimalisasi
penyimpanan berkas agar lebih
optimal

c. Terpercaya: Setiap berkas yang telah
diinput dapat digunakan sebagai bukti
kepada pusat maupun masyarakat agar
sebagai bentuk tanggung jawab pada
nilai kejujuran, dan efisiensi kerja yang

terpercaya dan terbukti dengan baik.

Kegiatan4 : Menerapkan aktualisasi dan meminta feedback kepada
pihak yang terkait.

Waktu dan
Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Media
Coaching
v Tahapan Kegiatan: Tgl 19
_ ) November
I. Membuat kuesioner tentang aktu- 2022
alisasi dengan google form Mela’Iui
J. Memberikan kuesioner kepada What
pihak yang terkait atsapp
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k. Memberikan kuesioner kepada
pihak yang terkait

I. Melaporkan hasil aktualisasi
kepada mentor

v Output Kegiatan Terhadap
Pemecahan Isu:

Hasil Kuesioner dari pihak yang
terkait dengan menggunakan
dokumen digital ( Google Form) dari
hasil evaluasi aktualisasi 1 minggu
pertama yang perlu di perbaiki

v Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan:

Tahapan 1:

a. Berorientasi Pelayanan : saya
melakukan perbaikan terhadap
pelaksanaan aktualisasi, _

b. Akuntabel : saya bertanggung ja-
wab terhadap hasil aktualisasi

c. Harmonis : saya menggunakan
tutur kata yang sopan kepada
mentor dan rekan kerja untuk men-
C]Ptakan lingkungan yang kondu-
Sif.

Tahapan 2:

a. Berorientasi Pelayanan : saya
melakukan perbaikan terhadap
pelaksanaan aktualisasi; _

b. Akuntabel : saya bertanggung ja-
wab terhadap hasil aktualisasi

c. Harmonis : saya menggunakan
tutur kata yang sopan kepada
mentor dan rekan kerja untuk men-
C]Ptakan lingkungan yang kondu-
Sif;

d. Loyal : saya mendengarkan ara-
han dan masukan dari feedback
yang diberikan _

e. Adaptif : saya menyesuaikan
Eerkembangar_l yang terjadi di

emudian hari
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Tahapan 3:

a. Berorientasi Pelayanan : saya
melakukan perbaikan terhadap
pelaksanaan aktualisasi; _

b. Akuntabel : saya bertanggung ja-
wab terhadap hasil aktualisasi

c. Kompeten : saya melaksanakan
tugas dengan kualitas terbaik

d. Adaptif : saya menyesuaikan
Eerkembangar_l yang terjadi di

emudian hari

Tahapan 4:

a. Berorientasi Pelayanan : saya
melakukan perbaikan terhadap
pelaksanaan aktualisasi; _

b. Akuntabel : saya bertanggung ja-
wab terhadap hasil aktualisasi

c. Kompeten : saya melaksanakan
tugas dengan kualitas terbaik

d. Harmonis : saya menggunakan
tutur kata yang sopan kepada
mentor dan rekan kerja untuk men-
C]Ptakan lingkungan yang kondu-
Sif;

e. Adaptif: saya menyesuaikan
Eerkembangar_l yang terjadi di
emudian hari

v Kontribusi Terhadap Visi-Misi
Organisasi:

Kegiatan ini merupakan salah satu
bentuk tanggung jawab dalam
menyelesaikan proses
penyempurnaan dalam
pengoptimalan pemberkasan SBS
dan SPS yang lebih baik agar lebih
produktif, efektif, dan efisin, serta
berkelanjutan. Sehingga dapat
mewujudkan Misi
Menyelenggarakan penataan ruang
dan pengelolaan pertanahan yang
produktif, berkelanjutan, dan
berkeadilan” serta Misi
“Menyelenggarakan pelayanan
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pertanahan dan penataan ruang yang
berstandar dunia”

v Penguatan Nilai Organisasi:

a. Melayani: Dengan terbentuknya
rencana kegiatan mampu
memberikan kejelasan prosedur dan
proses kegiatan untuk menghasilkan
output yang lebih optimal sehingga
pelayanan kepada masyarakat pun
akan semakin baik.

b. Profesional dan Terpercaya:
Menerapkan Aktualisasi dan
Meminta Feedback kepada pihak
yang terkait merupakan salah satu
bentuk tanggung jawab sebagai
upaya untuk meningkatkan
kepercayaan yang berdampak pada
peningkatan manfaat dan kualitas

layanan pertanahan
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Lampiran 3

LAPORAN MINGGUAN

Nama
Minggu
Tanggal

: Sarita Tasmara, A.Md.Kom

Ke

.1 (Satu)

1 19 Oktober 2022 — 28 Oktober 2022

1

Proses
perencanaan
dan
pembuatan
konsep
optimalisasi
penyimpanan
dokumen SPS
dan SBS, serta
berkonsultasi
dengan
mentor

1.Mengumpulkan data dan informasi pelaksa-
naan kegiatan Optimalisasi penyimpanan
dokumen

konsep
optimalisasi
penyimpanan
dokumen
SPS dan
SBS

19 Oktober

Pada tahapan pertama ini
saya berdiskusi dengan
pegawai dari seksi yang
berbeda (seksi php) untuk
mendapatkan  beberapa
saran dan masukan dari
sudut pandang yang
berbeda, untuk dapat
melakukan
penyempurnaan terhadap
konsep yang sedang
dipersiapkan.
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2.Menyusun konsep optimalisasi kegiatan
Penyimpanan dokumen SPS dan SBS

Petugas loket melayani pemohon di loket
berdasarkan keperluan dan kebutuhan dari
emohon

Petugas loket mencetak dokumen SPS dan
SBS untuk diberikan kepada pemohon dan
vang akan di arsipkan untuk kantor.

v

Menginput nomor berkas, nama pemohon,
tanggal berkas, nomor Sertifikat, kelnarahan,
kecamatan dari Sertifikat pemohon,
keterangan sudah dibayarkan/belum
dibayarkan dengan tambahan tombol
dropdown, serta total jumlah harian berkas sps
dan sbs yang masuk kepada spreedsheet vang
telah disiapkan

v

Monitoring dan pencetakan hasil spreedsheet
per-hari untuk dapat sebagai bahan statistil
serta pengarsipan yang mudah dibaca dan

dipahami

24 Oktober

Pada tahapan kedua ini
saya menyusun konsep
untuk yang akan di
realisasikan pada proses
optimalisasi kegiatan
penyimpanan  dokumen
SPS dan SBS sehingga
dapat lebih mudah dibaca
serta masukan dan saran
berupa rekapan total
keseluruhan dalam harian
sehingga dapat menjadi
bahan data statistik untuk
masuknya dokumen SPS
dan SBS.

3. Berdiskusi dengan pegawai tertentu yang ber-

wenang di pemberkasan untuk menyampaikan

kegiatan aktualisasi

25 Oktober

Pada tahapan ini saya
berdiskusi dengan pegawai
dan petugas loket untuk
mendapatkan saran dan
masukan, untuk dapat
melakukan

penyempurnaan terhadap
konsep yang telah
dipersiapkan agar dapat
lebih  ter-arah  dalam
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implementasi konsep
kedepannya.

5. Membuat link spreedsheet, untuk dapat
digunakan sebagai media optimalisasi
penyimpanan dokumen

28 Oktober

Pada  tahapan ini
dilakukan melalui via
gmeet dikarenakan
Mentor sedang
Melakukan kegiatan
diklat di Jakarta

27 Oktober

Pada tahapan ini
pembuatan media
pembantu untuk konsep
yaitu membuat spreedsheet
yang akan dapat diakses
oleh seluruh petugas loket,

93




Nama
Minggu
Tanggal

: Sarita Tasmara, A.Md.Kom

Ke :2(dua)

: 31 Oktober 2022 — 3 November 2022

1.

Berkonsultasi
dan
berkoordinasi
kepada
petugas loket
pelayanan,
serta
pembuatan
spreedsheet
untuk input

4. Melakukan koordinasi dengan petugas loket pela-
yanan selaku tenaga pendukung Optimalisasi
penyimpanan dokumen

= =

Notulensi
pemaparan
dan catatan
diskusi
optimalisasi
penyimpanan
dokumen
SPS dan
SBS.

31 Oktober

Pada tahapan ini saya
melakukan sosialisasi
dan kooridinasi terkait
konsep optimalisasi
kepada petugas loket
pelayanan terkait
spreedsheet yang telah
dibuat dan tahapan
yang akan dilakukan
dalam kegiatan ini
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pemberkasan
dokumen.

5. Meminta masukan dan saran kepada petugas loket
pelayanan berdasarkan konsep Optimalisasi
penyimpanan dokumen.

NOTULENSI

Tanggal: 1 November 2022
Tempat: Kantah Kota Sukabumi
Peserta diskusi: Petugas Loket Pelayanan

7. spreedsheet pada kolom tabel untuk total
dokumen, itu dihapus dikarenakan tidak di-
perlukan

8. Penambahan kolom tabel untuk keterangan
dibayarkan/belum dibayarkan

9. Penambahan kolom tabel untuk keterangan
dikuasakan/pemohon langsung

10. Penambahan kolom tabel untuk keterangan
jenis permohonan pelayanan

11. Sudah tidak mengumpulkan dokumen SPS
dan SBS kedalam map, karena sudah diali-
hkan kedalam spreedsheet.

12. Menyetujui untuk mulai melakukan
penginputan pada spreedsheet dimulai tgl 2
november 2022

1-2
November

Pada tahapan ini saya
menyusun kembali
hasil diskusi dari
masukan dan saran
serta mulai melakukan
beberapa penginputan
dokumen
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6. Melakukan diskusi perbaikan dan penyempurnaan 3 November |Pada tahapan ini saya

dengan Mentor terkait dengan hasil koordinasi dan meminta izin kepada
konstultasi yang telah di dapat mentor untuk
melakukan kegiatan
NOTULENSI optimalisasi dan
penginputan serta
Tanggal: 3 November 2022 berdiskusi dan

Tempat: Kantah Kota Sukabumi

) i menerima masukan
Peserta diskusi: Mentor

untuk penyempurnaan

3. Penyempurnaan kolom spreedsheet baik terhadap konsep
dengan menambahkan nomor telepon ataupun spreedsheet
pemohon yang akan di pakai.

4. Menghubungi pemohon melalui Via
Whatsapp yang ada pada loket pelayanan
informasi dan menambahkan broadcast
informasi dengan tujuan apabila pemo-
hon belum membayar SPS dan telah
mendekati tenggat waktu, agar segera
melakukan pembayaran.
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Nama : Sarita Tasmara, A.Md.Kom
Minggu Ke  : 3 (Tiga)

Tanggal : 4 November 2022 — 11 November 2022
1. | Proses 4. Bekerjasama dengan petugas loket pelayanan un- | Dokumen 4-11 Pada tahapan ini saya
penginputan tuk melakukan penginputan pemberkasan doku- hasil November | bersama dengan
(Nomor men pada spreedsheet. penginputan petugas loket
berkas, PIN (Nomor pelayanan melakukan
berkas, nama berkas, PIN penginputan
pemohon, berkas, nama pemberkasan
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tanggal
berkas
masuk, dll)
SPS dan SBS
ke
Spreedsheet
pemberkasan
dokumen

5. Melakukan monitoring pada penginputan pember-
kasan dokumen yang dilakukan pada spreedsheet.

pemohon,
tanggal
berkas
masuk, dll)
SPS dan SBS
dari media
online
(Spreedsheet)

dokumen pada
spreedsheet.

7 November

Pada tahapan ini saya
mengecek atau
memeriksa kembali
hasil penginputan
pemberkasan dokumen
pada spreedsheet.
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Melapor kepada Mentor terkait hasil penginputan
pemberkasan dokumen yang telah dilakukan.

8 November

Pada tahapan ini saya
melaporkan kepada
mentor terkait
perkembangan dalam
melakukan kegiatan
optimalisasi dan
penginputan serta
berdiskusi dan
menerima masukan dan
saran.
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Nama . Sarita Tasmara, A.Md.Kom
Minggu Ke  : 4 (Empat)
Tanggal : 15 November 2022 — 16 November 2022
No Kegiatan Tahapan*) Output Selesali Keterangan*¥*)
(Tgl-BlIn)

1. | Menerapkan | 1. Membuat kuesioner tentang aktualisasi dengan Hasil 15 November | Pada tahapan ini saya
aktualisasi google form Kuesioner membuat google form
dan meminta https://forms.gle/4d70kM9sQ4JAyY QeA dari pihak sebagai media untuk
feedback yang terkait mendapatkan feedback
kepada pihak dengan dari pihak terkait
yang terkait. menggunakan untuk memberikan

dokumen tanggapan dan saran
digital ( untuk aktualisasi yang
Google diterapkan
Form) dari —
hasil evaluasi 16 November | Pada tah_apan ini saya
aktualisasi 1 memberikan link

) google form kepada
minggu ) .
pertama yang pihak terkait untuk
oerlu di mend_apatkan_fee_dback
perbaiki terkait aktualisasi

yang diterapkan
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3. Analisis hasil kuesioner dan memperbaiki keku-
rangan berdasarkan masukan dan saran yang
diberikan.

4. Melaporkan hasil aktualisasi kepada mentor
- [rsicriiputines ol N =

CAETP W v s %0 0

16 November

Pada tahapan ini saya
menganalisa hal-hal apa
saja yang dapat
diterapkan serta
menjadi perbaikan
untuk aktualisasi yang
telah dilakukan.

16 November

Pada tahapan ini saya
berterimakasih dan
melaporkan kepada
mentor terkait hasil
aktualisasi yang telah
diterapkan.
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Lampiran 11

Jadwal Rancangan Kegiatan Aktualisasi

Rancangan Aktualisasi Terealisasi
Jadwal Jadwal
NO Kegiatan Tahapan Kegiatan Oktober - November NO Kegiatan Tahapan Kegiatan Oktober - November
3 4 1 2 3 3 4 1 2 3
Mengumpulkan data dan  informasi Mengumpulkan data dan  informasi
pelaksanaan  kegiatan Optimalisasi| 19 Okt pelaksanaan ~ kegiatan  Optimalisasi| 19 Okt
penyimpanan dokumen. penyimpanan dokumen.
e Menyusun konsep optimalisasi kegiatan| 0 o Menyusun konsep optimalisasi kegiatan| o o0
roses Penyimpanan dokumen SPS dan SBS Penyimpanan dokumen SPS dan SBS.
‘perencanaan
dan pembuatan . B
Konsep Bediskusi dengan pegawai tertentn yang Bediskusi dengan pegawai tertentu yang
optimalisasi berwenang di pemberkasan untuk 24 Okt Proses perencanaan dan pembuatan konseplberwenang di  pemberkasan untuk 25 Okt
1 penyimpanan 'menyampaikan kegiatan aktualisasi. 1| optimalisasi penyimpanan dokumen SPS dan|menyampaikan kegiatan aktualisasi.
- SBS, serta berkonsultasi dengan mentor
dokumen SPS
dan SBS, serta|Melakukan konsultasi dengan Mentor 25 Okt Melakukan konsultasi dengan Mentor 28 Okt
‘berkonsultasi
dengan mentor
Membuat link spreedsheet, untuk dapat Membuat link spreedsheet, untuk dapat
dipunakan sebagai media optimalisasi 26 Okt digunakan sebagai media optimalisasi 27 Okt
penyimpanan dokumen penyimpanan dokumen
Melakukan koordinasi dengan petugas| Melakukan koordinasi dengan petugas
loket pelayanan selaku tenaga loket pelayanan selaku tenagal
N - 27 Okt N 31 Okt
pendukung Optimalisasi penyimpanan| pendukung Optimalisasi penyimpanan
dokumen dokumen
Berkonsultasi
dan
‘berkoordinasi
kepada petugas|Meminta masukan dan saran kepada Meminta masukan dan saran kepada
loket petugas loket pelayanan berdasarkan 7 & Berkonsultasi dan berkoordinasi kepada petugas|petugas loket pelayanan berdasarkan
2| pelayanan, serta|konsep ~ Optimalisasi  penyimpanan| 2|ioket pelayanan, serta pembuatan spreedsheet|konsep — Optimalisasi  penyimpanan
pembuatan dokumen untuk input pemberkasan dokumen, dokumen
spreedsheet
untuk input]
pemberkasan
dokumen, Melakukan diskusi perbaikan dan| Melakukan diskusi perbaikan dan
penyempurnaan dengan Mentor terkait SRETn penyempurnaan dengan Mentor terkait 5T
dengan hasil koordinasi dan konstultasi| dengan hasil koordinasi dan konstultasi
vang telah di dapat. yang telah di dapat.
5::;23:“" deu‘n‘gtii petugas akl"ul:; Bekerjasama  dengan  petugas  loket
Proses Y . 31 Okt - 14 Now pelayanan untuk melakukan penginputan 4-11 Nov
penginputan pemberkasan dokumen e omsan dokn 5 ot
penginputan pada spreedsheet pemberkasan dokumen pada spreedshee
(Nomor berkas,
PIN berkas,
nama pemohon, | Melakukan monitoring pada Proses penginputan (Nomor berkas, PIN berkas,|Melakukan monitoring pada penginputan,
3|tanggal berkas|penginputan pemberkasan dokumen 4-Nov 11-Nov 3|nama pemohon. tanggal berkas masuk, dil) SPS|pemberkasan dokumen yang dilakukan 7-Now 11-Nov
‘masuk, di) | yang dilakukan pada spreedsheet. dan SBS ke Spreedsheet pemberkasan dokumen_ |pada spreedsheet.
SPS dan SBS
ke Spreedsheet
pemberkasan |y ropan0r kepada Mentor terkait hasil Melapor kepada Mentor ferkait hasil
dokumen, penginputan pemberkasan  dokumen| 17-Nov penginputan pemberkasan dokumen yang £Nov
yang telah dilakukan. telah dilakukan.
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Jadwal

Jadwal

NO Kegiatan Tahapan Kegiatan Oktober — November NOD Kegiatan Tahapan Kegiatan Dktober — November
4 1 2 3 4 1 2 3
Membuat kuesionsr tentang .
o Membuat kuesioner tentang
aktualisasi dengan google 14T o 12-Mow
farm aktualisasi dengan google farm
Menerapka ] ] . .
N aktualisasi I"-"!emberlkan kue_smner kepada 15-how f\"!embenkan kue_smner kepadsa 1Mo
dan pihak wang terkait pihiak vang terk ait
meminta 4 Menerapkan aktualisasi dan meminta
feedback Analisiz hasil kuesioner dan feedback kepada pihak yang terkait. | Analisiz hazil kuesioner dan
kepada memperbaiki kekurangan memperbaiki kekurangan
16-hlow 16-Mlow
pihak wang|berdasarkan masukan dan berdazarkan masukan dan
terk it saran yang diberikan saran yang diberikan
Melaporkan hasil aktualizasi 17-Kau Melaporkan hasil aktualizasi 16-Maw

kepada mentor

kepada mentor
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List Pendaftaran Berkas 2 - 17 November 2022

Jenis Permohonan - Status Berkas
No | Tanggal Daftar Nama Pemohon Pelayanan Nomor HAT Kelurahan Kecamatan Dikussskan/pemohon langsung Keterang
1 2112022| Magdalena Jusak Peralihan Hak - Jual Beli 16111 927 | Dayeuhivhur | Warudoyong | Staff Notaris Tjoeng - ibu sonya Dibayarkan tgl - 3112022
2 2112022| Magdalena Jusak Peralihan Hak - Jua! Beli 16126 867 | Dayeuhiuhur | Warudoyong | Staff Notaris Tjoeng - ibu sonya Dibayarkan tg! - 3112022
3 2112022| Magdalena Jusak Peralihan Hak - Jual Beli 16152 1137|Kebonjat Cikole Staff Notaris Tjoeng - bu sonya Dibayarkan tg! - 3112022
4 2112022| Unda! peralihan Hak - Pembagian Hak Bersama 15731 4277|Subangiaya | ckole Staff Notaris nita - Pak Galih Dibayarkan tg! - 3112022
5 2112022| Nurdin Roya 16113 Langsung Dibayarkan tg! - 3112022
6 2112022| Rismayanti Peralihan Hak - Jual Beli 16048 1873 | Gunungpuyuh | Gunungpuyuh | Edi Pradipta, S. Sos Dibayarkan tg! - 3112022
7 3112022{ elvin darmawan suryadi Peralihan Hak - Jual Beli 16167 719|Cit tamiang Staff Notaris Rointan - Minar Dibayarkan tg! - 3112022
8 3112022| Dudi Salahudin SE Perslihan Hak - Jual Beli 16174 82|Gunungpuyuh | Gunungpuyuh _|Linda Noviawanf I_LLas Dibayarkan tg! - 3112022
] 3112022|Nani Nuraeni Sertifikat Pengganti Karena Blanko Lama 16155 261|Sriwidari Gunungpuyuh _| Staff Notaris Hendri - teh Mima Lunas Dibayarkan tgl - 3112022
10 3112022/ Lia Yulianti Perubahan Hak Atas Tanah { Peni Hak ) 16171 Staff Notaris Sugani - pak Nurman  |Lunas Dibayarkan tgl - 3112022
11 3112022| Heri Ridwan Peralihan Hak - Pewarisan 15824, 927 |Cisarua Cikole Staff Notaris Faber - Ade Suhendi I'mnob-y. TELAH DITUTUP
12 3112022| lis Sukarsih Peralihan Hak - Jusl Beli 16158 Staff Notaris Faber - Supardi Lunas Dibayarkan tgl - 3112022
13 3112022|Binsar Sitorus Peralihan Hak - Jual Beli 16100 4323|Baros Baros Staff Notaris A RR Frieda - tsaniyysh | Lunas Dibayarkan tg! - 3112022
14 3112022 Alip Peralihan Hak - Jual Beli 16138 918|C: Cibeureu: Staff Notaris Diah - Fauzi Lunas Dibayarkan tgl - 4112022
15 3112022| Amara Nurfahirah Peralihan Hak - Hibah 16133 814 [Sukskarya Staff Notaris Diah - Fauzi Lunas Dibayarkan tg! - 4112022
16 3112022|HJ Eiry Saus Perglihan Hak - Jual Beli 16130 3007|C Cibeureum staff Notaris Diah - Fauzi Lunas. Dibayarkan tgl - 4112022
17 3112022| Ayu Lestari Peralihan hak - Jual Beli 16007 1200 Citamiang Citamiang Nining Pancawati Lunas Dibayarkan tg! - 3112022
18 3112022| Ari Lestari M Surst Tanah - Hilang 16166 1037 |Lembursitu Lembursitu | Staff Notaris Hj Lilis - Pak eman Lunas Dibayarkan tgl - 4112022
19 3112022| Abdul Aziz Peralihan hak - Jual Beli 16011 3570[c Lunas Dibayarkan tg! - 3112022
20 31 22| Lilis Kumia peralihan Hak - Pembagian Hak Bersama 16110 1967 Lembursitu Staff Notaris Faber - Pak Juuna Lunas Dibayarkan tgl - 3112022
21 3112022 Lina Layyin peralihan Hak - Pembagian Hak Bersama 16125 Lembursitu staff notaris faber - pak juna Lunas Dibayarkan tg! - 3112022
22 3112022] Invandi SK Hak Pakai Usaha 16156 ya Staff Notaris Hj Lilis - Pak eman Lunas -
23 31 1205||xs Rohayati Peralinan hak - Jual Beli 16154 1077 staff notaris faber - supardi Lunas Dibayarkan tgl - 3112022
24 4112022| Ai geugeu nuriselah Roya 16033 552|subangjaya | Cikole staff notaris gunawan - pak kadiyo | Lunas Dibayarkan tgl - 4112022
25 41 | i Roya 16221 i Lembursitu Rika sutriska Lunas Dibayarkan tgl - 4112022
26 4112022| Eman Suherman Roya 16228 1948 |Karangtengah | Gunungpuyuh | Staff Notaris Vita - bu rini Lunas Dibayarkan tg! - 4112022
27 41 | Krisa Rustia Peralihan hak - Jual Beli 16108 Y Hilman Y lLuT‘s Dibayarkan tgl - 4112022
28 3112022| Deden Agustian Nugrsha Surst Keterangan Pendsftaran Tanah - Hilang 15368 2381|subangjaya | Cikole Pemohon Langsung Lunas Dibayarkan tg! - 3112022
20 4112022| Angga Mahardika Pengukuran ulang dan pemetaan kadastral 16220 30001 iang Langsung Lunas Dibayarkan tgl - 4112022
30 4112022| Magdalena jusak Peralihan hak - Jusl Beli 16246 280 |Kebonjat Cikole Staff Notaris Tjoeng - bu sonya Lunas Dibayarkan tg! - 4112022
31 4112022/ Yeni Suryawjaya Peralihan hak - Jual Beli 16245 340 |Lembursitu Lembursitu Rizky Vauzy Lunas Dibayarkan tgl - 7112022
32 41 IZ&E'GM Cita Gara Peralihan hak - Jusl Beli 16227 1820 | Gunungpuyuh | Gunungpuyuh | staff nataris Rafiq - teh pipit |ﬂ Dibayarkan tg! - 7112022
33 7112022| Ikin Sodikin Peralihan hak - Jual Beli 16282 2265 | Selabatu Cikole Staff Notaris Hendri - teh Mima Lunas Dibayarkan tgl - 8112022
34 7112022| Hamdan Aziz Zmsh Pengukuran dan pemetaan kadastral 16230 617 |Tipar Citamiang Emi Suteja Lunas Dibayarkan tgl - 11112022
35 7112022| Yaysh Haryati peralinan Hak - Pembagian Hak Bersama 16244 74 Edi Pradipta, S. Sos Lunas Dibayarkan tg! - 8112022
36 7112022|Ratna Johani Roya 16300 125 cikondang Citamiang staff notaris Rafiq - teh pipit |l.uLls Dibayarkan tg! - 7112022
37 7112022 yoesrina novia vini Perubahan Hak Atas Tansh ( Peningkatan Hak ) 16288 i Staff Notaris nita - Pak Galih Lunas Dibayarkan tg! - 9112022
38 7112022| gunarhyari aljudin Perubahan Hak Atas Tansh ( Peningkatan Hak ) 16285 Staff Notaris nita - Pak Galih Lunas Dibayarkan tg! - 9112022
39 7112022| Dodo Suganda cs pemisahan bidang 16296 17 staff nataris chung - bu sonya Lunas Dibayarkan tg! - 8112022
40 7112022| Hj iyos rosidah peralihan hak - pewarisan 16309 1335 Tipar ctamiang staff notaris faber Lunas Dibayarkan tgl - 8112022
41 7112022|Rita Kurnigwati peralihan hak - hibah 16123 1202|Kebonjat cikole staff nataris frieda - tsaniysh |F.s Dibayarkan tgl - 8112022
42 7112022| andi riswandi Merger 16280 j cikole staf notaris frieda - tsaniyah Lunas Dibayarkan tg! - 8112022
43 7112022| budhy lesmana roya 16307 1540 [selabatu cikole Rizki hernawan |Fn Dibayarkan tgl - 8112022
44 7112022] Hj Iyos Rosidah peralihan hak - pewarisan 16308 1576 [tipar citamiang staff notaris faber - pak jona Lunas Dibayarkan tg! - 8112022
45 7112022| SRI HERLIANSYAH PERALIHAN HAK - JUAL Beli 16371 52|Lembursitu | lembursitu Staff Notaris Hj Lilis - ecka Lunas Dibayarkan tgl - 9112022
46 7112022| Muhtadin Peralihan Hak - Jual Beli 16377 2021 Staff Notaris Hj liis - ecka Lunas Dibayarkan tg! - 9112022
47 7112022| Rita Novetiana Peralihan Hak - Jual Beli 16344 1940 [subangjaya | Cikole Staff Notaris Hj liis - ecka Lunas Dibayarkan tg! - 9112022
48 7112022| yayan Roya 16315 Langsung JLunas Dibayarkan tgl - 8112022
49 7112022 Ismail saleh Peralihan Hak - Jual Beli 16375 55|Lembursitu Lembursitu Staff Notaris Hj liis - ecka Lunas Dibayarkan tgl - 9112022
50 7112022 a dendi saepul rahman Peralihan Hak - Jual Beli 16355 53 |Lembursitu Lembursitu Staff Notaris Hj liis - ecka Lunas Dibayarkan tgl - 9112022
51 71 id adri Peralihan Hak - Jual Beli 16356 56| Lembursitu Lembursiti | Staff Notaris Hj liis - ecka Lunas Dibayarkan tg! - 9112022
52 71 Peralihan Hak - Jual Beli 16373 ) il Baros Staff Notaris Hj lilis - ecka Lunas Dibayarkan tgl - 9112022
53 8112022| Dewi Maharani Peralihan Hak - Jual Beli 16397 tamiang Staff Notaris Faber - Pak Jona Lunas Dibayarkan tg! - 8112022
54 8112022 wahyudi SH Peralihan Hak - Jual Beli 16248 staff notaris chung - bu sonya lLu_nB Dibayarkan tgl - 8112022
55 8112022| Nji Raden Juiisti Latifah SKPT - Hiang 16257 2504 benteng warudoyong | staff notaris faber - pak jona Lunas Dibayarkan tgl - 9112022
56 81 Merger 16473 251 staff notaris faber - Lunas Dibayarkan tgl - 9112022
57 8112022| Wulan Sri Rahayu Peralihan Hak - Jual Beli 16471 1 staff notaris cyrenia - wahyu Lunas Dibayarkan tgl - 9112022
58 8112022|eneng ida F peralihan hak - Jual Beli 16468 1589 |nanggeleng citamiang staff notaris cyrenia - wahyu Lunas Dibayarkan tg! - 9112022
59 8112022| Fransisca Eka Budiarti peralihan hak - Jual Beli 16467 %03|c i staff notaris cyrenia - wahyu Lunas Dibayarkan tg! - 9112022
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Jeris Permohonan - Status Berkas Status -
Tanggal Daftar Nama Pemohon Pelayanan Nomor HAT Kelurahan Kecamatan Dikuasakan/pemohon langsung Pembayaran Keterangan®)
60 8112022| PT. BSI Ganti nama Pemegang hak Tanggungan 16426 staff notaris Rafiq - teh pipit Lunas. Dibayarkan tg! - 9112022
61 8112022 | Rahardian Adila Shatir Peralihan Hak - Jual Beli 16401 39834 |Cisarua Cikole Pemohon langsung Ll_.u_nE Dibayarkan gl - 10112022
62 8112022| Nani Laelani Peralihan Hak - Jual Beli 16477 riwidari langsung Lunas Dibayarkan tgl - 10112022
63 8112022| Likis Holisoh Peralihan Hak - pewarisan 16408 37 baros. Staff Notaris faber - pak jona Lunas Di gl - 10112022
64 81 ima Ireka W Pengukuran ulang dan pemetaan kadastral 16419 1217 Lembursitu Rizky Vauzy Lunas. Di gl - 9112022
65 8112022| Komariah Pengukuran dan Pemetaan Bidang tanah 16413 lembursitu Rizky Vauzy Lunas. D tg!- 9112022
86 8112022 Fajar Maulani Roya 16418 22|cisarua Cikole Pemohon langsung Lunas. Dibayarkan tg! - 8112022
67 8112022/ ling ling Pengukuran dan Pemetaan Bidang anah 16405 2|sukakarya warudoyong | Pemohon langsung |Lunas Dibayarkan tgl - 9112022
68 8112022 Dery kusumah Perubahan Hak Atas Tanah ( Peningkatan Hak ) 16424 20{c kuasa - Dery Kusumah Lunas. Dibayarkan tg! - 9112022
69 8112022| ence budjaya SE Pembagian Hak - hak bersama 16474 1371 staff notaris faber - Lunas Di gl - 9112022
70 8112022| ence budjaya SE Pembagian Hak - hak bersama 16464 1437 g staff notaris faber - Lunas Dibayarkan tgl - 9112022
71 8112022 Taufiqul Rahman Perubahan Hak Atas Tanah ( I Hak ) 16460 128 | sudsjayahilir baros. staff notaris hj lilis - ecka Lunas Di gl - 9112022
72 81 1202;1 Elsa saputri Perubahan Hak Atas Tansh ( Peningkatan Hak ) 16472 72| sudsjayahilir Baros. staff notaris hj lilis - ecka Lunas
73 a1 12022]Bresmin Siagian Roya 16511 1657 [Nyomplong warudoyong | Notaris Raintan Lunas Dibayarkan tgl - 9112022
74 9112022| Syafrudin Roya 16508 1427 |babakan langsung Lunas. Dibayarkan tgl - 9112022
75 21 i Peralihan Hak - Jual Beli 16514 409D staff notaris chung - bu sonya Lunas Di gl - 9112022
76 9112022| Arini Kartika Penyelenggaraan Kebjakan Penggunaan dan Tanah 16536 Pt. Buana Raya lestari Lunas Dibayarkan tgl - 9112022
80 9112022 Riska Aulia Putri Peralihan Hak - Jual Beli 16554 207 | Sriwidari Gunungpuyuh _|staff notaris chung - bu sonya Lunas Dil gl - 9112022
81 9112022| lioh Masitoh cs Pemecshan Bidang 16562 1348 [Lembursitu lembursitu Rizky Vauzy Lunas Dibayarkan tgl - 10112022
82 9112022 Hani Haerani Pengukuran dan pemetaan kadastral 16540 4|sriwidari Gunungpuyuh | pemohon langsung Lunas Dibayarkan tgl - 11112022
83 9112022| jang sudirman Pendaftaran Tanah Pertama Kali Pengakuan/Penegasan Hak 16547 | AJB no. 337/2005 | Citamiang Citamiang pemohon langsung Lunas. Dibayarkan tgl - 10112022
84 9112022 Neneng Hasanah Pengukuran dan Pemetaan Bidang tanah 16538 [ SKT no. 583/21/07|babakan langsung Lunas Dibayarkan tgl - 11112022
85 9112022 Parfini Peralihan Hak - Jual Beli 16550 4737 |Baros Baros langsung Lunas Dibayarkan tgl - 9112022
86 9112022| Peby Maulana Perubahan Hak Atas Tanah ( I Hak ) 16499 1216C staff notaris hj lilis - ecka Lunas Di gl - 9112022
87 9112022| Ahmad Fard Roya 16501 1611|Cisarua Cikole staff notaris hj lilis - ecka Lunas Dibayarkan tgl - 9112022
88 10112022 Erfin Dk Peralihan hak - Pewarisan 16563 89|Cisarua Cikole Staff notaris faber - pak arifin Lunas Di tgl - 10112022
89 10112022 Muriati Peralihan hak - Jual Beli 16283 1477|D. Staff Notaris Hendri - teh Mima Lunas Dibayarkan tgl - 10112022
20 10112022|Ima Hamimah cs. Pemisahan Bidang 16567 Rizky Vauzy ll.u_ns Dibayarkan tgl - 10112022
91 10112022/ Ikbal maulana Roya 16571 500 |Cisarua Cikole pak kadio - gunawan Lunas Dibayarkan tgl - 10112022
22 101 joshi Peralihan hak - Jual Beli 16492 2144 | sriwidari Gunungpuyuh Lunas. Di gl - 11112022
23 10112022| Wilkdan Khoir Lubis Peralihan hak - Jual Beli 16550 1473 |baros baros iman firdaus Lunas Dibayarkan tgi - 10112022
94 10112022] Ira Pumama sari peralihan hak - Jual Beli 16560 gjaya cikole staff notaris hj lifis - ecka Lunas. D tgl- 10112022
05 10112022|joshieda Peralihan hak - Jual Beli 16402 2144 | sriwidari gunungpuyuh | pemohon langsung Lunas. Dibayarkan tgl - 10112022
26 10112022 joshieda Peralihan hak - Jual Beli 16504 1161| sriwidari o langsung Lunas Dibayarkan gl - 10112022
97 10112022 joshieda Peralihan hak - Jual Beli 16404 3586 |cisarua cikole pemohon langsung Lunas Dibayarkan tgl - 10112022
28 10112022| aschabul jamin Peralihan hak - Jual Beli 16558 1522 | sriwidari o staff notaris chung - bu sonya Lunas Di gl - 10112022
99 10112022 marah hasyir peralihan hak - jual Beli 16513 3256 | nanggeleng e langsung Lunas Dibayarkan tgl - 10112022
100 10112022| Herman Setiawan Peralihan hak - jual Befi 16564 y staff notaris chung - bu sonya Lunas Di tgl - 10112022
101 10112022| Elly Lismawati Peralihan hak - Pewarisan 16599 1511|gunungparang | cikole Rointan Tambun Lunas Dibayarkan tgl - 10112022
102 10112022| undan hamdani Perubahan Hak Atas Tanah ( Peningkatan Hak ) 16617 141 |sudsjayahiir | baros staff notaris hj lilis - ecka |Lunas Dibayarkan tg! - 11112022
103 11112022 Asep Mulyana Peralinan hak - jual Beli 16661 131 cikole staff notaris faber - Belum Dibayar
104 11112022 Heri Gunawan sertifikat 16650 baros pemoahon langsung Lunas Dibayarkan gl - 11112022
105 11112022 Lio propelat sertifikat 16612 baros staff notaris hj lilis - ecka Lunas Dibayarkan gl - 11112022
106 11112022 R ellya Heriina Sertifikat pengganti karena hilang 16641 1325 |baros baros pemohon langsung Lunas. Di tgl- 11112022
107 11112022 Feby Febriani perubahan Hak Atas Tanah ( Peningkatan Hak ) 16602 2047 staff notaris hj lilis - ecka Lunas Dibayarkan tgl - 11112022
108 10112022 PT bangun nusa kreasi pengukuran dan pemetaan kadastral 16588 y staff notaris hj lifis - pak eman Lunas Dibayarkan tgl - 11112022
109 11112022 usep mulyana Pencabutan Blokir 16671 langsung Lunas Dibayarkan tgl - 11112022
110 11112022 ade intan peralihan hak - pewarisan 16252 langsung Lunas Di gl - 11112022
111 11112022 Yudyanti Cessie 16663 g langsung Lunas Dibayarkan tgl - 11112022
112 11112022 Yudyarti Cessie 16665 780 Citamiang g langsung Lunas. Dil tgl- 11112022
113 111 wahyudin roya 16552 2162|subangjaya cikole staff notaris chung - bu sonya Lunas. Dil 1gl- 11112022
114 11112022 srie ardianty peralihan hak - jual Beli 16613 1321 [babakan cibeureum joshieda Lunas Dibayarkan tgl - 11112022
115 11112022 Dery kusumah Peralihan hak - pewarisan 16662 802 | sudajayahilir baros dery Lunas Dibayarkan tgl - 11112022
118 11112022 alika chairun nisa peralihan hak - pewarisan 16615 1384 cikole joshieda Lunas Dibayarkan tgl - 11112022
17 11112022 ika surtika pemisahan Bidang 16701 2044 |benteng warudoyong | hannan faturrohim Lunas Dibayarkan tgl - 11112022
118 11112022 Fitria Nurul Hakim peralihan hak - jual Beli 16628 222 Staff Notaris Nita Yulyanti - Galih Lunas Di gl - 17112022
119 11112022 Rizal Januar Peralihan Hak - Jual Beli 16627 Staff Notaris Nita Yulyanti - Galih Lunas Dibayarkan tgl - 17112022
120 14112022| Diah Permanasari Pemisahan Bidang 16844 2159 | selabatu cikole pemahon langsung Lunas Dibayarkan Tgl - 15112022
121 141 b Pemisahan Bidang 16846 staff notaris cyrenia - Wahyu Lunas Di gl - 17112022
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Jenis Permohonan Stats Berkas Status -
No | Tanggal Daftar Nama Pemohan Pelayanan _ Nomor HAT Kelrshan | Kecamatan | Dikussakanpemohon langsung Pembayaran Keterangan*)

122 14112022| Ahmad Dahlan Peralihan Hak - Jual Bel 16823 204 karamat Gunungpuyuh | staff notaris Rian Erza - Dendi Lunas Dibayarkan tg! - 16112022
123 14112022| Ahmad Dahian Peralinan Hak - Jual Bei 16806 227 | karamat Gunungpuyuh | staff notaris Rian Erza - Dendi Lunas Dibayarkan tg! - 16112022
124 14112022| Ahmad Dahian Peralinan Hak - Jual Bel 16808 266 | karamat Gunungpuyuh | stafl notaris Rian Erza - Dendi Iﬁ Dibayarkan tg| - 16112022
125 14112022| Ahmad Dahlan Peraiinan Hak - Jual Bel 16752 256 | karamat Gunungpuyuh | staff notaris Rian Erza - Dendi |Lunas i tg1- 16112022
126 14112022| Ahmad Dahlan Peralinen Hak - Jual Bel 16733 188 |karamat Gunungpuyuh | staff notaris Rian Erza - Dendi Lunas Dibayarkan tg| - 16112022
127 14112022| Ahmad Dahlan Peralinan Hak - Jual Bel 16732 211|karamat Gunungpuyuh | staf notaris Rian Erza - Dendi Lunas i tgl- 16112022
128 14112022| Ahmad Dahian Persiinan Hak - Jual Bel 16743 210 karamat Gunungpuyuh | staff notaris Rian Erza - Den Lunas Dibayarkan tg| - 16112022
129 14112022| Ahmad Dahlan Peralinan Hak - Jual Bei 16475 287 | karamat Gunungpuyuh | staff notaris Rian Erza - Den Lunes i tgl- 16112022
130 14112022| Ahmad Dahlan Peraiinan Hak - Jual Bel 16727 203 [ karamat Gunungpuyuh | stafl notaris Rian Erza - Den Lunas tgi- 16112022
131 14112022| Ahmad Dahlan Peralihan Hak - Jual Beli 16726 171 |karamat puyuh |staff notaris Rian Erza - Dendi Lunas tgl - 16112022
132 14112022| Ahmad Dahlan Peralinan Hak - Jual Bel 16750 267 [ karamat Gunungpuyuh | stafl notaris Rian Erza - Dendi Lunas Dibayarkan tg! - 16112022
133 14112022| Ahmad Dahlan Peralihan Hak - Jual Beli 16751 216 |karamat puyuh |staff notaris Rian Erza - Dendi Lunas gl - 16112022
134 14112022| Ahmad Dahlan Persiinan Hak - Jual Bel 16712 269 | karamat Gunungpuyuh | staff notaris Rian Erza - Dendi Lunss Dibayarkan tgl - 16112022
135 14112022| Ahmad Dahian Peralinan Hak - Jual Bei 16746 274 | karamat staff notaris Rian Eza - Dendi Lunas i tgl- 16112022
136 14112022 Ahmad Dahlan Peralihan Hak - Jual Beli 16731 204 |karamat Gunungpuyuh |staff notaris Rian Erza - Dendi Lunas Dibayarkan tgl - 16112022
137 14112022| Ahmad Dahian Peralihan Hak - Jual Bel 16748 staff notaris Rian Eza - Dendi Lunas tg1- 16112022
138 14112022| Ahmad Dahlan Peralihan Hak - Jual Beli 16747 206 |karamat staff notaris Rian Erza - Dendi Lunas gl - 16112022
130 14112022| Ahmad Dahian Peralinen Hak - Jual Bel 16744 281 |karamat puyuh_|staff notaris Rian Erza - Den: Lunas tg1- 16112022
140 14112022| Ahmad Dahian Peralinan Hak - Jual Bel 16749 178 | karamat Staff notaris Rian Eza - Dendi Lunas tgl- 16112022
141 15112022| Nenah Persiian Hak - Jual Bel 16318 3874 | Lemburstu <taff notaris hendr - Mima Lunas Tgi- 15112022
142 15112022| Vina Aprilea Phasca Cessie 16845 1102|baros baros Yudyant Lunas Tgl- 15112022
143 151 puadkk | peralinan Hak - Pembagian Hak Bersama 16890 1513 | gunungparang_| cikole <tafl notaris cyrenia - Wahyu Lunas Tgi- 15112022
144 151 ma Herdiant Perubahan Hak Atas Tanah ( Peni Hak ) 16880 166 [imusnunggal | cbeureum | staff notaris cyrenia - Wahyu Lunas Tgi- 15112022
145 15112022| Gta Yuhiana Peraiinan Hak - Jual beli 16886 67| Dayeuniuhur__|warudoyong | staff notaris cyrenia - Wahyu Lunas Dibayarkan Tgl - 15112022
146 15112022| Tr Tommi Sanjaya Roya 16877 3038 |Limusnunggal | cbeureum | staff notars cyrenia - Wahyu Lunas i Tgl- 15112022
147 15112022| Rki Yunanda Perubahan Hak Atas Tanah ( Peningkatan Hak ) 16870 180|Limusnunggal | cbeureum | staff notaris cyrenia - Wahyu Lunas Dibayarkan Tgl - 15112022
148 15112022 Eisa Putri Munggaran Peralinan Hak - pewarisan 16881 211 jang | ctamiang Stafl notaris cyrenia - Wahyu Lunas i Tgi- 15112022
148 15112022| Chandra Yasadipura dkk___| peraiihan Hak - Pembagian Hak Bersama 16888 1514|gunungparang_| cikole stafl notaris cyrenia - Wahyu Lunas Dibayarkan Tgl - 15112022
150 15112022| £ Listiawati Surst Tanan - Hilang 16867 141|babakan cbeureum | pemonon langsung Lunas i Tgl- 15112022
151 15112022 Yanto Pengukuran ulang dan pemetaan kadastral 16800 1146|Nyompiong | warudoyong | Edi Hoidi Lunas Dibayarkan Tl - 15112022
152 151 120DlMemel ahmad Rial wakaf dari tanah yang sudah bersertfikat 16817 133 v Dery Kusumah Lunas Tidak ada pembayaran

153 15112022| Rizal Zaenal Ansori Peralinan Hak -Pewarisan 16805 284 babakan cbeureum | staff notaris faber - Nandi Belum Dibayar 08562373785
154 15112022| Aubrey mandy Yossie Peralinan Hak - Jual bel 16875 4284|cibeureumhiir | cbeureum | staff notaris hendn - Mima Lunas Dibayarkan Tgl - 15112022
155 151 1202_2iz_nnahdn Pemisahan Bidang 16841 1710|Nyomplong__ | warudoyong _|staff notaris Rafia - Piott |Lunas Dibayarkan Tgl - 15112022
156 14112022| Magdalena jusak Peralinan Hak - Jual bei 16822 1960 kebonjat ol Stafl notaris chung - bu sonya Lunas Tol- 15112022
157 15112022 Eiis SWA Peraiinan Hak - Jual beli 16621 1333 | sudsjayahiir__|baros Dish Aj Perdana Lunes Dibayarkan Tgl - 15112022
158 151 1202_2| Berha Sule Peraiinan Hak - Jual bei 16008 3188 | Cikundul Lembursits | Hendra Lunes Dibayarkan Tgl - 15112022
150 15112022 Aries dkk Peraiinan hak - pewarisan 16007 1871 | kebonjat ciole staff notaris chung - bu sonya. Lunas Tgi- 15112022
160 15112022| Ridwan septendi Perubahan Hak Atas Tanah ( Peningkatan Hak ) 16911 2036 sindangpaiay | cbeureum | staff notaris rafiq - Pipit Lunas Dibayarkan Tl - 15112022
161 161 ek Abdi Utomo Perubahan Hak Atas Tanah ( Hak ) 16944 2044 staff notaris hj lilis - ecka Lunas Tgl- 16112022
162 161 Hak Atas Tanah ( Hak ) 16057 70 jayaraksa baros stafl notaris hj s - ecka Lunes Dibayarkan Tgl - 16112022
163 16112022| Cecep Ismatulsh Hapusnya Hak 16961 024 pemohon langsung Lunas Tgl- 16112022
164 16112022 Cecep Ismatulah Hapusnya Hak 16950 %7 pemohon langsung Lunes Dibayarkan Tgl - 16112022
165 16112022 Cecep Ismatulah Hapusnya Hak 16958 22 pemohon langsung Lunas Tgl- 16112022
166 16112022| Cecep Ismatulah Hapusnya Hak 16915 1895 pemohon langsung Lunas. Dibayarkan Tgl - 16112022
167 16112022| Cecep Ismatulah Hapusnya Hak 16953 813 pemohon langsung Lunas Tgl- 16112022
168 16112022| Andan Wiayanti Roya 16912 1775]D. pemonon langsung Lunas Dibayarkan Tgl - 16112022
169 16112022 Niko Budiman Roya 16008 1816 ctamiang Yarti Muyant Lunas Tgl- 16112022
170 16112022| Abelya Saftri Pemisahan Bidang 16970 [Adf Priyatno Lunas Dibayarkan Tgl - 16112022
71 16112022 Abelya Safitri Pemisahan Bidang 16966 2370 |karamat Gunungpuyuh | Arf Priyatno Lunas Tgl- 16112022
72 16112022 Yani Pengukuran uang dan pemetasn kadastral 16962 o1 pemonon langsung Lunas Dibayarkan Tgl - 16112022
173 16112022 At Priyatno ecanan Bidang 16969 pemohon langsung Lunas i Tgi- 16112022
174 16112022| Edy Syachroni Peralinan Hak Pewarisan 16991 818 Skole pemahon langsung Lunas Tgl- 16112022
175 16112022 im joen ric Roya 16920 647 cikale ciole Stafl notari frieda - tsania Lunas Tgi- 17112022
176 16112022| Neneng Mariam Pemisahan Bidang 17000 3329 [baros baros pemonon langsung Lunas Tgi- 18112022
177 161 Peraiinan Hak - Jual bell 16988 2428 [cisarus cikole pemohon langsung Lunas Tgl- 17112022
178 17112022| Raden Yon Suharyono Roya 17034 1050 kebonjat ciole <tafl notari faber - pak jona Iﬂ—n: Tgi- 17112022
179 161 Bidang 17005 1151[lembursitu___|lemburstu | nzky vauzy Lunas Dibayarkan Tgl - 17112022
180 17112022| Rusian Roya 16067 1582 | karangtengah | gunungpuyuh | sugani Lunas Tgl- 17112022

Petugas layanan Informasi, menginformasikan kepada pemohon yang belum membayar SPS
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@ Pesan dan panggilan terenkripsi secara end-to-end.
Tidak seorang pun di luar chat ini, termasuk WhatsApp,
yang dapat membaca atau mendengarkannya. Ketuk
untuk info selengkapnya.

Selamat pagi, /=~ i. Saya dari

loket bpn kota sukabumi. Ingin
menginformasikan untuk berkas

nomer 16805 atas nama Riz. 1l
Ansori. Apakah sudah di lakukan setor
pembayaran?

Jika sudah, silahkan informasikan kepada
kami.

Agar selanjutnya dapat di proses di
bagian back office

Terimakasih
A 15.50 v/

Mohon maap pak/ bu belum saya bayar di
karenakan pembayarannya cukup besar
jadi lagi diskysi dulu antara penjual dan
pembelinya ...nnti kl dah ada keputusan di
ksh kbr.... 5

Baik Pak Terima informasi nya J\, o

107



BIODATA PENULIS

|

Nama Lengkap . Sarita Tasmara, A.Md. Kom

NIP :199811282022042001

Tempat, Tanggal Lahir : Sukabumi, 28 November 1998

Jenis Kelamin . Perempuan

Agama . Islam

Status Perkawinan : Kawin

Alamat :  Kp. Bedahan Rt.03/01 Pabuaran Mekar, Kec. Cibinong, Kab.
Bogor

Jabatan . Verifikator Berkas Permohonan Hak

Unit Kerja . Kantor Pertanahan Kota Sukabumi

Nomor HP : 085778618897

e-mail . nekocasarita@gmail.com

Riwayat Pendidikan : 1. SD Negeri Cilangkap 2

2. SMP Negeri 7 Depok
3. SMK Negeri 1 Cibinong

4. D-IIl Universitas Bina Sarana Informatika
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