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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang
Berdasarkan Undang-Undang No 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara atau

yang juga dikenal dengan UU ASN menjelaskan Aparatur Sipil Negara adalah profesi bagi
pegawai negeri sipil dan pegawai pemerintah dengan perjanjian kerja yangbekerja pada
instansi pemerintah. Kemudian dijelaskan juga bahwa setiap instansi pemerintah wajib
memberikan Pendidikan dan Pelatihan terintegrasi bagi Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS)
selama 1 (satu) tahun masa percobaan yang bertujuan untuk membangun integritas moral,
kejujuran, semangat dan motivasi nasionalisme dan kebangsan, karakter kepribadian yang
unggul dan bertanggungjawab, dan memperkuat profesionalisme serta kompetensi bidang.
Selain itu pelatihan dasar CPNS juga bertujuan ASN dapat menanamkan serta
mengaktualisasikan nilai-nilai dasar BerAKHLAK : Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif sesuai dengan Surat Edaran Menteri
Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi nomor 20 Tahun 2021 tentang
Implementasi Core Values dan Employer Branding Aparatur Sipil Negara.

Dengan hal tersebut CPNS diharapkan menjadi ASN yang profesional, memiliki nilai
dasar,etika profesi, bebas dari intervensi politik, bersih dari praktik korupsi, kolusi dan
nepotisme sehingga dapat menjalankan fungsinya sebagai pelaksana kebijakan publik,
sebagai pelayan publik serta perekat dan pemersatu bangsa. Selanjutnya ASN diharapkan
mampu menjalankan tugasnya meliputi:

a. Melaksanakan kebijakan yang dibuat oleh Pejabat Pembina Kepegawaian sesuai

dengan ketentuan perundang-undangan

b. Meberikan pelayanan publik yang profesional dan berkualitas, dan

c. Mempererat persatuan dan kesatuan Negara Kesatuan Republik Indonesia

Berkaitan dengan pelayanan publik yang profesional dan berkualitas, pengelolaan
pengaduan pelayanan publik merupakan bagian penting untuk meningkatkan transparansi
dan kualitas suatu pelayanan publik yang diberikan pemerintah dengan melibatkan

masyarakat untuk turut dapat berpartisipasi. Pengelolaan pengaduan yang baik, benar, efektif



dan efisien merupakan bentuk pengawasan pelaksanaan pelayanan pertanahan dan
mencegah terjadinya penyimpangan dalam penyelenggaraan pemerintahan agar terwujud
pemerintahan yang bersih. Dalam hal ini Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan
Pertanahan Nasional (ATR/BPN) Republik Indonesia pada tahun 2022 juga telah
menetapkan Peraturan Menteri ATR/BPN Nomor 4 Tahun 2022 tentang Pengelolaan
Pengaduan yang telah berlaku pada 8 Maret 2022 dimana peraturan ini mencabut peraturan
sebelumnya yakni Peraturan Menteri ATR/BPN Nomor 8 Tahun 2018. Selain itu pada 27
Juli 2022 Kementerian ATR/BPN juga telah meluncurkan Hotline yang merupakan sistem
pengaduan berbasis WhatsApp yang diharapkan bisa lebih responsif dan cepat, sehingga
dapat memberikan informasi terkait pengaduan kepada masyarakat dari mana saja dan kapan
saja sebagai wujud bahwa Kementerian ATR/BPN juga sangat memperhatikan tentang
pengaduan.

Berdasarkan hal tersebut pula penulis mengangkat isu ”Belum Optimalnya
Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Pertanahan di Kantor Pertanahan Kabupaten
Situbondo” isu ini penulis angkat karena dianggap dapat mempengaruhi dan menghambat
peningkatan kualitas pelayanan publik pertanahan di Kantor Pertanahan Kabupaten
Situbondo yang jika terus dibiarkan akan merambat dan menimbulkan permasalahan lain
dikemudian hari. Isu ini berkaitan dengan mata pelatihan Agenda Il Managemen ASN dan
SMART ASN. Dengan belum terlaksananya tahapan pengelolaan pengaduan yang sesuaidan
belum tersedianya SDM khusus yang dapat menangani pengelolaan pengaduan berakibat
pelayanan pertanahan khususnya pengelolaan pengaduan menjadi kurang profesional dan
kurang berkualitas. Hal ini berkaitan dengan mata pelatihan Agenda IlIl mengenai
Manajemen ASNyang mana bertentangan dengan fungsi dan tugas ASN yang tertuang
dalam Undang — Undang Nomor 5 Tahun 2014 atau UU ASN pada pasal 10 (poin b) dan 11
(poin b) yang menjelaskan pegawai ASN sebagai pelayan publik yang memberikan
pelayanan publik yang profesional dan berkualitas dalam hal ini pengelolaan pengaduan.
Selain itu media penerimaan pengaduan melalui sambungan panggilan telepon meja, tatap
muka dan persuratan menunjukan kurangnya penerapan SMART ASN mengenai belum

cakapnya bermedia digital (digital skill) yang merupakan salah satu dari pilar literasi digital.



B. Tujuan Organisasi
Dalam Peraturan Menteri ATR/BPN Nomor 27 Tahun 2020 Tentang Rencana Strategis

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional Tahun 2020-2024 telah
tercantum visi, misi dan tujuan Kementerian, dengan visi yaitu : Terwujudnya Penataan
Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya dan Berstandar Dunia dalam
Melayani Masyarakat untuk Mendukung Tercapainya : “Indonesia Maju dan
Berdaulat, Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan Gotong Royong.”.

Untuk mencapai visi tersebut dijalankan 2 (dua) misi dengan uraian sebagai berikut :

1. Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif,

Berkelanjutan, dan Berkeadilan. Pada misi pertama ini dijabarkan menjadi 2 tujuan yaitu

a. Menyelenggarakan Pengelolaan Pertanahan untuk Mewujudkan Kesejahteraan
Rakyat, dengan sasaran strategis (1) yaitu : Penugasan, Pemilikan, Penggunaan,
Pemanfaatan Tanah yang Berkepastian Hukum dan Produktif. Indikator Kinerja dari
sasaran strategis tersebut meliputi :

v Penurunan Indeks Gini Ketimpangan Pemilikan Tanah

v" Peningkatan Pendapatan Perkapita Penerima Reforma Agraria

v Nilai Kepastian dan Perlindungan Hak Atas Tanah

v Peningkatan Kemudahan Investasi (Registering Property dalam EoDB)

b. Penataan Ruang yang Adil, Aman, Nyaman, Produktif dan Lingkungan Hidup yang
Berkelanjutan, dengan sasaran strategis (2) yaitu : Peningkatan Kualitas dan
Pemenuhan Rencana Tata Ruang serta Perwujudan Tertib Tata Ruang. Indikator
Kinerja dari sasaran strategis tersebut adalah Indeks Penyelenggaraan Penataan
Ruang.

2. Menyelenggarakan pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang berstandar dunia.
Pada misi kedua ini dijabarkan mejadi tujuan yakni menyelenggarakan Pelayanan
Publik dan Tata Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas dan Berdaya Saing, dengan
sasaran strategis (3) yaitu : Terwujudnya Tata Kelola Kelembagaan yang
Komperehensif dan Berstandar Kepemerintahan yang Baik. Indikator Kinerja dari
sasaran strategis tersebut adalah Indeks Reformasi Birokrasi.



Berdasarkan tujuan tersebut diharapkan melalui laporan ini dapat mencapai tujuan yaitu
menyelenggarakan Pelayanan Publik dan Tata Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas
dan BerdayaSaing. Dibuktikan dengan terwujudnya Pelayanan Publik yang Berkualitas
dan Berdaya Saing sesuai dengan Sasaran Strategis 3 yaitu Terwujudnya Tata Kelola
Kelembagaan yang Komperehensif dan Berstandar Kepemerintahan yang Baik dengan

nilai indikator yang tercapai adalah Indeks Reformasi Birokrasi.

C. Tugas dan Fungsi
Berdasarkan Petikan Keputusan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan

Nasional Republik Indonesia Nomor SK 133.1/SK-100.KP.03.01/1V/2022 tentang
Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Kementerian Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional Tahun Anggaran 2021 dan Surat Pernyataan
Melaksanakan Tugas (SPMT) Nomor 3926.1469/Spt-100.2.KP.03.01/V/2022 menjelaskan
bahwa penulis merupakan Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) di lingkungan Kementerian
Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia unit kerja
Subbagian Tata Usaha pada Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo dengan jabatan
sebagai Pengelola Informasi Pertanahan.

Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional
Nomor 14 Tahun 2019 tentang Jabatan Pelaksana Nonstruktural di Lingkungan Kementerian
Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional menjelaskan ikhtisar jabatan Pengelola
Informasi Pertanahan yaitu : Melakukan pelayanan, pengadministrasian pengaduan dari
masyarakat terkait pelayanan pertanahan serta mengelola dan menyajikan data informasi
pertanahan di lingkungan Kantor Wilayah BPN dan Kantor Pertanahan. Selain itu juga
menjelaskan mengenai uraian tugas dari jabatan Pengelola Informasi Pertanahan sebagai
berikut :

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

2. Menyusun dan memilah bahan informasi pertanahan atas informasi yang dikecualikan
dan yang dapat diakses oleh masyarakat;

3. Menyimpan dan mendokumentasikan informasi pertanahan;

4. Menyediakan dan memberi pelayanan informasi kepada masyarakat;

5. Melakukan pemutakhiran database informasi dan dokumentasi;



10.

11.

12.

13.

14.

Menerima dan mencatat pengaduan dan data/bukti-bukti pemilikan yang diajukan oleh
pengadu/pelapor pada buku register;

Mengkaji dan mengidentifikasi kewenangan Kementerian Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional terhadap materi pengaduan;

Memberikan penjelasan kepada pelapor/pengadu apabila materi pengaduan yang
disampaikan bukan kewenangan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan
Pertanahan Nasional dan menyarankan untuk menyampaikan pengaduannya kepada
instansi yang berwenang;

Mewawancarai/menanyakan ~ materi  pengaduan yang disampaikan oleh
pelapor/pengadu, apakah pengaduan tersebut pernah dilaporkan atau belum;
Melakukan konsultasi dengan pejabat berwenang untuk menentukan pengaduan yang
dapat ditindaklanjuti;

Mengarahkan dan membantu agar pengaduan disampaikan secara tertulis;

Membuat tanda terima/bukti pengaduan;

Meneruskan laporan pengaduan kepada pejabat yang berwenang sesuai dengan jenis
pengaduan; dan

Mendistribusikan dan mencatat pengaduan dan data/bukti-bukti pemilikan yang

diajukan oleh pengadu/pelapor pada buku register.

D. Struktur Organisasi

Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo merupakan instansi vertikal Kementerian

Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional yang berada di bawah koordinasi

Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional Jawa Timur. Kantor Pertanahan Kabupaten
Situbondo beralamat di JI. Pb. Sudirman No.22 A, Plaosan, Patokan, Kec. Situbondo,

Kabupaten Situbondo, Jawa Timur 68312. Strutuk organisasi Kantor Pertanahan Kabupaten
Situbondo berdasarkan Peratura Menteri ATR/BPN No. 17 Tahun 2020 dapat dilihat pada
gambar dibawah :
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Gambar 1.1 Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo

Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo dipimpin oleh Kepala Kantor Pertanahan yang
membawahi 6 pejabat pengawas meliputi :

Kepala Sub Bagian Tata Usaha

Kepala Seksi Survei dan Pemetaan

Kepala Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran

Kepala Seksi Penataan dan Pemberdayaan

Kepala Seksi Pengadaan Tanah dan Pengembangan
Kepala Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa

o uhswh e

Dimana pada setiap Seksi terdapat koordinator sub bagian dan beberapa staf fungsional.
E. Program dan Kegiatan saat ini
Berdasarkan DIPA dan POK Tahun Anggaran 2022, Program dan kegiatan yang
tengah berlangsung pada Sub Bagian Tata Usaha Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo
sebagai berikut :



No Sub/Seksi Kegiatan Target
Layanan Dukungan Manajemen
6 Layanan
Internal
PenyelenggaraanDukungan
. Layanan Sarana dan Prasarana
. Manajemen dan 1 Unit
: .| Internal
Pelaksanaan Tugas Teknis
Lainnya di Daerah Layanan Manajemen SDM Internal 1 Kuota
Layanan Manajemen Kinerja Internal | 4 dokumen

Tabel 1.1 Program dan Kegiatan Subbagian Tata Usaha




BAB Il
LAPORAN AKTUALISASI

A. ldentifikasi Isu

Selama bekerja di Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo penulis telah mengamati
keadaan dan kesenjangan yang terjadi khususnya di lingkungan Sub Bagian Tata Usaha dan
ranahnya. Dalam pengamatan tersebut telah menapis isu-isu yang ada hingga pada akhirnya
terpilihlah 3 (tiga) isu antara lain :

1. Belum Optimalnya Pengelolaan Website Daerah
a. Uraian deskripsi isu
Berdasarkan Undang — Undang Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2008,
Informasi Publik adalah informasi yang dihasilkan, disimpan, dikelola, dikirim,
dan/atau diterima oleh suatu badan publik yang berkaitan dengan penyelenggara
dan penyelenggaraan negara dan/atau penyelenggara dan penyelenggaraan badan
publik lainnya yang sesuai dengan Undang-Undang ini serta informasi lain yang
berkaitan dengan kepentingan publik. Pada era yang serba digital saat ini
penggunaan websiste dalam suatu organisasi/perseorangan merupakan hal yang
penting. Selain bermanfaat sebagai media untuk memberikan suatu informasi
secara efektif dan efisien, website memiliki manfaat lain meliputi :
» Sebagai media promosi suatu produk barang ataupun jasa/layanan karena
dapat dijangkau oleh siapa saja dari mana saja
» Sebagai katalog produk yang dapat menampilkan informasi mengenai
seluruh barang atau jasa/layanan dalam suatu bisnis
» Sebagai media untuk meningkatkan kepercayaan pengguna/pelanggan
(branding)
Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo sendiri telah memiliki website
daerah yang telah aktif dan dapat diakses dengan domain https://kab-
situbondo.atrbpn.go.id. Namun menurut pengamatan penulis, pengelolaan

website Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo masih belum optimal.
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Gambar 2.1 tampilan website Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo
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Gambar 2.2 tampilan website Kantor Pertanahan Kota Samarinda

Jika dibandingkan dengan website daerah lain yang telah dikelola dengan baik dalam

hal ini penulis mengambil contoh website dari Kantor Pertanahan Kota Samarinda,

dari segi tampilan yang masih banyak space atau ruang kosong yang tidak

termanfaatkan dengan baik sehingga website Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo

terlihat kosong dan kurang menarik. Selain hal tersebut jika dilihat lebih mendetail dan

menyeluruh terdapat beberapa kekurangan — kekurangan lain yang ada di website

Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo meliputi :

No Pembanding Kant_a i K A
Samarinda | Situbondo
1 | Informasi sudah up to date Sudah Belum
2 | Tersajinya menu grafik statistik dengan baik Sudah Belum
3 | Menu tautan aplikasi terkait pertanahan tersedia lengkap Sudah Belum
4 | Tersajinya menu galeri video Sudah Belum
5 | Menu berita sudah up to date Sudah Belum
6 | Tersajinya menu pengumuman Sudah Belum
7 | Tersajinya menu galeri foto Sudah Belum
8 | Tersajinya profil kepala kantor Sudah Belum
9 | Tersajinya menu Frequently Asked Questions (FAQ) Sudah Belum

Tabel 2.1 Pembanding kurangnya menu pada website
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b. Pihak yang terkait

Kemudian untuk pihak terkait dengan isu ini meliputi
» Masyarakat
» Pengelola website daerah pada Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo

c. Dampak
Dampak yang ditimbulkan jika pengelolaan website tidak dilaksanakan dengan
optimal salah satunya adalah masyarakat yang hendak memperoleh informasi
melalui website tidak mendapat apa yang mereka butuhkan. Hal ini tentu akan
merugikan masyarakat dan memberikan citra buruk bagi Kantor Pertanahan
Kabupaten Situbondo.

d. Keterkaitan dengan materi Agenda Ill
Dengan masih minimnya menu-menu dan informasi yang ada pada website Kantor
Pertanahan Kabupaten Situbondo berkaitan dengan mata pelatihan Agenda I11
mengenai Manajemen ASN yang mana bertentangan dengan fungsi dan tugas ASN
yang tertuang dalam Undang — Undang Nomor 5 Tahun 2014 atau UU ASN pada
pasal 10 (poin b) dan pasal 11 (poin b) yang menjelaskan pegawai ASN sebagai
pelayan publik yang memberikan pelayanan publik yang profesional dan
berkualitas yang dalam hal ini menyajikan informasi. Selain itu hal ini juga
sekaligus kurangnya penerapan Smart ASN berkaitan dengan kurang cakapnya
dalam bermedia digital atau digital skill yang merupakan salah satu pilar literasi

digital

2. Belum Optimalnya Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Pertanahan
a. Uraian Deskripsi Isu

Pengaduan adalah penyampaian keluhan yang disampaikan pengadu
kepada pengelola pengaduan atas pelayanan pelaksana yang tidak sesuai dengan
standar pelayanan, atau pengabaian kewajiban dan/atau pelanggaran larangan.
Pengaduan timbul atas ketidakpuasan pengadu atau penerima layanan terhadap
pelayanan yang diberikan oleh penyelenggara pelayanan. Sebagai penerima
layanan tentunya mengharapkan pelayanan dan hasil yang terbaik atas suatu

layanan.
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Pengelolaan pengaduan adalah kegiatan penanganan pengaduan sesuai
dengan mekanisme dan tata cara pengelolaan pengaduan. Pengelolaan pengaduan
meruapakan bagian penting untuk meningkatkan kualitas layanan yang diberikan
penyelenggara pelayanan. Pengelolaan pengaduan yang baik, benar, efektif dan
efisien merupakan bentuk pengawasan pelaksanaan pelayanan pertanahan yang
turut melibatkan peran masyarakat didalamnya untuk mencegah terjadinya
penyimpangan dalam penyelenggaraan pelayanan publik agar terwujud pelayanan
yang bersih, berkualitas dan tidak diskriminatif.

Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan
Nasional nomor 4 Tahun 2022 tentang Pengelolaan Pengaduan Kementerian
Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional telah dijelaskan mengenai
tahapan pengelolaan pengaduan yang meliputi :

a. Penerimaan dan pencatatan Pengaduan
b. Pemeriksaan

c. Pendistribusian Pengaduan

d. Tindak lanjut dan

e. Monitoring dan pelaporan.

Namun pengelolaan pengaduan pada kondisi saat ini di Kantor Pertanahan
Kabupaten Situbondo menurut pengamatan penulis terutama tahapan — tahapan
ini masih belum optimal. Loket dan petugas khusus yang menangani pengaduan
di Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo belum tersedia. Ketika ada
masyarakat yang hendak menyampaikan pengaduan melalui tatap muka atau
datang langsung ke kantor, oleh petugas akan diarahkan ke ruangan seksi atau
bidang yang terkait dengan pengaduan. Pengaduan yang disampaikan melalui
tatap muka atau datang langsung ke kantor efektif bagi masyarakat yang bertempat
tinggal tidak jauh dari kantor. Sedangkan diketahui kabupaten Situbondo memiliki
luas 1.638,50 km2 dengan bentuk memanjang dari barat ke timur kurang lebih 150
km2 serta memiliki jumlah penduduk sebanyak 673.282 yang terbagi dalam 17
kecamatan. Hal ini membuat masyarakat yang ingin menyampaikan
pengaduannya secara langsung namun bertempat tinggal jauh dari pusat

pemerintahan membutuhkan effort lebih baik dari segi biaya maupun waktu.
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Pengaduan yang disampaikan melalui telepon juga kurang efektif dikarenakan
Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo masih menggunakan telepon meja
sehingga masyarakat di era digital yang lebih banyak menggunakan smartphone
memerlukan upaya lebih untuk menyampaikan pengaduaanya. Pengaduan yang
masuk selama ini tidak pernah dilakukan pencatatan serta rekapitulasi secara
khusus dan belum ada media yang digunakan untuk merekapitulasi pengaduan.
Pengaduan melalui persuratan dicatat pada E-Office yang sebelum tahun 2020
pekrtengahan dicatatkan pada buku rekapan surat masuk. Berikut merupakan
rekapitulasi yang tercatat di E-Office pada tahun 2020 sampai dengan 2022 :

Tahun
Status
Pengaduan
2020 2021 2022
Masuk 12 10 7
Proses 8 7 6
Selesai 4 3 1

Tabel 2.2 Rekapitulasi pengaduan yang tercatat di E-Office
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Tanggal Surat

D9ilErz022

2710712022

17/06/2022

14/06/2022

06/04/2022

Nomor Surat

HM.03/330-100V1I72022

PN.04.027211-800.39/V12022

Nomor Agenda

BooIAG-IVITZ022

SHEMAG-MII2022

433AG-VII2022

E5TIAG-MINZ2022

334/400/25 12012022

Kategori

Iiasuik

Masuk

Masuk

IMasuk

Masuk

Asal Surat Perihal

SANIMAN, Fengaduan dan permintaan
KARANGASEM audiensi, mediasi
PATOKAN

Komite Anti Permoheonan tindak lanjut
Korupsl Indonesia pengaduan

(KAKI

Biro Hubungan Penyebariuasan Peraturan
Iasyarakat Menter Agrana dan Tata

Ruang/Kepaa Badan
Pertanahan Nasional Nomor 4
Tahun 2022 tentang
Fengeiolaan Pengaduan
Kementerian Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan

Nasional

Direktorat Jenderal
Penanganan
Senghketa dan
Kenfiik Pertanahan

nukum tetap

Kanior Pertanahan
Kabupalen
Situbondo

Upload Lokasi FTP

Permohonan / Pengaduan
Pembatalan Peralihan Hak
ditatukan MAFIA TANAH atas
Sertipikat Hak Milik Nomaor 2712
Lilik Hadiyati Binti Suntoro
Murbandi berdasar putusan
pengadilan yang berkekuatan

Aduan error aplikasi pada

Tanggal Terima
12.A0t 2022
D0:00

28 Jul 2022
00:00

248 Sep 2022
09:45

11 Jul 2022 00:00

T Apr 2022 09:49

Status

L AkTI

(& Akif

L AkfiT

@ Akfif

(& Akl

Gambar 2.3 Pengaduan bersurat yang masuk ke E-Office

Adano hp yg bsad hub O

Trimakasih informasinya. Nnti
sya lanjut lewat wa O

Baik pak O

o= |

Baik buk .. mohon maaf nomer
tersebut bukan nomor customer
service bpn situbondo ... akan
tetapi nomor admin bpn
situbondo

Apakah Ada nomer WA yg bisa
dihubungi yaaa. Terima kasih ya

Agustus 11, 2022 8:54 am

Makasih yaa

Halo, utk WA masih blm ada ya,
berikut no tlp kantah situbondo
: (0338) 674880

terima kasih kembali
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Gambar 2.4 kebutuhan masyarakat akan nomor WhatsApp Kantor




b.

Pihak yang terkait
Kemudian untuk pihak terkait dengan isu ini meliputi

» Masyarakat yang membutuhkan layanan pengaduan

» Pengelola pengaduan Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo

« Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo
Dampak
Dampak yang ditimbulkan jika pengelolaan pengaduan tidak dilaksanakan dengan
optimal meliputi :

1. Menurunnya keinginan masyarakat untuk melakukan pengaduan,

2. Berkurangnya partisipasi masyarakat dalam pengawasan pelayanan

pertanahan,

3. Kurangnya peningkatan kualitas pelayanan pertanahan,

4. Maraknya penyimpangan dalam pelayanan pertanahan,

5. Menurunnya tingkat kepercayaan masyarakat terhadap pelayanan publik

khususnya pelayanan pertanahan,

6. Menurunnya citra positif masyarakat terhadap Kementerian ATR/BPN
Keterkaitan dengan materi Agenda Il1
Dengan belum terlaksananya tahapan pengelolaan pengaduan yang sesuai dan
belum tersedianya SDM khusus yang dapat menangani pengelolaan pengaduan
berakibat pelayanan pertanahan khususnya pengelolaan pengaduan menjadi
kurang profesional dan kurang berkualitas. Hal ini berkaitan dengan mata
pelatihan Agenda 111 mengenai Manajemen ASN yang mana bertentangan dengan
fungsi dan tugas ASN yang tertuang dalam Undang — Undang Nomor 5 Tahun
2014 atau UU ASN pada pasal 10 (poin b) dan pasal 11 (point b) yang menjelaskan
pegawai ASN sebagai pelayan publik yang memberikan pelayanan publik yang
profesional dan berkualitas dalam hal ini pengelolaan pengaduan. Selain itu
media penerimaan pengaduan melalui sambungan panggilan telepon meja, tatap
muka dan persuratan menunjukan kurangnya penerapan SMART ASN mengenai
belum cakapnya bermedia digital (digital skill) dan belum membiasakan diri
dalam pemanfaatan TIK (digital culture) yang merupakan bagian dari pilar literasi

digital.
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Belum Optimalnya Pengelolaan Arsip Kepegawaian

a.

Uraian Deskripsi Isu

Berdasarkan Undang — Undang Republik Indonesia Nomor 43 Tahun 2009
tentang Kearsipan. Arsip merupakan rekaman kegiatan atau peristiwa dalam
berbagai bentuk dan media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan
komunikasi yang dibuat dan diterima olehlembaga negara, pemerintahan daerah,
lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan,
dan perseorangan dalam pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan
bernegara. Sedangkan arsip kepegawaian adalah kumpulan surat-surat keputusan
di bidang kepegawaian yang dikeluarkan oleh pejabat yang berwenang yang
disimpan dalam susunan yang teratur dan tertib sehingga dapat ditemukan dan
dipergunakan apabila diperlukan. Pengelolaan arsip kepegawaian yang baik,
efektif dan efisien sangat dibutuhkan untuk melestarikan nilai guna dan
peruntukannya sebagai sumber informasi yang sah dalam mendukung kegiatan
administrasi yang akuntabel dan transparan. Dalam perkembangan zaman Kini
pengelolaan arsip mulai beralih menggunakan media digital karena dianggap
lebih efisien dan efektif dalam segi kebutuhan ruang.

Menurut pengamatan penulis selama bekerja di Kantor Pertanahan
Kabupaten Situbondo, pengelolaan arsip kepegawaian yang meliputi dokumen
pribadi milik pegawai meliputi SK pribadi, dokumen terkait identitas, sertifikat
serta ijazah, masih dirasa kurang optimal. Arsip kepegawaian baik ASN masih
disimpan secara fisik berupa dokumen — dokumen asli ataupun fotocopy yang
digabungkan dalam ordner yang belum ter-digitalisasi. Sejumlah 27 ordner telah
disimpan ke dalam lemari, namun selain itu juga terdapat 42 ordner yang hanya
letakkan diatas lemari yang tiap-tiap ordnernya terdiri atas puluhan dokumen.
Selain itu beberapa ordner tidak memiliki keterangan atau catatan sehingga tidak

dapat mudah dikenali jika ordner tersebut menyimpan dokumen apa saja.
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Gambar 2.5 kondisi arsip kepegawaian
Pihak yang terkait

Kemudian pihak — pihak yang terkait dengan isu ini meliputi
e Petugas yang bertugas untuk mengelola arsip kepegawaian
e Pegawai
Dampak
Dampak yang ditimbulkan dari isu ini meliputi :
1. Menyulitkan dalam proses pencarian berkas apabila diperlukan,
2. Menghambat dan memperlambat pengurusan administrasi kepegawaian

jika sedang dibutuhkan.

Keterkaitan dengan Agenda 11

Arsip kepegawaian yang belum dikelola dan disimpan dengan baik menunjukan
hal ini bertentangan dengan tugas ASN yang tertuang Undang — Undang Nomor
5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil Negara atau UU ASN pada pasal 10 (poin
b) dan pasal 11 (point b) yang menjelaskan pegawai ASN sebagai pelayan publik
yang memberikan pelayanan yang profesional dan berkualitas serta dalam
penjelasan atas UU ASN yang menjelaskan pegawai ASN diserahi tugas untuk
melaksanakan tugas pelayanan publik, tugas pemerintahan, dan tugas
pembangunan tertentu. Dalam hal ini tugas pemerintahan dilaksanakan dalam
rangka penyelenggaraan fungsi umum pemerintahan yang meliputi
pendayagunaan kelembagaan, kepegawaian, dan ketatalaksanaan yang mana

dalam hal ini terkait pengelolaan arsip kepegawaian. Selain itu hal ini juga
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menunjukan belum dimanfaatkannya Smart ASN berkaitan dengan belum
cakapnya bermedia digital atau digital skill dan membiasakan diri dalam
pemanfaatan TIK atau digital culture yang merupakan bagian dari pilar literasi
digital yang mana seharusnya penyimpanan arsip kepegawaian dapat
memanfaatkan teknologi masa kini seperti dengan melakukan scaning file untuk

kemudian disimpan secara digital.

B. Pemilihan Isu
Untuk menemukan isu prioritas dari 3 isu diatas digunakan alat bantu atau teknik tapisan isu

USG dari mulai sangat USG atau tidak sangat USG dengan uraian sebagai berikut :

Urgency : Seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianalisis dan ditindaklanjuti

Seriousness : Seberapa serius suatu isu harus dibahas dikaitkan dengan akibat yang akan
ditimbulkan

Growth : Seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika tidak

ditangani segera.

Penilaian menggunakan USG dengan memberikan nilai 1-5, jadi semakin tinggi nilainya
mengartikan suatu isu sangat mendesak, sangat serius dan berkemungkinan besar untk
memburuk apabila tidak segera ditangani. Berikut merupakan skala kriteria dalam metode
USG:

Nilai Urgency Seriousness Growth
V) ) (G)
Sangat . Sangat
5 mendesak Sangat serius memburuk
4 Mendesak Serius Memburuk
Cukup . Cukup
3 mendesak Cukup serius memburuk
Tidak . . Tidak
2 mendesak Tidak serius memburuk
1 Sangat tidak | Sangattidak | Sangat tidak
mendesak serius memburuk

Tabel 2.3 Skala metode USG
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Bertujuan agar isu yang diangkat benar — benar merupakan isu yang aktual, dalam menggunakan

penapisan menggunakan metode USG akan dilakukan koesioner kepada beberapa responden yang

terdiri atas 6 orang yakni :

Seorang Analis Pengelola Keuangan APBN Pertama (Mentor)
Seorang Analis SDM Aparatur Pertama

Seorang staf administrasi umum pada Sub Bagian Tata Usaha
Seorang staf administrasi kepegawaian pada Sub Bagian Tata Usaha
Seorang staf yang bertugas di loket

Penulis

Adapun metode yang digunakan untuk mengumpulkan data dari responden koesioner menggunakan

GoogleForm yang setelah direkapitulasi mendapatkan hasil koesioner dengan rincian sebagai
berikut :

Koesioner

Isu 1 : Belum optimalnya pengelolaan website daerah
Isu 2 : Belum optimalnya pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan

Isu 3 : Belum optimalnya pengelolaan arsip kepegawaian

SepandaT Isul Isu 3

U S G U S G
Responden 1 4 4 4 3 4 4
Responden 2 4 4 4 4 4 3
Responden 3 3 3 4 4 4 3
Responden 4 4 3 3 4 3 4
Responden 5 2 3 2 3 3 2
Responden 6 4 4 4 4 3 3
o 21 21 21 22 21 19

Total Nilai 63 62

Peringkat ] Il

Tabel 2.4 Hasil pengumpulan nilai koesioner USG

Berdasarkan hasil pengumpulan nilai koesioner metode USG pada tabel tersebut diketahui

bahwa isu yang mendapatkan nilai terbanyak dan diprioritaskan untuk segera ditangani
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https://forms.gle/cFM2iAtUdkY8NFmM7
https://bit.ly/3DMlRoL

adalah isu 2 yaitu “Belum optimalnya pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan di
Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo”.

Setelah didapatkan hasil dari analisis dengan teknik tapisan USG, selanjutnya dilakukan
analisis secara mendalam terhadap isu yang telah terpilih dengan menggunakan alat

bantuteknik berpikir kritis yaitu analisis fishbone.

Metode Mother Nature/

Lingkungan
Tidak adanya Wilayah
pker'.cat|atc:rllt‘:|an Kabupaten
ulas] _
e Gpp;nlgg‘;'uqnusus Sltuboruc::]c;cukup
Belum optimalnya
pengelolaan
Belum ada loket engaduan pelayanan
khusus pengaduan Tidak ada pertanahan

petugas khusus
yang menangani

Call center atau Hotline engaduan
masih menggunakan BeR3
telepon meja
Man
Sarana /SDM

Gambar 2.6 Diagram Fishbone
Jika dilihat pada diagram fishbone diatas dapat diketahui ada beberapa 20ocial penyebab

yang mengakibatkan timbulnya permasalahan atau akibat belum optimalnya pengelolaan
pengaduan pelayanan pertanahan antara lain :
s Metode : Tidak adanya pencatatan dan rekapitulasi khusus terkait pengaduan
< Lingkungan : Wilayah Kabupaten Situbondo yang cukup luas
% Sarana : Belum tersedianya loket khusus pengaduan & Call Center / Hotline
masih menggunakan telepon meja sehingga perlu ditambah dengan
media lain

s SDM . Tidak adanya petugas yang khusus menangani pengaduan.
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C. Penentuan Gagasan Pemecahan Isu
Berdasarkan analisis menggunakan metode diagram fishbone diatas diketahui terdapat

beberapa penyebab yang berakibat belum optimalnya pengelolaan pengaduan meliputi :

1.
2.

Belum tersedianya petugas khusus yang menangani pengelolaan pengaduan,
Belum terlaksanakannya tahapan pencatatan dan perekapitulasian Kkhusus
pengaduan,

Belum tersedianya loket khusus untuk menerima pengaduan,

Call Center / Hotline masih menggunakan telepon meja tidak bisa digunakan
untuk berkirim pesan singkat atau gambar secara instan,

Wilayah Kabupaten Situbondo yang luas sehingga menyulitkan untuk pengaduan

tatap muka bagi penduduk bertempat tinggal jauh dari pusat pemerintahan.

Dari penyebab — penyebab tersebut didapatkan beberapa pemecahan isu meliputi:

Masalah Penyebab Gagasan Penyelesaian
Tidak adanya petugas khusus Menyediakan SDM khusus yang menangani
yang menangani pengaduan pengelolaan pengaduan

Belum optimalnya | rekapitulasi khusus pengaduan

Tidak adanya pencatatan dan

pengelolaan Wilayah situbondo yang cukup Optimalisasi pengelolaan pengaduan
pengaduan luas pelayanan pertanahan dengan aplikasi
pelayanan Call Center atau Hotline WhatsApp Business & Google Workspace
pertanahan masih menggunakan telepon

meja

Belum ada loket khusus Menyediakan loket khusus untuk

pengaduan penerimaan pengaduan

Tabel 2.5 Gagasan penyelesaian
1. Menyediakan SDM khusus yang menangani pengelolaan pengaduan,

SDM vyang tersedia belum fokus dalam pengelolaan pengaduan karena
memiliki tugas lain yang juga harus dikerjakan. Selain itu SDM yang tersedia juga
belum menjalankan tahapan pengelolaan pengaduan dengan semestinya. Dengan
menyediakan SDM khusus yang menangani pengelolaan pengaduan diharapkan
mampu mengelola pengaduan dengan optimal dimana hal ini sangat berkaitan
dengan managemen ASN terkait fungsi dan tugas ASN sebagai pelayan publik

yang harus memberikan pelayanan publik yang profesional dan berkualitas.
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2. Menyediakan loket khusus untuk penerimaan pengaduan,

Belum tersedianya loket yang khusus menangani pengaduan menyebabkan
seluruh pengadu diarahkan langsung ke seksi terkait yang mana idealnya
pelayanan pengaduan diterima dan tetap dilakukan di loket tanpa harus meminta
pengadu untuk masuk ke area yang bukan merupakan area pelayanan. Apalagi jika
diharuskan untuk berpindah dari suatu ruang ke ruang yang lain sehingga dapat
menimbulkan citra negatif pada masyarakat khususnya dalam pelayanan
pengelolaan pengaduan. Dengan adanya loket diharapkan mampu mengelola
pengaduan dengan optimal dimana hal ini sangat berkaitan dengan managemen
ASN terkait fungsi dan tugas ASN sebagai pelayan publik yang harus memberikan
pelayanan publik yang profesional dan berkualitas.

3. Optimalisasi pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan dengan aplikasi
WhatsApp Business & Google Workspace

Kabupaten Situbondo memiliki wilayah yang cukup luas. Hal ini cukup
menyulitkan bagi masyarakat yang bertempat tinggal di daerah yang jauh dari
Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo dalam melakukan pengaduan.
Kemudian Call Center / Hotline yang masih menggunakan telepon meja
membutuhkan upaya lebih bagi masyarakat era sekarang yang lebih banyak
menggunakan ponsel pintar atau smartphone. Sehingga dianggap penggunaan
telepon meja masih perlu ditambah lagi dengan penggunaan aplikasi agar lebih
optimal dan sesuai dengan perkembangan zaman. Ditambah dengan tidak adanya
proses pencatatan dan rekapitulasi khusus pengaduan dalam pengelolaan
pengaduan menunjukan bahwa pengelolaan pengaduan yang belum optimal dan
tidak tertangani dengan baik sehingga juga berpengaruh dengan minat masyarakat
untuk melakukan pengaduan. Dengan menggunakan aplikasi diharapkan
pengelola pengaduan dapat lebih optimal dimana hal ini sangat berkaitan dengan
managemen ASN terkait fungsi dan tugas ASN sebagai pelayan publik yang harus
memberikan pelayanan publik yang profesional dan berkualitas.

Setelah didapatkan beberapa altiernatif pemecahan isu diatas, kemudian ditapis
menggunakan metode Mc Namara untuk menentukan gagasan yang akan diangkat. Dalam

menggunakan metode Mc Namara, terdapat 3 kriteria dengan skala meliputi :
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Nilai Efektivitas Efisiensi Kemudahan
5 Sangat Sangat Sangat
efektif efisien mudah
4 Efektif Efisien Mudah
. Cukup Cukup
3 Cukup efektif efisien mudah
2 Tidak efektif | Tidak efisien | Tidak mudah
1 Sangat tidak | Sangat tidak Sangat
efektif efisien mudah

Tabel 2.6 Kriteria dan skala metode McNamara

Skala Kriteria

N P han | Total | Peringk

0 Gagasan Pemecahan Isu Efektivitas | Efisiensi | Kemudahan ot eringkat

1 Menyedlal_<an SDM khusus yang 4 4 3 11 I
menangani pengelolaan pengaduan

2 Meny_edlakan loket khusus untuk 4 4 9 10 m
penerimaan pengaduan
Optimalisasi pengelolaan pengaduan

3 | pelayanan pertanahan dengan aplikasi 4 5 4 13 |

WhatsApp Business &Google Workspace

Tabel 2.7 tapisan menggunakan metode Mc Namara

Berdasarkan tabel hasil analisis menggunakan metode McNamara diatas dapat
diketahui bahwa gagasan pemecahan isu yang terpilih yang akan diaktualisasikan adalah
“Optimalisasi pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan dengan aplikasi
WhatsApp Business & Google Workspace”. Aplikasi yang digunakan untuk
mengoptimalisasi pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan adalah WhatsApp Business
dan Google Workspace. WhatsApp Business merupakan aplikasi perpesanan lintas platform
yang memungkinkan untuk melakukan kegiatan perpesanan instan dengan gratis yang
dilengkapi berbagai macam fitur. Sedangkan Google Workspace merupakan kumpulan dari
berbagai macam aplikasi Google yang dapat memudahkan pekerjaan. Pada gagasan ini
penulis memanfaatkan Google Form, Google Spreadsheet, Google Drive & Google Slide
yang ada pada Google Workspace serta WhatsApp Business untuk mendukung optimalisasi
pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan di Kantah Kab. Situbondo.
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D. Laporan Kegiatan Aktualisasi

Unit kerja
Identifikasi isu

Isu yang diangkat
Gagasan pemecahan isu

. Sub Bagian Tata Usaha pada Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo
: 1. Belum optimalnya website daerah di Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo

2. Belum optimalnya pengelolaan pengaduan di Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo

3. Belum optimalnya pengelolaan arsip kepegawaian di Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo

. Belum optimalnya pengelolaan peganduan pelayanan pertanahan

& Google Workspace pada Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo

: Optimalisasi pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan dengan aplikasi WhatsApp Business

Keterkaitan — _—
No Kegiatan Tahgpan Output/Hasil Substansi Mata an_trlpu_a Terhgdap Penguata_n N_|Ia|
Kegiatan . Visi/Misi Organisasi Organisasi
Pelatihan
1 2 4 5 6 7
1 | Menginventarisir | Berkonsultasi Resume dasar hukum Berorientasi Melalui inventarisasi dasar Melalui inventarisasi

dasar hukum
terkait prosedur
pelayanan
pengaduan dan
literatur
mengenai
penggunaan
aplikasi

dengan mentor

terkait prosedur
pelayanan pengaduan
dan literatur
penggunaan aplikasi

Pelayanan : saya akan
melakukan perbaikan
atas saran dan
masukan yang
diberikan dari
berkonsultasi dengan
mentor

Akuntabel : saya akan
memperhatikan
dengan cermat dan
mencatat poin-poin
penting mengenai

hukum prosedur pelayanan
pengaduan dan literatur
mengenai penggunaan aplikasi
menghasilkan inventarisir
dasar hukum terkait
pengelolaan pengaduan dan
literatur penggunaan aplikasi
yang bermanfaat menambah
pengetahuan mengenai
pengelolaan pengaduan yang
dapat menghasilkan
pemecahan isu permasalahan
sehingga berkontribusi

dasar hukum prosedur
pelayanan pengaduan
dan literatur mengenai
penggunaan aplikasi
menghasilkan
inventarisir dasar hukum
terkait pengelolaan
pengaduan dan literatur
penggunaan aplikasi
mendukung nilai
Melayani dengan
bersikap ramah dan
sopan kepada mentor
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arahan yang diberikan
mentor

Kompeten : dengan
saran dan masukan
yang diberikan oleh
mentor saya turut
belajar dan
mengembangkan
kapabilitas dan
kompetensi

Loyal : saya akan
patuh dan
menjalankan arahan
serta masukan yang
diberikan oleh mentor

Berkoordinasi
dengan petugas
mengenai
peraturan atau
dasar hukum
terkait prosedur
pelayanan
pengaduan

Berorientasi
Pelayanan : saya akan
melakukan perbaikan
dari informasi atau
masukan yang
diberikan oleh petugas
terkait

Akuntabel : saya akan
mencatat poin-poin
penting yang
dijelaskan oleh
petugas mengenai

mewujudkan visi Kementerian
Agraria dan Tata Ruang/Badan
Pertanahan Nasional :
Terwujudnya penataan
ruang dan pengelolaan
pertanahan yang terpercaya
dan berstandar dunia alam
melayani masyarakat untuk
mendukung tercapainya :
“Indonesia maju yang
berdaulat, mandiri, dan
berkepribadian
berlandaskan gotong
royong”.

saat berkonsultasi, sesuai
dengan nilai Profesional
dengan membaca dan
mempelajari dasar
hukum terkait pelayanan
pengaduan untuk
meningkatkan
kompetensi diri serta
sesuai dengan nilai
Terpercaya dengan
tetap patuh dan taat
kepada aturan yang
berlaku dalam
melaksanakan kegiatan
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dasar hukum prosedur
pelayanan pengaduan

Kompeten : dengan
penjelasan yang
diberikan oleh petugas
saya turut belajar dan
mengembangkan
kapabilitas dan
kompetensi

Mempelajari
literatur
mengenai
penggunaan
WhatsApp
Business &
Google
Workspace dari
berbagai sumber

Harmonis : saya
menghargai penjelasan
dan saran yang
diberikan

Akuntabel : saya akan
mencatat poin-poin
penting mengenai
penggunaan WhatsApp
Business & Google
Workspace

Kompeten : dengan
mempelajari literatur
mengenai penggunaan
WhatsApp Business &
Google Workspace
dapat menambah
pengetahuan
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Adaptif : dengan
mempelajari literatur
mengenai WhatsApp
Business & Google
Workspace, saya dapat
memanfaatkannya
untuk melakukan
inovasi terkait
pengelolaan
pengaduan sesuai
dengan perkembangan
zaman

Membuat akun
WhatsApp
Business &
Google
Workspace

Verifikasi
nomor
WhatsApp
Business

Akun WhatsApp
Business & Google
Workspace yang telah
aktif

Akuntabel : saya
tidak akan
menggunakan akun
WhatsApp Business
untuk kepentingan
pribadi

Kompeten : saya akan
menerapkan
pengetahuan terkait
WhatsApp Business
yang telah saya
peroleh pada kegiatan
sebelumnya sehingga
memperoleh hasil
dengan kualitas
terbaik

Dengan membuat akun
WhatsApp Business & Google
Workspace akan menghasilkan
akun yang telah aktif yang
bermanfaat untuk
kesiapgunaan aplikasi dalam
optimalisasi pengelolaan
pengaduan pelayanan
pertanahan yang mana
berkontribusi kepada misi 2
yaitu : Menyelenggarakan
Pelayanan Pertanahan dan
Ruang yang Berstandart
Dunia

Dengan akun yang telah
aktif yang digunakan
dalam optimalisasi
pengelolaan pengaduan
pelayanan pertanahan ini
sesuai dengan nilai
Melayani mendukung
dalam memberikan
pelayanan berstandar
dunia khususnya
pengelolaan pengaduan
pelayanan pertanahan,
nilai Profesional dengan
terus meningkatkan
kompetensi diri sesuai
dengan perkembangan
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Adaptif : Dengan
membuat akun
WhatsApp Business
saya dapat
memanfaatkannya
untuk melakukan
inovasi terkait
pengelolaan
pengaduan pelayanan
pertanahan

Mengatur
profile akun
WhatsApp
Business

Berorientasi
Pelayanan : saya akan
menuliskan keterangan
di profile dengan jelas
sehingga tidak
membingungkan
masyarakat

Kompeten : saya akan
menerapkan
pengetahuan terkait
WhatsApp Business
yang telah saya
peroleh pada kegiatan
sebelumnya sehingga
memperoleh hasil
dengan kualitas
terbaik

Registrasi email
untuk Google
Workspace

Akuntabel : saya
tidak akan
menggunakan akun
Google Workspace

serta nilai Terpercaya
berkomitmen untuk tidak
menggunakan akun yang
telah dibuat untuk
kepentingan pribadi
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untuk kepentingan
pribadi

Kompeten : saya akan
menerapkan
pengetahuan tentang
Google Workspace
yang telah saya
peroleh pada kegiatan
sebelumnya sehingga
memperoleh hasil
dengan kualitas
terbaik

Adaptif : Dengan
membuat akun Google
Workspace saya dapat
memanfaatkannya
untuk melakukan
inovasi terkait
pengelolaan
pengaduan pelayanan
pertanahan

Membangun dan
mengintegrasikan
aplikasi

Membuat
Google Form
dan isi pesan
balasan
otomatis
WhatsApp
Business

Layanan pengelolaan
pengaduan pelayanan
pertanahan dengan
menggunakan
WhatsApp yang telah
terintegrasi

Berorientasi
Pelayanan : saya akan
menuliskan pesan
balasan otomatis
dengan kesan yang
ramah dan dan bahasa
santun

Dengan membangun dan
mengintegrasikan
berkontribusi dalam
menghasilkan layanan
pengelolaan pengaduan
pelayanan pertanahan dengan
menggunakan WhatsApp yang

Dengan membangun dan
mengintegrasikan
aplikasi untuk
mendukung dalam
memberikan pelayanan
dengan kejelasan
prosedur yang sesuai
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Kompeten : saya akan
menerapkan
pengetahuan terkait
WhatsApp Business &
Google Workspace
yang telah saya
peroleh sebelumnya
sehingga memperoleh
hasil dengan kualitas
terbaik

Menginstall dan
mengaktifkan
ekstensi
Autocrat pada
Google
Spreadsheet
untuk
pengiriman tiket
pengaduan ke
email pemohon
secara otomatis

Loyal : saya akan
mengatur penulisan
yang ramah dan sopan
agar tetap memberikan
citra baik terhadap
instansi

Berorientasi
Pelayanan : tiket yang
dikirim secara
otomatis sebagai
perwujudan dari
pelayanan prima
dengan memberikan
tanggapan yang
responsif dan secepat
mungkin atas
pengaduan pelayanan
pertanahan

Akuntabel : tiket
yang dikirim secara
otomatis akan

telah terintegrasiyang

bermanfaat dalam pengelolaan
pengaduan sehingga hal ini

turut berkontribusi dalam

penyelenggaraan misi misi 2
yakni : Menyelenggarakan
Pelayanan Pertanahan dan

Penataan Ruang yang
Berstandart Dunia

dengan peraturan
sehingga hal ini sesuai
dengan nilai organisasi
Melayani : dengan
memberikan pelayanan
pengaduan dengan
tahapan atau prosedur
yang jelas. Nilai
Profesional : bekerja
cerdas dengan
memanfaatkan teknologi
masa kini sehingga dapat
mempermudah pekerjaan
dalam hal ini
pengelolaan pengaduan.
Nilai Terpercaya :
patuh dan taat pada
peraturan yang telah
ditetapkan dengan
melaksanakan tahapan -
tahapan dalam
pengelolaan pengaduan
yang sesuai dengan
aturan
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mengefisienkan waktu
dan tenaga

Kompeten : saya akan
menerapkan
pengetahuan tentang
Google Workspace
yang telah saya
peroleh sebelumnya
sehingga memperoleh
hasil dengan kualitas
terbaik

Adaptif : tiket yang
dikirim secara
otomatis merupakan
inovasi terhadap
perkembangan zaman
yang serba otomatis

Membuat
template tiket
pengaduan
menggunakan
Google Slide

Berorientasi
Pelayanan : saya akan
memberikan
keterangan yang jelas
pada tiket sehingga
mudah dimengerti
oleh masyarakat
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Kompeten : saya akan
menerapkan
pengetahuan tentang
Google Workspace
yang telah saya
peroleh sebelumnya
sehingga memperoleh
hasil dengan kualitas
terbaik

Mengatur folder
penyimpanan
file pada Google
Drive

Akuntabel : saya akan
mengatur
penyimpanan file
dengan cermat dan
bertanggungjawab

Kompeten : saya akan
menerapkan
pengetahuan tentang
Google Workspace
yang telah saya
peroleh sebelumnya
sehingga memperoleh
hasil dengan kualitas
terbaik

Adaptif : dengan
penyimpanan file
secara digital
menyesuaikan dengan
perkembangan zaman

32




Menambahkan
akses Google
Spreadsheet ke
petugas terkait
(seksi
Penetapan Hak
dan Pendaftaran
& seksi Survei
dan Pemetaan)

Berorientasi
Pelayanan : saya akan
memberikan akses
pada petugas di seksi
terkait untuk
memudahkan dalam
memproses pelayanan
pengaduan yang
masuk sehingga lebih
efisien

Harmonis :
Bekerjasama dengan
rekan atau petugas
terkait tanpa
membeda-bedakan
status

Adaptif :
Menggunakan Google
Spreadsheet
mempermudah dalam
penyelesaian
pelayanan pengaduan

Kolaboratif : Bekerja
sama dalam
menyelesaikan
pengaduan yang
masuk untuk
mendapatkan hasil
terbaik

Melakukan uji
coba

Berkonsultasi
dengan mentor

1. Ditemukannya
kesalahan (bug) atau

Berorientasi
Pelayanan : saya akan

Melakukan uji coba
menghasilkan aplikasi dengan
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coba untuk menemukan




Mengecek fitur
autoreply pada
WhatsApp
Business

error jika ada

2. Aplikasi berfungsi
dengan baik

3. Masukan dan hasil
dari uji coba

melakukan perbaikan
atas saran dan
masukan yang
diberikan dari
berkonsultasi dengan
mentor

Akuntabel : saya akan
memperhatikan
dengan cermat dan
mencatat poin-poin
penting mengenai
arahan yang diberikan
mentor

Kompeten : dengan
saran dan masukan
yang diberikan oleh
mentor saya turut
belajar dan
mengembangkan
kapabilitas dan
kompetensi

Loyal : saya akan
patuh dan
menjalankan arahan
serta masukan yang
diberikan oleh mentor

Berorientasi
Pelayanan : Saya
akan segera
melakukan perbaikan
jika memang masih
ada kekeliruan

fungsi yang baik yang
bermanfaat ditemukannya
error atau kekeliruan sehingga
dapat segera diatasi dan
diperbaiki sehingga aplikasi
dapat digunakan dengan sesuai
yang mana hal ini
berkontribusi dalam

penyelenggaraan misi 2 yakni :

Menyelenggarakan
Pelayanan Pertanahan dan
Penataan Ruang yang
Berstandart Dunia
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kekurangan atau hal
yang perlu diperbaiki
sesuai dengan nilai
organisasi Melayani :
bersikap cermat dan teliti
menemukan kekeliruan
sehingga aplikasi
berfungsi dengan
semestinya. Nilai
Profesional : bekerja
sama dengan
rekan/pertugas untuk
mendapatkan nilai
tambah. Nilai
Terpercaya :
Melaporkan hasil uji
coba kepada mentor
dengan hasil apa adanya




Mengecek
pesan balasan
dan tautan
Google Form
pada WhatsApp
Business telah
sesuai

Mengisi Google
Form untuk
mengecek tiket
telah terkirim
secara otomatis

Akuntabel : saya akan
melakukan uji coba
dengan cermat dan
teliti

Berorientasi
Pelayanan : Saya
akan segera
melakukan perbaikan
jika memang masih
ada kekeliruan

Akuntabel : saya akan
melakukan uji coba
dengan cermat dan
teliti

Berorientasi
Pelayanan : Saya
akan segera
melakukan perbaikan
jika memang masih
ada kekeliruan

Akuntabel : saya akan
melakukan uji coba
dengan cermat dan
teliti

Publikasi Berkonsultasi Terpublikasinya Berorientasi Kegiatan publikasi Melalui kegiatan
pengelolaan dengan mentor | layanan pengelolaan Pelayanan : saya akan | pengelolaan pengaduan publikasi pengelolaan
pengaduan pengaduan pelayanan melakukan perbaikan | pelayanan pertanahan dengan | pengaduan pelayanan
pelayanan pertanahan dengan atas saran dan menggunakan WhatsApp pertanahan dengan
pertanahan menggunakan masukan yang menghasilkan terpublikasinya | menggunakan WhatsApp
dengan WhatsApp diberikan dari layanan pengelolaan akan menyebar dan
menggunakan berkonsultasi dengan | pengaduan pelayanan diketahui oleh
WhatsApp mentor pertanahan dengan masyarakat sehingga hal

35




Akuntabel : saya akan
memperhatikan
dengan cermat dan
mencatat poin-poin
penting mengenai
arahan yang diberikan
mentor

Kompeten : dengan
saran dan masukan
yang diberikan oleh
mentor saya turut
belajar dan
mengembangkan
kapabilitas dan
kompetensi

Loyal : saya akan
patuh dan
menjalankan arahan
serta masukan yang
diberikan oleh mentor

Membuat
konten publikasi

Berorientasi
Pelayanan : saya akan
memberikan
keterangan yang jelas
dan dengan bahasa
yang santun pada
konten publikasi

Kompeten : saya akan
berusaha membuat
konten publikasi
dengan design yang
menarik

menggunakan WhatsApp yang
bermanfaat bagi optimalisasi
pengelolaan pengaduan
pelayanan pertanahan sehingga
hal ini berkontribusi dalam
penyelenggaraan misi 2 yakni
: Menyelenggarakan
Pelayanan Pertanahan dan
Penataan Ruang yang
Berstandart Dunia

ini mencerminkan nilai
organisasi Melayani :
dengan memberikan
keterangan yang jelas
dan bahasa yang santun.
Nilai Profesional :
bekerja sama dalam
bentuk berkonsultasi
dengan mentor agar
mendapatkan nilai
tambah dan hasil yang
maksimal. Nilai
Terpercaya : cermat dan
bertanggung jawab
dalam memberikan
informasi atau
keterangan
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Mengunggah Berorientasi

konten publikasi Pelayanan : dengan
layanan dipublikasinya layanan
WhatsApp ini diharapkan dapat
pengaduan memenuhi kebutuhan
pelayanan masyarakat terhadap
pertanahan ke pelayanan pengaduan
media sosial pelayanan pertanahan
kantor

Akuntabel : saya akan
mengunggah konten
dengan cermat dan
teliti

Adaptif : saya
menggunakan media
sosial sebagai sarana
publikasi karena
sesuai dengan
perkembangan zaman

Tabel 2.8 Laporan Kegiatan Aktualisasi
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Matriks Rekapitulasi Rencana Habituasi Nilai Dasar ASN BerAKHLAK

Mata pelatihan

A Keglatan Tahapan Kegiatan BF? rorientasi Akuntabel | Kompeten | Harmonis | Loyal | Adaptif | Kolaboratif Total
elayanan
1 Berkonsultasi dengan mentor \ \ \ - v - - 4
Menginventarisir | Berkoordinasi dengan
dasar hukum petugas mengenai peraturan
terkait prosedur | atau dasar hukum terkait \ \ \ \ - - - 4
pelayanan prosedur pelayanan
pengaduan dan pengaduan
literatur Mempelajari literatur
mengenai mengenai penggunaan
penggunaan WhatsApp Business & - v N - - N - 3
aplikasi Google Workspace dari
berbagai sumber
2 | Membuat akun Verifikasi nomor WhatsApp i N N ) ) N i 3
WhatsApp Business
Business & Mengatur profile akun N i N ) ) i i 5
Google WhatsApp Business
Workspace Registrasi email untuk i N N ) ) N ) 3
Google Workspace
3 | Membangun dan | Membuat Google Form dan
mengintegrasikan | isi pesan balasan otomatis \ - \ - \ - - 3
aplikasi WhatsApp Business
Menginstall dan
mengaktifkan ekstensi
Autocrat pada Google
Spreadsheet untuk \ \ \ - - v - 4
pengiriman tiket pengaduan
ke email pemohon secara
otomatis
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Membuat template tiket
pengaduan menggunakan
Google Slide

Mengatur folder
penyimpanan file pada
Google Drive

Menambahkan akses Google
Spreadsheet ke petugas
terkait (seksi Penetapan Hak
dan Pendaftaran & seksi
Survei dan Pemetaan)

Melakukan uji
coba

Berkonsultasi dengan mentor

Mengecek fitur autoreply
pada WhatsApp Business

Mengecek pesan balasan dan
tautan Google Form pada
WhatsApp Business telah
sesuai

Mengisi Google Form untuk
mengecek tiket telah terkirim
secara otomatis

Publikasi
pengelolaan
pengaduan
pelayanan
pertanahan
dengan
menggunakan
WhatsApp

Berkonsultasi dengan mentor

Membuat konten publikasi

2 |2

2 |2

Mengunggah konten
publikasi layanan WhatsApp
pengaduan pelayanan
pertanahan ke media sosial
kantor

Total

14

13

13

54

Tabel 2.9 Rekapitulasi Nilai Dasar ASN BerAKHLAK
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E. Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Minggu 1
No Kegiatan Tahapan Kegiatan 7 8 9 10 11
Senin | Selasa | Rabu | Kamis | Jumat
1 | Menginventarisir | Berkonsultasi dengan mentor

dasar hukum
terkait prosedur
pelayanan
pengaduan dan
literatur mengenai
penggunaan
aplikasi

Berkoordinasi dengan petugas
mengenai peraturan atau dasar
hukum terkait prosedur pelayanan
pengaduan

Mempelajari literatur mengenai
penggunaan WhatsApp Business &
Google Workspace dari berbagai
sumber

Membuat akun
WhatsApp
Business &
Google Workspace

Verifikasi nomor WhatsApp
Business

Mengatur profile akun WhatsApp
Business

Registrasi email untuk Google
Workspace
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No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Minggu 2

14

15

16

17

18

Senin

Selasa

Rabu

Kamis

Jumat

Membangun dan
mengintegrasikan
aplikasi

Membuat Google Form dan
mengatur isi pesan balasan otomatis
WhatsApp Business

Menginstall dan mengaktifkan
ekstensi Autocrat pada Google
Spreadsheet untuk pengiriman tiket
pengaduan ke email pemohon secara
otomatis

Membuat template tiket pengaduan
menggunakan Google Slide

Mengatur folder penyimpanan file
pada Google Drive

Menambahkan akses Google
Spreadsheet ke petugas terkait
(seksi Penetapan Hak dan
Pendaftaran & seksi Survei dan
Pemetaan)

No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Minggu

21

22

23

24

25

Senin

Selasa

Rabu

Kamis

Jumat

Melakukan uji

coba

Berkonsultasi dengan mentor

Mengecek fitur autoreply pada
WhatsApp Business

Mengecek pesan balasan dan tautan
Google Form pada WhatsApp
Business telah sesuai

Mengisi Google Form untuk
mengecek tiket telah terkirim secara
otomatis
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Minggu 4

No Kegiatan Tahapan Kegiatan 28 29 30 1 2
Senin | Selasa | Rabu | Kamis | Jumat

5 | Publikasi Berkonsultasi dengan mentor

pengelolaan Membuat konten publikasi

pengaduan ——

pelayanan Mengunggah konten publikasi

pertanahan dengan layanan WhatsApp pengaduan_

menggunakan pelgyanan pertanahan ke media

WhatsApp sosial kantor

Keterangan

: Pelaksanaan tahapan kegiatan
- Hari libur

. Hari kerja

Tabel 2.10 Jadwal Kegiatan Aktualisasi
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A. Role Model

Gambar 3.1
Role Model

BAB 111
PELAKSANAAN AKTUALISASI

Sebelum menyampaikan lebih lanjut terkait realisasi aktualisasi yang telah
dirancang dan dilaksanakan sebelumnya pada masa habituasi, terlebih
dahulu disampaikan terkait role model yang penulis pilih. Seorang teladan
yang penulis pilih sebagai role model dalam hal ini yaitu Kepala Sub
Bagian Tata Usaha pada Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo, Bapak
Abdi Widjaja, A. Ptnh. Banyak hal yang dapat diteladani dari beliau yang
terbiasa disapa Pak Abdi ini terkait dengan penerapan Nilai-Nilai Bela
Negara, Core Values ASN BerAKHLAK, Kedudukan & Peran PNS untuk
mendukung terwujudnya smart governance serta hal positif lain yang
dapat dijadikan teladan dalam pelaksanaan tugas pekerjaannya meliputi :

1. Penerapan Nilai-Nilai Bela Negara

Menurut asal kata, kesamaptaan sama maknanya dengan kata kesiapsiagaan

yang berasal dari kata samapta yang berarti siap siaga atau makna lainnya dapat
adalah siap siaga dalam segala kondisi. Selain itu terdapat konsep mengenai bela
negara yang jika ditarik kesimpulan bela negara merupakan kebulatan sikap, tekad
dan perilaku warga negara yang dilakukan secara ikhlas, sadar dan disertai kerelaan
berkorban sepenuh jiwa raga yang dilandasi oleh kecintaan terhadap Negara
Kesatuan Republik Indonesia (NKRI) untuk menjaga, merawat, dan menjamin
kelangsungan hidup berbangsa dan bernegara.

Terdapat 5 contoh rumusan Nilai Bela Negara yang dapat diteladani dari

Bapak Abdi Widjaja, A. Ptnh. sebagai Kepala Sub Bagian Tata Usaha meliputi :

a. Rasa Cinta Tanah Air

Bapak Abdi sering menggunakan produk — produk dalam negeri
dibandingkan dengan produk luar seperti pakaian. Beliau juga seringkali
menjadi Pembina Upacara ketika kantor sedang melaksanakan Upacara
Bendera untuk memperingati hari besar nasional. Selain itu beliau juga
mengedepankan sikap kekeluargaan dan kerukunan tanpa memandang dan
membeda-bedakan suku atau daerah.

. Sadar Berbangsa dan Bernegara

Disiplin dan bertanggung jawab terhadap tugas yang dibebankan
merupakan hal yang dapat diteladani dari bapak Abdi. Beliau selalu
menjalankan tugas sesuai dengan deadline yang telah ditentukan
contohnya dalam tugas penyelesaian PTSL. Beliau juga menjalankan hak
dan kewajibannya sesuai dengan peraturan perundangan yang berlaku,
salah satunya yakni melakukan absensi datang dan pulang tepat pada
waktunya.
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C.

Setia Kepada Pancasila Sebagai Ideologi Negara

Peneriapan nilai setia kepada Pancasila sebagai ideologi negara selalu
dicontohkan Beliau salah satunya dengan mengadakan atau menghadiri
suatu rapat internal yang bertujuan untuk menyelesaikan suatu
permasalahan dengan prinsip dan nilai musyawarah mufakat.

. Rela Berkorban Untuk Bangsa dan Negara

Beliau sering kali mengorbankan waktunya untuk kepentingan masyarakat
yang dalam hal ini yaitu lembur PTSL yang sering kali dilakukan pada hari
libur. Selain itu dalam sebuah rapat atau musyawarah Beliau selalu
menyumbangkan pemikirannya dengan memberikan masukan atau
pendapat.

Mempunyai Kemampuan Awal Bela Negara

Selain nilai — nilai tersebut diatas, beliau juga menerapkan nilai
mempunyai kemampuan awal bela negara diperlihatkan dengan beliau
yang selalu menjaga kesehatan fisiknya dengan rutin berolahraga jogging
pada hampir setiap pagi. Kemudian Beliau juga memiliki kecerdasan
emosional dan intelegensi yang tinggi sehingga Beliau dapat mempimpin
sub bagian tata usaha dengan baik.

2. Penerapan Nilai — Nilai Dasar BerAKHLAK

a.

Berorientasi Pelayanan

Beliau sangat berkomintmen untuk memberikan pelayanan prima demi
kepuasan masyarakat ditunjukan dengan selalu ramah dan solutif ketika
ada memberikan arahan kepada bawahan atau menerima tamu dari instansi
lain yang datang berkunjung untuk suatu kepentingan.

. Akuntabel

Dalam menjalankan tugas Beliau juga selalu mengedepankan integritas
yang tinggi, jujur dan bertanggung jawab atas segala tindakan yang
dilakukan baik itu arahan ataupun hal lain

Kompeten

Penerapan nilai kompeten selalu ditunjukan oleh Beliau yang selalu
mengembangkan diri dan terus belajar. Beliau juga tidak ragu untuk
bertanya kepada orang lain atau mencari informasi dari sumber yang lain
untuk meningkatkan kapabilitas dan kompetensinya.

Harmonis

Selalu membangun lingkungan kerja yang kondusif dan sangat
menghargai perbedaan merupakan hal yang dapat diteladani dari Beliau
dan selalu diajarkan kepada bawahannya

Loyal
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Dalam penerapan nilai loyal, Beliau selalu menjaga nama baik instansi,
pimpinan atau sesama ASN dengan melakukan tindakan — tindakan yang
berpedoman dan tidak bertentangan dengan hukum

f. Adaptif
Beliau cepat menyesuaikan diri dengan perkembangan dan perubahan
contohnya dalam hal teknologi yang selalu dan cepat berkembang dalam
setiap waktunya ditunjukan dengan Beliau tidak asing dan dapat
mengoperasikan beberapa aplikasi terbaru dalam mempermudah
pekerjaan atau tugasnya

0. Kolaboratif
Hal lain yang dapat diteladani dari Beliau yakni selalu memberikan
kesempatan pada setiap orang baik itu bawahan ataupun kepala seksi lain
dalam memberikan masukan atau pendapat dalam suatu rapat atau
musyawarah sehingga seluruh pihak da

3. Kedudukan dan peran PNS untuk mendukung terwujudnya Manajemen ASN dan
Smart ASN

Manajemen ASN merupakan suatu pengelolaan ASN untuk menghasilkan

pegawai ASN yang profesional, memiliki nilai dasar, memiliki etika profesi, bebas
dari intervensi politik, dan bebas dari praktik KKN oleh sebab itu hadirnya UUNo
5 tahun 2014 Tentang ASN serta peraturan lain yang mendukungnya merupakan
suatu alat untuk menciptakan ASN yang profesional. Sedangkan Smart ASN
merupakan suatu istilah dimana ASN harus mampu untuk mengoperasikan suatu
perangkat serta mampu untuk bertanggung jawab secara penuh dalam bermedia
digital, hal tersebut harus dilandasi dengan digital skill, digital culture, digital
ethics, dan digital safety. Namun hal tersebut hanyalah suatu peraturan atau alat
untuk mencapai cita-cita, ASN lah yang menjadi pilar penting untuk menyukseskan
program tersebut.

Pencapaian terwujudnya hal tersebut harus diiringi dengan kesadaran dari tiap-tiap
individu untuk saling bekerja sama dalam menggapai manajemen ASN yang tepat
dan Smart ASN yang berjalan baik. ASN menjadi penggerak untuk merealisasikan
hal tersebut, oleh sebab itu tiap-tiap instansi melakukan pengembangan SDM untuk
meningkatkan kapasitas dan kapabilitas setiap pegawainya.
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B. Realisasi Aktualisasi
1. Realisasi Kegiatan
Penulis melakukan Pelaksanaan Aktualisasi di Subbagian Tata Usaha pada Kantor
Pertanahan Kabupaten Situbondo. Kegiatan ini berlangsung dimulai pada tanggal 7
November 2022 hingga 9 November 2022 dengan rangkaian kegiatan sebagai berikut.
1.1 Menginventarisir dasar hukum terkait prosedur pelayanan pengaduan dan
literatur mengenai penggunaan aplikasi
Jadwal kegiatan pada minggu pertama ini mencakup 2 kegiatan. Pada kegiatan
1 terdiri dari 3 tahapan kegiatan ini meliputi :
= Berkonsultasi dengan Mentor
= Berkoordinasi dengan petugas mengenai peraturan atau dasar hukum terkait
prosedur pelayanan pengaduan
= Mempelajari literatur mengenai pengunaan WhatsApp Business & Google
Workspace dari berbagai sumber
Kemudian untuk output dari kegiatan ini adalah ringkasan atau resume dasar
hukum terkait mekanisme atau prosedur pelayanan pengaduan dan literatur
penggunaan aplikasi.
1.1.a Berkonsultasi dengan Mentor
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Gambar 3.2 berkonsultasi dengan mentor

Pada kegiatan 1 ini diawali dengan berkonsultasi dengan mentor untuk
mendapatkan arahan, masukan dan saran mengenai dasar hukum terkait
mekanisme atau prosedur pelayanan pengaduan. Dalam berkonsultasi dengan
mentor saya mendapatkan arahan untuk bertemu dengan petugas yang
berkaitan dengan pengelolaan pengaduan.

1.1.b Berkoordinasi dengan petugas mengenai peraturan atau dasar hukum
terkait prosedur pelayanan pengaduan
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Gambar 3.3 berkoordinasi dengan petugas mengenai peraturan
atau dasar hukum terkait prosedur pelayanan pengaduan

Setelah berkonsultasi dengan mentor saya melanjutkan tahapan kegiatan
yakni berkoordinas dengan petugas mengenai peraturan atau dasar hukum
terkait prosedur pelayanan pengaduan. Pada kegiatan koordinasi ini saya
mendapatkan informasi terkait dasar hukum mekanisme atau prosedur
pelayanan pengaduan. Selain itu petugas tersebut juga menjelaskan tahapan-

tahapan apa saja yang dilakukan dalam pelayanan pengaduan.

1.1.c Mempelajari literatur mengenai penggunaan WhatsApp Business &
Google Workspace dari berbagai sumber

L. Away message: [iiu: Whats App Business untuk merespon kustomer ketika bisnis sedang
tutup atau gadget sedang tidak Anda pegang. Anda bisa mengatur jadwal untuk
mengirimkan pesan pada pelanggan supaya mereka tidak menunggu pesan balasan dari
Anda terlalu lama. Berikut caranya:

o Klik menu “Away Message’ lalu aktitkan tombol “send away message”.

o TIsilah dengan pesan yang ingin Anda kirimkan pada pelanggan.

o Atur jadwal pesan tersebut akan dikirimkan pada pelanggan.

o Anda juga bisa mengatur siapa saja penerimanya. Pilihannya ada untuk siapa saja,
semua orang dengan pengecualian, khusus satu penerima, atau siapapun kecuali
yang tidak tersimpan dalam kontak.

o Jika sudah selesai mengatur, klik ‘save’.

2. Greeting Message: fitur untuk menyapa pelanggan ketika menghubungi Anda pertama
kali. Terdapat fitur mengirimkan pesan pada pelanggan yang tidak berinteraksi dengan
Anda selama 14 hari yang bisa Anda aktifkan dengan cara:

o Tulis pesan yang ingin dikirimkan.

o Pilih siapa saja penerimanya,

o Klik ‘save’setelah selesai.

Gambar 3.4 literatur mengenai WhatsApp Business
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Setelah melalui tahapan berkonsultasi dengan mentor dan berkoordinasi
dengan petugas, tahapan selanjutnya yakni mempelajari literatur mengenai
penggunaan WhatsApp Business & Google Workspace dari berbagai sumber.
Dengan mempelajari literatur mengenai WhatsApp Business saya mengetahui
macam - macam fitur dan cara penggunaannya yang saya butuhkan dalam
pelayanan pengaduan yakni cara membuat profile akun bisnis dan men-setting
isi dari pesan balasan otomatis ketika ada pesan yang masuk. Profile akun
bisnis terdapat berbagai macam informasi meliputi nomor WhatsApp Business
yang digunakan dan juga nama akun sehingga masyarakat yang menghubungi
dapat mudah untuk mengidentifikasi nomor / akun yang dituju. Selain itu pada
profile juga dapat melihat foto profile dan juga jam operasional Kantor
Pertanahan Kabupaten Situbondo. Selain mengentahui tentang berbagai
macam fitur-fitur yang ada pada Google Workspace dan WhatsApp Business
saya juga mempelajari cara atau tahapan — tahapan untuk mengaktifkan fitur-
fitur tersebut.

= o Google Workspace Marketplace
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Gambar 3.5 literatur mengenai Google Workspace

Selain mengenai WhatsApp Business, literatur mengenai Google
Workspace juga saya pelajari terutama informasi terkait cara meng-install dan
mengaktifkan extensions Autocrat pada Google Spreadsheet yang akan
difungsikan dalam proses pengiriman tiket pengaduan yang telah diterima..
Sebelum menggunakan aplikasi yang ada pada Google Workspace diwajibkan
untuk registrasi email terlebih dulu. Pada literatur ini juga dijelaskan cara atau
tahapan — tahapan untuk mengaktifkan extensions Autocrat. Yang perlu
diperhatikan dalam mengaktifkan Autocrat ini adalah penamaan pada setiap
kolom yang ada pada Google Spreadsheet yang nantinya harus disesuaikan
dengan tiket pada GoogleSlide sehingga data yang nantinya akan ditampilkan
pada tiket juga akan cocok dengan data yang ada pada kolom — kolom Google
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Spreadsheet. Selain itu managemen triggers atau pemicu otomatisasi pada
Autocrat juga harus diperhatikan karena terdapat 2 macam triggers yang dapat
di-setting meliputi time triggers yang dapat disesuaikan dengan jam atau
waktu, serta form triggers yang memicu Autocrat otomatis aktif ketika ada
input data yang masuk ke Google Spreadsheet. Diharapkan dengan
menggunakan aplikasi ini proses pengiriman tiket akan dilakukan secara
otomaris.

Output dari kegiatan 1 ini adalah ringkasan atau resume dasar hukum terkait
mekanisme atau prosedur pelayanan pengaduan dan ringkasan dari literatur aplikasi
—aplikasi

Ringkasan/resume Dasar Hukum

Mekanisme/Prosedur Pelayanan Pengaduan dan Penggunaan Aplikasi

Dasar Hukum :

Dasar hulum terkait mekanisme atau prosedur pelavanan pengaduan tertuang Peraturan
Menteri Agraria dan Tata Ruang / Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Tndonesia
Nomor 4 Tahun 2022 Tentang Pengelolaan Pengaduan Kementenan Agraria dan Tata Ruang /
Badan Pertanahan Nastonal Dalam peraturan tersebut diyjelaskan secara detal mengenai
prosedur pelayanan pengaduan pelavanan pertanahan mula: dan mengenm persyaratan yang
harus dilangkapi oleh pengadu atau masyarakat yang melakukan pengaduan hingga pada
tahapan — tahapan pengelolaan pengaduan meliputi ©

Penerimaan dan pencatatan pengaduan:
Pemerikaaan;

Pendistribusian pengaduaan;

Tindak lanjut;

Maonitoring dan pelaporan

e o

WhatsApp Business :

Aplikasi WhatsApy Business merupakan aplikasi berbasis perpesanan vang dapat memudahlean
interaks: antara pelangpan dan pelaku/pemilik bisms. Fitur vang mendukung hal tersebut salah
satunya adalah profile alom bisnis yane memunglankan pelangean dapat melihat wformas dan
keterangan terkait bisms. Fitur lainnya yang culoop menarik adalah pesan balasan otomatis yang
dapat disesuaikan dengan jam operasional suatu bisnis, sehingga pelanggan dapat respon
dengan cepat sesaat sefelah pesannya berstatus terkirim. Selain itu kalimat atau keterangan
pada balasan otomatis dapat diatur sesual dengan kebutuhan

Google Workspace :

Aplikas1 Google Workspace merupakan kumpulan software atau perangkat lunak yang dapat
memudshkan pekerjaan yang dikembangkan cleh Google. Beberapa aplikasi yang ada pada
Google Workspace meliputt Google Form, Google Spreadsheet, Google Slide dan masih
banyak lagi Selain itu juga terdapat exrensions Aufocrar pada Google Spreadshesr yang
memungkirkan dapat mengirim dokumen ke beberapa email secara bersamaan dan ofomatis
melalui Google Form dan Google Spreadsheet.

Gambar 3.6 ringkasan / resume mengenai dasar hukum
pelayanan pengaduan & penggunaan aplikasi
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1.2 Membuat akun WhatsApp Business & Google Workspace

Setelah melaksanakan kegiatan 1 didalam minggu yang sama dilanjutkan dengan
kegiatan 2 yaitu membuat akun WhatsApp Business & Google Workspace. Kegiatan
ini berlangsung mulai dari tanggal 10 November 2022 hingga 11 November 2022.
Kegiatan ini terdiri atas 3 tahapan meliputi :

= Verifikasi nomor WhatsApp Business
= Mengatur profile akun WhatsApp Business
= Registrasi email untuk Google Workspace

Kemudian output dari kegiatan kedua ini adalah akun WhatsApp Business dan
Google Workspace yang telah aktif.

1.2.a Verifikasi nomor WhatsApp Business

Memverifikasi

Gambar 3.7 proses verifikasi nomor pada WhatsApp Business

Pada kegiatan ini diawali dengan tahapan Verifikasi nomor WhatsApp
Business. Hal ini diperlukan untuk memastikan nomor yang digunakan benar —
benar aktif sehingga bisa digunakan untuk WhatsApp Business. Setelah
memasukan nomor yang sesuai nantinya akan diterima pesan otomatis melalui
sms yang berisi kode verifikasi untuk WhatsApp Business. Jika kode verifikasi
yang dimasukkan telah sesuai dengan yang dikirimkan melalui sms, maka
WhatsApp Business siap digunakan. Jika kode verifikasi yang telah dikirimkan
tidak segera digunakan dalam proses ini maka kode tersebut akan kadaluarsa.
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1.2.b Mengatur profile akun WhatsApp Business
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Gambar 3.8 proses mengatur profile akun pada WhatsApp Business

Setelah tahapan Setelah tahapan kegiatan verifikasi nomor WhatsApp
Business selesai selanjutnya tahapan kedua yakni mengatur profile akun
profile dilakukan untuk memudahkan
masyarakat atau pemohon mengidentifikasi nomor WhatsApp Business Kantor
Pertanahan Kabupaten Situbondo. Dalam mengatur profile picture gambar
dapat diambil dari komputer yang kemudian diunggah dan disesuaikan
posisinya. Pada tahapan ini selain mengatur profile picture, saya juga mengatur
nama akun dan keterangannya agar sesuai dengan Kantor Pertanahan

WhatsApp Business.

Kabupaten Situbondo.
1.2.c Registrasi email untuk

Mengatur

Google Workspace

Google
Lanjutkan ke Gmail

pengaduan

Andz depat mengqunakan

Ipengaduan00

[ Tampilkan sandi

Niha pencguny
pengaduankantzhsitubondo
aruf, angka & titik

Tersedia: pengaduani540

Buat Akun Google

i Bk
kantahsit

@gmail.com

layananpengaduan098

Gambar 3.9 proses registrasi email untuk Google Workspace
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Setelah menyelesaikan tahapan kegiatan pertama dan kedua, tahapan
kegiatan selanjutnya yakni registrasi email untuk Google Workspace. Sebelum
menggunakan aplikasi — aplikasi yang ada pada Google Workspace, pengguna
harus melakukan registrasi email yang dalam prosesnya dengan menginputkan
data — data sesuai dengan kolom yang disediakan seperti nama pengguna dan
sandi atau password yang akan digunakan.

Output dari kegiatan 2 ini adalah akun WhatsApp Business & Google Workspace

yang telah aktif

Pengaduan Pelayanan Kantah
Situbondo
62 813-5982-0143

~

+0Z ¢

08.00-16.30

*&  Tambah ke kontak

Gambar 3.10 akun WhatsApp Business yang telah aktif
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Gambar 3.11 akun Google Workspace yang telah aktif
1.3 Membangun dan mengintegrasikan aplikasi
Jadwal kegiatan pada minggu kedua ini yakni membangun dan

mengintegrasikan aplikasi. Kegiatan ini berlangsung mulai dari tanggal 14
November 2022 hingga 18 November 2022. Pada kegiatan 3 terdiri dari 5 tahapan
kegiatan ini meliputi :
= Membuat Google Form dan isi pesan balasan otomatis WhatsApp Business
= Menginstall dan mengaktifkan ekstensi Autocrat pada Google Spreadsheet
untuk pengiriman tiket pengaduan ke email pemohon secara otomatis
= Membuat template tiket pengaduan menggunakan Google Slide
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= Mengatur folder penyimpanan file pada Google Drive
= Menambahkan akses Google Spreadsheet ke petugas terkait (seksi
Penetapan Hak dan Pendaftaran & seksi Survei dan Pemetaan)

Kemudian untuk output dari kegiatan ini adalah layanan pengelolaan
pengaduan pelayanan pertanahan dengan menggunakan WhatsApp yang telah
terintegrasi.

1.3 a Membuat Google Form dan isi pesan balasan otomatis WhatsApp
Business

— D ® & o : |

~ Gambar 3.12 membuat Google Form

Pada kegiatan ini diawali dengan tahapan kegiatan membuat Google Form
dan isi pesan balasan otomatis WhatsApp Business. Google form akan
difungsikan sebagai media input untuk mencatat data-data pengaduan yang
dibutuhkan dalam suatu proses pengaduan termasuk data terkait identitas
meliputi nama pengadu atau kuasa pengadu, alamat serta nomor telepon. Selain
hal tersebut juga dibutuhkan email untuk sarana pengiriman tiket pengaduan
yang akan dikirimkan secara otomatis. Selain field tentang identitas pengadu
juga terdapat field terkait pengaduan yang terletak pada halaman yang berbeda.
Hal ini memungkinkan masyarakat atau pengadu untuk mengisi identitas
terlebih dahulu pada halaman awal. Untuk mengakses halaman terkait isi
pengaduan masyarakat cukup meng-click tombol berikutinya untuk berpindah
ke halaman uraian pengaduan. Pada halaman uraian pengaduan pengadu dapat
menuliskan uraian pengaduan dengan detail dan jelas atau juga dapat
mengunggah dokumen atau gambar yang berisi uraian pengaduan jika memang
telah memiliki uraian pengaduan dalam bentuk gambar atau dokumen
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Menyetel salam

Terima kasih telah menghubungi
Pengaduan Pelayanan Kantah
Situbondo. Silakan beri tahu apa

yang dapat kami bantu (L

Pengaduan juga dapat

disampaikan melalui formulir

pada tautan berikut

https://forms.gle

/FWW,jy4tN8vcphznm8

Gambar 3.13 mengatur isi pesan balasan otomatis pada WhatsApp Business

Setelah Google Form selesai dibuat, selanjutnya yaitu mengatur isi pesan
balasan pada WhatsApp Business agar pesan yang masuk dari masyarakat
secara langsung akan mendapatkan respon. Dalam mengatur isi pesan balasan
saya menggunakan bahasa Indonesia yang benar dan jelas sehingga tidak
membingungkan masyarakat. Selain itu tautan Google Form yang telah dibuat
sebelumnya juga akan dimasukan dalam isi pesan balasan, sehingga
masyarakat juga dapat mengisi sendiri data-data yang dibutuhkan terkait
pengaduan.
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1.3.b Menginstall dan mengaktifkan ekstensi Autocrat pada Google

Spreadsheet untuk pengiriman tiket pengaduan ke email pemohon secara
otomatis

% Bersiaplah untuk memasang

Autocrat memerlukan izin Anda untuk
memulai pemasangan

BATAL  LANJUTKAN

Gambar 3.14 meng-install dan mengaktifkan Autocrat

Setelah mengatur isi pesan balasan otomatis selanjutnya saya melanjutkan
tahapan kegiatan kedua yaitu meng-install dan mengaktifkan ekstensi Autocrat
pada Google Spreadsheet. Autocrat digunakan agar pengaduan yang telah
masuk dapat direspon secara otomatis sekaligus juga dapat mengirim tiket
pengaduan secara otomatis juga yang dikirimkan ke email pengadu. Dalam
menu managemen triggers menggunakan form triggers sehingga ketika ada

input data yang masuk ke Google Spreadsheet akan secara otomatis mengirim
tiket ke email pengadu.

1.3.c Membuat template tiket pengaduan menggunakan Google Slide

‘&, Kantor Pertanahan
@ Kabupaten Situbondo

Nama - <<Nama>>
Nomor HP : <<HP>>

Email : <<email>>

Alamat . <<Alamat>>

Gambar 3.15 membuat template tiket pengaduan
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Setelah tahapan kegiatan kedua selesai tahapan selanjutnya adalah
membuat template tiket pengaduan menggunakan Google Slide. Dalam suatu
pengaduan terkadang terdapat beberapa pengaduan yang membutuhkan waktu
dalam penanganan atau tindak lanjutnya. Tiket dibuat agar pengaduan yang
masuk dapat mudah untuk diidentifikasi dimana setiap tiket memiliki nomor
unik yang berbeda pada setiap pengaduannya. Field isian data pada tiket harus
disesuaikan dengan kolom yang tersedia di Google Spreadsheet agar data yang
ditampilkan sesuai dengan yang diharapkan

1.3.d Mengatur folder penyimpanan file pada Google Drive

Drive Saya File Pengaduan - :
Nama T Pemilik Terakhir diubah Ukuran file

Bl Dokumen pendukung saya 14.23 -

BB ookumen pendukung lainnya saya 14.23 -

. Scan e-KTP pengadu & kuasa pengadu saya 14.24 .

BB  surat kuasa

- Tiket pengaduan saya 1416

. Uraian pengaduan saya 2

Gambar 3.16 mengatur folder penyimpanan file pada Google Drive

Setelah selesai membuat template tiket pengaduan, tahapan selanjutnya
yaitu mengatur folder penyimpanan file pada Google Drive agar seluruh file-
file yang ada dapat terorganisir dengan baik dengan memberikan penamaan
yang jelas pada setiap folder-nya. Selain itu terkait akses folder juga telah
disesuaikan agar folder hanya dapat diakses oleh petugas. Terkait tiket dan data
yang selain dapat diakses melalui Google Spreadsheet juga dapat diakses
melalui Google Drive ini.
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1.3.e Menambahkan akses Google Spreadsheet ke petugas terkait (seksi
Penetapan Hak dan Pendaftaran & seksi Survei dan Pemetaan)

Orang yang memiliki akses

, pengaduan kantahsit (Anda)
w pengaduankantahsitubondo@gmail.com

%’ Asih Nurkaromah Editor ~

asihnurkaromah@gmail.com

Pemilik

f dllptya thlnl sulharjo ‘ Editor
g\ diptyadhinisuharjo@gmail.com

Sofia Safitri ;
. o ; Editor «
sofiasafitri095@gmail.com

Akses umum

Dibatasi

Hanya orang yang memiliki akses yang dapat membuka dengan link

Gambar 3.17 menambah akses Google Spreadsheet ke petugas terkait

Setelah tahapan kegiatan 4 selesai selanjutnya adalah tahapan terakhir
yaitu menambahkan akses Google Spreadsheet kepada petugas terkait. Petugas
yang terkait disini adalah petugas yang bertugas di Seksi PHP (Penetapan Hak
& Pendaftaran), Seksi SP (Survei & Pemetaan) dan Subbagian TU (Tata
Usaha). Penambahan akses dibutuhkan agar memudahkan dalah
pendistribusian pengaduan yang masuk serta memudahkan dalam
berkoordinasi antar seksi. Sehingga dapat mengefisienkan waktu dan tenaga
karena tanpa harus bolak — balik antar ruangan untuk berkoordinasi.
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Output dari kegiatan 3 ini adalah layanan pengelolaan pengaduan pelayanan
pertanahan dengan menggunakan WhatsApp yang telah terintegrasi.

¢ :
ey,
E Formulir
Pengaduan Pelayanan Kantah Pengaduan
Situbondo P
elayanan
+62 813-5982-0143 y
Organisasi Pemerintah Pertanahan
Buka hingga 16.30 Formulir Identitas
E Pengaduan 3 3@ @ o~
P I B /1 Rp.n % 0 00 123 Default{Aio w10« _EI_TG- i 6__5 E. Lol o
.' .. T;:a] Tlme:[a:np SQI;&EI Narnapsngadul.'}kuasa pengadu Alamat Momaor lelepon Ermanl Uraian pengaduan  Upload
J_l i
gamy, Kantor Pertanahan
O Kabupaten Silubondo
Tiket Pengaduan
Pelayanan Pertanahan
Data Pengaduan

Nomor HP © <<HP>>
Eman o <<emall>>

Alamat <<Alamat>>

Nomaor
<<Tiket>>

h_d

Gambar 3.18 layanan pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan dengan
menggunakan WhatsApp yang telah terintegrasi
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1.4 Melakukan uji coba
Jadwal kegiatan pada minggu ketiga ini yakni melakukan uji coba. Uji coba

dilakukan untuk memastikan aplikasi — aplikasi yang digunakan dan telah
terintegrasi dapat berjalan sesuai dengan harapan. Kegiatan ini berlangsung mulai
dari tanggal 21 November 2022 hingga 25 November 2022. Pada kegiatan 4 terdiri
dari 4 tahapan kegiatan ini meliputi :

= Berkonsultasi dengan mentor

= Mengecek fitur autoreply pada WhatsApp Business

= Mengecek pesan balasan dan tautan Google Form pada WhatsApp Business

telah sesuai
= Mengisi Google Form untuk mengecek tiket telah terkirim secara otomatis

Kemudian untuk output dari kegiatan ini adalah aplikasi yang berfungsi dengan
baik, ditemukannya kesalahan (bug) atau error jika ada dan masukan serta hasil dari
uji coba.

1.4.a Berkonsultasi dengan mentor

Voruas Mewwor e
& (Kovkast Red Cofian Yae TV R Yo Dicuicen

¥ Ut T Ui otwns
R T o 2 Gumenn Sl

Gambar 3.19 berkonsultasi dengan mentor

Pada kegiatan ini terdiri atas 4 tahapan kegiatan yang diawali dengan
berkonsultasi dengan mentor untuk memperoleh arahan dan masukan dari
mentor. Saya mengawali tahapan ini dengan mendemonstrasikan aplikasi yang
telah dibuat kepada mentor. Setelah itu saya memohon arahan dan masukan
dari mentor.
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1.4.b Mengecek fitur autoreply pada WhatsApp Business

=3 +62 813-5982-0143 Q

Gambar 3.20 mengecek fitur autoreply pada WhatsApp Business pada saat
jam kerja

+62 813-5982-0143

Hail

Terima kasih atas pesan Anda. Kami sedang tutup untuk saat ini, tetapi kami akan
Ja secepat mungkin besok &%

Gambar 3.21 mengecek fitur autoreply pada WhatsApp Business pada saat
diluar jam kerja

Setelah berkonsultasi dengan mentor saya melanjutkan tahapan kegiatan
yakni mengecek fitur autoreply pada WhatsApp Business. Pengecekan fitur
autoreply ini agar memastikan fitur telah berfungsi sebagaimana mestinya
sesuai dengan jam atau hari kerja. Fitur autoreply akan memberikan isi pesan
balasan yang berbeda tergantung dengan jam operasional yang telah ditentukan
sebelumnya. Saya mencoba untuk mengirim pesan/chat ke nomor layanan pada
hari kerja dan jam kerja. Setelah itu saya juga mencoba untuk mengirim pesan
pada jam diluar jam operasional untuk mengetahui isi pesan yang dibalaskan
secara otomatis telah sesuai.
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1.4.c Mengecek pesan balasan dan tautan Google Form pada WhatsApp
Business telah sesuai

HARI INI

& Pesan terenkripsi secara end-to-end. Tidak seorang pun di |uar chat ini, termasuk WhatsApp, yang

Klik untuk info selengkapnya.

Terima kasih telah menghubungi Nomor Layanan Pengaduan Peiayanan Kan
Situbondo. Silahkan sampaikan apa yang dapat kami bantu (2

Pengaduan juga dapat disampaikan melalui formulir pada tautan berikut
https://forms.gle/iaNuhdl DCYa2N1EU7

https://forms.gle/iaNuhdLDCYaZN1EU7

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdvRIMOYWIrfEJI582-hZ6)Bj2gKhzWyNIi7sgp05EiKlayOA/viewform

Formulir Pengaduan Pelayanan
Pertanahan

Gambar 3.22 mengecek isi pesan balasan dan tautan Google Form pada WhatsApp
Business

Setelah tahapan mengecek fitur autoreply pada WhatsApp Business selesai
saya melanjutkan ke tahapan selanjutnya yaitu mengecek isi pesan balasan dan
tautan Google Form pada WhatsApp Business telah sesuai. Saya mengecek lagi
kalimat dan informasi terkait pesan balasan otomatis serta link atau tautan telah
mengarah pada alamat yang seharusnya
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1.4.d Mengisi Google Form untuk mengecek tiket telah terkirim secara otomatis

Nama pengadu / kuasa pengadu * 3 w.:znum:m

Percobasan
Tiket Pengaduan
Pelayanan Pertanahan
Alamat * Data Pengaduan
Situbendo Nama - Percobaan

Nomor HP - 085085085085
Emal * Ifeofpipst@gmail com
Mamat  : Situbondo

Nomor telepon *

08508508 5ELE

Email *
tiket pengaduan akan dikirim ke alamat email ini

Catatan : ket / nomor tiket digunakan untuk memudahkan
calam mengindentitkasi pengacuan Anda. Harap simpan tiket /
nomor tiket d2ngan bak sampal pengaduan Anda terselesakan

. pengaduankantahsitubondo@®gmail.com & 1534 (dmentyang laly) vy & H
kepada saya «

Halo SobATRBPN Percobaan,

Terima kasih telah menggunakan Layanan Pengaduan Pelayanan Perfanahan
Kantor Pertanahan Kabupaten Silubondo

Email Anda telah digunakan dalam Layanan Pengaduan Palayanan Pertanahan Kabupatan Situbondo, Berikut lampiran Tiket Pengaduan. Tiket ini
digunakan untuk memudahkan dalam mengidentifikasi pengaduan Anda. Harap simpan tiket / nomor tikel dengan baik hingga pengaduan Anda

salasai.

Hormat kami,
Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo

Pasan ini dikirim secara otomatis mohon abaikan pesan ini jika Anda tidak permah mangajukan pengaduan

Satu lampiran + Dipindai dengan Gmail (@ &
D T eessssssss——————————————————————————————————————
g » & o EEEE @
File Edit Tampilan Sisipkan Formst Data Alat Ekstens: Bantuan  Terakhir diedit beberags delic lsle oleh peagadusn ks
e o P15+ Rp % B 0023 Defammial. » W+ B I & A % B EclepPlePe i B
- 5 el i
- flipsy/drive google cam/apen?ids1 550G Tie-cSOFX _WuETE24EFnSOtH
L : L £ s l g L o
L Nama pengadu / kussa zengadu Alamat Nomor tespan Email Uralan pengaduan  Ugloac waian pangaduan (jia daam bentuk fle) Sc i
r: AS AAS 123 lisafpositiigmat com  sdf
*  Perccoaan Situbondo 085085065085 oom @
e
3 -
A -
i
o 9
d
3
.
h
pz +
8
n
o Chip  Link
n >
S

‘Gambar 3.23 mengisi Google Form untuk mengetahui tiket telah terkirim dengan
otomatis atau belum
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Setelah menyelesaikan tahapan mengecek isi pesan balasan dan tautan
Google Form pada WhatsApp Business saya melanjutkan tahapan terakhir yaitu
mengisi Google Form untuk mengecek tiket telah terkirim secara otomatis atau
belum ke email yang di-input ke Google Form. Pada tahapan ini juga menjukan
bahwa data lain yang di-input telah tercatat di Google Spreadsheet. Tiket yang
masuk juga langsung diterima pada kotak masuk email sesaat setelah pengisian
Google Form telah dikirim.

Output dari kegiatan 4 ini yaitu aplikasi-aplikasi yang telah terintergrasi ini
dapat berjalan sebagaimana semestinya. Selain itu juga tidak ditemukannya
kesalahan (bug) atau error pada kegiatan uji coba ini. Berikut merupakan catatan
hasil uji coba.

Catatan hasil uji coba
Layvanan WhatsApp Pengaduan Pelayanan Pertanahan

Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo

Objek vang diunji Hasil
Fitur autoreply pada Whatsdpp Fitur autoreply telah berjalan sesuai dengan jam
Business operasional yang telah ditentukan. Isi pesan balasan
yang ditampilkan akan berbeda sesuai dengan jam
operasional
Isi pesan dan tautan (Jink) Google | Isi pesan yang npo atau kurang sesuali telah diperbaiki

Form pada WhatsApp Business dan tautan yang dilampirkan telah sesuai dengan
alamat yang dituju

Google Form dan Google Data yang di-inpurkan ke Google Form telah tercatat

Spreadsheet dengan lengkap ke Google SpreadSheer. Tiket

pengaduan telah otomatis terkirim sesaat setelah
dikirim. Nomor tiket juga telah ter-generate secara
otomatis dan berbeda pada tiap-tap pengaduan

Gambar 3.24 catatan hasil uji coba

1.5 Publikasi pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan dengan menggunakan
WhatsApp
Jadwal kegiatan pada minggu empat ini yakni publikasi pengelolaan

pengaduan pelayanan pertanahan dengan menggunakan WhatsApp. Kegiatan ini
dilakukan agar masyarakat mengetahui informasi terkait layanan pengaduan
pelayanan pertanahan yang kini dapat diajukan melalui WhatsApp. Kegiatan ini
berlangsung mulai dari tanggal 28 November 2022 hingga 2 Desember 2022. Pada
kegiatan 5 terdiri dari 3 tahapan kegiatan ini meliputi :

= Berkonsultasi dengan mentor

= Membuat konten publikasi

= Mengunggah konten publikasi layanan WhatsApp pengaduan pelayanan

pertanahan ke media sosial kantor

63



Kemudian untuk output dari kegiatan ini adalah terpublikasinya layanan pengelolaan
pengaduan pelayanan pertanahan dengan menggunakan WhatsApp
1.4.d Berkonsultasi dengan mentor

KU MERoR. g, g
R L Y YRS
% UoA0 e Megas Wanroe

Gambar 3.25 berkonsultasi dengan mentor

Pada kegiatan diawali dengan berkonsultasi dengan mentor untuk
memperoleh arahan dan masukan mengenai bahan yang akan digunakan untuk
publikasi melalu media sosial kantor.

File @ ubah ukuran o &y yuk segera urus sertifikat mu send.. w Coba Can_ P + ii P so0dik (1 Bagikan

_" Editgambar  Pangkas Baiik () O Animasikan  see Posisi &

T et SR

Terakhir digunakan

AN

veL [ (@ e

(© 0813-5982-0143

SENIN - JUMAT : 08.00 -15.00

‘ Advertising
5 Catatan 5% ° . ® 06

64



Setelah berkonsultasi dengan mentor saya melanjutkan ke tahapan
kegiatan kedua yakni membuat konten publikasi. Saya memilih template dan
objek gambar semenarik mungkin dan menggunakan kombinasi warna yang
lembut dan kontras pada bagian yang menampilkan nomor WhatsApp
Business-nya. Dalam membuat konten publikasi layanan pengaduan pelayanan
pertanahan saya men-design menggunakan aplikasi Canva. Aplikasi ini saya
pilih karena mudah dan familiar bagi saya

&~ Buat postingan baru Bagikan

.e Kobepaten Ssbonda Bor AquAK LR
4 =

# kantahkabsitubondo

Halo #sobatATRBPN

Menqalami kendala dalam pelayanan

— pelayanan pertanahan ?

‘ ,\ L L atau ingin memberikan kritik dan -
.' =) ,
E— L /. =/
{ ‘) ambahkan loka O
% Frofuainsl, Tonpeseage i
"N OG"""'E"““:":"Q ........... - h Aksesibilitas.

Gambar 3.27 Mengunggah konten publikasi layanan WhatsApp pengaduan
pelayanan pertanahan ke media sosial kantor

Kemudian setelah tahapan membuat konten publikasi selesai saya
melanjutkan ke tahapan terakhir yaitu mengunggah konten publikasi layanan
WhatsApp pengaduan pelayanan pertanahan ke media sosial kantor. Media
sosial yang digunakan sebagai media publikasi meliputi Instagram, Facebook,
Twitter dan juga YouTube. Ketika mengunggah konten saya juga menulis
rincian informasi atau keterangan yang dapat memperjelas informasi dikonten
pada bagian caption sehingga informasi yang disampaikan dapat diterima
dengan jelas. Setelah konten selesai di-upload saya juga mem-pin konten
tersebut sehingga untuk sementara waktu konten tersebut akan terlihat pada
posisi teratas profile akun media sosial kantor. Selain mengunggahnya pada
bagian feed atau postingan saya juga mengunggah konten pada story dan juga
sorotan cerita sehingga informasi terkait layanan WhatsApp pengaduan
pelayanan pertanahan Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo dapat lebih
mudah untuk dilihat.

65



Output dari kegiatan 5 ini yaitu terpublikasinya layanan pengelolaan
pengaduan pelayanan pertanahan dengan menggunakan WhatsApp

[
Kantor Pertanahan P
w S
@ Kabupaten Situbondo BCYAKHEAK st G20 = kantahkabsitubondo
- “ sreat News From 1989 « The Faction

Made Japan Tou

™ kantahkabsitubondo Halo
#s50batATRBPN
NOMOR LAYANAN PENCADUAN
PELAYANAN PERTANAHAN Mengalami kendala dalam pelayanan
pertanahan ?
Membutuhkan informasi terkait
pela ?

(O 0813-5982-0143

SENIN - JUMAT : 08.00 - 15.00

l_LP’

L by oQv RO ®
4 l ) Be the first to like this
-~ Kl I

Gambar 3.28 konten yang memuat informasi mengenai layanan pengelolaan
pengaduan pelayanan pertanahan dengan menggunakan WhatsApp yang telah
terpublikasi

2. Aktualisasi Nilai — Nilai BerAKHLAK Agenda Il
a. Kegiatan | : Menginventarisir dasar hukum terkait prosedur pelayanan pengaduan dan
literatur mengenai penggunaan aplikasi
v’ Penerapan nilai-nilai BerAKHLAK dalam tahapan kegiatan :
1. Berkonsultasi dengan mentor
= Berorientasi Pelayanan : Melakukan perbaikan atas saran dan masukan
yang diberikan dari berkonsultasi dengan mentor
= Akuntabel : Memperhatikan dengan cermat dan mencatat poin-poin penting
mengenai arahan yang diberikan mentor
= Kompeten : Dengan saran dan masukan yang diberikan oleh mentor saya
turut belajar dan mengembangkan kapabilitas dan kompetensi
= Loyal : Patuh dan menjalankan arahan serta masukan yang diberikan oleh
mentor
2. Berkoordinasi dengan petugas mengenai peraturan atau dasar hukum terkait
prosedur pelayanan pengaduan
= Berorientasi Pelayanan : Melakukan perbaikan dari informasi atau masukan
yang diberikan oleh petugas terkait
= Akuntabel : Memperhatikan dengan cermat poin-poin penting yang
dijelaskan oleh petugas
= Kompeten : Dengan penjelasan yang diberikan oleh petugas saya turut
belajar dan mengembangkan kapabilitas dan kompetensi
= Harmonis : Menghargai penjelasan dan saran yang diberikan
= Kolaboratif : Terbuka dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah
dalam hal ini dengan petugas

66



3. Mempelajari literatur mengenai penggunaan WhatsApp Business & Google
Workspace dari berbagai sumber
= Akuntabel : Mencatat poin-poin penting mengenai penggunaan WhatsApp
Business & Google Workspace
= Kompeten : Dengan mempelajari literatur mengenai penggunaan WhatsApp
Business & Google Workspace dapat menambah pengetahuan
» Adaptif : Dengan mempelajari literatur mengenai WhatsApp Business &
Google Workspace, saya dapat memanfaatkannya untuk melakukan inovasi
terkait pengelolaan pengaduan sesuai dengan perkembangan zaman
v' Realisasi kontribusi output terhadap pencapaian visi/misi organisasi Kementerian
ATR/BPN
Melalui inventarisasi dasar hukum prosedur pelayanan pengaduan dan
literatur mengenai penggunaan aplikasi menghasilkan inventarisir dasar hukum
terkait pengelolaan pengaduan dan literatur penggunaan aplikasi yang bermanfaat
menambah pengetahuan mengenai pengelolaan pengaduan yang dapat
menghasilkan pemecahan isu permasalahan sehingga berkontribusi mewujudkan
visi Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional
Terwujudnya penataan ruang dan pengelolaan pertanahan yang terpercaya dan
berstandar dunia alam melayani masyarakat untuk mendukung tercapainya :
“Indonesia maju yang berdaulat, mandiri, dan berkepribadian berlandaskan gotong
royong”.
v' Realisasi kontribusi terhadap penguatan nilai-nilai organisasi Kementerian
ATR/BPN
Melalui inventarisasi dasar hukum prosedur pelayanan pengaduan dan
literatur mengenai penggunaan aplikasi menghasilkan inventarisir dasar hukum
terkait pengelolaan pengaduan dan literatur penggunaan aplikasi mendukung nilai
Melayani dengan bersikap ramah dan sopan kepada mentor saat berkonsultasi,
sesuai dengan nilai Profesional dengan membaca dan mempelajari dasar hukum
terkait pelayanan pengaduan untuk meningkatkan kompetensi diri serta sesuai
dengan nilai Terpercaya dengan tetap patuh dan taat kepada aturan yang berlaku
dalam melaksanakan kegiatan.
b. Kegiatan Il : Membuat akun WhatsApp Business & Google Workspace
v" Penerapan nilai-nilai BerAKHLAK dalam tahapan kegiatan :
1. Verifikasi nomor WhatsApp Business
» Akuntabel : Tidak menggunakan akun WhatsApp Business untuk
kepentingan pribadi
= Kompeten : Menerapkan pengetahuan terkait WhatsApp Business yang telah
saya peroleh pada kegiatan sebelumnya sehingga memperoleh hasil dengan
kualitas terbaik
= Adaptif : Dengan membuat akun WhatsApp Business saya dapat
memanfaatkannya untuk melakukan inovasi terkait pengelolaan pengaduan
pelayanan pertanahan
2. Mengatur profile akun WhatsApp Business
= Berorientasi Pelayanan : Menuliskan keterangan di profile dengan jelas
sehingga tidak membingungkan masyarakat
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= Kompeten : Menerapkan pengetahuan terkait WhatsApp Business yang telah
saya peroleh pada kegiatan sebelumnya sehingga memperoleh hasil dengan
kualitas terbaik
3. Registrasi email untuk Google Workspace
= Akuntabel : Tidak menggunakan akun Google Workspace untuk
kepentingan pribadi
= Kompeten : Menerapkan pengetahuan tentang Google Workspace yang telah
saya peroleh pada kegiatan sebelumnya sehingga memperoleh hasil dengan
kualitas terbaik
= Adaptif : Dengan membuat akun Google Workspace saya dapat
memanfaatkannya untuk melakukan inovasi terkait pengelolaan pengaduan
pelayanan pertanahan
v’ Realisasi kontribusi output terhadap pencapaian visi/misi organisasi Kementerian
ATR/BPN
Dengan membuat akun WhatsApp Business & Google Workspace akan
menghasilkan akun yang telah aktif yang bermanfaat untuk kesiapgunaan aplikasi
dalam optimalisasi pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan yang mana
berkontribusi kepada misi 2 yaitu : Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan
Ruang yang Berstandart Dunia,
v’ Realisasi kontribusi terhadap penguatan nilai-nilai organisasi Kementerian
ATR/BPN
Dengan akun yang telah aktif yang digunakan dalam optimalisasi pengelolaan
pengaduan pelayanan pertanahan ini sesuai dengan nilai Melayani mendukung
dalam memberikan pelayanan berstandar dunia khususnya pengelolaan pengaduan
pelayanan pertanahan, nilai Profesional dengan terus meningkatkan kompetensi
diri sesuai dengan perkembangan serta nilai Terpercaya berkomitmen untuk tidak
menggunakan akun yang telah dibuat untuk kepentingan pribadi.
c. Kegiatan Il : Membangun dan mengintegrasikan aplikasi
v" Penerapan nilai-nilai BerAKHLAK dalam tahapan kegiatan :
1. Membuat Google Form dan mengatur isi pesan balasan otomatis WhatsApp
Business
= Berorientasi Pelayanan : Menuliskan pesan balasan otomatis dengan kesan
yang ramah dan dan bahasa santun
= Kompeten : Menerapkan pengetahuan terkait WhatsApp Business & Google
Workspace yang telah saya peroleh sebelumnya sehingga memperoleh hasil
dengan kualitas terbaik
= Loyal : Mengatur penulisan yang ramah dan sopan agar tetap memberikan
citra baik terhadap instansi
2. Menginstall dan mengaktifkan ekstensi Autocrat pada Google Spreadsheet
untuk pengiriman tiket pengaduan ke email pemohon secara otomatis
= Berorientasi Pelayanan : tiket yang dikirim secara otomatis sebagai
perwujudan dari pelayanan prima dengan memberikan tanggapan yang
responsif dan secepat mungkin atas pengaduan pelayanan pertanahan
= Akuntabel : tiket yang dikirim secara otomatis akan mengefisienkan waktu
dan tenaga
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= Kompeten : saya akan menerapkan pengetahuan tentang Google Workspace
yang telah saya peroleh sebelumnya sehingga memperoleh hasil dengan
kualitas terbaik
= Adaptif : tiket yang dikirim secara otomatis merupakan inovasi terhadap
perkembangan zaman yang serba otomatis
3. Membuat
4. template tiket pengaduan menggunakan Google Slide
= Berorientasi Pelayanan : Memberikan keterangan yang jelas pada tiket
sehingga mudah dimengerti oleh masyarakat
= Kompeten : Menerapkan pengetahuan tentang Google Workspace yang telah
saya peroleh sebelumnya sehingga memperoleh hasil dengan kualitas terbaik
5. Mengatur folder penyimpanan file pada Google Drive
= Akuntabel : Mengatur penyimpanan file dengan cermat dan
bertanggungjawab
= Kompeten : Menerapkan pengetahuan tentang Google Workspace yang telah
saya peroleh sebelumnya sehingga memperoleh hasil dengan kualitas terbaik
= Adaptif : Dengan penyimpanan file secara digital menyesuaikan dengan
perkembangan zaman
6. Menambahkan akses Google Spreadsheet ke petugas terkait (seksi Penetapan
Hak dan Pendaftaran & seksi Survei dan Pemetaan)
= Berorientasi Pelayanan : Memberikan akses pada petugas di seksi terkait
untuk memudahkan dalam memproses pelayanan pengaduan yang masuk
sehingga lebih efisien
= Harmonis : Bekerjasama dengan rekan atau petugas terkait tanpa membeda-
bedakan status
= Adaptif : Menggunakan Google Spreadsheet mempermudah dalam
penyelesaian pelayanan pengaduan
= Kolaboratif : Bekerja sama dalam menyelesaikan pengaduan yang masuk
untuk mendapatkan hasil terbaik
v' Realisasi kontribusi output terhadap pencapaian visi/misi organisasi Kementerian
ATR/BPN
Dengan membangun dan mengintegrasikan aplikasi WhatsApp Business &
Google Workspace berkontribusi dalam menghasilkan layanan pengelolaan
pengaduan pelayanan pertanahan dengan menggunakan WhatsApp yang telah
terintegrasiyang bermanfaat dalam pengelolaan pengaduan sehingga hal ini turut
berkontribusi dalam penyelenggaraan misi 2 yakni : Menyelenggarakan Pelayanan
Pertanahan dan Penataan Ruang yang Berstandart Dunia
v’ Realisasi kontribusi terhadap penguatan nilai-nilai organisasi Kementerian
ATR/BPN
Dengan membangun dan mengintegrasikan aplikasi untuk mendukung dalam
memberikan pelayanan dengan kejelasan prosedur yang sesuai dengan peraturan
sehingga hal ini sesuai dengan nilai organisasi Melayani : dengan memberikan
pelayanan pengaduan dengan tahapan atau prosedur yang jelas. Nilai Profesional :
bekerja cerdas dengan memanfaatkan teknologi masa Kini sehingga dapat
mempermudah pekerjaan dalam hal ini pengelolaan pengaduan. Nilai Terpercaya
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: patuh dan taat pada peraturan yang telah ditetapkan dengan melaksanakan tahapan
- tahapan dalam pengelolaan pengaduan yang sesuai dengan aturan
d. Kegiatan IV : Melakukan uji coba
v" Penerapan nilai-nilai BerAKHLAK dalam tahapan kegiatan :
1. Berkonsultasi dengan mentor
= Berorientasi Pelayanan : Melakukan perbaikan atas saran dan masukan
yang diberikan dari berkonsultasi dengan mentor
= Akuntabel : Memperhatikan dengan cermat dan mencatat poin-poin penting
mengenai arahan yang diberikan mentor
= Kompeten : Dengan saran dan masukan yang diberikan oleh mentor saya
turut belajar dan mengembangkan kapabilitas dan kompetensi
= Loyal : Patuh dan menjalankan arahan serta masukan yang diberikan oleh
mentor
2. Mengecek fitur autoreply pada WhatsApp Business
= Berorientasi Pelayanan : Segera melakukan perbaikan jika memang masih
ada kekeliruan
= Akuntabel : Melakukan uji coba dengan cermat dan teliti
3. Mengecek pesan balasan dan tautan Google Form pada WhatsApp Business telah
sesuai
= Berorientasi Pelayanan : Segera melakukan perbaikan jika memang masih
ada kekeliruan
= Akuntabel : Melakukan uji coba dengan cermat dan teliti
4. Mengisi Google Form untuk mengecek tiket telah terkirim secara otomatis
= Berorientasi Pelayanan : Segera melakukan perbaikan jika memang masih
ada kekeliruan
= Akuntabel : Melakukan uji coba dengan cermat dan teliti
v" Realisasi kontribusi output terhadap pencapaian visi/misi organisasi Kementerian
ATR/BPN
Melakukan uji coba menghasilkan aplikasi dengan fungsi yang baik yang
bermanfaat ditemukannya error atau kekeliruan sehingga dapat segera diatasi dan
diperbaiki sehingga aplikasi dapat digunakan dengan sesuai yang mana hal ini
berkontribusi dalam penyelenggaraan misi 2 yakni : Menyelenggarakan Pelayanan
Pertanahan dan Penataan Ruang yang Berstandart Dunia
v’ Realisasi kontribusi terhadap penguatan nilai-nilai organisasi Kementerian
ATR/BPN
Dengan melakukan uji coba untuk menemukan kekurangan atau hal yang
perlu diperbaiki sesuai dengan nilai organisasi Melayani : bersikap cermat dan teliti
menemukan kekeliruan sehingga aplikasi berfungsi dengan semestinya. Nilai
Profesional : bekerja sama dengan rekan/pertugas untuk mendapatkan nilai
tambah. Nilai Terpercaya : Melaporkan hasil uji coba kepada mentor dengan hasil
apa adanya
e. Kegiatan V : Publikasi pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan dengan
menggunakan WhatsApp
v' Penerapan nilai-nilai BerAKHLAK dalam tahapan kegiatan :
1. Berkonsultasi dengan mentor
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= Berorientasi Pelayanan : Melakukan perbaikan atas saran dan masukan
yang diberikan dari berkonsultasi dengan mentor
= Akuntabel : Memperhatikan dengan cermat dan mencatat poin-poin penting
mengenai arahan yang diberikan mentor
= Kompeten : Dengan saran dan masukan yang diberikan oleh mentor saya
turut belajar dan mengembangkan kapabilitas dan kompetensi
= Loyal : Patuh dan menjalankan arahan serta masukan yang diberikan oleh
mentor
2. Membuat konten publikasi
= Berorientasi Pelayanan : Memberikan keterangan yang jelas dan dengan
bahasa yang santun pada konten publikasi
= Kompeten : Membuat konten publikasi dengan design yang menarik
= Harmonis : Menerima dan menghargai setiap masukan atau saran yang
diberikan
» Loyal : Tidak menuliskan hal buruk terkait organisasi didalam konten
sehingga tetap menjaga nama baik organisasi
3. Mengunggah konten publikasi layanan WhatsApp pengaduan pelayanan
pertanahan ke media sosial kantor
= Berorientasi Pelayanan : Dengan dipublikasinya layanan ini diharapkan
dapat memenuhi kebutuhan masyarakat terhadap pelayanan pengaduan
pelayanan pertanahan
= Akuntabel : Mengunggah konten dengan cermat dan teliti
= Loyal : Berhati — hati dalam memberikan keterangan atau informasi agar
tidak keliru supaya dapat tetap menjaga nama baik instansi
= Adaptif : Menggunakan media sosial sebagai sarana publikasi karena sesuai
dengan perkembangan zaman
» Kolaboratif : Memanfaatkan media sosial kantor yang telah dibuat
sebelumnya
v" Realisasi kontribusi output terhadap pencapaian visi/misi organisasi Kementerian
ATR/BPN
Melalui kegiatan publikasi pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan
dengan menggunakan WhatsApp menghasilkan terpublikasinya layanan
pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan dengan menggunakan WhatsApp
yang bermanfaat bagi optimalisasi pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan
sehingga hal ini berkontribusi dalam penyelenggaraan misi 2 yakni
Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang Berstandart
Dunia
v’ Realisasi kontribusi terhadap penguatan nilai-nilai organisasi Kementerian
ATR/BPN
Melalui kegiatan publikasi pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan
dengan menggunakan WhatsApp akan menyebar dan diketahui oleh masyarakat
sehingga hal ini mencerminkan nilai organisasi Melayani : dengan memberikan
keterangan yang jelas dan bahasa yang santun. Nilai Profesional : bekerja sama
dalam bentuk berkonsultasi dengan mentor agar mendapatkan nilai tambah dan
hasil yang maksimal. Nilai Terpercaya : cermat dan bertanggung jawab dalam
memberikan informasi atau keterangan
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Rekapitulasi Realisasi Habituasi Nilai Dasar ASN BerAKHLAK

No

Kegiatan

Tahapan Kegiatan

Mata pelatihan

Berorientasi
Pelayanan

Akuntabel

Kompeten

Harmonis

Loyal

Adaptif

Kolaboratif

Rencana

Realisasi

Menginventarisir dasar hukum

terkait prosedur pelayanan
pengaduan dan literatur
mengenai penggunaan
aplikasi

Berkonsultasi dengan
mentor

\/

\/

\/

\/

Berkoordinasi dengan
petugas mengenai
peraturan atau dasar
hukum terkait prosedur
pelayanan pengaduan

Mempelajari literatur
mengenai penggunaan
WhatsApp Business &
Google Workspace dari
berbagai sumber

Membuat akun WhatsApp
Business & Google
Workspace

Verifikasi nomor
WhatsApp Business

Mengatur profile akun
WhatsApp Business

Registrasi email untuk
Google Workspace

Membangun dan
mengintegrasikan aplikasi

Membuat Google Form
dan isi pesan balasan
otomatis WhatsApp
Business

Menginstall dan
mengaktifkan ekstensi
Autocrat pada Google
Spreadsheet untuk
pengiriman tiket
pengaduan ke email
pemohon secara
otomatis
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Mata pelatihan
No Kegiatan Tahapan Kegiatan i i Rencana | Realisasi
g . e Berorientasi Akuntabel | Kompeten | Harmonis | Loyal | Adaptif | Kolaboratif
Pelayanan
Membuat template tiket pengaduan
| ¢ : y : - | - : ’ 2
menggunakan Google Slide
Mengatur folder penyimpanan file ) N N ) _ o : 3 3
Membangun dan | pada Google Drive
3 | mengintegrasikan |"nenambahkan akses Google
aplikasi Spreadsheet ke petugas terkait
(seksi Penetapan Hak dan \ - - \ - \ \/ 4 4
Pendaftaran & seksi Survei dan
Pemetaan)
Berkonsultasi dengan mentor \ \ \ - \ - - 4 4
Mengecek fitur autoreply pada N N ) ) ) ) ) 2 2
WhatsApp Business
. Mengecek pesan balasan dan tautan
Melakuki
4 coel:): ukan U Google Form pada WhatsApp \ \ - - - - = 2 2
Business telah sesuai
Mengisi Google Form untuk
mengecek tiket telah terkirim secara \ \ - - - - - 2 2
otomatis
Publikasi Berkonsultasi dengan mentor \ \ \ - \/ - - 4 4
pengelolaan Membuat konten publikasi \ - \ \ \ - - 2 4
pengaduan
g | pelayanan Mengunggah konten publikasi
pertanahan layanan WhatsApp pengaduan J N i i N N N 3 5
dengan pelayanan pertanahan ke media
menggunakan sosial kantor
WhatsApp
Total 14 13 13 3 6 7 3 54 59

[ ] Penambahan nilai BerAKHLAK saat realisasi

Tabel 3.1 Rekapitulasi Realisasi Nilai Dasar ASN BerAKHLAK
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3. Manfaat Aktualisasi

Aktualisasi ini diharapkan dapat bermanfaat membantu petugas dalam mengelola
pengaduan baik dari segi penerimaan pengaduan yang belum tersedianya layanan
WhatsApp dan juga rekapitulasi pengaduan yang mana rekapitulasi masih belum
terlaksana. Adapun manfaat dari kegiatan aktualisasi ini meliputi :

++ Bagi Penulis

1. Penulis dapat menerapkan nilai — nilai dasar ASN BerAKHLAK pada kegiatan
aktualisasi ini

2. Menambah wawasan dan pengetahuan penulis terkait pemanfaatan Google
Workspace untuk mempermudah pekerjaan

3. Menambah wawasan dan pengetahuan penulis terkait penggunaan WhatsApp
Business

% Bagi Satuan Kerja

1. Menambah media penerimaan pengaduan pelayanan pertanahan melalui
WhatsApp Business yang lebih relevan dengan perkembangan era sekarang.

2. Meningkatkan kemampuan petugas atau sumber daya manusia yang ada
khususnya terkait pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan sehingga dapat
memanfaatkan teknologi yang dapat memudahkan pekerjaan.

3. Data terkait pengaduan pelayanan pertanahan akan lebih mudah direkapitulasi
dan dapat disajikan jika suatu saat dibutuhkan.

4. Petugas tidak lagi menggunakan nomor seluler pribadi untuk kepentingan
pelayanan.

5. Lebih mudah untuk mengontrol status pengaduan pelayanan pertanahan mana
yang telah dan belum ditindaklanjuti.

% Bagi Masyarakat

1. Memudahkan masyarakat dalam mengajukan pengaduan pelayanan pertanahan
karena dapat dilakukan dimana saja dengan waktu yang relatif singkat dan cepat
dalam proses penyampaiannya.

2. Selain sebagai media penerimaan pengaduan pelayanan pertanahan, WhatsApp
Business ini juga dapat mengakomodir permintaan informasi atau keterangan
terkait pelayanan pertanahan dari masyarakat.

Pendukung berupa terstimoni terkait manfaat aktualisasi ini dapat dilihat melalui
pada tautan atau link berikut : https://bit.ly/testimonisitubondo

C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi
Dalam melaksanakan kegiatan aktualisasi ini tentu saja penulis tidak terlepas dari
dukungan dan hambatan dalam merealisasikan kegiatan. Adapun faktor-faktor pendukung
dan penghambat jalannya aktualisasi ini adalah sebagai berikut:
1. Faktor pendukung kegiatan aktualisasi, yaitu:
a. Mentor yang selalu memberikan arahan dan masukan terkait pelaksanaan
aktualisasi.
b. Coach yang selalu membimbing dan memotivasi dalam pelaksanaan aktualisasi.
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c. Pimpinan, senior, rekan kerja serta rekan — rekan sesama CPNS yang selalu
memberikan dukungan dan dorongan menjadikan penulis lebih bersemangat
dalam melaksanakan aktualisasi dengan baik dan lancar.

d. Fasilitas kantor yang memadai dalam proses pelaksanaan kegiatan aktualisasi ini
seperti jaringan listrik dan peralatan atau sarana lain yang dibutuhkan dalam
proses pelaksanaan aktualisasi ini.

. Faktor penghambat kegiatan aktualisasi

Koneksi internet yang terkadang lambat, membuat proses loading aplikasi
menjadi lebih lama dari seharusnya. Ketika hal ini terjadi penulis menggunakan
koneksi internet dari wi-fi yang digunakan oleh banyak orang secara bersamaan.
Selain itu ketika di Kantah penulis juga tidak dibebaskan dari tugas keseharian.

Solusi dari faktor penghambat terkait koneksi internet penulis memanfaatkan
koneksi internet yang ada di kantor pada saat diluar jam dinas atau menggunakan
koneksi hotspot pada ponsel yang menggunakan data seluler. Selain itu tidak
dibebaskan dari tugas keseharian membuat penulis memanfaatkan jam diluar jam

dinas atau lembur serta benar-benar menjaga kesehatan.

D. Tindak Lanjut

Setelah pelaksanaan kegiatan aktualisasi Nilai-nilai Dasar, Kedudukan dan Peran PNS

untuk mendukung terwujudnya Smart Governance telah dilaksanakan maka perlu diperlukan
tindak lanjut dari kegiatan yang telah berjalan tersebut. Kegiatan tindak lanjut ini berguna
untuk melanjutkan penerapan nilai-nilai dasar ASN dalam pekerjaan sehari-hari. Kegiatan
tindak lanjut rinciannya dapat dilihat pada table berikut

Kegiatan / Tahapan

Nilai — Nilai Dasar ASN

Pengendalian dan
Penanganan Sengketa

v" Kolaboratif

No . . . Teknik Aktualisasi
Kegiatan yang diaktualisasikan
1 | Menambah akses Google | v* Akuntabel Akuntabel : Melaksanakan
Spreadsheet kepada v' Kompeten tugas dengan cermat &
petugas Seksi v’ Adaptif disiplin

Kompeten : Membantu
orang lain untuk belajar
terkait penggunaan Google
Workspace

Adaptif : Berinovasi
memanfaatkan teknologi
untuk memudahkan
pekerjaan
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Kolaboratif : Bekerja sama
untuk menghasilkan nilai
tambah

Upgrade WhatsApp
Business yang digunakan
masih menggunakan versi
gratis (free)ke versi
berbayar

v Akuntabel
v' Kompeten
v’ Adaptif

Akuntabel : Melaksanakan
tugas dengan cermat &
disiplin

Kompeten : Melaksanakan
tugas dengan kualitas
terbaik dengan
menggunakan WhatsApp
Business Berbayar untuk
mendapatkan fitur yang
lebih lengkap

Adaptif : Berinovasi
memanfaatkan teknologi
untuk memudahkan
pekerjaan

Senantiasa
mengimplementasikan
nilai — nilai BerAKHLAK
pada kehidupan sehari-hari

v' Berorientasi Pelayanan
v Akuntabel

v' Kompeten

v Harmonis

v’ Loyal

v’ Adaptif

v' Kolaboratif

Berorientasi Pelayanan :
Senantiasa bersikap ramah
dan sopan saat berbicara

Akuntabel : Melaksanakan
tugas yang telah dibebankan
dengan bertanggung jawab

Kompeten : Selalu belajar
untuk meningkatkan
kompetensi diri

Harmonis : Selalu
menolong rekan kerja/orang
lain yang sedang kesusahan

Loyal : Menjaga nama baik
instansi dengan tidak
menjelek — jelekan instansi
serta menyebarkan hal — hal
baik yang ada pada instansi

Adaptif : Cepat
menyesuaikan diri dengan
lingkungan kerja baru
sebagai seorang ASN
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Kolaboratif :
Mengedepankan
musyawarah dan kerja sama
untuk menyelesaikan
masalah atau kendala berat
yang akan ditemui

Melakukan berkoordinasi
dengan petugas yang
terkait dengan pengelolaan
pengaduan mengenai hal
yang mungkin dapat
dikembangkan atau
ditambah lagi

v’ Berorientasi Pelayanan
v" Akuntabel

v' Harmonis

v' Kolaboratif

Berorientasi Pelayanan :
Bersikap ramah dan sopan
ketika berkoordinasi dengan
petugas

Akuntabel : Mencatat
saran dan masukan serta
kritik yang bersifat
membangun dari petugas
terkait

Harmonis : Menghargai
setiap masukan dan saran
ataupun Kritik

Kolaboratif : Memberikan
kesempatan kepada petugas
untuk memberikan masukan
atau saran terkait hal yang
dapat dikembangkan lagi

Tabel 3.2 Tindak lanjut kegiatan
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BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan
Isu yang dipilih dalam kegiatan aktualisasi pelatihan dasar CPNS yakni Belum

Optimalnya Pengelolaan Pelayanan Pengaduan Layanan Pertanahan pada Kantor Pertanahan
Kabupaten Situbondo. Gagasan pemecah isu yang penulis angkat yaitu Optimalisasi
Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Pertanahan dengan Aplikasi WhatsApp Business &
Google Workspace pada Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo. Terdapat 5 kegiatan
utama yang penulis lakukan dalam melaksanakan aktualisasi, yaitu:

1. Menginventarisir dasar hukum terkait prosedur pelayanan pengaduan dan literatur
mengenai penggunaan aplikasi;
Membuat akun WhatsApp Business & Google Workspace;
Membangun dan mengintegrasikan aplikasi;

Melakukan uji coba;

o &~ DN

Publikasi pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan dengan menggunakan
WhatsApp.

Secara umum, pelaksanaan aktualisasi berjalan dengan baik dan lancar. Seluruh
kegiatan maupun tahapan kegiatan dapat dilaksanakan sesuai rencana dan sesuai dengan
jadwal. Dengan adanya aplikasi WhatsApp Business & Google Workspace ini diharapkan
bermanfaat bagi masyarakat sebagai media penyampaian pengaduan terkait pelayanan
pertanahan juga bermanfaat bagi petugas untuk memudahkan dalam rekapitulasi dan

mengontrol pengaduan terkait pelayanan pertanahan yang masuk.

Setiap kegiatan yang dilaksanakan telah dilakukan sesuai nilai-nilai dasar PNS yang
telah diajarkan pada substansi mata pelatihan dasar CPNS Kementerian ATR/BPN Agenda
Il yaitu nilai dasar atau core values ASN meliputi nilai Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif dan nilai-nilai Agenda I11 yakni Smart
ASN dan Manajemen ASN. Realisasi aktualisasi dari kegiatan juga turut memberikan
kontribusi terhadap Visi-Misi Organisasi demi terwujudnya Kementerian ATR/BPN
Menjadi Institusi Pengelola Pertanahan dan Tata Ruang yang Berstandar Dunia melalui
peningkatan kinerja pegawai yang mampu beradaptasi dengan perkembangan teknologi.
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Berdasarkan pelaksanaan kegiatan tersebut, penulis dapat lebih memahami nilai-nilai
dasar atau core values ASN BerAKHLAK dengan lebih baik yang nantinya dapat digunakan
sebagai pedoman atau acuan dalam melaksanakan tugas di unit kerja sehari hari.

B. Rekomendasi
Sebagai tindak lanjut dari kegiatan aktualisasi, terdapat beberapa saran dan masukan
sebagai rekomendasi untuk menyempurnakan kegiatan aktualisasi yang telah dilakukan,
yaitu:
1. WhatsApp Business yang digunakan masih menggunakan yang free sehingga fitur

yang dapat diakses masih terbatas. Kedepannya WhatsApp Business dapat di-upgrade
atau ditingkatkan sehingga dapat menambah fitur yang lebih lengkap

2. Mengusulkan anggaran atau DIPA untuk meng-upgrade WhatsApp Business dan
Google Workspace

3. Memperkenalkan dan sharing seputar nilai — nilai ASN BerAKHLAK pada ASN yang
masih belum mengerti atau masih mengetahui nilai — nilai ASN yang terdahulu
(ANEKA)

4. Berkoordinasi dengan seksi/bidang lain untuk melihat apakah dapat memanfaatkan
hasil dari kegiatan ini karena juga dapat diimplementasikan ke jenis pekerjaan lain

sebagai media rekapitulasi/media penerimaan
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LAMPIRAN

Pengendalian Aktualisasi oleh Mentor

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Nama : Thomas Yulius Caesar Ramayandi Sitepu, A.Md

NIP : 199207112022041001

Jabatan : Pengelola Informasi Pertanahan

Unit Kerja  : Subbagian Tata Usaha pada Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo

Isu : Belum optimalnya pengelolaan pengaduan pada Kantor Pertanahan Kabupaten
Situbondo

Gagasan : Optimalisasi Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Pertanahan dengan Aplikasi
WhatsApp Business & Google Workspace pada Kantor Pertanahan Kabupaten
Situbondo

Kegiatan 1  : Menginventarisir dasar hukum terkait prosedur pelayanan pengaduan dan

literatur mengenai penggunaan aplikasi

7-9 November 2022

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

v Tahapan kegiatan :

1. Berkonsultasi dengan Mentor.

2. Berkoordinasi dengan petugas mengenai peraturan
atau dasar hukum terkait prosedur pelayanan
pengaduan.

3. Mempelajari literatur mengenai penggunaan
WhatsApp Business & Google Workspace dari
berbagai sumber.

v Output kegiatan terhadap pemecahan isu :
Resume dasar hukum terkait prosedur pelayanan
pengaduan dan literatur penggunaan aplikasi

v' Keterkaitan substansi mata pelatihan :

1. Berorientasi Pelayanan, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan kegiatan 1 yakni
saya bersikap ramah dan berbicara dengan sopan
saat berkonsultasi dengan mentor

2. Akuntabel, salah satu bentuk penerapannya yakni
pada tahapan Kkegiatan 1 vyakni saya
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memperhatikan dengan cermat dan mencatat poin-
poin penting mengenai arahan yang diberikan
mentor

3. Kompeten, salah satu bentuk penerapannya yakni
pada tahapan kegiatan 1 yakni dengan saran dan
masukan yang diberikan oleh mentor saya turut
belajar dan mengembangkan kapabilitas dan
kompetensi

4. Harmonis, salah satu bentuk penerapannya yakni
pada tahapan kegiatan 2 yakni saya menghargai
penjelasan dan saran yang diberikan

5. Loyal, salah satu bentuk penerapannya yakni pada
tahapan kegiatan 1 yakni saya patuh dan
menjalankan arahan serta masukan yang diberikan
oleh mentor

6. Adaptif, salah satu bentuk penerapannya yakni
pada tahapan kegiatan 3 yakni dengan mempelajari
literatur mengenai WhatsApp Business & Google
Workspace, saya dapat memanfaatkannya untuk
melakukan inovasi terkait pengelolaan pengaduan
sesuai dengan perkembangan zaman

Kontribusi terharap Visi-Misi Organisasi :

Melalui inventarisasi dasar hukum prosedur
pelayanan pengaduan dan literatur mengenai
penggunaan aplikasi menghasilkan inventarisir dasar
hukum terkait pengelolaan pengaduan dan literatur
penggunaan aplikasi yang bermanfaat menambah
pengetahuan mengenai pengelolaan pengaduan yang
dapat menghasilkan pemecahan isu permasalahan
sehingga berkontribusi mewujudkan visi Kementerian
Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional :
Terwujudnya penataan ruang dan pengelolaan
pertanahan yang terpercaya dan berstandar dunia
alam melayani masyarakat untuk mendukung
tercapainya : “Indonesia maju yang berdaulat,
mandiri, dan berkepribadian berlandaskan
gotong royong”.

Penguatan Nilai Organisasi :

Melalui inventarisasi dasar hukum prosedur
pelayanan pengaduan dan literatur mengenai
penggunaan aplikasi menghasilkan inventarisir dasar
hukum terkait pengelolaan pengaduan dan literatur
penggunaan aplikasi mendukung nilai Melayani
dengan bersikap ramah dan sopan kepada mentor saat
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berkonsultasi, sesuai dengan nilai Profesional dengan
membaca dan mempelajari dasar hukum terkait
pelayanan  pengaduan  untuk  meningkatkan
kompetensi diri serta sesuai dengan nilai Terpercaya
dengan tetap patuh dan taat kepada aturan yang
berlaku dalam melaksanakan kegiatan.

Kegiatan 2 : Membuat akun WhatsApp Business & Google Workspace 10-11 November 2022
Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor
v’ Tahapan kegiatan : Pada uraian kegiatan kedua
1. Verifikasi nomor WhatsApp Business. perbaiki tulisan yang typo
2. Mengatur profile akun WhatsApp Business

3. Registrasi email untuk Google Workspace

v Output kegiatan terhadap pemecahan isu :
Akun WhatsApp Business & Google Workspace yang
telah aktif

v’ Keterkaitan substansi mata pelatihan :

1. Berorientasi Pelayanan, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan kegiatan 2
yakni saya menuliskan keterangan di profile
dengan jelas sehingga tidak membingungkan
masyarakat

2. Akuntabel, salah satu bentuk penerapannya yakni
pada tahapan kegiatan 1 yakni saya tidak
menggunakan akun WhatsApp Business untuk
kepentingan pribadi

3. Kompeten, salah satu bentuk penerapannya yakni
pada tahapan kegiatan 1 yakni saya menerapkan
pengetahuan terkait WhatsApp Business yang
telah saya peroleh pada kegiatan sebelumnya
sehingga memperoleh hasil dengan kualitas
terbaik

4. Adaptif, salah satu bentuk penerapannya yakni
pada tahapan kegiatan 1 yakni dengan membuat
akun WhatsApp Business saya dapat
memanfaatkannya untuk melakukan inovasi
terkait pengelolaan pengaduan pelayanan
pertanahan

v Kontribusi terharap Visi-Misi Organisasi :
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Dengan membuat akun WhatsApp Business & Google
Workspace akan menghasilkan akun yang telah aktif
yang bermanfaat untuk kesiapgunaan aplikasi dalam
optimalisasi pengelolaan pengaduan pelayanan
pertanahan yang mana berkontribusi kepada misi 2
yaitu : Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan
dan Ruang yang Berstandart Dunia

Penguatan Nilai Organisasi :

Dengan akun yang telah aktif yang digunakan dalam
optimalisasi pengelolaan pengaduan pelayanan
pertanahan ini sesuai dengan nilai Melayani
mendukung dalam memberikan pelayanan berstandar
dunia khususnya pengelolaan pengaduan pelayanan
pertanahan, nilai  Profesional dengan terus
meningkatkan kompetensi diri sesuai dengan
perkembangan serta nilai Terpercaya berkomitmen
untuk tidak menggunakan akun yang telah dibuat
untuk kepentingan pribadi.
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Kegiatan 3 : Membangun dan mengintegrasikan aplikasi 14-18 November 2022

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor
v' Tahapan kegiatan :
1. Membuat Google Form dan isi pesan balasan
otomatis WhatsApp Business
2. Menginstall dan mengaktifkan ekstensi Autocrat

pada Google Spreadsheet untuk pengiriman tiket
pengaduan ke email pemohon secara otomatis

3. Membuat template tiket pengaduan menggunakan
Google Slide

4. Mengatur folder penyimpanan file pada Google
Drive

5. Menambahkan akses Google Spreadsheet ke
petugas terkait  (seksi Penetapan Hak dan
Pendaftaran & seksi Survei dan Pemetaan)

v' Output kegiatan terhadap pemecahan isu :
Layanan  pengelolaan  pengaduan  pelayanan
pertanahan dengan menggunakan WhatsApp yang
telah terintegrasi

v Keterkaitan substansi mata pelatihan :

1. Berorientasi Pelayanan, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan kegiatan 1
yakni saya menuliskan pesan balasan otomatis
dengan kesan yang ramah dan dan bahasa santun

2. Akuntabel, salah satu bentuk penerapannya yakni
pada tahapan kegiatan 1 yakni saya menerapkan
pengetahuan terkait WhatsApp Business & Google
Workspace yang telah saya peroleh sebelumnya
sehingga memperoleh hasil dengan kualitas
terbaik

3. Kompeten, salah satu bentuk penerapannya yakni
pada tahapan kegiatan 2 yakni saya menerapkan
pengetahuan tentang Google Workspace yang
telah saya peroleh sebelumnya sehingga
memperoleh hasil dengan kualitas terbaik

4. Harmonis, salah satu bentuk penerapannya yakni
pada tahapan kegiatan 5 yakni saya bekerjasama
dengan rekan atau petugas terkait tanpa
membeda-bedakan status

5. Loyal, salah satu bentuk penerapannya yakni pada
tahapan kegiatan 1 yakni saya mengatur penulisan
yang ramah dan sopan agar tetap memberikan
citra baik terhadap instansi
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6. Adaptif, salah satu bentuk penerapannya pada
tahapan kegiatan 5 yakni menggunakan Google
Spreadsheet mempermudah dalam penyelesaian
pelayanan pengaduan

7. Kolaboratif, salah satu bentuk penerapannya pada
tahapan kegiatan 5 yakni bekerja sama dalam
menyelesaikan pengaduan yang masuk untuk
mendapatkan hasil terbaik

v" Kontribusi terharap Visi-Misi Organisasi :

Dengan  membangun dan  mengintegrasikan
berkontribusi  dalam  menghasilkan  layanan
pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan dengan
menggunakan WhatsApp yang telah terintegrasiyang
bermanfaat dalam pengelolaan pengaduan sehingga
hal ini turut berkontribusi dalam penyelenggaraan
misi misi 2 yakni : Menyelenggarakan Pelayanan
Pertanahan dan Penataan Ruang yang
Berstandart Dunia

v Penguatan Nilai Organisasi :

Dengan membangun dan mengintegrasikan aplikasi
untuk mendukung dalam memberikan pelayanan
dengan kejelasan prosedur yang sesuai dengan
peraturan sehingga hal ini sesuai dengan nilai
organisasi Melayani : dengan memberikan pelayanan
pengaduan dengan tahapan atau prosedur yang jelas.
Nilai Profesional : bekerja cerdas dengan
memanfaatkan teknologi masa kini sehingga dapat
mempermudah pekerjaan dalam hal ini pengelolaan
pengaduan. Nilai Terpercaya : patuh dan taat pada
peraturan yang telah ditetapkan dengan melaksanakan
tahapan - tahapan dalam pengelolaan pengaduan yang
sesuai dengan aturan

Kegiatan 4 : Melakukan uji coba

21-25 November 2022

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

v’ Tahapan kegiatan :
1. Berkonsultasi dengan mentor
2. Mengecek fitur autoreply pada WhatsApp Business
3. Mengecek pesan balasan dan tautan Google Form
pada WhatsApp Business telah sesuai
4. Mengisi Google Form untuk mengecek tiket telah
terkirim secara otomatis

Perbaikan pada isi pesan
balasan otomatis jam kerja

87




v Output kegiatan terhadap pemecahan isu :
1. Ditemukannya kesalahan (bug) atau error jika ada
2. Aplikasi berfungsi dengan baik
3. Masukan dan hasil dari uji coba

v’ Keterkaitan substansi mata pelatihan :

1. Berorientasi Pelayanan, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan kegiatan 1
yakni saya bersikap ramah dan berbicara dengan
sopan saat berkonsultasi dengan mentor

2. Akuntabel, salah satu betuk penerapannya yakni
pada tahapan kegiatan 2 yakni saya melakukan uji
coba dengan cermat dan teliti

3. Kompeten, salah satu bentuk penerapannya yakni
pada tahapan kegiatan 1 yakni dengan saran dan
masukan yang diberikan oleh mentor saya turut
belajar dan mengembangkan kapabilitas dan
kompetensi

4. Loyal, salah satu bentuk penerapannya yakni pada
tahapan kegiatan 1 yakni saya patuh dan
menjalankan arahan serta masukan yang diberikan
oleh mentor

v Kontribusi terharap Visi-Misi Organisasi :
Melakukan uji coba menghasilkan aplikasi dengan
fungsi yang baik yang bermanfaat ditemukannya
error atau kekeliruan sehingga dapat segera diatasi
dan diperbaiki sehingga aplikasi dapat digunakan
dengan sesuai yang mana hal ini berkontribusi dalam
penyelenggaraan misi 2 yakni : Menyelenggarakan
Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang
Berstandart Dunia

v" Penguatan Nilai Organisasi :

Dengan melakukan uji coba untuk menemukan
kekurangan atau hal yang perlu diperbaiki sesuai
dengan nilai organisasi Melayani : bersikap cermat
dan teliti menemukan kekeliruan sehingga aplikasi
berfungsi dengan semestinya. Nilai Profesional :
bekerja sama dengan rekan/pertugas untuk
mendapatkan nilai tambah. Nilai Terpercaya
Melaporkan hasil uji coba kepada mentor dengan
hasil apa adanya
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Kegiatan 5 . Publikasi pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan dengan menggunakan
WhatsApp
28 November — 2 Desember 2022

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor

v Tahapan kegiatan :
1. Berkonsultasi dengan mentor
2. Membuat konten publikasi ;
3. Mengunggah konten publikasi layanan WhatsApp
pengaduan pelayanan pertanahan ke media sosial
kantor

v Output kegiatan terhadap pemecahan isu :
Terpublikasinya layanan pengelolaan pengaduan
pelayanan  pertanahan  dengan  menggunakan
WhatsApp

v’ Keterkaitan substansi mata pelatihan :

1. Berorientasi Pelayanan, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan kegiatan 1
yakni saya bersikap ramah dan berbicara dengan
sopan saat berkonsultasi dengan mentor

2. Akuntabel, salah satu bentuk penerapannya yakni
pada tahapan kegiatan 3 yakni saya mengunggah
konten dengan cermat dan teliti

3. Kompeten, salah satu bentuk penerapannya yakni
pada tahapan kegiatan 2 yakni saya berusaha
membuat konten publikasi dengan design yang
menarik

4. Loyal, salah satu bentuk penerapannya yakni pada

tahapan kegiatan 1 yakni saya patuh dan
menjalankan arahan serta masukan yang diberikan
oleh mentor

5. Adaptif, bentuk penerapannya yakni pada tahapan
kegiatan 3 yakni saya menggunakan media sosial

sebagai sarana publikasi karena sesuai dengan
perkembangan zaman

v Kontribusi terharap Visi-Misi Organisasi :
Kegiatan publikasi pengelolaan pengaduan pelayanan
pertanahan  dengan  menggunakan  WhatsApp
menghasilkan terpublikasinya layanan pengelolaan
pengaduan pelayanan pertanahan dengan
menggunakan WhatsApp yang bermanfaat bagi
optimalisasi pengelolaan pengaduan pelayanan
pertanahan sehingga hal ini berkontribusi dalam
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penyelenggaraan misi 2 yakni : Menyelenggarakan
Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang
Berstandart Dunia

Penguatan Nilai Organisasi :

Melalui kegiatan publikasi pengelolaan pengaduan
pelayanan  pertanahan  dengan  menggunakan
WhatsApp akan menyebar dan diketahui oleh
masyarakat sehingga hal ini mencerminkan nilai
organisasi Melayani : dengan memberikan keterangan
yang jelas dan bahasa yang santun. Nilai Profesional :
bekerja sama dalam bentuk berkonsultasi dengan
mentor agar mendapatkan nilai tambah dan hasil yang
maksimal. Nilai Terpercaya : cermat dan bertanggung
jawab dalam memberikan informasi atau keterangan
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Pengendalian Aktualisasi oleh Coach

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach

Nama : Thomas Yulius Caesar Ramayandi Sitepu, A.Md

NIP : 199207112022041001

Jabatan : Pengelola Informasi Pertanahan

Unit Kerja  : Subbagian Tata Usaha pada Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo

Isu : Belum optimalnya pengelolaan pengaduan pada Kantor Pertanahan Kabupaten
Situbondo

Gagasan : Optimalisasi Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Pertanahan dengan Aplikasi
WhatsApp Business & Google Workspace pada Kantor Pertanahan Kabupaten
Situbondo

Kegiatan 1  : Menginventarisir dasar hukum terkait prosedur pelayanan pengaduan dan
literatur mengenai penggunaan aplikasi

Waktu dan Media

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coach .
Coaching
v’ Tahapan kegiatan : OK Whatsapp
1. Berkonsultasi dengan Mentor. Tanggal 11 November
2. Berkoordinasi dengan petugas 2022

mengenai peraturan atau dasar hukum
terkait prosedur pelayanan pengaduan.
3. Mempelajari literatur mengenai

(-lg(g_ Coach-BuUntari M %

1 November 2022

Assalamualaikum

penggunaan WhatsApp Business & Mohon fin Ibu Untar, untuk
. . melaporkan laporan mingguan
Google Workspace dari berbagai iaug‘pm ingQ0 Il meoakisp 2
eglatan
Sumber m(gi\on masukan dan arahannya Ibu
o terima kasih 2
v" Output kegiatan terhadap pemecahan isu: Lsposen Mioaoi 1

Thomas docx

Resume dasar hukum terkait prosedur
pelayanan pengaduan dan literatur
penggunaan aplikasi

walaikumsalam

Laporan Minggu 1
: Thomas.docx

v’ Keterkaitan substansi mata pelatihan : |

1. Berorientasi Pelayanan, salah satu Terimakasih bu J, J\
bentuk penerapannya yakni pada
tahapan kegiatan 1 yakni saya bersikap
ramah dan berbicara dengan sopan saat
berkonsultasi dengan mentor

2. Akuntabel, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan
kegiatan 1 yakni saya memperhatikan
dengan cermat dan mencatat poin-poin

Balk .,
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penting mengenai arahan yang
diberikan mentor

3. Kompeten, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan
kegiatan 1 yakni dengan saran dan
masukan yang diberikan oleh mentor
saya turut belajar dan mengembangkan
kapabilitas dan kompetensi

4. Harmonis, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan
kegiatan 2 yakni saya menghargai
penjelasan dan saran yang diberikan

5. Loyal, salah satu bentuk penerapannya
yakni pada tahapan kegiatan 1 yakni
saya patuh dan menjalankan arahan
serta masukan yang diberikan oleh
mentor

6. Adaptif, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan
kegiatan 3 yakni dengan mempelajari
literatur mengenai WhatsApp Business
& Google Workspace, saya dapat
memanfaatkannya untuk melakukan
inovasi terkait pengelolaan pengaduan
sesuai dengan perkembangan zaman

Kontribusi terharap Visi-Misi Organisasi :
Melalui  inventarisasi dasar  hukum
prosedur pelayanan pengaduan dan
literatur mengenai penggunaan aplikasi
menghasilkan inventarisir dasar hukum
terkait pengelolaan pengaduan dan literatur
penggunaan aplikasi yang bermanfaat
menambah pengetahuan mengenai
pengelolaan pengaduan yang dapat
menghasilkan pemecahan isu
permasalahan  sehingga  berkontribusi
mewujudkan visi Kementerian Agraria dan
Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional :
Terwujudnya penataan ruang dan

pengelolaan pertanahan yang
terpercaya dan berstandar dunia alam
melayani masyarakat untuk

mendukung tercapainya : “Indonesia
maju yang berdaulat, mandiri, dan
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berkepribadian berlandaskan gotong
royong”.

v Penguatan Nilai Organisasi :

Melalui  inventarisasi dasar  hukum
prosedur pelayanan pengaduan dan
literatur mengenai penggunaan aplikasi
menghasilkan inventarisir dasar hukum
terkait pengelolaan pengaduan dan literatur
penggunaan aplikasi mendukung nilai
Melayani dengan bersikap ramah dan
sopan kepada mentor saat berkonsultasi,
sesuai dengan nilai Profesional dengan
membaca dan mempelajari dasar hukum
terkait pelayanan pengaduan untuk
meningkatkan kompetensi diri serta sesuai
dengan nilai Terpercaya dengan tetap patuh
dan taat kepada aturan yang berlaku dalam
melaksanakan kegiatan.

Kegiatan 2 : Membuat akun WhatsApp Business & Google Workspace

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coach Waktu dan Media

Coaching
v’ Tahapan kegiatan : OK Whatsapp tanggal 11
1. Verifikasi nomor WhatsApp Business. November 2022
2. Mengatur profile akun WhatsApp
Business
3. Registrasi email untuk Google
Workspace

v Output kegiatan terhadap pemecahan isu :
Akun WhatsApp Business & Google
Workspace yang telah aktif

v’ Keterkaitan substansi mata pelatihan :
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1. Berorientasi Pelayanan, salah satu
bentuk penerapannya yakni pada
tahapan kegiatan 2 yakni saya
menuliskan keterangan di profile
dengan jelas sehingga tidak
membingungkan masyarakat

2. Akuntabel, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan
kegiatan 1 yakni saya tidak
menggunakan akun WhatsApp Business
untuk kepentingan pribadi

3. Kompeten, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan
kegiatan 1 yakni saya menerapkan
pengetahuan terkait WhatsApp
Business yang telah saya peroleh pada
kegiatan sebelumnya sehingga
memperoleh hasil dengan kualitas
terbaik

4. Adaptif, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan
kegiatan 1 yakni dengan membuat akun
WhatsApp Business saya dapat
memanfaatkannya untuk melakukan
inovasi terkait pengelolaan pengaduan
pelayanan pertanahan

Kontribusi terharap Visi-Misi Organisasi :
Dengan membuat akun WhatsApp Business
& Google Workspace akan menghasilkan
akun yang telah aktif yang bermanfaat
untuk  kesiapgunaan aplikasi  dalam
optimalisasi  pengelolaan  pengaduan
pelayanan  pertanahan yang mana
berkontribusi kepada misi 2 vyaitu
Menyelenggarakan Pelayanan
Pertanahan dan Ruang yang
Berstandart Dunia

Penguatan Nilai Organisasi :

Dengan akun vyang telah aktif yang
digunakan dalam optimalisasi pengelolaan
pengaduan pelayanan pertanahan ini sesuai
dengan nilai Melayani mendukung dalam
memberikan pelayanan berstandar dunia
khususnya pengelolaan pengaduan

“ l}(l Coach-BuUntari mn Y

1 November 2022

Assalamualaikum

Mohon jjin Ibu Untari, untuk
melaporkan laporan mingguan
yang pada minggu ini mencakup 2
kegiatan

mohon masukan dan arahannya Ibu
+. terima kasih

Laporan Minggu 1
Thomas docx

walaikumsalam

Laporan Minggu 1
&8 Thomas.docx

Terima kasih Ibu I,

Balk ,,

94




pelayanan pertanahan, nilai Profesional
dengan terus meningkatkan kompetensi
diri sesuai dengan perkembangan serta
nilai Terpercaya berkomitmen untuk tidak
menggunakan akun yang telah dibuat
untuk kepentingan pribadi.

Kegiatan 3 : Membangun dan mengintegrasikan aplikasi
Penyelesaian Kegiatan Catatan Coach Wakiu dan_ Media
Coaching
v’ Tahapan kegiatan : Keterkaitan mata pelatihan Whatsapp tanggal 18
1. Membuat Google Form dan isi pesan nanti bias diuraikan ya November 2022
balasan otomatis WhatsApp Business 1) conch-BuUntari me %

2. Menginstall dan mengaktifkan ekstensi
Autocrat pada Google Spreadsheet untuk

Harl Ind

Assalamualaikum

pengiriman tiket pengaduan ke email MR I
pemohon secara otomatis i g Liniteanits

3. Membuat template tiket pengaduan TR e A RN,
menggunakan Google Slide = -

4. Mengatur folder penyimpanan file pada rsiprhod
Google Drive -

5. Menambahkan akses Google walaikumsalam

Spreadsheet ke petugas terkait (seksi R
Penetapan Hak dan Pendaftaran & seksi e
Survei dan Pemetaan)

Terima kasih Ibu . | akan
gya uraikan keterkaitan mata
pelatihannya segera |,

v Output kegiatan terhadap pemecahan isu :
Layanan pengelolaan pengaduan pelayanan iya buat nanti laporan aktualisasi juga
pertanahan dengan menggunakan WhatsApp
yang telah terintegrasi

Siap lbu Terima kasih J &

v’ Keterkaitan substansi mata pelatihan:

1. Berorientasi Pelayanan, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan
kegiatan 1 yakni saya menuliskan pesan
balasan otomatis dengan kesan yang
ramah dan dan bahasa santun

2. Akuntabel, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan
kegiatan 1 yakni saya menerapkan
pengetahuan terkait WhatsApp Business
& Google Workspace yang telah saya
peroleh sebelumnya sehingga
memperoleh hasil dengan kualitas terbaik
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3. Kompeten, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan
kegiatan 2 yakni saya menerapkan
pengetahuan tentang Google Workspace
yang telah saya peroleh sebelumnya
sehingga memperoleh hasil dengan
kualitas terbaik

4. Harmonis, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan
kegiatan 5 yakni saya bekerjasama
dengan rekan atau petugas terkait tanpa
membeda-bedakan status

5. Loyal, salah satu bentuk penerapannya
yakni pada tahapan kegiatan 1 yakni saya
mengatur penulisan yang ramah dan
sopan agar tetap memberikan citra baik
terhadap instansi

6. Adaptif, salah satu bentuk penerapannya
pada tahapan kegiatan 5 yakni
menggunakan Google Spreadsheet
mempermudah dalam penyelesaian
pelayanan pengaduan

7. Kolaboratif, salah satu bentuk
penerapannya pada tahapan kegiatan 5
yakni bekerja sama dalam menyelesaikan
pengaduan yang masuk untuk
mendapatkan hasil terbaik

Kontribusi terharap Visi-Misi Organisasi :

Dengan membangun dan mengintegrasikan
berkontribusi dalam menghasilkan layanan
pengelolaan pengaduan pelayanan
pertanahan dengan menggunakan WhatsApp
yang telah terintegrasiyang bermanfaat
dalam pengelolaan pengaduan sehingga hal

ini turut berkontribusi dalam
penyelenggaraan misi misi 2 yakni
Menyelenggarakan Pelayanan

Pertanahan dan Penataan Ruang yang
Berstandart Dunia

Penguatan Nilai Organisasi :

Dengan membangun dan mengintegrasikan
aplikasi untuk  mendukung  dalam
memberikan pelayanan dengan kejelasan
prosedur yang sesuai dengan peraturan
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sehingga hal ini sesuai dengan nilai
organisasi Melayani : dengan memberikan
pelayanan pengaduan dengan tahapan atau
prosedur yang jelas. Nilai Profesional
bekerja cerdas dengan memanfaatkan
teknologi masa Kkini sehingga dapat
mempermudah pekerjaan dalam hal ini
pengelolaan pengaduan. Nilai Terpercaya :
patuh dan taat pada peraturan yang telah
ditetapkan dengan melaksanakan tahapan -
tahapan dalam pengelolaan pengaduan yang
sesuai dengan aturan

Kegiatan 4  : Melakukan uji coba

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coach

Waktu dan Media

Coaching
v’ Tahapan kegiatan : OK Whatsapp tanggal 25
1. Berkonsultasi dengan mentor November 2022

2. Mengecek fitur autoreply pada WhatsApp
Business

3. Mengecek pesan balasan dan tautan
Google Form pada WhatsApp Business
telah sesuai

4. Mengisi Google Form untuk mengecek
tiket telah terkirim secara otomatis

v" Output kegiatan terhadap pemecahan isu :
1. Ditemukannya kesalahan (bug) atau error
jika ada
2. Aplikasi berfungsi dengan baik
3. Masukan dan hasil dari uji coba

v' Keterkaitan substansi mata pelatihan :

1. Berorientasi Pelayanan, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan
kegiatan 1 yakni saya bersikap ramah
dan berbicara dengan sopan saat
berkonsultasi dengan mentor

2. Akuntabel, salah satu betuk
penerapannya yakni pada tahapan
kegiatan 2 yakni saya melakukan uji
coba dengan cermat dan teliti

3. Kompeten, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan

2143 & LORVE-E Xe i)

<« IJ(! Coach-BuUntari me« %

iya buat nanti laporan aktualisasi juga

Siap Ibu Terima kasih I, L,
25 November 2022

Assalamualalkum

Mohon ijin Ibu Untarl, untuk
melaporkan laporan mingguan
yang pada mingqu ketiga ini
melaksanakan kegiatan ke-4
mohon masukan dan arahannya Ibu
. terima kasih

, Laporan Minggu 3
# Thomas.docx
8 + DOCK

walaikumsalam...

y thomas mg 3.dock

Tenima kasih lbu I,

- @

Baik
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kegiatan 1 yakni dengan saran dan
masukan yang diberikan oleh mentor
saya turut belajar dan mengembangkan
kapabilitas dan kompetensi

4. Loyal, salah satu bentuk penerapannya
yakni pada tahapan kegiatan 1 yakni saya
patuh dan menjalankan arahan serta
masukan yang diberikan oleh mentor

v" Kontribusi terharap Visi-Misi Organisasi :

Melakukan uji coba menghasilkan aplikasi
dengan fungsi yang baik yang bermanfaat
ditemukannya error atau kekeliruan
sehingga dapat segera diatasi dan diperbaiki
sehingga aplikasi dapat digunakan dengan
sesuai yang mana hal ini berkontribusi dalam
penyelenggaraan  misi 2 yakni

Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan
dan Penataan Ruang yang Berstandart Dunia

Penguatan Nilai Organisasi :

Dengan melakukan uji coba untuk
menemukan kekurangan atau hal yang perlu
diperbaiki sesuai dengan nilai organisasi
Melayani : bersikap cermat dan teliti
menemukan kekeliruan sehingga aplikasi
berfungsi  dengan  semestinya.  Nilai
Profesional : bekerja sama dengan
rekan/pertugas untuk mendapatkan nilai
tambah. Nilai Terpercaya : Melaporkan hasil
uji coba kepada mentor dengan hasil apa
adanya

Kegiatan 5

: Publikasi pengelolaan pengaduan pelayanan pertanahan dengan menggunakan WhatsApp

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coach

Waktu dan Media

Coaching
v Tahapan kegiatan : Sudah kegiatan akhir Whatsapp tanggal 2 Mei
1. Berkonsultasi dengan mentor minggu 4, semua evidence 2022

2. Membuat konten publikasi

3. Mengunggah konten publikasi layanan
WhatsApp pengaduan pelayanan
pertanahan ke media sosial kantor

v' Output kegiatan terhadap pemecahan isu :

siapkan ya
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Terpublikasinya layanan pengelolaan
pengaduan pelayanan pertanahan dengan
menggunakan WhatsApp

Keterkaitan substansi mata pelatihan:

1. Berorientasi Pelayanan, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan
kegiatan 1 yakni saya bersikap ramah
dan berbicara dengan sopan saat
berkonsultasi dengan mentor

2. Akuntabel, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan
kegiatan 3 yakni saya mengunggah
konten dengan cermat dan teliti

3. Kompeten, salah satu bentuk
penerapannya yakni pada tahapan
kegiatan 2 yakni saya berusaha membuat
konten publikasi dengan design yang
menarik

4. Loyal, salah satu bentuk penerapannya
yakni pada tahapan kegiatan 1 yakni saya
patuh dan menjalankan arahan serta
masukan yang diberikan oleh mentor

5. Adaptif, bentuk penerapannya yakni
pada tahapan kegiatan 3 yakni saya
menggunakan media sosial sebagai
sarana publikasi karena sesuai dengan
perkembangan zaman

Kontribusi terharap Visi-Misi Organisasi :

Kegiatan publikasi pengelolaan pengaduan
pelayanan pertanahan dengan menggunakan
WhatsApp menghasilkan terpublikasinya
layanan pengelolaan pengaduan pelayanan
pertanahan dengan menggunakan WhatsApp
yang bermanfaat bagi  optimalisasi
pengelolaan pengaduan pelayanan
pertanahan sehingga hal ini berkontribusi
dalam penyelenggaraan misi 2 yakni

Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan
dan Penataan Ruang yang Berstandart Dunia

Penguatan Nilai Organisasi :

Melalui kegiatan publikasi pengelolaan
pengaduan pelayanan pertanahan dengan
menggunakan WhatsApp akan menyebar

1432 & e F.am

{7, Coach - Bu Untari
ewe -y

% -online

Terimakasihibu J, J. .
Baik
Hari it

g, Laporan Minggu 4
Thomas.docx

Assalamualaikum

Mohon ijin Ibu Untari, untuk
melaporkan laporan mingguan,
yang pada minggu keempat ini
melaksanakan kegiatan 5
mohon masukan dan arahannya
lbu i, terima kasih

Walaikumsalam.,

Thomas mg 4.docx
B 097 X

Terima kasih bu J, L
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dan diketahui oleh masyarakat sehingga hal
ini mencerminkan nilai organisasi Melayani
: dengan memberikan keterangan yang jelas
dan bahasa yang santun. Nilai Profesional :
bekerja sama dalam bentuk berkonsultasi
dengan mentor agar mendapatkan nilai
tambah dan hasil yang maksimal. Nilai
Terpercaya : cermat dan bertanggung jawab
dalam memberikan informasi atau
keterangan
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Lembar Komitmen

Surat Pernyataan

Saya yang bertandatangan dibawah ini :

Nama Lengkap : Thomas Yulius Caesar Ramayandi Sitepu, A.Md

NIP : 199207112022041001

Pangkat/Gol . Pengatur

Jabatan . Pengelola Informasi Pertanahan

Unit Kerja : Sub Bagian Tata Usaha

Instansi . Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo

Menyatakan bahwa :

1. Saya adalah peserta Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) Golongan I
Angkatan XI1X 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.

Bogor, 15 Desember 2022

Mengetahui,
Mentor/Atasan Langsun Pesena Pelatihan

Nuful Aripristanto, S.H. Thomas Yulilis Caesar Ramayandi
NltfD 197508202014081001 Sitepu, A. Md.

NIP. 199207112022041001
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DOKUMENTASI KEGIATAN

1. Berkonsultasi dengan Mentor
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Mempelajari literatur mengenai WhatsApp Business & Google Workspace

= o Google Workspace Marketplace Q ;

L Away message: [0 Wit Apo Bosise o untuk merespos kustomer ketika bisnis sedang
tutup atau gadget sedang tidok Anda . Anda bisa mengatur jadwal untuk
i st pegang iss mengatur j @) Hossn Autocrat
pesan pada supaya mereka tidak menunggy pesan balassn dart
Anda terlalu Jams, Berikut caranya: & Recommended for Goo... TIMGN S Yo o ok g St L it

POF or shared Documents from spreadshest data
o Klik menu “heay Message” lalu aktifkan tombol “semd iy message”.
Isiloh dengan pesan yang ingin Anda kirimkan pada pelanggan

Arur jadwal pesan tersebut akan dikirimkan pada pelanggan, Work trom everywhere

e Cloudab
~ [ editor's choice . New Viaiars Cloudab @

A : Works with: [} Kk 1 5,068
= Anda juga hisa mengatur sinpa saja peoerimunya. Pilthannya odo untuk stapa sajs, e s
semua orang dengan p lian, kinsus satu atau siapapun kecuali
yang tiduk tersimpan dalam kontuk. Appetodseoiel
o Jika sudah selesar mengatur, klik “save’. ~ @ Top charts Overviow Permissions
2 ing Message: fitur untuk menyapa pel ketika hubung: Anda pertama
z 5 Mast popular g
kali, Terdapat fiue pesan pada pelanggan yang tdak b ks dengan 2 <
Anda selama 14 han yaog bisa Anda aktifkan dengan cara: Top rated
= Tulis pesan yang lagin dikirimkan. » &, Categories g
o Pilih siapa sayn penerimany. /\ & miesio
= Klik ‘save setelah selesai. L | = o -

Proses verifikasi nomor WhatsApp, mengatur profile WhatsApp & registrasi email untuk
Google Workspace

D General

& Account

2 chats

Q Pengaduan Pelayanan 2

—— Kantah Situbondo

@ shorteuts

@ help
Phane number © =
+62 B13-5962-0143

Memverifikasi
2 profile

Google
Buat Akun Google

Lanjutkan ke Gmail

Nama Depan Narma Beiakang
pengaduan kantahsit

e pengguns

pengadusnkantahsitubondo @gmail.com

Andz depat menggunakan huruf, angka & itk

°RY

Tersedia: duani540 layan duan098
Ipengaduan00
Satu axun. Saiuruh Google bekerja
Sendi Konfinnast untuk Anda

Sunekan minmmal B kerakter dengan campuran huru!, sngka &
simbot

[ Tampilkan sandi
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Membuat Google form dan isi pesan balasan otomatis WhatsApp Business, meng-install

dan mengaktifkan Autocrat, membuat template tiket pengaduan, mengatur folder di
Google Drive, menambahkan akses Google Spreadsheet ke petugas terkait

Menyetel salam

B Wnformas Kontak [ ¢ oo s < B

Patseyaan  Jawsban  Setelen

Fosfulir Pengaduan Felayanian il Terima kasih telah menghubungi
S e Pengaduan Pelayanan Kantah
Situbondo. Silakan beri tahu apa
s e v yang dapat kami bantu (&)
Pengaduan juga dapat
ey o | = disampaikan melalui formulir

pada tautan berikut
https://forms.gle
/FWWijy4tN8vcphznm8

Dt pemgediusn guan vy de slamat ermal

nEgo 3 we

=l = fu 5t g yang Deost
— Rttt St L]

EE

‘g@py, Kantor Pertanahan

Kabupaten Situbondo

5

|
# Bersiaplah untuk memasang . Tiket rpe"gadua"

= Pelayanan Pertanahan
Autocrat memeriukan @m Anda untuk
memulai pemasangan Data Pengaduan
Nama - <<Nama>>

Nomor HP : <<HP>>

BATAL  LANJUTKAN

Email  <<email>>

Alamat : <<Alamat>>

Pemilik

Editor

Editor ~

Editor ~

. Orang yang memiliki akses
DriveSaya > File Pengaduan - 9 ¥ang
= pengaduan kantahsit (Anda)
= i A N Ao ' pengaduankantahsdubondo@gmal com
Asih Nurkaromah
BB nokumen pendukung a0 1422 asihnurkatomahsigmall com
BB Dokumen pendukung lainnys saya 1423 diptya dhini suharjo
diptyneshinisunarjo@gmail com
Scan e KTP pengadu & kuasa pengady seya 1424 N -
. Sofia Safitri
satiasalriDgS@gmal com
B Sumtkuasa sayo 1424 g
B  viket pengaduan saya 115 Akses umum
IR Uraian pengaduan saya 1424 Dibatasi v
Hanya orang yang memiliki akses yang dagat membaka dengan firk
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6. Mengecek fitur autoreply, mengecek pesan balasan dan tautan WhatsApp, mengisi
Google Form

HARI INI

# Pesan terenkripsi secara end-to-end. Tidak seorang pun di |uar chat ini, termasuk WhatsApp, yang

Klik untuk info selengkapnya.

Terima kasih telah menghubungi Nomor Layanan Pengaduan Peiayanan Kan
Situbondo. Silankan sampaikan apa yang dapat kami bantu (2

Pengaduan juga dapat disampaikan melalui formulir pada tautan berikut
https://forms.gle/iaNuhd L DCYa2N1EU7

https://forms.gle/iaNuhdLDCYaZN1EU7

[ https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdvRIMOYWIrfEJI582-hZ6)8j2gKhzWyNI17sgp05 EiKlayOA/viewform

Formulir Pengaduan Pelayanan
Pertanahan

Nama pengadu / kuasa pengadu *

Percobaan

Alamat *

Situbendo

Nomor telepon *

08508508 5EEE

Emall *

tiket pengaduan akan dikirim ke alamat email ini
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Pengaduan ¥ @ @

File Edit Tampilan Sisipkan Format Duta Alst Ekstens Bantuan  Ter
o~ POI00% s Rp % 0 00 123 Defasrimrl, v 10+ B
- hlips./drive google com/apen?ids150GQ To-cSOFx_uWuBTEA4EFNSOtH
| Nama pengadu / kugss sengadu Alamat Naomor teepan
7 AS AAS
3 Parccoaan Situbondo 085085085085

TTRTATS

123 lisalpositiigmai com  sdf
Ifecfpiosit@gmad com

A

I & A

Email Uralan pengaduan

Percobaan percobaan

Chip

Link

B

7. Membuat dan meng-upload konten publikasi layanan WhatsApp pengaduan pelayanan

pertanahan
File @ ubah ukuran yuk segera urus sertifikat mu send.. w Coba Can_ P 4+ i soodk DR
Torskbi dizuhakan M ceditgambar  Pangkas  Baik (D (O Animasikan  see Posisi ¥ S
T o e e i -
T sl W
Nomo DuaN
v [ [ e
O 0813-5982-0143
SENIN - JUMAT : 08.00 - 15.00
)
‘ Advertising
7 Catatan 35% ° .. 006
Buat postingan baru Bagikan
Kantor Pertanatian & A 3
Kabupaten Situbondo g}_""}@%&,

NOMOR LAYANAN PENCADUAN
PELAYANAN PERTANAHAN

(© 0813-5982-0143

SENIN - JUMAT : 08.00 -15.00

-
™

Ay
i

/
e ———

4

‘ I
N Aol Pofusinal Tirpimspe [
2 - [

(]
’,.h

# kantahkabsitubondo

Halo #sobatATRBPN

Mengalami kendala dalam pelayanan

pertanahan ?

Membutuhkan informasi terkait

pelayanan pertanahan ?

atau ingin memberikan kritik dan -

®)

ambahkan |okasi Q

Aksesibilitas
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Fot

0 output dari kegiatan 1 -5

Output Kegiatan 1

Ringkasan/resume Dasar Hukum

Nekanisme/Pr dur Pel

¥ Pengaduan dan Penggunaan Aplikasi

Dasar Hukum :

Dasar hulum terkait mekanisme atau prosedur pelavanan pengaduan tertuang Peraturan
Menteri Agraria dan Tata Ruang | Kepala Badan Pertanghan Nasional Republik Tndonesia
Nomor 4 Tahun 2022 Tentang Pengelolaan Pengaduan Kementenan Agraria dan Tata Ruang /
Badan Pertanahan ;\'aﬁionai Dalam peraturan tersebut dijjelaskan secara detal mengenai
prosedur pelay gaduan pelay pertanahan mula: dan mengenm persyaratan yang
harus dilangkapi oleh pengadu atau masyarakat yang melakukan pengaduan hingga pada
tahapan — tahapan pengelolaan pengaduan meliputi -

Penerimaan dan pencatatan pengaduan:
Pemerikaaan;

Pendistribusian pengaduaan;

Tindak lanjut;

Monitoring dan pelaporan.

e oe

WhatsApp Business @

Aplikasi WhatsApy Business merupakan aplikasi berbasis perpesanan vang dapat memudahkean
interaks: antara pelangpan dan pelako/pemilik biss. Fitur vang mendubung hal tersebut salah
satunya adalah profile alom bisnis vane memunglankan pelangean dapat melihat wformas dan
keterangan terkait bisms. Fitur lainnya yang eultup menarik adalah pesan balasan otomatis yang
dapat disesuaikan dengan jam operasional suatu bienis, sehingga pelanggan dapat respon
dengan cepat sesaal setelah pesarmya berstaius terkirim Selain itu kalimat atau keterangan
pada balasan otomatis dapat diatur sesual dengan kebutuhan

Google Workspace :

Aplikas1 Google Workspace merupakan kumpulan software atau perangkat lunak yang dapat
memudshkan pekerjaan yang dikembangkan clash Google. Beberapa aplikasi yang ada pada
Google Workspace meliputi Google Form, Google Spreadsheet, Google Slide dan masih
banyak lagi Selain itu juga terdapat exrensions Awiocrar pada Google Spreadshesr yang
memungkirkan dapat mengirim dokumen ke beberapa email secara bersamaan dan otomatis
melalui Google Form dan Google Spreadsheet.

Output Kegiatan 2

Pengaduan Pelayanan Kantah

Google Akun Q

y g

Situbondo ES Wiopibect

320143

08.00-16.30

Tambah ke kontak

Data & prvasi

Kanmanan

Orang & berbags

Pembayaron & langganar

Tanteng

Kelole data & srivazi Anda

Selamat datang, pengaduan k:

wrarnann Ardds s Geogle berfunge deagan tebib b

Berikut tips

O @amanan ¢

niou tice heorr

Akun

YouTube

X

Gma

Kantax

Meps

Beria
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Output Kegiatan 3

Formulir
Pengaduan Pelayanan Kantah Pengaduan
Situbondo
+62 813-5982-0143 Pelayanan
Organisasi Pemerintah Pertanahan
Buka hingga 16.30 Formulir Identitas
* Pengaduan W & @ &
File Eda Tamplon Siupkan Foroat Dt Aol Bistens| Bsatuan  Terpehe dindd 20 mant ey
A G P W - RN 2 00IDe Odfmmin, v ) B I s A 8 E-LePir-
A2
| I_WYAA;-.I“ Treatasp Balul Nama pangady / i seegaiy A‘;nd Nomor lwepon Einad
]
|

—
Le- E =
. 4
Urlan pencadien Upiaad
@
B
9

Tiket Pengaduan
Pelayanan Pertanahan

Data Pengaduan

Nara ceRImI>
N P <
L0 EErE

Ao © <<Alpat>>
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Output Kegiatan 4

Catatan hasil uji coba
Layanan WhatsApp Pengaduan Pelayanan Pertanahan

Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo

'Objek yang diuji

Fitur autoreply pada Whatsdpp
Business

Fitur autoreply telah berjalan sesuai dengan jam
operasional yang telah ditentukan. Isi pesan balasan
yang ditampilkan akan berbeda sesuai dengan jam
operasional

Isi pesan dan tautan (fink) Google
Form pada WhatsApp Business

Isi pesan vang nipe atau kurang sesual telah diperbaiki
dan tautan yang dilampirkan telah sesuai dengan
alamat yang dituju

Google Form dan Google
Spreadsheet

Data yang di-inpurkan ke Google Form telah tercatat
dengan lengkap ke Google SpreadSheer. Tiket
pengaduan telah otomatis terkirim sesaat setelah
dikirim. Nomor tiket juga telah ter-generate secara
otomatis dan berbeda pada tiap-tiap pengaduan

Output Kegiatan 5

Kantor Pertanahan
‘ Kabupaten Situbondo

CHAT ONLY

NOMOR LAYANAN PENCADUAN
PELAYANAN PERTANAHAN

B © 0813-5982-0143 KB

SENIN - JUMAT : 08.00 -15.00

i

g G20 kantahkabsitubondo
Grezat News From 1989 « The Faction oo
Made Japan Tour

'. kantahkabsitubondo Halo
== #sobatATRBPN

Mengalami kendala dalam pelayanan
pertanahan 7

[ Membutuhkan informasi terkait
pelayanan pertanahan ?

atau ingin memberlkan kritik dan
saran ?

Yuk manfaatkan Nomor Layanan
Pengaduan Pelayanan Pertanahan
Kantor Pertanahan Kabupaten

M~ situbondo
l >~
#TuntasdanBangkit
\ #Menujuindonesial engkap
W\ 4 ) #ATRBPNKiniLebinBaik

oQYyY

Be the first to like this

T MINUTT S AGD

RO ®
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BIODATA PENULIS

Thomas Yulius Caesar Ramayandi Sitepu, A.Md lahir dan tumbuh di
Banyuwangi pada tanggal 11 Juli 1992. Menempuh pendidikan formal
di SD Negeri 2 Penganjuran dan meneruskan pendidikan di SMP
Negeri 1 Giri. Pada jenjang SMA menempuh pendidikan jurusan IPA
di SMA Negeri 1 Giri. Penulis melanjutkan pendidikan Diploma Il1
dengan program studi Teknik Informatika di Politeknik Negeri
Banyuwangi dan lulus pada tahun 2014. Sebelumnya pernah bekerja di
Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil Kabupaten Banyuwangi
sebagai karyawan honorer selama lebih dari 5 tahun hingga pada tahun
2022 dinyatakan lolos seleksi dan diangkat sebagai CASN Kementerian Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional penempatan Kantor Pertanahan Kabupaten Situbondo.
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