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BAB I
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang
Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional (selanjutnya

disebut Kementerian ATR/BPN) merupakan salah satu sektor pemerintahan yang
mempunyai kewenangan untuk menyelenggarakan pelayanan di bidang pertanahan.
Kewenangan tersebut mencakup kegiatan yang berkaitan dengan kebijakan serta
kegiatan pelayanan publik, baik pelayanan kepada masyarakat, badan hukum swasta,
sosial ataupun keagamaan serta institusi pemerintah. Dalam memberikan pelayanan
khususnya pelayanan kepada masyarakat dibutuhan standar pelayanan yang baik agar
tercapai kepuasan masyarakat. Standar pelayanan di kantor pertanahan di atur dalam
Peraturan Menteri Agraria Dan Tata Ruang/ Kepala Badan Pertanahan Nasional
Republik Indonesia Nomor 4 Tahun 2017 Tentang Standar Pelayanan Kementerian
Agraria Dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional. Standar pelayanan di terapkan
pada Kantor pertanahan dalam rangka memberikan pelayanan yang berkualitas, cepat,
mudah, terjangkau dan terukur sesuai dengan Pasal 1 ayat (1) Peraturan Menteri
Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 4
Tahun 2017 Tentang Standar Pelayanan Kementerian Agraria Dan Tata Ruang /Badan
Pertanahan Nasional.! Tujuan dari Penetapan Standar Pelayanan Kementerian tidak
lain untuk mewujudkan tertib administrasi dalam penyelenggaraan pemerintahan dan
peningkatan kualitas pelayanan kepada masyarakat.

Standar Pelayanan sebagaimana telah dijelaskan dalam Pasal 2 ayat (1)
Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional Republik
Indonesia Nomor 4 Tahun 2017 Tentang Standar Pelayanan Kementerian Agraria Dan
Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional® yang meliputi :

a. persyaratan;
b. prosedur;

c. jangka waktu pelayanan;

! Pasal 1 Ayat (1) PERMEN ATR/BPN No. 4 Tahun 2017 Tentang Standar Pelayanan Kementerian Agraria
Dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional.

2 Pasal 2 Ayat (1) PERMEN ATR/BPN No. 4 Tahun 2017 Tentang Standar Pelayanan Kementerian Agraria
Dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional.



d. biaya/ tarif;
e. produk pelayanan; dan
f. penanganan pengaduan, saran dan masukan.
Sedangkan untuk pelayanan pertanahan terbagi menjadi beberapa kelompok?,

antara lain :

a. Pendaftaran Tanah Pertama Kali;

b. Pemeliharaan Data Pendaftaran Tanah;

c. Pencatatan dan Informasi Pertanahan;

d. Pengukuran Bidang Tanah;

e. Pengaturan dan Penataan Pertanahan; dan
f. Pengelolaan Pengaduan;

Pada Substansi Pendaftaran Tanah Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran
Tanah di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik melaksanakan salah satu kelompok
pelayanan pertanahan yaitu pemeliharaan data pendaftaran tanah® Jenis pelayanan
pada kelompok pelayanan pemeliharaan data pendaftaran tanah terbagi menjadi
beberapa jenis pelayanan yaitu :

1. Peralihan Hak Atas Tanah dan Satuan Rumah Susun.

Jual-Beli;

o ®

Pewarisan / Wasiat;
Tukar-Menukar;

Hibabh;

& o

Pembagian Hak Bersama;
Lelang;

Pemasukan kedalam Perusahaan / Inbreng;

= 0 oo

Merger.

Ganti Nama Sertipikat Hak Atas Tanah dan Hak Milik Atas Rumah Susun.
Perpanjangan Jangka Waktu Hak Guna Usaha.

Perpanjangan Jangka Waktu Hak Guna Bangunan / Hak Pakai.
Perpanjangan Hak Milik Atas Satuan Rumah Susun.

AN i

Pembaruan Hak Guna Bangunan / Hak Pakai dan Pemberian Hak Guna Bangunan

/ Hak Pakai di atas Hak Pengelolaan.

3 Pasal 5 Ayat (1) Perka BPN No. 1 Tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan.

4 Lampiran I Perka BPN No. 1 Tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan.



a. Hak Guna Bangunan
1) Hak Guna Bangunan Perorangan;
2) Hak Guna Bangunan Badan Hukum;
b. Hak Pakai
1) Hak Pakai Perorangan WNI;
2) Hak Pakai Perorangan WNA;
3) Hak Pakai Badan Hukum Indonesia;
4) Hak Pakai Badan Hukum Asing;
5) Hak Pakai Pemerintah Asing;
c. Pemberian Hak Guna Bangunan / Hak Pakai di atas Hak Pengelolaan.
7. Pembaruan Hak Guna Usaha
a. Hak Guna Usaha Perorangan;
b. Hak Guna Usaha Badan Hukum,;
8. Wakaf dari Tanah Yang Sudah Bersertipikat.
9. Perubahan Hak Atas Tanah.
10. Pemecahan / Penggabungan / Pemisahan Hak
a. Pemecahan / Pemisahan Bidang Tanah Perorangan;
b. Pemecahan / Pemisahan Bidang Tanah Badan Hukum;
c. Penggabungan Bidang Tanah Perorangan;
d. Penggabungan Bidang Tanah Badan Hukum;
11. Sertipikat Pengganti Hak Atas Tanah, Hak Milik Atas Rumah Susun, dan Hak
Tanggungan, karena :
a. Blanko Lama;
b. Hilang;
c. Rusak;
12. Hak Tanggungan
a. Pendaftaran Hak Tanggungan;
b. Penghapusan Hak Tanggungan (Roya);
c. Peralihan Hak Tanggungan (Cessie);
d. Subrogasi (Perubahan Kreditur);
Layanan Hak Tanggungan merupakan salah satu jenis pelayanan yang menjadi
tanggungjawab dari Substansi Pendaftaran. Seperti yang telah dijelaskan diatas bahwa

Pelayanan Hak Tanggungan terbagi menjadi empat jenis layanan salah satunya

3



layanan Penghapusan Hak Tanggungan (Roya). Berdasarkan Undang-undang Nomor
4 Tahun 1996 Tentang Hak Tanggungan Atas Tanah Beserta Benda-Benda Yang
Berkaitan Dengan Tanah dijelaskan bahwa hapusnya hak tanggungan dapat
disebabkan oleh empat faktor yaitu hapusnya utang yang dijamin dengan Hak
Tanggungan, dilepaskannya Hak Tanggungan oleh pemegang Hak Tanggungan,
pembersihan Hak Tanggungan berdasarkan penetapan peringkat oleh Ketua
Pengadilan Negeri, dan hapusnya hak atas tanah yang dibebani Hak Tanggungan.
Pengajuan Penghapusan Hak Tanggungan (Roya) ke Kantor Pertanahan penting
untuk dilaksanakan sebagai upaya tertib administrasi dan penggabaran Akuntabel
dalam core value ASN BerAKHLAK pada lingkungan Kantor Pertanahan. Upaya
tertib administrasi pada Kantor Pertanahan dilakukan dengan cara melakukan
pencatatan terhadap perubahan dalam bentuk apapun yang berkaitan dengan tanah.
Pengajuan Roya dinilai penting untuk dilaksanakan karena dengan diajukannya proses
roya pada Kantor Pertanahan pemilik sertifikat atas tanah memperoleh pengakuan
secara hukum bahwa tanah yang bersangkutan telah lunas atau tidak lagi menjadi
jaminan kreditur. Dengan adanya pengakuan terkait lunasnya jaminan atas tanah ini
maka pemilik sertifikat atas tanah dapat melakukan tindakan hukum lain terkait tanah
tersebut seperti jual beli.

Adanya permohonan pengajuan Roya yang masuk di Kantor Pertanahan
Kabupaten Gresik berarti bahwa masyarakat mendukung adanya penerapan tertib
administrasi yang ada di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik yaitu dengan
melakukan pencatatan pada proses pengajuan berkas masuk hingga berkas telah
selesai di proses agar segala kegiatan yang ada di Kantor Pertanahan Kabupaten
Gresik lebih terstruktur dan teratur karena adanya sistem monitoring di dalamnya.
Dengan adanya tertib administrasi ini dapat mewujudkan pelayanan yang efektif dan
efisien pada Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik. Mengingat pentingnya proses
pendataan ini hendaknya proses pencatatan atau registrasi terhadap berkas
permohonan roya dilaksanakan menggunakan digitalisasi salah satunya melalui
spreadsheet sebagai wujud penerapan nilai manajemen ASN dan Smart ASN yang
pada kenyataanya masih menerapkan pendataan secara manual dan tidak lengkap

pada Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik. Pendataan secara manual dan kurang

5 Pasal 18 Ayat (1) Undang-undang Republik Indonesia No. 4 Tahun 1996 Tentang Hak Tanggungan Atas
Tanah Beserta Benda-Benda yang Berkaitan Dengan Tanah.



lengkap ini sering menyulitkan petugas dalam memantau sudah sejauh mana
pemrosesan berkas Permohonan Roya dilaksanakan. Apakah ada kendala atau
mungkin ada kekurangan terhadap berkas permohonan yang diajukan tidak dapat
diketahui dengan pasti menyebabkan pemrosesan berkas permohonan tidak dapat
diselesaikan sesuai dengan waktu maksimal pemrosesan. Berdasarkan uraian diatas
dan permasalahan yang penulis temui, maka penulis memilih untuk mengambil
Laporan Aktualisasi yang berjudul “Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan

Roya Melalui Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik”

. Tujuan Organisasi

Visi, Misi dan Tujuan Kementerian tercantum dalam Peraturan Menteri
Agraria Dan Tata Ruang/ Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia
Nomor 27 Tahun 2020 Tentang Rencana Strategis Kementerian Agraria Dan Tata
Ruang/ Badan Pertanahan Nasional Tahun 2020-2024. Visi Kementerian Agraria dan
Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional selama lima tahun kedepan (2020-2024)
adalah terwujudnya Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya
dan Berstandar Dunia dalam Melayani Masyarakat untuk Mendukung Tercapainya :
“Indonesia Maju yang Berdaulat, Mandiri dan Berkepribadian Berlandaskan Gotong
Royong”. Visi ini menjadi guidance, motivasi dan target kinerja yang ingin dicapai
oleh ATR/BPN yang juga selaras dengan Visi dan Misi Presiden dan Wakil Presiden.

Untuk mencapai visi tersebut, ada 2 Misi yang harus dijalankan oleh
Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional antara lain :

1. Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif,
Berkelanjutan, dan Berkeadilan.

2. Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang yang Berstandar
Dunia.

Dengan dilandasi kedua misi diatas Kementerian Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional memiliki tiga Tujuan Organisasi. Dua tujuan
organisasi berasal dari prinsip misi pertama dan satu tujuan berasal dari prinsip misi
kedua. Tujuan-tujuan tersebut antara lain :

1. Pengelolaan Pertanahan untuk Mewujudkan Kesejahteraan Rakyat.
2. Penataan Ruang yang Adil, Aman, Nyaman, Produktif dan Lingkungan Hidup

yang Berkelanjutan.



3.

Pelayanan Publik dan Tata Kelola Kepemerintahan yang Berkualitas dan Berdaya
Saing.
Sedangkan untuk Motto yang dipegang oleh Kementerian Agraria dan Tata

Ruang/ Badan Pertanahan Nasional untuk mewujudkan Visi, Misi dan Tujuan

Organisasi adalah “ Melayani, Profesional, Terpercaya “.

. Tugas dan Fungsi

Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Kepala Badan

Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2019 Tentang Jabatan

Pelaksana Nonstruktural Di Lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan

Pertanahan Nasional, tugas pokok, fungsi dan wewenang jabatan Pengolah Data

Yuridis Pertanahan adalah sebagai berikut :

Tugas Pokok

1.

Mengolah bahan dan data dalam rangka penyiapan pedoman dan petunjuk teknis
kegiatan pemeliharaan data pendaftaran hak atas tanah, hak atas ruang, hak milik
atas satuan rumah susun, tanah komunal, dan tanah wakaf;

Mengolah bahan dan data dalam rangka penyelesaian permasalahan pemeliharaan
data pendaftaran hak atas tanah, hak atas ruang, hak milik atas satuan rumah susun,
tanah komunal, dan tanah wakaf;

Mengolah bahan pelaksanaan izin peralihan hak;

Mengolah bahan pembinaan dan bimbingan teknis kegiatan pemeliharaan data
pendaftaran hak atas tanah, hak atas ruang, hak milik atas satuan rumah susun,
tanah komunal, dan tanah wakaf;

Mengolah bahan monitoring dan evaluasi kegiatan pemeliharaan data pendaftaran
hak atas tanah, hak atas ruang, hak milik atas satuan rumah susun, tanah komunal,
dan tanah wakaf; dan

Mengolah bahan pelaporan kegiatan pemeliharaan data pendaftaran hak atas tanah,
hak atas ruang, hak milik atas satuan rumah susun, tanah komunal, dan tanah
wakaf.

Mengolah bahan pengadaan ujian PPAT;

Mengolah bahan pengangkatan pertama kali, pengangkatan kembali dan
pemberhentian PPAT;

Mengolah bahan pengembangan PPAT;



10. Mengolah bahan penyusunan formasi dan penyusunan daerah wilayah kerja
(regional) PPAT;

11. Mengolah bahan pemberian sanksi, cuti dan perubahan data PPAT;

12. Mengelola basis data dan pemegang/penerima protokol PPAT;

13. Memeriksa kelengkapan berkas permohonan;

14. Mengumpulkan bahan dan data pendukung permohonan;

15. Mencatat di buku tanah perubahan data atas tanah;

16. Mencetak permohonan pendaftaran hak atas tanah,;

17. Mengolah data pengumuman pendaftaran tanah; dan

18. Mengelola arsip pendaftaran hak atas tanah.

Fungsi

Berdasarkan Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 47 Tahun 2020

Tentang Kementerian Agraria dan Tata Ruang, Kementerian Agraria dan Tata Ruang

(ATR) mempunyai tugas menyelenggarakan urusan pemerintahan di bidang

Agraria/Pertanahan dan Tata Ruang untuk membantu Presiden dalam

menyelenggarakan pemerintahan negara, khususnya Kantor Pertanahan Kabupaten

Gresik. Dalam melaksanakan tugasnya, Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik

menyelenggarakan fungsi:

1. Perumusan, penetapan, dan pelaksanaan kebijakan di bidang tata ruang, survei dan
pemetaan pertanahan dan ruang, penetapan hak dan pendaftaran tanah, penataan
agraria, pengadaan tanah dan pengembangan pertanahan, pengendalian dan
penertiban tanah dan ruang, serta penanganan sengketa dan konflik pertanahan;

2. Koordinasi pelaksanaan tugas, pembinaan dan pemberian dukungan administrasi
kepada seluruh unsur organisasi di lingkungan Kementerian Agraria dan Tata
Ruang;

3. Pengelolaan barang milik/kekayaan negara yang menjadi tanggung jawab
Kementerian Agraria dan Tata Ruang;

4. Pengawasan atas pelaksanaan tugas di lingkungan Kementerian Agraria dan Tata
Ruang;

5. Pelaksanaan bimbingan teknis dan supervisi atas pelaksanaan urusan Kementerian
Agraria dan Tata Ruang di daerah; dan

6. Pelaksanaan dukungan yang bersifat substantif kepada seluruh unsur organisasi di

lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang.



Wewenang

1
2.

10.
11.

12.
13.

14.
15.

Mengajukan usul, saran dan pendapat kepada atasan langsung;

Meminta data dan informasi untuk pengolahan data untuk penyiapan pedoman dan
petunjuk teknis kegiatan pemeliharaan data pendaftaran hak atas tanah, hak atas
ruang, hak milik atas satuan rumah susun, tanah komunal, dan tanah wakaf;
Meminta data dan informasi untuk pengolahan data untuk bahan penyelesaian
permasalahan pemeliharaan data pendaftaran hak atas tanah, hak atas ruang, hak
milik atas satuan rumah susun, tanah komunal, dan tanah wakaf;

Meminta data dan informasi untuk pengolahan data untuk penyiapan pelaksanaan
izin peralihan hak;

Meminta data dan informasi untuk pengolahan data untuk penyusunan bahan
pembinaan dan bimbingan teknis kegiatan pemeliharaan data pendaftaran hak atas
tanah, hak atas ruang, hak milik atas satuan rumah susun, tanah komunal, dan
tanah wakaf;

Meminta data dan informasi untuk pengolahan data untuk penyusunan bahan
monitoring dan evaluasi kegiatan pemeliharaan data pendaftaran hak atas tanah,
hak atas ruang, hak milik atas satuan rumah susun, tanah komunal, dan tanah
wakaf;

Meminta data dan informasi untuk pengolahan data untuk penyusunan bahan
pelaporan kegiatan pemeliharaan data pendaftaran hak atas tanah, hak atas ruang,
hak milik atas satuan rumah susun, tanah komunal, dan tanah wakaf.

Meminta data dan informasi untuk data pengadaan ujian PPAT;

Meminta data dan informasi untuk data pengangkatan pertama kali, pengangkatan
kembali dan pemberhentian PPAT;

Meminta data dan informasi untuk data Pengembangan PPAT;

Meminta data dan informasi untuk data formasi dan penyusunan daerah wilayah
kerja (regional) PPAT;

Meminta data dan informasi untuk data sanksi, cuti dan perubahan data PPAT;
Meminta data dan informasi untuk data pengelolaan basis data dan
pemegang/penerima protokol PPAT;

Mendapatkan data dan informasi kendali kelengkapan berkas permohonan;

Keakuratan dan kesesuaian bahan dan data pendukung permohonan;



16. Keakuratan dan kesesuaian perubahan data atas tanah di buku tanah perubahan
data atas tanah;

17. Keakuratan dan kesesuaian hasil cetak permohonan pendaftaran hak katas tanah;

18. Keakuratan dan kesesuaian bahan dan data pengumuman pendaftaran tanah;

19. Keakuratan dan kesesuaian pengelolaan arsip pendaftaran hak atas tanah;

Struktur Organisasi

Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Kepala Badan
Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 17 Tahun 2020 Tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional dan Kantor Pertanahan,
sebagaimana yang tertuang dalam Pasal 22 bahwa susunan organisasi Kantor
Pertanahan terdiri atas :

Subbagian Tata Usaha;

Seksi Survei dan Pemetaan;

Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran;
Seksi Penataan dan Pemberdayaan;

Seksi Pengadaan Tanah dan Pengembangan; dan

AR o e

Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa.
Berikut merupakan Bagan susunan organisasi Kantor Pertanahan menurut

Lampiran I Permen ATR/KaBPN Nomor 17 Tahun 2020:

BAGAN SUSUNAN ORGANISASI
KANTOR PERTANAHAN

KANTOR PERTANAHAN

SUBBAGIAN
TATA USAHA
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E. Program dan Kegiatan Saat Ini

Berdasarkan Surat Pengesahan DIPA Petikan Kantor Pertanahan kabupaten
Gresik Tahun 2022 Nomor : DIPA- 056.01.2.430210/2022 tanggal 17 November
2021 dan Petunjuk Operasional Kegiatan (POK) tahun 2022, Substansi Pendaftaran
pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Tanah, Kantor Pertanahan Kabupaten
Gresik, Provinsi Jawa Timur, menjalankan Layanan Pemeliharaan Data Pertanahan
Kegiatan Pemeliharaan Data Pendaftaran Tanah dengan jumlah layanan sebanyak
16478.0 layanan dengan kode DIPA 6416.BAH.005.051.A.521811 dan jumlah
anggaran sebesar Rp. 263,648,000.

Pelayanan Pemeliharaan Data Pendaftaran Tanah dibagi menjadi beberapa
jenis layanan, antara lain :

1. Peralihan Hak Atas Tanah dan Satuan Rumah Susun.
a. Jual-Beli;
b. Pewarisan / Wasiat;

Tukar-Menukar;

Hibah;

a o

Pembagian Hak Bersama;
Lelang;

Pemasukan kedalam Perusahaan / Inbreng;

= 0 oo

Merger.

Ganti Nama Sertipikat Hak Atas Tanah dan Hak Milik Atas Rumah Susun.
Perpanjangan Jangka Waktu Hak Guna Usaha.

Perpanjangan Jangka Waktu Hak Guna Bangunan / Hak Pakai.
Perpanjangan Hak Milik Atas Satuan Rumah Susun.

AN T i

Pembaruan Hak Guna Bangunan / Hak Pakai dan Pemberian Hak Guna Bangunan
/ Hak Pakai di atas Hak Pengelolaan.
a. Hak Guna Bangunan
1) Hak Guna Bangunan Perorangan;
2) Hak Guna Bangunan Badan Hukum;
b. Hak Pakai
1) Hak Pakai Perorangan WNI;
2) Hak Pakai Perorangan WNA;

3) Hak Pakai Badan Hukum Indonesia;
11



4) Hak Pakai Badan Hukum Asing;
5) Hak Pakai Pemerintah Asing;
c. Pemberian Hak Guna Bangunan / Hak Pakai di atas Hak Pengelolaan.
7. Pembaruan Hak Guna Usaha
a. Hak Guna Usaha Perorangan;
b. Hak Guna Usaha Badan Hukum;
8. Wakaf dari Tanah Yang Sudah Bersertipikat.
9. Perubahan Hak Atas Tanah.
10. Pemecahan / Penggabungan / Pemisahan Hak
a. Pemecahan / Pemisahan Bidang Tanah Perorangan;
b. Pemecahan / Pemisahan Bidang Tanah Badan Hukum;
c. Penggabungan Bidang Tanah Perorangan;
d. Penggabungan Bidang Tanah Badan Hukum;
11. Sertipikat Pengganti Hak Atas Tanah, Hak Milik Atas Rumah Susun, dan Hak
Tanggungan, karena :
d. Blanko Lama;
e. Hilang;
f. Rusak;
12. Hak Tanggungan
a. Pendaftaran Hak Tanggungan;
b. Penghapusan Hak Tanggungan (Roya);
c. Peralihan Hak Tanggungan (Cessie);
d. Subrogasi (Perubahan Kreditur);

Isu aktualisasi saat ini yang penulis angkat berhubungan dengan program saat
ini berjalan di Substansi Pendaftaran Pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran
Tanah Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik yaitu Belum Optimalnya Monitoring
Berkas Permohonan Roya Melalui Spreadsheet Di Kantor Pertanahan

Kabupaten Gresik.
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BAB II
RANCANGAN AKTUALISASI

A. Identifikasi Isu

Penulis saat ini ditempatkan pada unit kerja Substansi Pendaftaran Tanah Seksi
Penetapan Hak dan Pendaftaran Tanah di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik.
Berdasarkan permasalahan yang penulis temukan, terdapat beberapa isu terkait
Manajemen ASN dan SMART ASN sesuai dengan pembelajaran di Agenda III.
Berikut permasalahan yang ditemukan, diantaranya :

1. Kurang optimalnya register berkas masuk dan kembali permohonan roya di

Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik.

Pada era teknologi yang berkembang seperti saat ini menuntut semua
pelayanan dilakukan secara cepat dan tepat. Tuntutan ini ditunjukan untuk semua
instansi penyelenggara pelayanan, salah satunya instansi kementerian Agraria dan
Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional. Sebagai salah satu instansi yang
menyelenggarakan pelayanan publik khususnya di bidang pertanahan dituntut
untuk memberikan pelayanan dengan cepat dan tepat. Tidak hanya cepat dan
tepat namun harus sesuai dengan standar operasional prosedur, salah satunya
prosedur pengadministrasian berkas. Tertib pengadministrasian berkas tidak
hanya dilakukan ketika berkas masuk saja namun juga ketika berkas telah selesai
di lakukan pemrosesan dan siap untuk diserahkan. Pengadministrasian dilakukan
dengan tujuan untuk memonitoring kegiatan atau data yang dimiliki oleh suatu
instansi. Administrasi yang baik akan mewujudkan birokrasi yang efektif dan
efisien.

Kondisi saat ini :

Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik bertugas untuk melaksanakan pelayanan
secara efektif dan efisien yang didukung dengan proses administrasi berkas yang
sesuai dengan standar pengadministrasian yang ada. Namun, pada kenyataannya
proses administrasi yang terjadi di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik
khususnya berkas permohonan roya masuk maupun kembali di Substansi
Pendaftaran masih belum menerapkan pengadministrasian yang seharusnya
dilaksanakan. Proses pengadministrasian yang dilaksanakan masih belum
sepenuhnya dijalankan hal ini dibuktikan dari pencatatan berkas permohonan

roya yang masuk hanya dicatat pada buku agenda pengiriman. Sedangkan berkas
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permohonan roya yang telah selesai di proses, pengadministrasiannya juga tidak

dituliskan informasi yang seharusnya disertakan.

140
158
159
160
161

169
170
171

172
173
174
175
178
177
178
179
180
181

2022 ROYA
2022 ROYA
2022 ROYA
2022 ROYA
2022 ROYA
2022 ROYA
KEDANYANG 2022 ROYA
SUKOMULYO 2022 ROYA
Tebaloan Brhe heheng Rand 2p22 ROYA
SIDOKUMPUL 2022 ROYA
2022 ROYA
2022 ROYA
2022 ROYA
2022 ROYA
2022 ROYA
2022 ROYA
HHGLLE AL 2022 ROYA
HERHERHARNEE 2022 ROYA

ANYAREJO
KEMBANGAN
BUNGAH
POMNGANGAN

PONGANGAN

Gambar 2.2 Register Berkas Keluar Permohonan Roya

Akibat tidak adanya proses administrasi yang sesuai dengan prosedur
berakibat pada kesulitan dalam pencarian berkas permohonan, keterlambatan
pemprosesan berkas permohonan roya bahkan berkas permohonan yang
diajukan hampir hilang karena kondisi ini diperburuk juga dengan stopmap
permohonan roya yang berwarna senada dengan permohonan berkas pada
Substansi lain yakni Substansi Peralihan untuk berkas permohonan blokir. Hal
yang demikian tentu tidak sesuai dengan prinsip birokrasi yang ada di Kantor

Pertanahan Kabupaten Gresik yang menuntut setiap pelayanan dilaksanakan
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secara efektif dan efisien. Oleh karena itu, diharapkan pengadministrasian

berkas permohonan roya masuk maupun kembali yang ada di Kantor

Pertanahan Kabupaten Gresik dilaksanakan dengan tujuan untuk

memonitoring dan mengontrol banyaknya berkas masuk dan kembali agar

sesuai antara jumlah berkas yang masuk maupun kembali. Tidak hanya sesuai
antara jumlah berkas yang masuk maupun kembali tetapi pemrosesan berkas
permohonan roya diharapkan tidak melebihi batas maksimal pemrosesan roya
yaitu maksimal lima hari sesuai dengan ketentuan Peraturan Menteri Agraria

dan Tata Ruang Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomer 1

Tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan guna

mencapai kepuasan masyarakat. Mengingat sarana dan prasarana yang ada di

Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik mendukung untuk dilaksanakan proses

administrasi sesuai dengan ketentuan yang berlaku sebagai bentuk pengamalan

nilai Smart ASN pada lingkungan kantor.

Pada permasalahan ini berdampak pada kurang optimalnya
pemrosesan berkas permohonan roya pada Kantor Pertanahan Kabupaten
Gresik. Para Pihak Yang Terlibat :

1) Pegawai Substansi Pendaftaran Tanah, sebagai pengelola berkas
Permohonan Roya di lingkup Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik.

2) Masyarakat, sebagai penerima layanan Permohonan Roya.

Keterkaitan dengan agenda pembelajaran :

Manajemen ASN : Isu ini bertentangan dengan tugas ASN yang selalu
memberikan pelayanan publik yang profesional dan
berkualitas, namun dirasa masyarakat belum
mendapatkan pelayanan yang optimal terkait
pemrosesan berkas Permohonan Roya.

Smart ASN : Belum adanya sikap profesionalisme dalam
melaksanakan tugas dan tanggungjawabnya sebagai

pengolah berkas Permohonan Roya.
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2. Kurang optimalnya proses pengarsipan surat masuk dan keluar di Kantor
Pertanahan Kabupaten Gresik

Proses transformasi digital guna mendukung kemajuan teknologi yang
semakin pesat pada era globalisasi menuntut kita untuk menguasai literasi digital
yang tinggi. Untuk menjadi seorang pegawai ASN yang profesional di era digital
seperti saat ini haruslah kita mempunyai kecakapan digital. Tak bisa dipungkiri
semua berkas dan arsip yang digunakan dalam proses pelayanan pertanahan
disinergikan dengan proses digitalisasi, yang mana proses ini nantinya akan
menggeser proses manual. Proses digitalisasi tidak hanya dalam web berbasis
pelayan kepada masyarakat namun diharapkan juga dalam proses pengarsipan
berkas agar berkas-berkas penting yang ada dapat terjaga kerahasiaannya dan
dapat dipergunakan kapanpun. Untuk itu setiap insan di lingkungan kerja tentunya
perlu dioptimalkan melalui sumber daya manusia yang mampu dan mumpuni
dalam mengoperasikan aplikasi-aplikasi digital yang ada untuk menunjang
pekerjaan.

Kompetensi literasi digital diperlukan agar seluruh masyarakat digital
dapat menggunakan media digital secara bertanggung jawab. Hal ini termasuk
dalam visi misi Presiden Jokowi untuk meningkatkan Sumber Daya Manusia
(SDM). Penilaiannya dapat ditinjau dari etis dalam mengakses media digital
(digital ethics), budaya menggunakan digital (digital culture), menggunakan
media digital dengan aman (digital safety), dan kecakapan menggunakan media
digital (digital skills). literasi digital adalah sebuah konsep dan praktik yang bukan
sekadar menitikberatkan pada kecakapan untuk menguasai teknologi. Lebih dari
itu, literasi digital juga banyak menekankan pada kecakapan pengguna media
digital dalam melakukan proses mediasi media digital yang dilakukan secara
produktif (Kurnia & Wijayanto, 2020; Kurnia & Astuti, 2017). Seorang pengguna
yang memiliki kecakapan literasi digital yang bagus tidak hanya mampu
mengoperasikan alat, melainkan juga mampu bermedia digital dengan penuh
tanggung jawab.

Apabila dikaitkan dengan materi Agenda 3 bahwa untuk membentuk
Smart ASN, seorang ASN harus memiliki literasi digital yang terdiri dari digital
skill, digital culture, digital ethics, dan digital safety. Kemampuan seorang

pegawai dalam mengetahui, memahami, dan menggunakan perangkat keras serta
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piranti lunak TIK menjadi indikator utama tercapainya transformasi digital di
lingkungan kerja. Oleh karena itu setiap pegawai seyogyanya terus meningkatkan
kompetensi dan menambah wawasan mengenai literasi digital.

Kondisi saat Ini :

Dalam Praktiknya di Kantor Pertanahan kabupaten Gresik berkas atau
dokumen surat baik itu surat masuk maupun surat keluar belum terdigitalisasi
dengan baik. Apabila kita lihat fungsi surat yang merupakan sarana komunikasi
antara seseorang dengan orang lain atau kalau dalam lingkungan instansi
merupakan sarana komunikasi antar instansi satu dengan yang lain. Selain itu
surat juga berfungsi sebagai pengingat, bahan bukti hitam di atas putih yang
memiliki kekuatan hukum. Hal itu menjadikan surat sebagai hal yang sangat
penting karena melalui surat suatu organisasi dapat berhubungan dengan pihak
lain tanpa harus bertatap muka secara langsung. Adanya surat masuk dan keluar

pada suatu kantor membuktikan bahwa Kantor tersebut beroperasi dengan baik.

Gambar 2.3 Surat Masuk di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik

Mengingat pentingnya peranan surat pada suatu Lembaga atau
organisasi maka pengelolaan surat sangat dibutuhkan demi kelancaran
komunikasi dan mempengaruhi kemajuan sebuah organisasi antara Kantor
Pertanahan Kabupaten Gresik dengan berbagai pihak baik di dalam maupun di
luar organisasi/Instansi. Pengelolaan surat masuk dan keluar di Kantor

Pertanahan Kabupaten Gresik khususnya pada Substansi Pendaftaran pada
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Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Tanah masih kurang optimal karena

pendataan dilakukan secara manual dengan mencatatnya pada buku agenda

surat masuk dan keluar.

Gambar 2.4 Pencatatan Surat Masuk Pada Buku Agenda Surat Masuk

Gambar 2.5 Pencatatan Pengiriman Surat

18



Untuk itu terkait proses literasi digital dalam pembahasan Smart ASN,
dirasa perlunya Optimalisasi pengelolaan arsip surat masuk dan surat keluar,
agar apabila surat tersebut dibutuhkan dapat diaskes dimanapun dan kapanpun
secara aman dan tepat penggunaan, guna mewujudkan terjaminnya keamanan
data pertanahan khususnya di bidang Substansi Pendaftaran Tanah pada Seksi
Penetapan Hak dan Pendaftaran Tanah di lingkungan Kantor Pertanahan
Kabupaten Gresik.

Dampak yang ditimbulkan terkait belum adanya pengarsipan digital
surat masuk dan keluar misalnya pengarsipan surat secara manual ini
seringkali menyulitkan petugas ketika mencari surat yang dibutuhkan oleh
atasan karena banyaknya surat yang masuk, surat yang masuk dan yang keluar
tidak bisa kapan saja dan dimana saja diaksesnya, sehingga bagi orang yang
membutuhkan surat tersebut harus mengunjungi Substansi Pendaftaran pada
Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Tanah, dan juga arsip tersebut berbahan
kertas sehingga di khawatirkan tidak dapat bertahan lama karena robek, basah,
termakan rayap maupun tikus. Pihak yang terdampak yaitu Pegawai
Substansi Pendaftaran pada Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran Tanah
maupun beberapa orang seperti tamu dan pegawai lain akan merasa tidak
mendapatkan pelayanan secara efektif dan efisien. Dengan penerapan nilai
Manajemen ASN dan Smart ASN diharapkam menjadikan transformasi digital
sebagai solusi dalam melaksanakan pengadministrasian arsip surat sehingga
arsip surat-surat ini nantinya dapat diakses dimana saja dan kapan saja dengan
aman dan tepat penggunaannya.

Keterkaitan dengan agenda pembelajaran :

Manajemen ASN : Kurang diterapkannya nilai profesionalitas dalam
menyimpan data dan informasi, dalam hal ini arsip
surat di Substansi Pendaftaran pada Seksi Penetapan
Hak dan Pendaftaran Tanah Kantor Pertanahan
Kabupaten Gresik.

Smart ASN : Belum adanya pemanfaatan tranformasi digital karena
Tidak memanfaatkan teknologi informasi dalam

pengarsipan surat dalam bentuk digital.
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3. Kurang optimalnya proses pengajuan permohonan Hak Tanggungan di
Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional sebagai
salah satu instansi yang mempunyai peranan untuk membantu pemerintah dalam
menertibkan kepemilikan tanah miliknya guna kesejahteraan masyarakat. Seiring
perkembangan ekonomi dalam masyarakat tentu menyebabkan naiknya kebutuhan
bagi masyarakat akan menjadi meningkat pesat sehingga masyarakat
membutuhkan dana berupa uang.l Masyarakat tidak seluruhnya berada pada
ekonomi yang cukup dalam memenuhi kebutuhannya sehari-hari. Masih banyak
masyarakat yang berada pada ekonomi rendah sehingga membutuhkan pihak lain
untuk memenuhi kebutuhannya. Dalam hal ini peranan bank sebagai lembaga
perantara bagi pihak-pihak yang kelebihan dana dengan pihak-pihak yang
kekurangan dana untuk bekerja sama. Seiring dengan perkembangan teknologi
dan kebutuhan masyarakat yang semakin hari semakin meningkat maka di
Indonesia mengadakan pembaharuan hukum yang sangat berpengaruh besar
dalam bidang hukum keperdataan di Indonesia khususnya dalam hukum jaminan.
Keberadaan hukum jaminan sangat penting dalam menopang pembangunan dan
pemulihan ekonomi yang saat ini sedang giat-giatnya dilaksanakan di Indonesia.
Lembaga jaminan tanah salah satu jaminan yang mempunyai kemampuan
memberikan kepastian hukum yang kuat dan melindungi baik pemberi jaminan
maupun penerima jaminan yaitu Hak Tanggungan.

Hak Tanggungan adalah hak jaminan yang dibebankan pada hak atas tanah,
berikut atau tidak berikut benda-benda lain yang merupakan satu kesatuan dengan
tanah, untuk pelunasan hutang tertentu. Mengenai pengertian Hak Tanggungan
berdasarkan dalam Pasal 1 angka 1 Undang-Undang Nomor 4 Tahun 1996 tentang
Hak Tanggungan selanjutnya disebut (UUHT) menyatakan bahwa:

“Hak Tanggungan atas tanah beserta benda-benda yang berkaitan dengan
tanah, yang selanjutnya disebut Hak Tanggungan, adalah hak jaminan yang
dibebankan pada hak atas tanah sebagaimana dimaksud dalam Undang-
Undang Nomor 5 Tahun 1960 Tentang Peraturan Dasar Pokok-Pokok Agraria,

berikut atau tidak berikut benda-benda yang merupakan satu kesatuan dengan

20



tanah itu, untuk pelunasan utang tertentu yang memberikan kedudukan yang
diutamakan kepada kreditor tertentu terhadap kreditor-kreditor lain.”®
Keberadaan Hak Tanggungan ditentukan melalui proses pembebanan
yang dilaksanakan melalui dua tahap yaitu, pertama tahap pemberian Hak
Tanggungan yang dilakukan dengan Pembuatan Akta Pemberian Hak
Tanggungan (APHT) oleh Pejabat Pembuat Akta Tanah (PPAT). Dalam hal ini,
peran Notaris dalam Hak Tanggungan adalah untuk mencocokan sesuai dengan
surat aslinya serta membuat Surat Kuasa Membebankan Hak Tanggungan
(SKMHT) sedangkan PPAT dalam Hak Tanggungan menurut UUHT ditunjuk
sebagai pejabat untuk membuat APHT. Dalam Peraturan Perundang-undangan
yang berlaku, PPAT merupakan pejabat yang berwenang untuk membuat akta
pemindahan hak atas tanah serta akta-akta lainnya yang bentuk aktanya sudah
ditetapkan. Akta PPAT merupakan alat untuk membuktikan telah dilakukannya
suatu perbuatan hokum. Adanya pembaharuan mengenai pelayanan Hak
Tanggungan maka pemerintah menerbitkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional Nomor 5 Tahun 2020 tentang Pelayanan Hak
Tanggungan Terintegrasi Secara Elektronik selanjutnya disebut (Permen
ATR/BPN Nomor 5 Tahun 2020). Dengan adanya peraturan terbaru ini
diharapkan dapat mempermudah masyarakat dalam mengajukan permohonan hak
tanggungan dimanapun dan kapanpun dengan efektif dan efisien sehingga hasil
dari permohonan tersebut akan lebih cepat dinikmati karena persyaratan yang
dibutuhkan dalam proses pengajuan permohonan lebih mudah untuk dilengkapi.
Kondisi saat ini :
Pengajuan permohonan hak tanggungan di Kantor Pertanahan Kabupaten
Gresik sudah terintegrasi secara elektronik. Segala pengajuan mengenai
persyaratan Hak Tanggungan dan pengoreksian dilaksanakan secara online. Pada
saat proses pengajuan maupun pengoreksian berkas permohonan hak tanggungan
masih sering mengalami kendala. Kendala yang di temui seperti pengajuan berkas
yang sering tidak sesuai dengan persyaratan yang dibutuhkan. Padahal
persyaratan yang dibutuhkan ini telah dijelaskan lebih lanjut dalam akun mitra

layanan yang dimiliki oleh para Notaris. Akibatnya proses pengajuan tidak dapat

6 Pasal 1 Ayat (1) Unadang-undang No. 4 Tahun 1996 Tentang Hak Tanggungan Atas Tanah Beserta Benda-
Benda yang Berkaitan Dengan Tanah.
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dilanjutkan atau mengalami penundaan karena berkas pengajuan tidak memenuhi
standar operasional prosedur yang telah di tetapkan. Apabila proses yang
demikian tidak segera mendapatkan penanganan dengan baik akan berakibat pada
penolakan berkas sehingga membutuhkan waktu lebih lama lagi untuk melakukan
pengajuan dan melengkapi persyaratan yang dibutuhkan.

Dalam proses perbaikan data ini diperlukan kerjasama antar pihak
korektor yang dalam hal ini adalah Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik, pihak
PPAT yang berperan dalam pembuatan APHT dan pihak notaris yang berperan
dalam pembuatan SKMHT. Berdasarkan pengalaman saya selama menjadi
pegawai di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik banyak permohonan yang
ditolak karena kekurangan berkas atau kesalahan dalam pengajuan berkas
permohonan bahkan banyak juga berkas yang sampai tertutup karena notaris atau
pihak PPAT tidak melakukan perbaikan sampai tenggang waktunya padahal pada
akun mitra untuk pengajuan Hak Tanggungan Elektronik sudah dijelaskan
mengenai hak-hal yang berhubungan dengan pengajuan Hak Tanggungan
Elektronik mulai dari persyaratan apa saja yang harus di unggah, waktu-waktu
yang harus diperhatikan dalam pengajuan Hak Tanggungan Elektronik hingga

notifikasi adanya perbaikan data yang harus di upload ulang.

NILA} TANGGAL DAFTAR STATUS

Gambar 2.6 Dashboard Akun Mitra
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AAKTA © Bantuan

Gambar 2.7 Tampilan Pengisian Permohonan Pengajuan Hak Tanggungan

Pada Akun Mitra

Setelah diperhatikan dengan baik ternyata sebagian notaris atau PPAT hanya
mengandalkan kabar dari korektor saja. Sedangkan dari pihak korektor tidak
setiap waktu mengabari karena sudah adanya pemberitahuan yang ada pada
akun masing-masing mitra. Kesalahan yang ditemui bermacam-macam mulai
dari berkas yang seharusnya di legalisir tetapi tidak dilegalisir hingga sertifikat
yang diajukan salah pengajuan. Kesalahan yang seperti ini seharusnya dapat
diselesaikan dengan cepat dengan menerapkan prinsip manajemen ASN dan

Smart ASN.

Keterkaitan dengan agenda pembelajaran :

Manjemen ASN : Belum diterapkannya nilai integritas dalam diri pihak
Yang terlibat dalam proses pengajuan berkas
permohonan hak tanggungan

Smart ASN : Kurang dimanfatkannya perkembangan teknologi
digital yang ada karena belum di terapkannya literasi

digital dalam menjalankan tugas dan kewajibannya.
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B. Pemilihan Isu

Dalam proses pemilihan isu yang berkualitas, bersifat aktual serta paling
mendesak untuk diselesaikan, dibutuhkan kemampuan berpikir kritis yang ditandai
dengan penggunaan metode penentuan kriteria kualitas isu. Metode penetapan kriteria
isu yang berkualitas salah satunya adalah dengan menggunakan Teknik tapisan
dengan menetapkan rentang penilaian (1-5) pada kriteria USG dari mulai sangat USG
atau tidak sangat USG.

1. Urgency (U) : Seberapa mendesak suatu isu harus dibahas, dianalisis dan

ditindak lanjuti.

2. Seriousness (S) : Seberapa serius suatu isu harus dibahas dikaitkan dengan

akibat yang akan ditimbulkan.

3. Growth (G) : Seberapa besar kemungkinan memburuknya isu tersebut jika

tidak ditangani segera.

Besarnya nilai untuk ketiga kriteria penilaian menggunakan Teknik tapisan isu
USG, Penulis tetapkan berdasarkan hasil diskusi dengan mentor dan rekan kerja yang
berada di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik. Berikut merupakan data responden
yang terlibat dalam pemilihan isu untuk menentukan Core Isu (Isu Prioritas).

Tabel 2.1 Identitas Responden

1.  Agus Suyanto, S.H. Mentor sekaligus Koordinator
Substansi Pendaftaran Tanah

2.  Bayu Mariska Ningtyas Staff Substansi Pendaftaran
Tanah

3.  Justika Sari, S.M. PPNPN

4.  Diego Wohan Ardian, S.Pd. PPNPN

5.  Angga Andresa Koswara, S.Tr. PPNPN

6. | Trianto Putro Caksono, S.E. PPNPN

7.  Marita Tri Liestiyantiningsih, PPNPN

S.H.
Hasil dari penilaian tersebut dapat dilihat pada tabel dibawah ini :
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Tabel 2.2 Pemilihan isu menggunakan metode USG

No. Isu U | S | G| Total | Prioritas
1. Kurang optimalnya register berkas
masuk dan kembali permohonan roya
di Kantor Pertanahan Kabupaten A o I
Gresik
2. Kurang optimalnya proses pengarsipan
surat masuk dan keluar di Kantor | 5 | 4 | 3 12 I
Pertanahan Kabupaten Gresik
3. Kurang optimalnya proses pengajuan
permohonan Hak Tanggungan di| 3 | 4 | 3 10 11
Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik
Tabel 2.3 Kriteria Analisis USG
Interval U (Urgency) S (Seriousness) G (Growth)
1 Sangat Tidak Sangat Tidak Serius Sangat Tidak
Mendesak Berdampak
2 Tidak Mendesak Tidak Serius Tidak Berdampak
3 Cukup Mendesak Cukup Serius Cukup Berdampak
4 Mendesak Serius Berdampak
5 Sangat Mendesak Sangat Serius Sangat Berdampak

Isu yang memiliki skor tertinggi adalah Core Issue (Isu Prioritas). Berdasarkan
tabel Analisis USG di atas menunjukkan bahwa isu yang terpilih menjadi isu utama
yaitu “Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui Spreadsheet
Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik”. Dengan memperoleh skor nilai
tertinggi, artinya isu ini bersifat mendesak, serius dan berdampak apabila tidak segera
diselesaikan. Oleh sebab itu isu inilah nantinya yang akan penulis jadikan sebagai isu
prioritas. Selanjutnya akan dilakukan analisis analisis terhadap gagasan pemecah isu

dari isu terpilih.
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C. Penentuan Gagasan Pemecah Isu

Untuk menemukan gagasan pemecah isu maka dilakukan analisis untuk
menemukan akar permasalahan penyebab terjadinya isu yaitu menggunakan Fishbone
Diagram. Fishbone Diagram adalah salah satu metode yang digunakan untuk
memecahkan permasalahan yang ada dengan melakukan analisis sebab dan akibat dari
suatu masalah yang terjadi dalam sebuah diagram yang terlihat seperti tulang ikan,
berikut adalah diagram analisis fishbone terkait isu “Optimalisasi Monitoring
Berkas Permohonan Roya Melalui Spreadsheet Di Kantor Pertanahan
Kabupaten Gresik” pada Substansi Pendaftaran Seksi Penetapan Hak dan

Pendaftaran Tanah.

Penyebab
Materials Machine Akibat

Berkas permohonan roya yang semakin Belum tersedianya penyimpanan
bertambah karena permohonan yang masuk . .
cukunp banvak secara digital untuk register berkas K Optimal

Leup bany permohonan roya disebabkan urang Optimalnya

k: koneksi internet k i

Stopmap berwarna senada dengan sta:;r;a onekstmiernet yang kurang Register Berkas .
Substansi lain Masuk dan Kembali

Permohonan Roya di

Register berkas mas.ih. di.laksanakan Kurangnya inovasi dari ASN dalam ~ Kantor Pertanahan
secara manual. Hal ini disebabkan karena menggunakan teknologi digital untuk Kab Gresik
kecenderungan mengikuti cara lama yang register berkas permohonan roya sebagai abupaten Grest
dianggap sudah efektif dan efisien upaya tertib administrasi disebabkan
karena kurangnya kompetensi literasi
digital yang dimiliki oleh ASN
Method Man

Bagan 2.1 Diagram Fishbone

Berdasarkan hasil analisis isu dengan menggunakan fishbone diatas, dapat
diketahui penyebab terjadinya isu mengenai “Optimalisasi Monitoring Berkas
Permohonan Roya Melalui Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten
Gresik” yang terbagi menjadi empat faktor, yaitu dari segi man, materials, method
dan machine.

1. Man yaitu kurangnya inovasi dari ASN dalam menggunakan teknologi digital
untuk registrasi berkas permohonan roya sebagai upaya tertib administrasi.

Gagasan kreatif : Peningkatan kemampuan ASN dalam kompetensi literasi

digital sehingga register berkas permohonan roya dalam bentuk digital.
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2. Materials yaitu berkas permohonan roya yang semakin bertambah dan stopmap
berwarna senada dengan Substansi lain.
Gagasan kreatif : Mengelompokkan berkas permohonan roya pada satu petugas
loket.

3. Method yaitu register berkas masih dilaksanakan secara manual.
Gagasan Kkreatif : Tuntutan teknologi yang semakin berkembang proses register
berkas juga harus beralih menjadi sistem digital agar lebih efektif dan efisien.

4. Machine yaitu belum tersedianya penyimpanan secara digital untuk register
berkas permohonan roya.
Gagasan Kkreatif : Pengarsipan digital register berkas melalui spreadsheet akan
mempermudah proses pengecekan maupun pencarian berkas di tahun berjalan.

Berdasarkan gagasan kreatif isu yang telah dijelaskan diatas akan dipilih
satu gagasan isu untuk menyelesaikan isu prioritas (core isu). Untuk memilih satu
gagasan yang akan digunakan maka dilakukan pemilihan gagasan isu
menggunakan analisis tapisan Mc Namara dengan kriteria sebagai berikut :

1. Efektifitas : seberapa besar pengaruh atau kontribusi gagasan
tersebut dalam penyelesaian isu.

2. Efisiensi : seberapa efisien penggunaan sumber daya atau cepat
waktu penyelesaian dan seberapa murah biaya yang
harus dikeluarkan dalam melaksanakan gagasan
tersebut.

3. Kemudahan : seberapa mudah gagasan tersebut dapat dilakukan
dalam pelaksanaan aktualisasi.

Selanjutnya penilaian dilakukan dengan memberikan skor 1-5 pada
masing-masing gagasan berdasarkan ketiga kriteria tersebut. Pemberian skor pada
masing-masing kriteria saya laksanakan berdasarkan pertimbangan dari mentor
dan rekan kerja. Gagasan yang memiliki skor tertinggi yang akan menjadi
gagasan utama untuk dilaksanakan. Untuk lebih jelasnya akan dijelaskan

menggunakan tabel dibawah ini.
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Tabel 2.4 Alternatif Gagasan

1. | Peningkatan kemampuan ASN
dalam  kompetensi literasi
digital sehingga register berkas 3 2 3 8
permohonan roya dalam bentuk

digital

2. | Mengelompokkan berkas
permohonan roya pada satu

petugas loket

3. | Tuntutan  teknologi  yang
semakin berkembang proses
register berkas juga harus 3 4 4 11
beralih menjadi sistem digital

agar lebih efektif dan efisien.

4, | Pengarsipan digital register
berkas melalui spreadsheet
akan mempermudah proses 4 5 5 14
pengecekan maupun pencarian

berkas di tahun berjalan

Tabel 2.5 Kriteria Analisis Mc Namara

Interval Efektivitas Efisiensi Kemudahan
1 Tidak Efektif Tidak Efisien Tidak Mudah
2 Kurang Efektif Kurang Efisien Kurang Mudah
3 Cukup Efektif Cukup Efisien Cukup Mudah
4 Efektif Efisien Mudah
5 Sangat Efektif Sangat Efisien Sangat Mudah
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Berdasarkan Teknik tapisan menggunakan metode Mc Namara diperoleh
hasil bahwa yang mendapatkan skor tertinggi adalah pengarsipan digital register
berkas permohonan roya yang masuk maupun kembali melalui spreadsheet akan
mempermudah proses pengecekan maupun pencarian berkas di tahun berjalan
pada Kantor Pertanahan di Kabupaten Gresik. Pemilihan gagasan ini memperoleh
skor tertinggi dengan kriteria efektif, sangat efisien dan sangat mudah. Dengan
terpilihnya penyelesaian dengan skor tertinggi ini akan menjadi solusi gagasan
yang akan dilaksanakan. Apabila dikaitkan dengan manajemen ASN maka proses
pembuatan media penyimpanan ini menunjukkan bahwa ASN sebagai pelayan
publik haruslah bekerja secara profesional dan bertanggungjawab. Sedangkan
apabila dikaitkan dengan Smart ASN Pemanfaatan teknologi secara digital
menunjukkan bahwa seorang ASN mempunyai kecakapan digital untuk
mewujudkan terbentuknya transformasi digital pada layanan register berkas

permohonan roya di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik.
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D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi

Berdasarkan gagasan pemecah isu yang telah diperoleh maka diperlukan kegiatan yang harus dilakukan yang tertuang dalam

rancangan kegiatan aktualisasi dan akan dilaksanakan pada saat masa habituasi.

Nama . Nur Cholida Yasinta, A.Md.

Jabatan : Pengolah Data Yuridis Pertanahan

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik

Identifikasi Isu : 1. Kurang Optimalnya Register Berkas Masuk dan Kembali Permohonan Roya

Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik
2. Kurang Optimalnya Proses Pengarsipan Surat Masuk dan Keluar Di Kantor
Pertanahan Kabupaten Gresik
3. Kurang Optimalnya Proses Pengajuan Permohonan Hak Tanggungan Di
Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik
Isu Terpilih :  Kurang Optimalnya Register Berkas Masuk dan Kembali Permohonan Roya Di
Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik
Gagasan Pemecah Isu :  Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui Spreadsheet D1

Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik
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Tabel 2.6 Matriks Rancangan Aktualisasi

Keterkaitan Substansi

Kontribusi Terhadap Visi

Penguatan Nilai

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Mata Pelatihan
/ Misi Organisasi Organisasi
Agenda 2
1 2 3 4 5 6 7
Mempelajari 1) Akuntabel, Saya o Mempelajari panduan
Dengan mempelajari
Panduan Mengunduh panduan pencatatan data dan
‘ panduan pencatatan data
Pencatatan 1) File pencatatan | pencatatan data dan Perka BPN No.1
dan Perka BPN No.1 Tahun
data secara 1) Mengunduh data dan Peraturan | Perka BPN No.1 Tahun Tahun 2010 akan
. 2010 kita mengetahui .
umum di pencatatan data dan Kepala Badan 2010 merupakan ) memberikan
) bagaimana pencatatan
Internet dan Peraturan Kepala Badan | Pertanahan bentuk dari tanggung . pengetahuan
) ) ol berkas yang baik dan benar _
Peraturan Pertanahan Nasional Nasional Republik | jawab seorang ASN. ‘ ) bagaimana pendataan
‘ ‘ ‘ guna mewujudkan tertib ‘
1. | Kepala Badan | Republik Indonesia Indonesia Nomor | 2) Harmonis, Saya dokumen yang baik
administrasi di lingkungan
Pertanahan Nomor 1 Tahun 2010 1 Tahun 2010 mengunduh panduan dan benar sesuai
. Kantor Pertanahan
Nasional Tentang Standar Tentang Standar pencatatan data dan ) ) standar pencatatan
‘ Kabupaten Gresik sehingga
Republik Pelayanan dan Pelayanan dan Perka BPN No.1 Tahun yang ada guna
‘ dapat menyelenggarakan ‘ ‘
Indonesia Pengaturan Pertanahan | Pengaturan 2010 agar dapat mewujudkan tertib
pelayanan pertanahan dan o . .
Nomor 1 Pertanahan melakukan pencatatan administrasi sebagai
. Ruang yang berstandar '
Tahun 2010 berkas dengan baik dan dun wujud pengamalan
unia.
Tentang benar sehingga tidak dari motto
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Standar
Pelayanan dan
Pengaturan

Pertanahan

menimbulkan
permasalahan
dikemudian hari yang
dapat menimbulkan
hubungan tidak baik
dengan masyarakat,
rekan kerja maupun
atasan, sehingga
lingkungan kerja yang
kondusif tetap terjaga.
3)Adaptif, Saya
mengunduh panduan
pencatatan data dan
Perka BPN No.l Tahun
2010 dengan
memanfaatkan media
elektronik sebagai
bukti penyesuaian diri
terhadap perkembangan
teknologi.

Kementerian
ATR/BPN yang
melayani, profesional
dan terpercaya. Nilai
melayani
digambarkan dengan
kita mempelajari
panduan pencatatan
data dan Perka BPN
No.1 Tahun 2010,
kita dapat
memberikan
pelayanan yang
optimal kepada
masyarakat.
Kemudian Nilai
profesional
ditunjukkan dengan
mempelajari panduan
pencatatan data dan

Pera BPN No.l1
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Tahun 2010 dengan
bersungguh-sungguh.
selanjutnya nilai
terpercaya
digambarkan dengan
melakukan
pencatatan berkas
sesuai dengan

prosedur.

2) Membaca dan
mempelajari panduan-

panduan tersebut.

2) Memahami
panduan
pencatatan berkas
yang baik dan
benar sesuai
Standar
Operasional

Prosedur.

1) Berorientasi
Pelayanan, Saya
mempelajari panduan
pencatatan berkas, saya
menjadi mengerti
pendataan dokumen
yang baik seperti apa
sehingga dapat
memahami dan
memenuhi kebutuhan
masyarakat guna

terwujudnya pelayanan
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prima kepada
masyarakat.

2) Akuntabel, Saya
mempelajari panduan
pencatatan berkas akan
menumbuhkan sikap
cermat dan
bertanggungjawab
dalam melaksanakan
tugas yang diberikan.
3) Kompeten, Saya
mempelajari panduan-
panduan pencatatan
berkas merupakan
bentuk dari
meningkatkan
kompetensi diri dengan

menambabh literatur.

3) Mendiskusikan
panduan dengan

pimpinan/mentor dan

3) Konsep yang
dibutuhkan yang

akan dibuat untuk

1) Harmonis, Saya
berdiskusi dengan

pimpinan/mentor dan
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rekan kerja untuk
menemukan konsep
yang akan dibuat sesuai

isu.

pendataan

dokumen/ berkas

rekan kerja merupakan
bentuk menghargai
setiap orang apapun
latar belakangnya.

2) Loyal, Saya
berdiskusi dengan
pimpinan/mentor dan
rekan kerja membuat
saya mengerti akan
batasan-batasan yang
harus saya sertakan
dalam laporan dan
tidak disertakan
sehingga dapat
menjaga nama baik
antar sesama ASN dan
pemimpin.

3) Kolaboratif, Saya
berdiskusi dengan
pimpinan/mentor dan

rekan kerja merupakan
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bentuk untuk
memberikan
kesempatan kepada
berbagai pihak untuk

berkontribusi.

Membuat
pengelolaan
data yang
sesuai dengan

ketentuan.

1) Mempersiapkan data
yang diperlukan untuk

proses register berkas.

1) Data yang
diperlukan untuk
proses register

berkas.

1) Berorientasi
Pelayanan, Saya
mempersiapkan data
yang diperlukan untuk
proses register berkas
merupakan perwujudan
sikap cekatan dan dapat
diandalkan dalam
menyelesaikan suatu
pekerjaan.

2) Kompeten, Saya
mempersiapkan data
yang diperlukan untuk
proses register berkas,
saya menjadi tahu

mengenai data-data

Dengan membuat
pengelolaan data yang baik
akan menuntut peran
masing-masing pegawai
Kantor Pertanahan
Kabupaten Gresik yang
profesional dalam
menyelenggarakan
penataan ruang dan
pengelolaan pertanahan
yang produktif,
berkelanjutan dan

berkeadilan.

Membuat
pengelolaan data
yang sesuai dengan
ketentuan merupakan
penguatan nilai
melayani, profesional
dan terpercaya.
Dalam hal ini nilai
melayani ditunjukkan
melalui
meningkatkan
kualitas pelayanan
karena sistem
pengelolaan data
yang baik akan

membuat
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yang diperlukan untuk
proses register.

3) Harmonis, Saya
mempersiapkan data
yang diperlukan untuk
proses register akan
membantu dan
mempermudah orang
lain dalam
menyelesaikan

pekerjaan.

pelaksanaan
pelayanan yang
efektif dan efisien.
Kemudian nilai
profesional
ditunjukkan dengan
bertanggungjawab
dalam melakukan
pengelolaan data agar
sesuai dengan apa
yang dibutuhkan di
masyarakat.
selanjutnya untuk
nilai terpercaya
ditunjukkan dengan
membuat
pengelolaan data
sesuai dengan

prosedur.
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2) Konsultasi dengan
atasan/mentor tentang
pengelolaan berkas

masuk dan keluar.

2) Hasil konsultasi
berupa masukan-

masukan

1) Harmonis, Saya
melakukan konsultasi
dengan
pimpinan/mentor dan
rekan kerja merupakan
bentuk menghargai
setiap orang apapun
latar belakangnya.

2) Loyal, Saya
melakukan konsultasi
dengan
pimpinan/mentor dan
rekan kerja membuat
saya mengerti akan
batasan-batasan yang
harus saya sertakan
dalam laporan dan
tidak disertakan
sehingga dapat
menjaga nama baik

antar sesama ASN dan
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pemimpin.

3) Kolaboratif, Saya
melakukan konsultasi
dengan
pimpinan/mentor dan
rekan kerja merupakan
bentuk untuk
memberikan
kesempatan kepada
berbagai pihak untuk

berkontribusi.

3) Membuat tabel
register pada Ms. Excel.

3) Tabel register
pada Ms. Excel

1) Berorientasi
Pelayanan, Saya
membuat tabel register
pada Ms. Excel
merupakan perwujudan
dari Solutif dalam
menyelesaikan suatu
pekerjaan yang didalam
pemprosesanya masih

terdapat kendala.
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2) Akuntabel, Saya
membuat tabel register
pada Ms. Excel
merupakan perwujudan
bertanggungjawab
dalam menyelesaikan
suatu pekerjaan yang
menjadi tanggungjawab
Seorang ASN.

3) Adaptif, Saya
membuat tabel register
pada Ms. Excel berarti
bahwa saya terus
berinovasi untuk
memberikan pelayanan
yang terbaik untuk

masyarakat.
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4) Membuat link
spreadsheet dan

mengunggah file Excel.

4) File Excel
terunggah di
Spreadsheet

1) Berorientasi
Pelayanan, Saya
membuat link
spreadsheet dan
mengunggah file excel
berarti perwujudan dari
sikap cekatan untuk
memberikan pelayanan
yang efektif dan
efisien.

2) Harmonis, Saya
membuat link
spreadsheet dan
mengunggah file excel
merupakan bentuk
menolong orang lain
untuk dapat mengakses
data terkait dengan

mudabh.
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3) Adaptif, Saya
membuat membuat link
spreadsheet dan
mengunggah file excel
berarti bahwa sebagai
seorang ASN harus
terus berinovasi untuk
memberikan pelayanan
yang terbaik untuk

masyarakat.
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1) Melakukan
pengolahan
berkas masuk

dan keluar.

1) Menginput tanggal
berkas masuk, nomer
berkas, tahun berkas,
nama pemilik sertifikat,
desa, nomer hak,
keterangan dan nama
pemohon berkas
permohonanan yang
masuk pada

spreadsheet.

1) Data yang
terinput pada
spreadsheet
mengenai tanggal
berkas masuk,
nomer berkas,
tahun berkas,
nama pemilik
sertifikat, desa,
nomer hak,
keterangan dan
nama pemohon
berkas

permohonan.

1) Berorientasi
Pelayanan, Saya
melakukan penginputan
tanggal berkas masuk,
nomer berkas, tahun
berkas, nama pemilik
sertifikat, desa, nomer
hak, keterangan dan
nama permohonan
yang masuk pada
Spreadsheet merupakan
perwujudan sikap
cekatan dan dapat
diandalkan dalam
menyelesaikan suatu
pekerjaan.

2) Akuntabel, Saya
melakukan penginputan
tanggal berkas masuk,
nomer berkas, tahun

berkas, nama pemilik

Melakukan pengolahan
berkas masuk dan keluar
menggunakan spreadsheet
merupakan inovasi dalam
memberikan pelayanan
yang efektif dan efisien di
Kantor Pertanahan
Kabupaten Gresik,
sehingga diharapkan dapat
mendukung terwujudnya
penyelenggaraan pelayanan
pertanahan dan penataan
ruang yang berstandar

dunia.

Melakukan
pengolahan berkas
masuk dan keluar
akan menciptakan
pelayanan yang
efektif dan efisien
dalam
mewujudkan
motto melayani,
profesional dan
terpercaya. Nilai
melayani
ditunjukkan
dengan data yang
terinput akan
mempermudah
dalam melakukan
pemrosesan
sehingga dapat
memberikan
pelayanan secara
optimal kepada
masyarakat. Nilai
profesional
ditunjukkan
dengan melakukan
penginputan data
dengan teliti dan
bertanggungjawab.
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sertifikat, desa, nomer
hak, keterangan dan
nama permohonan
yang masuk pada
Spreadsheet merupakan
perwujudan dari bentuk
tanggungjawab atas
pekerjaan yang menjadi
tanggungjawab seorang
ASN.

3)
Adaptif, Saya
melakukan penginputan
tanggal berkas masuk,
nomer berkas, tahun
berkas, nama pemilik
sertifikat, desa, nomer
hak, keterangan dan
nama permohonan
yang masuk pada

Spreadsheet berarti

kemudian nilai
terpercaya
ditunjukkan
dengan megolah
berkas
permohonan
sesuai prosedur
yang telah
ditetapkan.
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bentuk penyesuain diri
dalam menghadapi
perubahan
perkembangan

teknologi.

2) Memproses berkas
permohonan yang

masuk.

2) Berkas

terproses

1) Akuntabel, Saya
memproses berkas
permohonan yang
masuk merupakan
perwujudan nilai
bertanggungjawab

dalam menyelesaikan
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pekerjaan yang menjadi
tanggungjawab seorang
ASN.

2) Kompeten, Saya
memproses berkas
permohonan yang
masuk merupakan
perwujudan
melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik
yaitu sesuai dengan
prosedur yang telah
dipelajari guna
mencapai kepuasan
masyarakat.

3) Harmonis, Saya
memproses berkas
permohonan yang
masuk merupakan
perwujudan dari

menolong orang lain
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dalam menyelesaikan
permasalahan terkait
pertanahan yang
menjadi

tanggungjawabnya.

3) Menginput tanggal
berkas telah selesei

diproses.

3) Tanggal berkas
selesai diproses
tercatat pada

spreadsheet

1) Akuntabel, Saya
menginput tanggal
berkas yang telah
selesai diproses dengan
cermat dan
bertanggungjawab

sesuai dengan

ketentuan yang berlaku.

2) Harmonis, Saya
menginput tanggal
berkas yang telah
selesai diproses akan
membantu orang lain
lebih mudah dalam
mencari suatu berkas

yang telah selesai di
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proses.
3) Adaptif, Saya
menginput tanggal
berkas telah selesai
diproses berarti bahwa
ASN terus berinovasi
untuk memberikan
pelayanan secara
efektif dan efisien
untuk masyarakat
dengan memanfaatkan
perkembangan

teknologi yang ada.

Sosialisasi
pemanfaatan
spreadsheet
untuk register
berkas
permohonan

roya

1) Menyiapkan bahan
sosialisasi antara lain
menjelaskan mengenai
manfaat menggunakan
spreadsheet untuk
pencatatan berkas, cara
menggunakan

spreadsheet dan data

1) Data terkait hal-
hal yang ingin
disampaikan yaitu
mengenai manfaat
menggunakan
spreadsheet untuk
pencatatan berkas,
cara menggunakan
spreadsheet dan

data yang harus
diisikan di

1) Akuntabel, Saya
menyiapkan bahan
sosialisasi merupakan
bentuk dari
bertanggungjawab
dalam melaksanakan
tugas yang diberikan.
2) Kompeten, Saya

Pelaksanaan sosialisasi
pemanfaatan spreadsheet
untuk register berkas
permohonan roya
merupakan upaya untuk
memberikan pemahaman
akan pentingnya proses

pencataatan berkas terkait

Melakukan
sosialisasi
pemanfaatan
spreadsheet untuk
register berkas
permohonan roya
akan menyamakan

pemahaman antar
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yang harus diisikan di

spreadsheet

spreadsheet

menyiapkan bahan
sosialisasi merupakan
bentuk dari
meningkatkan
kompetensi diri dengan
mengumpulkan data-
data yang akan
disampaikan dalam
proses sosialisasi.

3) Harmonis, Saya
menyiapkan bahan
sosialisasi merupakan
bentuk menolong orang
lain untuk memahami
cara menyelesaikan

suatu permasalahan.

permohonan berkas masuk
dan keluar permohonan
roya guna mewujudkan
budaya tertib administrasi,
sehingga mampu
mendukung
penyelenggaraan pelayanan
pertanahan dan penataan
ruang yang berstandar

dunia.

seseorang sehingga
mampu memberikan
pelayanan prima
dengan menerapkan
prinsip melayani,
profesional dan
terpercaya pada saat
memberikan
pelayanan. Nilai
melayani diwujudkan
dengan memberikan
pengarahan terhadap
kendala yang
dihadapi. Kemudian
nilai profesional
diwujudkan dengan
melaksanakan
sosialisasi dengan
cermat dan
bertanggungjawab,

selanjutnya untuk
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Nilai Terpercaya
diwujudkan dengan
melaksanakan
pelayanan secara
efektif dan efisien

sesuai prosedur.

2) Menentukan target
dan sasaran yaitu
petugas pemprosesan
berkas permohonan Hak
Tanggungan (Roya)
pada substansi

Pendaftaran Tanah

2) Tercapainya
target dan sasaran

sosialisasi

1) Akuntabel, Saya
menentukan target dan
sasaran sosialisasi
merupakan perwujudan
dari sikap cermat dan
tanggungjawab dalam
melaksanakan tugas
yang diberikan.

2) Harmonis, Saya
menentukan target dan
sasaran merupakan
penggambaran
menghargai setiap
orang apapun latar

belakangnya sehingga

50




dapat menciptakan
lingkungan yang
kondusif.

3) Kolaboratif, Saya
menentukan target dan
sasaran merupakan
upaya dalam
memberikan
kesempatan kepada
berbagai pihak untuk
berkontribusi dalam
mewujudkan pelayanan
optimal kepada

masyarakat.

3) Proses sosialisasi
dilaksanakan
menggunakan sistem

sharing session

3) Pemahaman
yang seragam

antara seseorang

1) Akuntabel, Saya
melaksanakan proses
sosialisasi sebagai
wujud
bertanggungjawab
dalam melaksanakan

tugas yang diberikan.
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2) Kompeten, Saya
melakukan proses
sosialisasi secara tidak
langsung memberikan
pengetahuan kepada
orang lain yang
awalnya tidak
memahami tentang
penggunaan
spreadsheet yang dapat
membantu dalam
mewujudkan pelayanan
yang efektif dan efisien
menjadi paham. Dalam
proses ini orang lain
kita bantu untuk belajar
dan mengenal hal-hal
yang baru.

3) Harmonis, Saya
melakukan proses

sosialisasi akan
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membuat orang lain
memahami tentang
proses register berkas
permohonan yang baik
dan benar seperti apa
sehingga dapat
menolong orang lain
dalam menyelesaikan

pekerjaannya.

4) Rencana tindak lanjut

4) Kritik dan saran
dalam
implementasi
program yang
lebih baik untuk
kedepannya

1) Berorientasi
Pelayanan, Saya
melakukan rencana
tindak lanjut sebagai
bentuk dalam
melakukan perbaikan
tiada henti berdasarkan
kritik dan saran yang
diberikan sehingga
mampu memberikan
pelayanan prima demi

kepuasan masyarakat.
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2) Akuntabel, Saya
melakukan rencana
tindak lanjut untuk
lebih cermat dalam
menangani
permasalahan atau
kendala yang dihadapi
guna memberikan
pelayanan yang lebih
baik untuk kedepannya.
3) Kompeten, Saya
melakukan rencana
tindak lanjut untuk
menggali hal-hal apa
saja yang seharusnya
diperbaiki melalui
peningkatan
kompetensi diri seperti
melalui bertukar fikiran
dengan seseorang yang

lebih berpengalaman
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dalam mengatasi

permasalahan yang ada

maupun melalui

literatur.
Melakukan 1) Berorientasi Melakukan
Monitoring Pelayanan, Saya monitoring
dan evaluasi melakukan pengecekan merupakan upaya
terhadap secara berkala dengan | Demi menjamin kualitas untuk dapat
ketepatan solutif dan cekatan dari kegiatan sistematisasi, | mewujudkan
waktu untuk menemukan maka diperlukan adanya pelayanan prima
pengerjaan potensi kendala monitoring guna guna mencapai
roya dengan 1) Melakukan 1) Hasil maupun permasalahan | memastikan adanya kepuasan masyarakat
Perka BPN pengecekan secara yang dapat peningkatan kualitas yang | yang dilaksanakan
No. 1 Tahun berkala. pemantauan menghambat dalam diharapkan agar dapat berdarkan prinsip
2010, mewujudkan pelayanan | mendukung terwujudnya melayani, profesional
Peningkatan prima untuk mencapai | pengelolaan ruang dan dan terpercaya. Nilai
jumlah berkas kepuasan masyarakat pertanahan yang terpercaya | melayani diwujudkan
permohonan sehingga permasalahan | dan berstandar dunia. dengan melakukan
yang telah maupun kendala yang tindakan dengan
selesei di timbul dapat diatasi cermat dan penuh
proses dnegan baik. tanggungjawab. Niai
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sebelum dan
sesudah
menggunakan
spreadsheet
dan Faktor
yang
mempengaruhi
keterlambatan
pemprosesan

Roya.

2) Akuntabel, Saya
melakukan pengecekan
secara berkala dengan
cermat dan
bertanggung jawab
agar segala potensi
yang dapat
menghambat
terwujudnya pelayanan
pertanahan yang lebih
optimal dapat dicegah
atau dikendalikan.

3) Harmonis, Saya
melakukan pengecekan
secara berkala agar
dapat mencegah
terjadinya kesalahan
yang dapat berpotensi
menjadi sebuah
konflik, sehingga
lingkungan kerja yang

profesional
diwujudkan dengan
memberikan
pelayanan sesuai
dengan ketentuan
atau prosedur.
sedangkan nilai
terpercaya
diwujudkan dengan
mampu
menyelesaikan segala
permasalahan dan
kendala dengan cepat
dan tepat sehingga
tidak menimbulakan
permasalahan baru

dikemudian hari.
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kondusif dapat selalu

terjaga

2) Berkoordinasi
dengan atasan/mentor

apabila diperlukan

2) Hasil
koordinasi berupa

masukan-masukan

1) Akuntabel, Saya
berkoordinasi dengan
atasan atau mentor
akan menghasilkan
masukan-masukan
sehingga lebih cermat
dan bertanggungjawab
dalam menjalankan
segala sesuatu agar
dapat berjalan sesuai
dengan prosedur yang
sudah ada.

2) Kompeten, Saya
berkoordinasi dengan
atasan dan mentor akan
mendapatkan
pengetahuan-
pengetahuan baru

sehingga dapat
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meningkatkan
kompetensi diri.

3) Kolaboratif, Saya
berkoordinasi dengan
atasan/mentor berarti
memberikan
kesempatan kepada
orang lain untuk
berkontribusi sehingga
apa yang diharapkan
dapat lebih mudah
untuk dicapai yaitu
memberikan pelayanan
terbaik untuk

masyarakat.

3) Membuat laporan

untuk bahan evaluasi

3) Laporan hasil
evaluasi
pemanfaatan
aplikasi
spreadsheet untuk

register berkas

1) Berorientasi
Pelayanan, Saya
membuat laporan
dengan cekatan agar
dapat memahami dan

memenuhi kebutuhan
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permohonan roya

masyarakat terhadap
pelayanan di bidang
pertanahan sehingga
pelayanan prima demi
kepuasan masyarakat
dapat tercapai.

2) Akuntabel, Saya
membuat laporan
dengan cermat, disiplin
dan bertanggungjawab
agar segala sesuatu
yang akan terjadi yang
berpotensi menghambat
dapat dicegah dan
dikendalikan.

3) Kolaboratif, Saya
membuat laporan dan
melaporkannya kepada
atasan/ mentor agar
atasan/ mentor dapat

memberikan kritik dan
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saran sehingga dapat
mewujudkan budaya
terbuka dalam bekerja
sama untuk
menghasilkan nilai
tambah yaitu
terwujudnya pelayanan
pertanahan yang

optimal.

Tabel 2.7 Matriks Rekapitulasi Nilai-Nilai Dasar BerAKHLAK
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Jumlah Penerapan/Habituasi Nilai

Kegiatan/Tahapan
No. Berorientasi
Kegiatan Akuntabel | Kompeten | Harmonis | Loyal Adaptif | Kolaboratif | Jumlah
Pelayanan
1. | Mempelajari Panduan Pencatatan data secara umum di Internet dan Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia

Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan.

1.1 Mengunduh pencatatan
data dan Peraturan Kepala
Badan Pertanahan Nasional
Republik Indonesia Nomor
1 Tahun 2010 Tentang
Standar

Pelayanan dan

Pengaturan Pertanahan.

1.2. Membaca dan

mempelajari panduan-

panduan tersebut.

1.3 Mendiskusikan
panduan dengan
pimpinan/mentor dan rekan
kerja untuk menemukan

konsep yang akan dibuat
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sesuai isu.

Membuat pengelolaan data yang sesuai dengan ketentuan.

2.1 Konsultasi dengan

atasan/mentor tentang .

pengelolaa berkas masuk

dan keluar.

2.2 Mempersiapkan data

yang diperlukan  untuk

proses register berkas.

2.3 Membuat tabel register 1 1
pada Ms. Excel.

24 Membuat link

spreadsheet dan 1

mengunggah file Excel.

Melakukan pengolahan berkas masuk dan keluar.

3.1 Menginput tanggal
berkas  masuk, nomer
berkas, tahun berkas, nama
pemilik  sertifikat, desa,
nomer hak, keterangan dan

nama pemohon berkas




permohonanan yang masuk

pada spreadsheet.

3.2 Memproses berkas

permohonan yang masuk.

3.3 Menginput tanggal
berkas telah selesei 1

diproses.

Sosialisasi pemanfaatan spreadsheet untuk register berkas

permohonan

roya

4.1 Menyiapkan bahan
sosialisasi  antara  lain
menjelaskan mengenai
manfaat menggunakan
spreadsheet untuk 1
pencatatan  berkas, cara
menggunakan spreadsheet
dan data yang harus

diisikan di spreadsheet.

4.2 Menentukan target dan
sasaran  yaitu  petugas
pemprosesan berkas

permohonan Hak
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Tanggungan (Roya) pada
Subseksi Pendaftaran

Tanah

4.3 Proses sosialisasi

dilaksanakan menggunakan 1 1 1 3
sharing session
4.4 Rencana tindak lanjut. 1 1 1 3

Melakukan Monitoring dan evaluasi terhadap ketepatan waktu pengerjaan roya dengan Perka BPN No. 1 Tahun 2010, peningkatan
jumlah berkas permohonan yang telah selesei di proses sebelum dan sesudah menggunakan spreadsheet dan faktor yang mempengaruhi
keterlambatan pemprosesan Roya.

5.1 Melakukan pengecekan

1 1 1 3
secara berkala.
5.2 Berkoordinasi dengan
atasan/mentor apabila 1 1 3
diperlukan.
5.3 Membuat laporan. 1 1 3

Jumlah Aktualisasi Per
8 13 7 11 51
Kegiatan
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E. Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Berikut ini merupakan jadwal kegiatan aktualisasi yang akan saya laksanakan pada saat masa habituasi.

Tabel 2.8 Jadwal Kegiatan Aktualisasi

Bulan November Bulan
Desember
. . . . . Minggu
No. | Kegiatan Tahapan Minggu Ke-2 Minggu Ke-3 Minggu Ke-4 Minggu Ke-5 Kool
8 9 |10 | 11 | 14 |15 ] 16 | 17 | 18 21;23 24 | 25 1 28 12930 1 2
L. Me?mpela . Mengunduh
jari
Panduan pencatatan data dan
Pencatat Peraturan Kepala
an data Badan Pertanahan
secara
umum di Nasional Republik
Internet Indonesia Nomor 1
dan
Peratura Tahun 2010 Tentang
n Kepala Standar ~ Pelayanan
Badan
P
Pertanah dan engaturan
an Pertanahan.
Nasional |5 Membaca dan
Republik
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Indonesi
a Nomor
1 Tahun
2010
Tentang
Standar
Pelayana
n dan
Pengatur
an
Pertanah
an

mempelajari panduan-

panduan tersebut.

. Mendiskusikan

panduan dengan
pimpinan/mentor dan
rekan  kerja  untuk
menemukan  konsep
yang akan dibuat

sesuai isu.

Membua
t
pengelol
aan data
yang
sesuai
dengan
ketentua
n.

. Konsultasi dengan

atasan/mentor tentang
pengelolaan  berkas

masuk dan keluar.

. Mempersiapkan data

yang diperlukan
untuk proses register

berkas.

. Membuat tabel

register pada Ms.

Excel.

. Membuat link

66




spreadsheet dan
mengunggah file

Excel.

Melakuk
an
pengolah
an berkas
masuk
dan
keluar.

. Menginput  tanggal

berkas masuk, nomer
berkas, tahun berkas,
nama pemilik
sertifikat, desa, nomer
hak, keterangan dan
nama pemohon berkas
permohonanan  yang
masuk pada

spreadsheet.

. Memproses  berkas

permohonan yang

masuk.

. Menginput  tanggal

berkas telah selesei

diproses.
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Sosialisa
si
pemanfa
atan
spreadsh
eet untuk
register
berkas
permoho
nan roya

. Menyiapkan bahan

sosialisasi antara lain
menjelaskan
mengenai manfaat
menggunakan
spreadsheet untuk
pencatatan berkas,
cara menggunakan
spreadsheet dan data
yang harus diisikan di
spreadsheet.

. Menentukan target

dan sasaran yaitu
petugas pemprosesan
berkas permohonan
Hak Tanggungan
(Roya) pada Subseksi
Pendaftaran Tanah.

. Proses sosialisasi

dilaksanakan
menggunakan sharing
session.

. Rencana tindak lanjut.
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Melakuk
an
Monitori
ng dan
evaluasi
terhadap
ketepata
n waktu
pengerja
an roya
dengan
Perka
BPN No.
1 Tahun
2010,
Peningka
tan
jumlah
berkas
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F. Potensi Kendala Dan Cara Mengatasinya

Berikut ini potensi kendala dan cara mengatasinya saat melaksanakan kegiatan aktualisasi.

Tabel 2.9 Potensi Kendala Dan Cara Mengatasinya

Kualitas internet di kantor kurang memadai, sedangkan dalam
perancangan Spreadsheet monitoring memerlukan jaringan

internet yang stabil.

Mencari jaringan internet yang lebih stabil di tempat lain atau

menggunakan  paket data internet pribadi  dengan

menghubungkan ke laptop melalui tethering.

Pada saat pelaksanaan aktualisasi tidak dibebas tugaskan maka
mengerjakan tugas aktualisasi disela-sela mengerjakan tugas

pelayanan sehari-hari.

Membagi waktu antara pengerjaan tugas pelayanan harian dan

pengerjaan tugas aktualisasi.

Banyaknya pekerjaan yang ada di kantor dan mengharuskan
mentor untuk turun ke lapangan membuat mentor sulit ditemui

untuk konsultasi.

Menanyakan dan membuat perjanjian terlebih dahulu saat

akan melakukan konsultasi.
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BAB III
LAPORAN AKTUALISASI

A. Role Model

Role Model adalah seseorang yang perilakunya dalam peran tertentu ditiru
oleh orang lain. Dalam sebuah tim, diperlukan pemimpin yang dapat menjadi role
model bagi anggota dalam timnya dalam menghadapi berbagai tantangan demi terus
berjalannya sebuah organisasi. Pemilihan role model yang tepat akan memacu
seseorang yang mencontoh menjadi lebih baik dari sosok yang diidolakan atau

minimal sebanding untuk pencapaian atau kualitas kerja yang dilaksanakannya.

Gambar 3.1 Role Model Bapak Agus Suyanto, S.H

Nama : Agus Suyanto, S.H.
Jabatan . Penata Pertanahan Pertama
Unit Kerja : Kepala Substansi Pendaftaran Hak Pada Kantor

Pertanahan Kabupaten Gresik.
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Sehubungan dengan pelaksanaan kegiatan aktualisasi pada unit kerja, peserta
mengamati dan mempelajari cara kerja ASN dalam menjalankan tugasnya sehari-hari.
Berdasarkan hasil observasi peserta, peserta menemukan sosok yang dapat dijadikan
contoh dan panutan (role model) di lingkungan kerja yaitu Bapak Agus Suyanto, S.H.
yang menjabat sebagai Kepala Substansi Pendaftaran Tanah pada penempatan tugas

peserta yaitu Substansi Pendaftaran Tanah.

Peserta menilai bahwa beliau adalah individu yang mampu menunjukkan sikap
seorang leader bukan sekedar seorang atasan/bos bagi peserta dan juga bagi tim dalam
Substansi Pendaftaran Tanah. Beliau mampu memahami dan menempatkan diri dengan
baik, kapan harus menjadi seorang pemimpin yang menunjukan ketegasannya dan
kapan harus menjadi seorang teman yang dapat diajak untuk bercanda. Bapak Agus
Suyanto, S.H. memiliki wawasan kebangsaan yang mana dapat terlihat dari pengamalan
nilai-nilai Pancasila dalam kegiatannya sehari-hari. Selain mengamalkan nilai-nilai
Pancasila, dalam melakukan pekerjaannya, Beliau juga mengamalkan nilai-nilai dasar
ASN yaitu Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif
dan Kolaboratif.

1. Berorientasi Pelayanan

Sebagai seorang pemimpin, beliau bersikap ramah, sopan dan santun ketika
memberikan arahan kepada anggota tim, pemohon ataupun kepada pihak lain yang
membutuhkan informasi terkait pertanahan yang menjadi tanggungjawabnya.
Ketika anggota tim, pemohon atau pihak lain seperti petugas loket menemukan
kendala dalam pekerjaan yang erat kaitannya dengan tanggungjawabnya, beliau

cekatan dan solutif dalam mencari solusi dari permasalahan yang dihadapi tersebut.
2. Akuntabel

Sebagai Koordinator Substansi Pendaftaran Hak, beliau tidak menyalahgunakan
jabatannya untuk mempergunakan sumber daya yang ada demi kepentingan diri
sendiri. Beliau memiliki rasa tanggungjawab dan integritas yang tinggi terhadap
pekerjaan. Hal ini terbukti dari cara beliau memastikan kelengkapan dokumen
permohonan pelayanan yang ada di Substansi Pendaftaran Tanah dan memastikan

bahwa tanah yang dimohonkan tidak di blokir atau terjadi sengketa di pengadilan.
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3. Kompeten

Dalam menjalankan tugas sebagai Koordinator Substansi Pendaftaran Hak, Beliau
sering mempelajari atau membaca peraturan-peraturan terkait pelayanan yang ada
di substansi Pendaftaran Hak sebagai upaya meningkatkan kompetansi diri guna

memberikan pelayanan yang lebih baik sesuai peraturan yang berlaku.
4. Harmonis

Dalam bersosialisasi dengan rekan kerja, atasan, maupun staff lainnya, beliau selalu
menghargai dan menghormati latar belakang yang berbeda serta berperan aktif
dalam menjaga situasi dan kondisi lingkungan kerja agar selalu kondusif. Hal ini
dibuktikan dengan tidak membeda-bedakan seseorang yang datang dan

membutuhkan pertolongan beliau tetap dilayani dengan perlakuan yang sama.
5. Loyal

Beliau merupakan sosok yang patuh terhadap aturan. Hal tersebut digambarkan
apabila ada permohonan atau surat masuk yang meminta data terkait pertanahan,
beliau tidak dengan mudah memberikan data/ informasi tersebut secara langsung
kepada orang tersebut. Beliau hanya memberikan data terkait kepada pihak-pihak
yang memang dikehendaki untuk diberikan data terkait seperti pihak kepolisisan
untuk kepentingan penyelidikan dll. Hal ini dilaksanakan sebagai wujud dalam

menjaga rahasia negara berupa dokumen/dokumen atau arsip-arsip pertanahan.
6. Adaptif

Dalam rangka melaksanakan koordinasi dan komunikasi terkait pelayanan yang
menjadi tanggung jawab beliau, dengan memanfaatkan media WhatsApp sebagai
sarana komunikasi dua arah dalam menyelesaikan pekerjaan tersebut. Selain
menggunakan WhatsApp beliau juga memanfaatkan media zoom sebagai sarana
koordinasi dengan kepala kantor dalam melaporkan progress capaian PTSL yang
menjadi tanggungjawab beliau beserta timnya. Pemanfaatan sarana digital di tengah
perkembangan teknologi yang semakin pesat ini menunjukan bahwa beliau cepat

menyesuaikan diri menghadapi perubahan.
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7. Kolaboratif

Dalam menyelesaikan pekerjaan terkait pelayanan yang ada di substansi
pendaftaran beliau melibatkan seluruh staff substansi pendaftaran untuk
bekerjasama dalam menyelesaikan pekerjaan terkait sehingga pemrosesan berkas
permohonan menjadi lebih efektif. Hal ini menunjukkan bahwa beliau memberikan
kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi dalam mewujudkan tujuan

bersama yaitu memberikan pelayanan terbaik untuk masyarakat.

B. Realisasi Aktualisasi

1. Realisasi Kegiatan

Berdasarkan Rancangan Aktualisasi, realisasi kegiatan aktualisasi dilaksanakan
selama dua puluh enam hari yaitu mulai tanggal 7 November 2022 sampai 2
Desember 2022. Laporan hasil kegiatan aktualisasi ini menjelaskan tentang
realisasi dari kegiatan aktualisasi yang telah dilaksanakan per-minggu dengan
tahapan kegiatan beserta output dari kegiatan tersebut, maka pada bagian ini

diuraikan capaian setiap output. kegiatan beserta evidence sebagaimana berikut ini:

1.1 Mempelajari Panduan Pencatatan data secara umum di Internet dan
Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan

Pertanahan.

Kegiatan pertama yang penulis lakukan dalam aktualisasi ini adalah
mempelajari panduan pencatatan data secara umum di Internet dan Peraturan
Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2020
Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan. Kegiatan mempelajari
panduan pencatatan dokumen di internet dan Peraturan Kepala Badan
Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2020 Tentang
Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan dilaksanakan agar kegiatan
pencatatan berkas permohonan sesuai dengan standar pelayanan yang ada
sehingga dapat mendukung dalam pelaksanaan monitoring guna mendukung
pemerintah dalam mewujudkan pelayanan prima berstandar dunia. Dalam

melaksanakan kegiatan aktualisasi ini, terdiri dari tiga tahapan kegiatan, yaitu:
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Mengunduh Panduan Pencatatan Data dan Peraturan Kepala Badan
Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010

Tentang Satandar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan.

Dalam tahapan kegiatan ini, melakukan pengunduhan panduan
pencatatan data dan Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional
Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan
Pengaturan Pertanahan. Mengunduh panduan dan peraturan terkait
pencatatan data selanjutnya akan dijadikan sebagai petunjuk oleh penulis
dalam melakukan pencatatan berkas agar data yang disertakan mampu
memberikan informasi secara jelas dan bisa dipertanggungjawabkan
kebenarannya. Pencatatan berkas dengan memperhatikan materi-materi
tentang pencatatan data dan Peraturan terkait akan mempermudah dalam
pelaksanaan monitoring berkas permohonan roya yang masuk, sehingga
berkas permohonan yang masuk dapat diselesaikan dengan cepat dan tepat.
Dampak kedepannya diperkirakan mampu menekan nilai tunggakan yang
ada di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik dan meningkatkan

kepercayaan masyarakat.

Gambar 3.2 Panduan pencatatan data secara umum dan Peraturan Kepala
Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010

Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan.
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Gambar 3.3 Panduan Pencatatan Data

Membaca dan mempelajari panduan-panduan dan peraturan terkait

pencatatan data.

Dalam tahapan kegiatan ini, membaca dan mempelajari panduan-
panduan pencatatan data yang telah terunduh dengan cermat dan
bertanggungjawab sehingga dapat memahami maksud dan point-point
penting yang berhubungan dengan pencatatan data permohonan roya
secara menyeluruh, sehingga dapat menerapkannya saat melakukan

pencatatan berkas Permohonan Roya di Kantor Pertanahan Kabupaten
Gresik.

Gambar 3.4 Membaca Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional
Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan

Pengaturan Pertanahan.
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Mendiskusikan panduan dengan pimpinan/mentor dan rekan kerja

untuk menemukan konsep yang akan dibuat sesuai isu.

Dalam tahapan kegiatan ini, melakukan diskusi dengan
pimpinan/mentor dan rekan kerja terkait panduan pencatatan data dan
Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor
1 Tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan
yang akan digunakan sebagai panduan dalam melaksanakan Optimalisasi
Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui Spreadsheet di Kantor
Pertanahan Kabupaten Gresik. Kegiatan ini dilaksanakan dengan tujuan
menyamakan persepsi antara mentor dan penulis terkait panduan dan
peraturan yang akan digunakan dalam membuat konsep untuk
pelaksanaan Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui
Spreadsheet di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik, sehingga data yang
disajikan tidak melanggar ketentuan publikasi data untuk umum dan
sesuai dengan kebutuhan untuk meningkatkan pelayanan penghapusan hak

tanggungan (Roya) di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik.

. '1. 1‘ %’i‘; '._Iu}ﬂ-=
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b

Gambar 3.5 Berdiskusi dengan Mentor selaku Kepala Substansi

Pendaftaran
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Gambar 3.6 Berdiskusi dengan Rekan Kerja selaku staff Substansi

Pendaftaran

Konsep yang dibutuhkan yang akan dibuat untuk pencataan berkas

permohonan roya di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik.
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Gambar 3.7 Konsep Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya

Melalui Spreadsheet di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik

Dari gambar diatas menunjukkan bahwa untuk melakukan pencataan berkas
permohonan roya di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik dibutuhkan
sebanyak 13 (tiga belas) macam bahan yang harus di kumpulkan/
didapatkan.
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Output Kegiatan 1

Memahami panduan pencatatan berkas yang baik dan benar sesuai
Standar Operasional Prosedur. Arti memahami dapat ditunjukkan dari
mampu mengambil atau menyimpulkan point-point penting yang
terkandung dalam Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik
Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan
Pengaturan Pertanahan dan panduan-panduan pencatatan secara umum
melalui internet yang dijadikan sebagai petunjuk dalam melaksanakan

kegiatan aktualisasi.

Gambar 3.8 Ringkasan hasil mempelajari panduan pencatatan dan
Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 1

Tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan.
1.2 Membuat pengelolaan data yang sesuai dengan ketentuan.

Kegiatan kedua yang penulis lakukan dalam aktualisasi ini adalah
membuat pengelolaan data yang sesuai dengan ketentuan dalam rangka
Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui Spreadsheet di
Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik. Kegiatan pengelolaan data ini
dilaksanakan guna membantu memproses berkas permohonan yang masuk
agar apa yang dilaksanakan sesuai dengan permohonan yang diajukan oleh
pemohon. Dalam melaksanakan kegiatan aktualisasi ini, terdiri dari empat

tahapan kegiatan, yaitu :
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a. Mempersiapkan data yang diperlukan untuk proses register berkas.

Pada tahap kegiatan ini, mempersiapkan data yang diperlukan untuk
proses register berkas permohonan roya dilaksanakan dengan cara
mengumpulkan semua berkas permohonan yang masuk pada Substansi
Pendaftaran Hak, kemudian mengelompokkan berkas permohonan yang
masuk sesuai dengan jenis pelayanan yang diajukan oleh para pemohon salah
satunya permohonan roya. Setelah berkas permohonan roya masuk terkumpul
dilakukan analisa terhadap dokumen yang disertakan oleh pemohon guna
mengumpulkan data yang diperlukan untuk proses register berkas permohonan

roya yang masuk melalui media spreadsheet.

Gambar 3.9 Penulis menganalisa berkas permohonan roya yang masuk di

Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik
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b. Konsultasi dengan atasan/mentor tentang pengelolaan berkas masuk dan

keluar.

Pada tahap kegiatan ini, melakukan konsultasi dengan atasan/mentor
tentang pengelolaan berkas masuk dan keluar. Hal ini dilakukan agar nantinya
data yang disertakan sesuai dengan kebutuhan, sehingga akan mempermudah
proses monitoring berkas permohonan roya di Kantor Pertanahan Kabupaten
Gresik agar sesuai dengan ketentuan dalam Peraturan Kepala Badan
Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang
Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan. Hasil dari konsultasi ini yaitu
mendapatkan arahan mengenai penamaan file pada Spreedsheet dan akun

google yang diperbolehkan mengakses file spreadsheet.

Gambar 3.10 Berkonsultasi dengan Mentor
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C.

Membuat tabel register pada Ms. Excel.

Pada tahap kegiatan ini, Membuat tabel register pada Ms. Excel sesuai
dengan kebutuhan yang telah disesuaikan dengan peraturan Kepala Badan
Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang
Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan. Pembuatan tabel register pada
Ms. Excel dilaksanakan agar register berkas permohonan roya yang ada di
Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik lebih rapi sehingga mempermudah
petugas pemprosesan berkas permohonan roya dalam melakukan pengecekan
berkas apabila atasan menanyakan berkas permohonan roya yang ada, serta
membantu petugas pemprosesan untuk mengetahui berkas yang harus
diprioritaskan terlebih dahulu agar pemprosesan berkas yang berjalan sesuai

dengan peraturan yang ada.

Gambar 3.11 Tabel register pada Ms. Excel

Membuat link spreadsheet dan mengunggah file Excel.

Pada Tahap kegiatan ini, Membuat link spreadsheet dan mengunggah
file Excel diawali dengan membuat akun pada platform google, kemudian
melakukan ekspor data yang awalnya memiliki format file excel menjadi file
spreadsheet yang diletakkan pada Google Drive. Hal ini dilakukan agar file
Excel yang telah dibuat dapat terupload pada spreadsheet sehingga
mempermudah siapa saja yang dikehendaki untuk mengakses data
permohonan roya yang masuk di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik
dimanapun dan kapanpun. Berikut link spreadsheet yang akan digunakan
dalam melakukan register berkas permohonan roya yang ada di Kantor

Pertanahan Kabupaten Gresik
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1P5S6EQaTxbRVs1 W7cw2YwuKu8A

TsurAYpgn5SHJzjo4a8/edit?usp=sharing
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Gambar 3.12 Data Berkas Permohonan Roya di Kantor Pertanahan
Kabupaten Gresik pada Ms. Excel yang sudah terupload di Spreadsheet

Output Kegiatan 2

Output dari kegiatan ini adalah Berkas permohonan roya di Kantor
Pertanahan Kabupaten Gresik terkelola dan tersimpan dengan baik di
Spreadsheet. Penyimpanan data melalui spreadsheet ini mengakibatkan data
yang ada terjaga dari segi keamanan dibandingan dengan data yang hanya
menggunakan sistem penyimpanan secara manual. Selain itu data yang
tersimpan data diakses dimananpun dan kapanpun oleh petugas ataupun pihak

yang membutuhkan sehingga menjadiikan pekerjaan menjadi lebih efektif dan
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» o 8 T 2eE RERAR ST i E®% & 0w
a Permohanan Roya di Kantor Pertarahen Kebupaten Gresik & & & B - m °
Fie Edn Tampilan Sisipkan Format Dats Alet Destensd Bartuon  Tembhic diect beberoos deid i
W@ T WM. BN L QM. TmeNs. - 1 - BT S A &M@ .t p-we @@ L : A m
] s G | Tl s Lida Pl i
Mo | Bekas | Bes | B | oo Pareotion Pemilk Seciikag | | 100 | s el Dwes (Mo Fisk| Kot
Masuk | Kbz i g e @
1
2 ]
]
1
3 9
0
0 +
13
13
14
13
il g - - 1 - - -
+ B Sheent - [+

Gambar 3.13 Data Permohonan Roya pada Spreadsheet
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1P56EQaTxbRVs1W7cw2YwuKu8ATsurAYpgn5HJzjo4a8/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1P56EQaTxbRVs1W7cw2YwuKu8ATsurAYpgn5HJzjo4a8/edit?usp=sharing

1.3 Melakukan pengolahan berkas masuk dan keluar.

Kegiatan ketiga yang penulis lakukan dalam aktualisasi ini adalah
melakukan pengolahan berkas masuk dan keluar. Kegiatan pengolahan berkas
masuk dan keluar dapat dilaksanakan setelah berkas yang diajukan sudah
lengkap memenuhi persyaratan pelayanan dan telah melaksanakan
pembayaran yang dibuktikan dengan surat perintah setor. Pengolahan berkas
masuk dan keluar dilaksanakan untuk memastikan bahwa berkas permohonan
yang diajukan telah dilakukan pencatatan pada buku tanah dan sertifikat
sebagai bentuk tertib administrasi di lingkungan pertanahan serta memastikan
bahwa berkas permohonan yang diajukan dikerjakan sesuai standar pelayanan
yang ada yaitu waktu maksimal pengerjaan selama lima hari. Dalam

melaksanakan kegiatan aktualisasi ini, terdiri dari tiga tahapan kegiatan, yaitu:

a. Menginput tanggal berkas masuk, nomor berkas, tahun berkas, nama
pemohon/pemilik sertipikat, jenis layanan, kode pemohon/kuasa, desa,
kecamatan, nomor hak berkas permohonan roya yang masuk pada

spreadsheet.

Pada Tahap kegiatan ini, menginput tanggal berkas masuk, nomor
berkas, tahun berkas, nama pemohon/pemilik sertipikat, jenis layanan,
kode pemohon/kuasa, desa, kecamatan, nomor hak berkas permohonan
roya yang masuk pada spreadsheet. Hal ini dilakukan agar petugas
pengolahan maupun seseorang yang membutuhan data terkait permohonan
roya yang masuk dapat mengetahui dengan pasti jumlah dan detail
informasi terkait permohonan roya yang masuk serta petugas dapat
mengontrol penyelesaian berkas permohonan roya yang masuk agar sesuai
dengan peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan
Pertanahan yang menjelaskan bahwa waktu maksimal untuk

menyelesaikan berkas permohonan roya selama lima hari.
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Gambar 3.14 Proses menginput data permohonan roya

b. Memproses berkas permohonan yang masuk.

Pada Tahap kegiatan ini, Memproses berkas permohonan yang
masuk dilakukan dengan cara melakukan pencatatan pada sertipikat, buku
tanah, sertipikat hak tanggungan dan buku tanah hak tanggungan sesuai
dengan isi surat roya yang dilampirkan oleh pemohon yang menyatakan
bahwa hak tanggungan yang di bebankan terhadap sertipikat yang dimiliki

oleh pemohon sudah lunas dan tidak lagi menjadi tanggungan Bank.

Gambar 3.15 Pemrosesan Berkas Permohonan Roya di Kantor Pertanahan

Kabupaten Gresik.

c¢. Menginput tanggal berkas telah selesei diproses, keterangan, sebab
tunda, penerima (208) / sekpri kasi PHP.

Pada Tahap kegiatan ini, Menginput tanggal berkas telah selesei
diproses, keterangan, sebab tunda, penerima (208) / sekpri kasi PHP.
Diawali dengan cara melakukan pemeriksaan terhadap pengetikan yang
telah dilakukan pada sertipikat, buku tanah, sertipikat hak tanggungan dan
buku tanah hak tanggungan agar tidak terjadi kesalahan penulisan sehingga

informasi yang disampaikan dapat diterima dengan baik dan jelas.
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Gambar 3.17 Menginput tanggal berkas telah selesei diproses, keterangan,

sebab tunda, penerima (208) / sekpri kasi PHP

Output Kegiatan 3

Output pada kegiata ini adalah kumpulan data berkas permohonan Roya di
Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik yang akan dilakukan proses monitoring.
Hasil dari monitoring akan diterapkan untuk pengolahan data seanjutnya, sehingga
dapat meningkatkan pelayanan yang berada di Kantor Pertanahan Kabupaten
Gresik dan menambah tingkat kepercayaan dari masyarakat. Tingkat kepercayaan
yang tinggi dapat menunjukkan kualitas dari pelayanan yang diberikan.
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Gambar 3.18 Kumpulan data berkas permohonan roya di Kantor

Pertanahan kabupaten Gresik

1.4 Sosialisasi pemanfaatan spreadsheet untuk register berkas permohonan

roya.

Kegiatan keempat yang penulis lakukan dalam aktualisasi ini adalah
melaksanakan sosialisasi pemanfaatan spreadsheet untuk register berkas
permohonan roya di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik. Kegiatan ini
dilaksanakan dengan mengumpulkan pihak-pihak yang bersangkutan yaitu
petugas pemrosesan berkas permohonan roya melalui
pemberitahuan/undangan yang dikirimkan di grup substansi pendaftaran.
Dalam melaksanakan kegiatan aktualisasi ini, terdiri dari empat tahapan

kegiatan, yaitu:

a. Menyiapkan bahan sosialisasi antara lain menjelaskan mengenai
manfaat menggunakan spreadsheet untuk pencatatan berkas, cara
menggunakan spreadsheet dan data yang harus diisikan di

spreadsheet.

Pada tahap kegiatan ini, menyiapkan bahan sosialisasi antara lain
menjelaskan mengenai manfaat menggunakan spreadsheet untuk
pencatatan berkas, cara menggunakan spreadsheet dan data yang harus
diisikan di spreadsheet. Hal ini dilaksanakan agar informasi-informasi

penting dalam topik pembahasan dapat tersampaikan dengan baik.
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Gambar 3.20 Panduan dan Peraturan yang dijadikan petunjuk Optimalisasi

Monitoring Berkas Permohonan Roya di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik

b. Menentukan target dan sasaran yaitu petugas pemprosesan berkas

permohonan Penghapusan Hak Tanggungan (Roya) pada substansi

Pendaftaran Tanah.

Pada tahap kegiatan ini, menentukan target dan sasaran yaitu
petugas pemprosesan berkas permohonan Penghapusan Hak Tanggungan
(Roya) pada substansi Pendaftaran Tanah. Tujuan diadakannya kegiatan ini
adalah pihak-pihak yang bersangkutan dapat memahami hal-hal penting
terkait pemprosesan berkas permohonan penghapusan hak tanggungan

(Roya). Kemudian untuk sasaran yang ingin dicapai yaitu pemprosesan
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berkas permohonan penghapusan hak tanggungan (Roya) yang tepat waktu
sesuai dengan Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik
Indonesia No.l Tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan
Pertanahan, yaitu maksimal 5 hari. Dengan tercapainya target dan sasaran
tersebut dapat meningkatkan proses layanan penghapusan Hak
Tanggungan (Roya) dan menekan angka tunggakan yang ada di Kantor
Pertanahan Kabupaten Gresik.
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Gambar 3.21 Capaian pemrosesan berkas permohonan roya sesuai Peraturan
Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010

Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan.
c. Proses sosialisasi.

Pada tahap kegiatan ini, proses sosialisasi dilaksanakan
menggunakan sistem sharing session dengan cara mengundang petugas
pemrosesan berkas permohonan roya yang ada di Substansi Pendaftaran
Tanah. Kemudian memberikan pemahaman akan pentingnya proses
pencatatan berkas permohonan roya dalam rangka tertib administrasi dan
menekan angka tunggakan. Konsep sosialisasi menggunakan sistem
sharing session dilaksanakan untuk menggali informasi dari kedua belah
pihak yang mungkin ada informasi yang belum diketahui dari salah satu
pihak karena informasi yang didapatkan berdasarkan pengalaman petugas

terdahulu dapat disampaikan, sehingga antar petugas pemrosesan berkas
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permohonan penghapusan hak tangungan (Roya) memperoleh pemahaman

yang seragam.

P Pendaftaran Grel.:_

jjar BPN
Assalamualaikum Wr, Wh.

Diberitahukan kepada petugas

pemrosesan berkas permehonan

roya pada substansi pendaftaran

untuk mengiki ialisasi
Monitoring Berkas

Permohonan Roya Melalui

Spreadsheet pada:

Hari : Rabu

Tanggal :23 Novemnber 2022

Jam 1 16.00 WIB

Tempat : Ruang Penetapan Hak dan

Pendaftaran Tanah

tiannya kami ucapkan
Lel .
Wassalamualaikum Wr. Wb,

Ttd

Petugas Pemrosesan Berkas
Permohonan Roya Kantor Kab.
Gresik.

Gambar 3.23 Proses Sosialisasi
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d. Rencana tindak lanjut.

Pada tahapan kegiatan ini, melakukan rencana tindak lanjut yang
akan dilaksanakan yaitu dengan cara melakukan pemantauan secara
berkala. Kemudian membuat laporan progresnya dalam bentuk mingguan
dan melaporkan hasil pemantauan kepada mentor atau atasan. Tujuan
dilaksanakannya kegiatan ini untuk memperoleh kritik dan saran dalam

implementasi program yang lebih baik untuk kedepannya.
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Gambar 3.24 Laporan progres pemrosesan berkas permohonan roya

pada kantor pertanahan kabupaten gresik

Output Kegiatan 4

Output dari kegiatan aktualisasi ini adalah kesepahaman yang seragam antar
petugas sehingga dapat mewujudkan pelayanan berkas permohonan roya yang
lebih efektif dan efisien guna meningkatan kualitas pelayanan permohonan

roya di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik,
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1.5 Melakukan Monitoring dan evaluasi.

Kegiatan kelima yang penulis lakukan dalam aktualisasi ini adalah melakukan
monitoring dan evaluasi terhadap ketepatan waktu pengerjaan roya dengan
Perka BPN No. 1 Tahun 2010, Peningkatan jumlah berkas permohonan yang
telah selesei di proses sebelum dan sesudah menggunakan spreadsheet dan
Faktor yang mempengaruhi keterlambatan pemprosesan Roya. Hal ini
dilakukan agar berkas permohonan roya yang masuk di Kantor Pertanahan
Kabupaten Gresik dapat diselesaikan dengan efektif dan efisien. Dalam

melaksanakan kegiatan aktualisasi ini, terdiri dari tiga tahapan kegiatan, yaitu:

a. Melakukan pengecekan secara berkala.

Pada tahap kegiatan ini, melakukan pengecekan secara berkala
terhadap permohonaan roya yang ada di Kantor Pertanahan Kabupaten
Gresik selama kurun waktu 14 November 2022 - 01 Desember 2022.
Pengecekan dilaksanakan dengan cara menganalisis permohonan roya
yang masuk dengan mempertimbangkan kesesuaian waktu penyelesaian
berkas permohonan roya dengan Peraturan Kepala Badan Pertanahan
Nasional Nomor 1 tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan
Pertanahan yang menjelaskan bahwa waktu maksimal untuk pemrosesan
roya adalah selama 5 hari. Tujuan dilaksanakannya pengecekan secara
berkala ini yaitu untuk mengetahui sudah sesuaikah pelayanan
permohonan roya yang diberikan di Kantor Pertanahan Pertanahan
Kabupaten Gresik, adakah peningkatan atau perbedaan sebelum dan
sesudah dilaksanakan monitoring, serta faktor apa yang mempengaruhi
keterlambatan pemprosesan roya guna memberikan pelayanan terbaik agar

terwujud kepuasan masyarakat.
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Gambar 3.25 Melakukan pemantauan secara berkala

b. Berkoordinasi dengan atasan/mentor apabila diperlukan.

Pahap kegiatan ini, melakukan koordinasi dengan atasan/ mentor
dilaksanakan untuk melaporkan sudah sejauh mana monitoring yang
dilaksanakan. Dengan dilaksanakannya kegiatan ini diharapkan agar
monitoring yang dilaksanakan berjalan sesuai arahan yang diberikan,

sehingga apabila ada kendala dalam pelaksanaan monitoring dapat

diketahui dan dapat diselesaikan dengan baik.

Gambar 3.26 Berkoordinasi dengan atasan/Mentor
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C.

Membuat laporan untuk bahan evaluasi.

Pada tahap kegiatan ini, membuat laporan untuk bahan evaluasi
dilaksanakan dengan mengolah semua data permohonan roya yang masuk
dengan jelas dan teliti denagn mempertimbangkan masukan-masukan dari
mentor sekaligus sebagai kepala substansi pendaftaran dan rekan kerja
guna memberikan data yang benar dan berkualitas, sehingga dapat
dijadikan acuan untuk pelaksanaan pelayanan kedepannya yang lebih baik.
Upaya perbaikan yang sudah dilaksanakan setelah dilaksanakannya
pelaporan terkait permasalahan mengenai berkas kurang yaitu
dilaksanakan sistem pemberitahuan melalui surat yang dikirimkan kepada
pemohon atau kuasa selama kurun waktu 10 hari dan dikirimkan sebanyak
dua kali pemberitahuan sebelum dilaksanakannnya penutupan berkas
sebagai upaya perbaikan dalam sistem administrasi yang ada di Substansi
Pendaftaran. Pengiriman surat kepada pemohon atau kuasa ini diharapkan
dapat membantu pemohon atau kuasa untuk segera melakukan perbaikan
dengan melengkapi berkas permohonan sehingga permohonan yang
diajukan dapat segera diproses dan di selesaikan oleh petugas yang

bersangkutan.

Gambar 3.27 Surat Pemberitahuan
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Output Kegiatan 5 :

Output dari kegiatan aktualisasi ini adalah catatan untuk bahan evaluasi
sehingga mampu mewujudkan pelayanan berkas permohonan roya di

Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik menjadi lebih optimal.

[ i

TOAT T e AaB AaBbiAaBbI Q r K

Gambar 3.28 Catatan Evaluasi
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2. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda II

Keterkaitan Substansi

Kontribusi Terhadap Visi

Penguatan Nilai

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan Output / Hasil Mata Pelatihan
/ Misi Organisasi Organisasi
Agenda 2
1 2 3 4 5 6 7
Mempelajari 1) Berorientasi o Mempelajari panduan
Dengan mempelajari
Panduan Pelayanan, dalam pencatatan data dan
‘ ‘ panduan pencatatan data
Pencatatan 1) File pencatatan | rangka memberikan Perka BPN No.1
‘ dan Perka BPN No.1 Tahun
data secara 1) Mengunduh data dan Peraturan | pelayanan prima Tahun 2010 akan
. 2010 kita mengetahui .
umum di pencatatan data dan Kepala Badan kepada masyarakat ) memberikan
. ) bagaimana pencatatan
Internet dan Peraturan Kepala Badan | Pertanahan dimulai dengan . pengetahuan
. . . berkas yang baik dan benar
Peraturan Pertanahan Nasional Nasional Republik | melakukan ‘ ‘ bagaimana pendataan
‘ ‘ ‘ guna mewujudkan tertib ‘
1. | Kepala Badan | Republik Indonesia Indonesia Nomor | pengunduhan dokumen yang baik
administrasi di lingkungan
Pertanahan Nomor 1 Tahun 2010 1 Tahun 2010 pencatatan data dan dan benar sesuai
. Kantor Pertanahan
Nasional Tentang Standar Tentang Standar Peraturan Kepala ) ) standar pencatatan
‘ Kabupaten Gresik sehingga
Republik Pelayanan dan Pelayanan dan Badan Pertanahan yang ada guna
‘ ‘ ‘ dapat menyelenggarakan ‘ ‘
Indonesia Pengaturan Pertanahan | Pengaturan Nasional Republik mewujudkan tertib
pelayanan pertanahan dan
Nomor 1 Pertanahan Indonesia Nomor 1 administrasi sebagai
Ruang yang berstandar '
Tahun 2010 Tahun 2010 Tentang dun wujud pengamalan
unia.
Tentang Standar Pelayanan dan dari motto

97




Standar
Pelayanan dan
Pengaturan

Pertanahan

Pengaturan Pertanahan.
2) Akuntabel, Saya
Mengunduh panduan
pencatatan data dan
Perka BPN No.l Tahun
2010 merupakan
bentuk dari tanggung
jawab seorang ASN.

3) Kompeten,
Mengunduh pencatatan
data dan Peraturan
Kepala Badan
Pertanahan Nasional
Republik Indonesia
Tentang Standar
Pelayanan dan
Pengaturan Pertanahan
merupakan bentuk
meningkatkan
kompetensi diri untuk

menjawab tantangan

Kementerian
ATR/BPN yang
melayani, profesional
dan terpercaya. Nilai
melayani
digambarkan dengan
kita mempelajari
panduan pencatatan
data dan Perka BPN
No.1 Tahun 2010,
kita dapat
memberikan
pelayanan yang
optimal kepada
masyarakat.
Kemudian Nilai
profesional
ditunjukkan dengan
mempelajari panduan
pencatatan data dan

Pera BPN No.l1
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yang selalu berubah.

4) Harmonis, Saya
mengunduh panduan
pencatatan data dan
Perka BPN No.l Tahun
2010 agar dapat
melakukan pencatatan
berkas dengan baik dan
benar sehingga tidak
menimbulkan
permasalahan
dikemudian hari yang
dapat menimbulkan
hubungan tidak baik
dengan masyarakat,
rekan kerja maupun
atasan, sehingga
lingkungan kerja yang
kondusif tetap terjaga.
5) Loyal, mengunduh

panduan pencatatan

Tahun 2010 dengan
bersungguh-sungguh.
selanjutnya nilai
terpercaya
digambarkan dengan
melakukan
pencatatan berkas
sesuai dengan

prosedur.
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data dan Perka BPN
No.1 Tahun 2010
sebagai wujud menjaga
nama baik pemimpin
dan instansi

6) Adaptif, Saya
mengunduh panduan
pencatatan data dan
Perka BPN No.1 Tahun
2010 dengan
memanfaatkan media
elektronik sebagai
bukti penyesuaian diri
terhadap perkembangan
teknologi.

7) Kolaboratif,
Bekerjasama dengan
rekan kerja dalam
melaksanakan
pengunduhan panduan

pencatatan data dan
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Peraturan Kepala
Badan Pertanahan
Nasional Republik
Indonesia Nomor 1
Tahun 2010 Tentang
Standar Pelayanan dan

Pengaturan Pertanahan

2) Membaca dan
mempelajari panduan-

panduan tersebut.

2) Memahami
panduan
pencatatan berkas
yang baik dan
benar sesuai
Standar
Operasional

Prosedur.

1) Berorientasi
Pelayanan, Saya
mempelajari panduan
pencatatan berkas, saya
menjadi mengerti
pendataan dokumen
yang baik seperti apa
sehingga dapat
memahami dan
memenuhi kebutuhan
masyarakat guna
terwujudnya pelayanan
prima kepada

masyarakat.
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2) Akuntabel, Saya
mempelajari panduan
pencatatan berkas akan
menumbuhkan sikap
cermat dan
bertanggungjawab
dalam melaksanakan
tugas yang diberikan.
3) Kompeten, Saya
mempelajari panduan-
panduan pencatatan
berkas merupakan
bentuk dari
meningkatkan
kompetensi diri dengan
menambabh literatur.

4) Harmonis,
mempelajari panduan
pencatatan berkas
untuk dapat

memberikan solusi dan

102




informasi kepada
masyarakat terhadap
permasalahan yang
dihadapinya.

5) Loyal, mempelajari
panduan pencatatan
berkas secara
menyeluruh agar dapat
memberikan informasi
positif kepada sesama
rekan kerja dan
pemimpin.

6) Adaptif,
Mempelajari panduan
pencatatan berkas
untuk mengantisipasi
permasalahan yang
terjadi dimasa
mendatang dengan

kritis.
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7) Kolaboratif,
Mempelajari panduan
pencatatan berkas
untuk membangun
komunikasi yang
efektif dalam
berkoordinasi dengan

tim kerja.

3) Mendiskusikan
panduan dengan
pimpinan/mentor dan
rekan kerja untuk
menemukan konsep
yang akan dibuat sesuai

isu.

3) Konsep yang
dibutuhkan yang
akan dibuat untuk
pendataan

dokumen/ berkas

1) Berorientasi
Pelayanan,
mendiskusikan
panduan dengan
pimpinan/ mentor dan
rekan kerja untuk
menemukan konsep
yang akan dibuat sesuai
dengan isu merupakan
bentuk
mengidentifikasi
kebutuhan masyarakat

dengan proaktif guna
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memberikan pelayanan
prima kepada
masyarakat.

2) Akuntabel,
melaksanakan tugas
dengan jujur dan
bertanggungjawab
dengan cara berdiskusi
dengan
pimpinan/mentor dan
rekan kerja

3) Kompeten,
berdiksusi dengan
pimpinan/mentor
sebagai upaya
meningkatkan
kompetensi diri

4) Harmonis, Saya
berdiskusi dengan
pimpinan/mentor dan

rekan kerja merupakan
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bentuk menghargai
setiap orang apapun
latar belakangnya.

6) Loyal, Saya
berdiskusi dengan
pimpinan/mentor dan
rekan kerja membuat
saya mengerti akan
batasan-batasan yang
harus saya sertakan
dalam laporan dan
tidak disertakan
sehingga dapat
menjaga nama baik
antar sesama ASN dan
pemimpin.

7) Kolaboratif, Saya
berdiskusi dengan
pimpinan/mentor dan
rekan kerja merupakan

bentuk untuk
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memberikan

kesempatan kepada

berbagai pihak untuk

berkontribusi.

1) Berorientasi Membuat
Pelayanan, Saya pengelolaan data
mempersiapkan data Dengan membuat yang sesuai dengan

yang diperlukan untuk | pengelolaan data yang baik | ketentuan merupakan

proses register berkas akan menuntut peran penguatan nilai
merupakan perwujudan | masing-masing pegawai melayani, profesional
Membuat sikap cekatan dan dapat | Kantor Pertanahan dan terpercaya.
. 1) Data yang ) ) e
pengelolaan 1) Mempersiapkan data i diandalkan dalam Kabupaten Gresik yang Dalam hal ini nilai
. diperlukan untuk . . o
data yang yang diperlukan untuk . menyelesaikan suatu profesional dalam melayani ditunjukkan
. . proses register ‘ ‘
sesuai dengan | proses register berkas. berk pekerjaan. menyelenggarakan melalui
erkas.
ketentuan. 2) Akuntabel, penataan ruang dan meningkatkan
melaksanakan tugas pengelolaan pertanahan kualitas pelayanan
dengan jujur, cermat yang produktif, karena sistem
dan bertanggungjawab | berkelanjutan dan pengelolaan data
dengan cara berkeadilan. yang baik akan
mempersiapkan data membuat
yang diperlukan untuk pelaksanaan
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proses register berkas
3) Kompeten, belajar
secara mandiri agar
dapat meningkatkan
kompetensi diri
sehingga mampu
menentukan berkas
yang diperlukan untuk
proses register berkas
4) Harmonis, Saya
mempersiapkan data
yang diperlukan untuk
proses register akan
membantu dan
mempermudah orang
lain dalam
menyelesaikan
pekerjaan.

5) Kolaboratif, terbuka
dalam bekerja sama

untuk mempersiapkan

pelayanan yang
efektif dan efisien.
Kemudian nilai
profesional
ditunjukkan dengan
bertanggungjawab
dalam melakukan
pengelolaan data agar
sesuai dengan apa
yang dibutuhkan di
masyarakat.
selanjutnya untuk
nilai terpercaya
ditunjukkan dengan
membuat
pengelolaan data
sesuai dengan

prosedur.
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data yang diperlikan
untuk proses register

berkas

2) Konsultasi dengan
atasan/mentor tentang
pengelolaan berkas

masuk dan keluar.

2) Hasil konsultasi
berupa masukan-

masukan

1) Berorientasi
Pelayanan, Melakukan
konsultasi dengan
pimpinan/mentor
sebagai langkah dalam
melakukan perbaikan
tiada henti dalam
mewujudkan

2) Akuntabel,
melakukan konsultasi
dengan mentor sebagai
perwujudan
bertanggungjawab
dalam menyelesaikan
suatu pekerjaan yang
menjadi

tanggungjawabnya
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3)Kompeten, belajar
secara mandiri guna
meningkatkan
kemampian diri dalam
melakukan
pengelolaabn berkas
masuk.

4) Harmonis, Saya
melakukan konsultasi
dengan
pimpinan/mentor dan
rekan kerja merupakan
bentuk menghargai
setiap orang apapun
latar belakangnya.

5) Loyal, Saya
melakukan konsultasi
dengan
pimpinan/mentor dan
rekan kerja membuat

saya mengerti akan
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batasan-batasan yang
harus saya sertakan
dalam laporan dan
tidak disertakan
sehingga dapat
menjaga nama baik
antar sesama ASN dan
pemimpin.

6) Kolaboratif, Saya
melakukan konsultasi
dengan
pimpinan/mentor dan
rekan kerja merupakan
bentuk untuk
memberikan
kesempatan kepada
berbagai pihak untuk

berkontribusi.
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3) Membuat tabel
register pada Ms. Excel.

3) Tabel register
pada Ms. Excel

1) Berorientasi
Pelayanan, Saya
membuat tabel register
pada Ms. Excel
merupakan perwujudan
dari Solutif dalam
menyelesaikan suatu
pekerjaan yang didalam
pemprosesanya masih
terdapat kendala.

2) Akuntabel, Saya
membuat tabel register
pada Ms. Excel
merupakan perwujudan
bertanggungjawab
dalam menyelesaikan
suatu pekerjaan yang
menjadi tanggungjawab

Seorang ASN.
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3) Kompeten, belajar
secara mandiri agar
dapat membuat tabel
register pada Ms.
Excel.

4) Adaptif, Saya
membuat tabel register
pada Ms. Excel berarti
bahwa saya terus
berinovasi untuk
memberikan pelayanan
yang terbaik untuk

masyarakat.

4) Membuat link
spreadsheet dan

mengunggah file Excel.

4) File Excel
terunggah di
Spreadsheet

1) Berorientasi
Pelayanan, Saya
membuat link
spreadsheet dan
mengunggah file excel
berarti perwujudan dari
sikap cekatan untuk

memberikan pelayanan
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yang efektif dan
efisien.

2) Akuntabel,
membuat link
spreadsheet dan
mengunggah file Excel
dengan cermat dan
bertanggungjawab.

3) Harmonis, Saya
membuat link
spreadsheet dan
mengunggah file excel
merupakan bentuk
menolong orang lain
untuk dapat mengakses
data terkait dengan
mudah.

4) Adaptif, Saya
membuat membuat link
spreadsheet dan

mengunggah file excel
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berarti bahwa sebagai
seorang ASN harus
terus berinovasi untuk
memberikan pelayanan
yang terbaik untuk

masyarakat.
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1) Melakukan
pengolahan
berkas masuk

dan keluar.

1) Menginput tanggal
berkas masuk, nomer
berkas, tahun berkas,
nama pemilik sertifikat,
desa, nomer hak,
keterangan dan nama
pemohon berkas
permohonanan yang
masuk pada

spreadsheet.

1) Data yang
terinput pada
spreadsheet
mengenai tanggal
berkas masuk,
nomer berkas,
tahun berkas,
nama pemilik
sertifikat, desa,
nomer hak,
keterangan dan
nama pemohon
berkas

permohonan.

1) Berorientasi
Pelayanan, Saya
melakukan penginputan
tanggal berkas masuk,
nomer berkas, tahun
berkas, nama pemilik
sertifikat, desa, nomer
hak, keterangan dan
nama permohonan
yang masuk pada
Spreadsheet merupakan
perwujudan sikap
cekatan dan dapat
diandalkan dalam
menyelesaikan suatu
pekerjaan.

2) Akuntabel, Saya
melakukan penginputan
tanggal berkas masuk,
nomer berkas, tahun

berkas, nama pemilik

Melakukan pengolahan
berkas masuk dan keluar
menggunakan spreadsheet
merupakan inovasi dalam
memberikan pelayanan
yang efektif dan efisien di
Kantor Pertanahan
Kabupaten Gresik,
sehingga diharapkan dapat
mendukung terwujudnya
penyelenggaraan pelayanan
pertanahan dan penataan
ruang yang berstandar

dunia.

Melakukan
pengolahan berkas
masuk dan keluar
akan menciptakan
pelayanan yang
efektif dan efisien
dalam
mewujudkan
motto melayani,
profesional dan
terpercaya. Nilai
melayani
ditunjukkan
dengan data yang
terinput akan
mempermudah
dalam melakukan
pemrosesan
sehingga dapat
memberikan
pelayanan secara
optimal kepada
masyarakat. Nilai
profesional
ditunjukkan
dengan melakukan
penginputan data
dengan teliti dan
bertanggungjawab.
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sertifikat, desa, nomer
hak, keterangan dan
nama permohonan
yang masuk pada
Spreadsheet merupakan
perwujudan dari bentuk
tanggungjawab atas
pekerjaan yang menjadi
tanggungjawab seorang
ASN.

3) Kompeten,

Belajar secara mandiri
untuk meningkatkan
kompetensi diri dalam
melakukan penginputan
data yang disertakan.

4) Adaptif, Saya
melakukan penginputan
tanggal berkas masuk,
nomer berkas, tahun

berkas, nama pemilik

kemudian nilai
terpercaya
ditunjukkan
dengan megolah
berkas
permohonan
sesuai prosedur
yang telah
ditetapkan.
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sertifikat, desa, nomer
hak, keterangan dan
nama permohonan
yang masuk pada
Spreadsheet berarti
bentuk penyesuain diri
dalam menghadapi
perubahan
perkembangan

teknologi.

2) Memproses berkas
permohonan yang

masuk.

2) Berkas

terproses

1) Akuntabel, Saya
memproses berkas
permohonan yang
masuk merupakan
perwujudan nilai
bertanggungjawab

dalam menyelesaikan
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pekerjaan yang menjadi
tanggungjawab seorang
ASN.

2) Kompeten, Saya
memproses berkas
permohonan yang
masuk merupakan
perwujudan
melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik
yaitu sesuai dengan
prosedur yang telah
dipelajari guna
mencapai kepuasan
masyarakat.

3) Harmonis, Saya
memproses berkas
permohonan yang
masuk merupakan
perwujudan dari

menolong orang lain
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dalam menyelesaikan
permasalahan terkait
pertanahan yang
menjadi

tanggungjawabnya.

3) Menginput tanggal
berkas telah selesei

diproses.

3) Tanggal berkas
selesai diproses
tercatat pada

spreadsheet

1) Akuntabel, Saya
menginput tanggal
berkas yang telah
selesai diproses dengan
cermat dan
bertanggungjawab

sesuai dengan

ketentuan yang berlaku.

2) Kompeten, belajar
secara mandiri untuk
meningkatkan
kompetensi diri
sehingga mampu
melakukan
pengimputan data.

3)Harmonis, Saya
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menginput tanggal
berkas yang telah
selesai diproses akan
membantu orang lain
lebih mudah dalam
mencari suatu berkas
yang telah selesai di
proses.

4) Adaptif, Saya
menginput tanggal
berkas telah selesai
diproses berarti bahwa
ASN terus berinovasi
untuk memberikan
pelayanan secara
efektif dan efisien
untuk masyarakat
dengan memanfaatkan
perkembangan

teknologi yang ada.

Sosialisasi

1) Menyiapkan bahan

1) Data terkait hal-

1) Akuntabel, Saya

Pelaksanaan sosialisasi

Melakukan
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pemanfaatan
spreadsheet
untuk register
berkas
permohonan

roya

sosialisasi antara lain
menjelaskan mengenai
manfaat menggunakan
spreadsheet untuk
pencatatan berkas, cara
menggunakan
spreadsheet dan data
yang harus diisikan di

spreadsheet

hal yang ingin
disampaikan yaitu
mengenai manfaat
menggunakan
spreadsheet untuk
pencatatan berkas,
cara menggunakan
spreadsheet dan
data yang harus
diisikan di
spreadsheet

menyiapkan bahan
sosialisasi merupakan
bentuk dari
bertanggungjawab
dalam melaksanakan
tugas yang diberikan.
2) Kompeten, Saya
menyiapkan bahan
sosialisasi merupakan
bentuk dari
meningkatkan
kompetensi diri dengan
mengumpulkan data-
data yang akan
disampaikan dalam
proses sosialisasi.

3) Harmonis, Saya
menyiapkan bahan
sosialisasi merupakan
bentuk menolong orang

lain untuk memahami

pemanfaatan spreadsheet
untuk register berkas
permohonan roya
merupakan upaya untuk
memberikan pemahaman
akan pentingnya proses
pencataatan berkas terkait
permohonan berkas masuk
dan keluar permohonan
roya guna mewujudkan
budaya tertib administrasi,
sehingga mampu
mendukung
penyelenggaraan pelayanan
pertanahan dan penataan
ruang yang berstandar

dunia.

sosialisasi
pemanfaatan
spreadsheet untuk
register berkas
permohonan roya
akan menyamakan
pemahaman antar
seseorang schingga
mampu memberikan
pelayanan prima
dengan menerapkan
prinsip melayani,
profesional dan
terpercaya pada saat
memberikan
pelayanan. Nilai
melayani diwujudkan
dengan memberikan
pengarahan terhadap
kendala yang
dihadapi. Kemudian
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cara menyelesaikan
suatu permasalahan.

4) Adaptif, cepat
menyesuaikan diri
menghadapi perubahan
perkembangan
teknologi dengan cara
memanfaatkan
spreadsheet untuk
pendataan berkas

permohonan roya.

nilai profesional
diwujudkan dengan
melaksanakan
sosialisasi dengan
cermat dan
bertanggungjawab,
selanjutnya untuk
Nilai Terpercaya
diwujudkan dengan
melaksanakan
pelayanan secara
efektif dan efisien

sesuai prosedur.

2) Menentukan target
dan sasaran yaitu
petugas pemprosesan
berkas permohonan Hak
Tanggungan (Roya)
pada substansi

Pendaftaran Tanah

2) Tercapainya
target dan sasaran

sosialisasi

1) Akuntabel, Saya
menentukan target dan
sasaran sosialisasi
merupakan perwujudan
dari sikap cermat dan
tanggungjawab dalam
melaksanakan tugas

yang diberikan.
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2) Harmonis, Saya
menentukan target dan
sasaran merupakan
penggambaran
menghargai setiap
orang apapun latar
belakangnya sehingga
dapat menciptakan
lingkungan yang
kondusif.

3) Kolaboratif, Saya
menentukan target dan
sasaran merupakan
upaya dalam
memberikan
kesempatan kepada
berbagai pihak untuk
berkontribusi dalam
mewujudkan pelayanan
optimal kepada

masyarakat.
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3) Proses sosialisasi
dilaksanakan
menggunakan sistem

sharing session

3) Pemahaman
yang seragam

antara seseorang

1) Akuntabel, Saya
melaksanakan proses
sosialisasi sebagai
wujud
bertanggungjawab
dalam melaksanakan
tugas yang diberikan.
2) Kompeten, Saya
melakukan proses
sosialisasi secara tidak
langsung memberikan
pengetahuan kepada
orang lain yang
awalnya tidak
memahami tentang
penggunaan
spreadsheet yang dapat
membantu dalam
mewujudkan pelayanan
yang efektif dan efisien

menjadi paham. Dalam
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proses ini orang lain
kita bantu untuk belajar
dan mengenal hal-hal
yang baru.

3) Harmonis, Saya
melakukan proses
sosialisasi akan
membuat orang lain
memahami tentang
proses register berkas
permohonan yang baik
dan benar seperti apa
sehingga dapat
menolong orang lain
dalam menyelesaikan
pekerjaannya.

4) Adaptif, melakukan
sosialisasi dengan
sistem Sharing session
merupakan salah satu

cara berinovasi
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4) Rencana tindak lanjut

4) Kritik dan saran
dalam
implementasi
program yang
lebih baik untuk
kedepannya

1) Berorientasi
Pelayanan, Saya
melakukan rencana
tindak lanjut sebagai
bentuk dalam
melakukan perbaikan
tiada henti berdasarkan
kritik dan saran yang
diberikan sehingga
mampu memberikan
pelayanan prima demi
kepuasan masyarakat.
2) Akuntabel, Saya
melakukan rencana
tindak lanjut untuk
lebih cermat dalam
menangani
permasalahan atau
kendala yang dihadapi
guna memberikan

pelayanan yang lebih
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baik untuk kedepannya.
3) Kompeten, Saya
melakukan rencana
tindak lanjut untuk
menggali hal-hal apa
saja yang seharusnya
diperbaiki melalui
peningkatan
kompetensi diri seperti
melalui bertukar fikiran
dengan seseorang yang
lebih berpengalaman
dalam mengatasi
permasalahan yang ada
maupun melalui

literatur.

Melakukan
Monitoring
dan evaluasi
terhadap

ketepatan

1) Melakukan
pengecekan secara

berkala.

1) Hasil

pemantauan

1) Berorientasi
Pelayanan, Saya
melakukan pengecekan
secara berkala dengan

solutif dan cekatan

Demi menjamin kualitas
dari kegiatan sistematisasi,
maka diperlukan adanya
monitoring guna

memastikan adanya

Melakukan
monitoring
merupakan upaya
untuk dapat

mewujudkan
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waktu
pengerjaan
roya dengan
Perka BPN
No. 1 Tahun
2010,
Peningkatan
jumlah berkas
permohonan
yang telah
selesei di
proses
sebelum dan
sesudah
menggunakan
spreadsheet
dan Faktor
yang
mempengaruhi
keterlambatan

pemprosesan

untuk menemukan
potensi kendala
maupun permasalahan
yang dapat
menghambat dalam
mewujudkan pelayanan
prima untuk mencapai
kepuasan masyarakat
sehingga permasalahan
maupun kendala yang
timbul dapat diatasi
dnegan baik.

2) Akuntabel, Saya
melakukan pengecekan
secara berkala dengan
cermat dan
bertanggung jawab
agar segala potensi
yang dapat
menghambat

terwujudnya pelayanan

peningkatan kualitas yang
diharapkan agar dapat
mendukung terwujudnya
pengelolaan ruang dan
pertanahan yang terpercaya

dan berstandar dunia.

pelayanan prima
guna mencapai
kepuasan masyarakat
yang dilaksanakan
berdarkan prinsip
melayani, profesional
dan terpercaya. Nilai
melayani diwujudkan
dengan melakukan
tindakan dengan
cermat dan penuh
tanggungjawab. Niai
profesional
diwujudkan dengan
memberikan
pelayanan sesuai
dengan ketentuan
atau prosedur.
sedangkan nilai
terpercaya

diwujudkan dengan
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Roya.

pertanahan yang lebih
optimal dapat dicegah
atau dikendalikan.

3) Harmonis, Saya
melakukan pengecekan
secara berkala agar
dapat mencegah
terjadinya kesalahan
yang dapat berpotensi
menjadi sebuah
konflik, sehingga
lingkungan kerja yang
kondusif dapat selalu
terjaga

4) Kompeten, dalam
melaksanakan tugas
dengan kualitas terbaik
dapat dilaksanakan
dengan cara belajar
secara mandiri agar

dapat melakukan

mampu
menyelesaikan segala
permasalahan dan
kendala dengan cepat
dan tepat sehingga
tidak menimbulakan
permasalahan baru

dikemudian hari.
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pengecekan s€cara

berkala

2) Berkoordinasi
dengan atasan/mentor

apabila diperlukan

2) Hasil
koordinasi berupa

masukan-masukan

1) Akuntabel, Saya
berkoordinasi dengan
atasan atau mentor
akan menghasilkan
masukan-masukan
sehingga lebih cermat
dan bertanggungjawab
dalam menjalankan
segala sesuatu agar
dapat berjalan sesuai
dengan prosedur yang
sudah ada.

2) Kompeten, Saya
berkoordinasi dengan
atasan dan mentor akan
mendapatkan
pengetahuan-
pengetahuan baru

sehingga dapat
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meningkatkan
kompetensi diri.

3) Kolaboratif, Saya
berkoordinasi dengan
atasan/mentor berarti
memberikan
kesempatan kepada
orang lain untuk
berkontribusi sehingga
apa yang diharapkan
dapat lebih mudah
untuk dicapai yaitu
memberikan pelayanan
terbaik untuk

masyarakat.

3) Membuat laporan

untuk bahan evaluasi

3) Laporan hasil
evaluasi
pemanfaatan
aplikasi
spreadsheet untuk

register berkas

1) Berorientasi
Pelayanan, Saya
membuat laporan
dengan cekatan agar
dapat memahami dan

memenuhi kebutuhan
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permohonan roya

masyarakat terhadap
pelayanan di bidang
pertanahan sehingga
pelayanan prima demi
kepuasan masyarakat
dapat tercapai.

2) Akuntabel, Saya
membuat laporan
dengan cermat, disiplin
dan bertanggungjawab
agar segala sesuatu
yang akan terjadi yang
berpotensi menghambat
dapat dicegah dan
dikendalikan.

3) Kolaboratif, Saya
membuat laporan dan
melaporkannya kepada
atasan/ mentor agar
atasan/ mentor dapat

memberikan kritik dan
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saran sehingga dapat
mewujudkan budaya
terbuka dalam bekerja
sama untuk
menghasilkan nilai
tambah yaitu
terwujudnya pelayanan
pertanahan yang

optimal.
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3. Jadwal Kegiatan Aktualisasi

. Tahapan November Desember
e Keglatan Kegiatan 7 10 | 11 |12 |13 |14 | 15|16 |17 |18 | 19|20 |21 |22 |23 |24 ({25 (26|27 |28 (29(30| 1|2 | 3
Mengunduh
pencatatan data
dan  Peraturan
Kepala  Badan
Mempelajari | Pertanahan
Panduan Nasional
Pencatatan Republik
data secara Indonesia
umum di Nomor 1 Tahun
Internet dan 2010  Tentang
Peraturan Standar
Kepala Badan | Pelayanan  dan
Pertanahan Pengaturan
1 | Nasional Pertanahan.
Republik Membaca  dan
Indonesia mempelajari
Nomor 1 panduan-
Tahun 2010 panduan
Tentang tersebut.
Standar Mendiskusikan
Pelayanan dan | panduan dengan
Pengaturan pimpinan/mentor
Pertanahan dan rekan kerja

untuk
menemukan
konsep yang
akan dibuat
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sesuai isu.

Mempersiapkan
data yang
diperlukan untuk
proses register
berkas

Konsultasi
dengan
Membuat atasan/mentor
pengelolaan tentang
data yang pengelolaan
sesuai dengan | berkas masuk
ketentuan. dan keluar
Membuat tabel
register pada
Ms. Excel
Membuat link
spreadsheet dan
mengunggah file
Excel
Menginput
tanggal berkas
Membuat link | masuk, nomer
spreadsheet berkas, tahun
dan berkas, nama
mengunggah | pemilik
file Excel sertifikat, desa,
nomer hak,

keterangan dan
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nama pemohon
berkas

permohonanan
yang masuk
pada spreadsheet
Memproses
berkas
permohonan
yang masuk
Menginput
tanggal berkas
telah selesei
diproses
Menyiapkan
Sosialisasi bahan sosialisasi
pemanfaatan | Menentukan
spreadsheet target dan
untuk register | sasaran
berkas Proses
permohonan sosialisasi
roya Rencana tindak
lanjut
Melakukan Melakukan
Monitoring pengecekan
dan evaluasi secara berkala
i[fertlel:;(;?apn Berkoordinasi
waktu dengan
pengerjaan atasap/mentor
roya dengan apabﬂa
Porka BPN diperlukan
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No. 1 Tahun
2010,
Peningkatan
jumlah berkas
permohonan
yang telah
selesei di
proses
sebelum dan
sesudah
menggunakan
spreadsheet
dan Faktor
yang
mempengaruhi
keterlambatan
pemprosesan
Roya

Membuat
laporan untuk
bahan evaluasi
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4. Rekapitulasi Nilai-Nilai BerAKHLAK

Jumlah Jumlah
Rancangan Kegiatan Ak!:ualls Realisasi Kegiatan Ak!:ualls
No. | Mata Pelatihan B e B
MP MP
Ke- | Ke- | Ke- | K3e | Ke- Ke— | Ke—| Ke- | Ke- | Ke-
1 2 3 -4 5 1 2 3 4 5
1 Berorientasi 1 3 1 1| 2 8 3 4 1 1 2 11
Pelayanan
2 Akuntabel 2 1 3 4 3 13 3 4 3 4 3 17
3 Kompeten 1 1 1 3 1 7 3 3 3 3 2 14
4 Harmonis 2 3 2 3 1 11 3 3 2 3 1 12
5 Loyal 1 1 0 0 0 2 3 1 0 0 0 4
6 Adaptif 1 2 2 0 0 5 2 2 2 2 0 8
7 Kolaboratif 1 1 0 1 2 5 3 2 0 1 2 8
Jumlah Aktualisasi Per | g | 1) | o | 15 | o 51 20 19 | 11 | 14 | 10 74
Kegiatan




5. Capaian Realisasi Kegiatan

Berikut merupakan perbandingan kondisi sebelum dan sesudah dilaksanakannya
aktualisasi Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya di Kantor

Pertanahan Kabupaten Gresik.

Sebelum Aktualisasi Sesudah Aktualisasi

s et "o o

disi
pend
ataa

n
berkas permohonan roya di Kantor
Pertanahan Kabupaten Gresik setelah

dilaksanakannya Aktualisasi

1 NAMA - IDESA - NOHAK - NGBERKA - TAHUN - KETERANGAN
140 MANYAREJO h ROVA.

158 ROYA

159 BUNGAH

150 PONGANGAN
161

169 PONGANGAN
170 KEDANYANG

171 SUKOMULYO
172 Tebaloan

173 SIDOKUMPUL

ROYA
ROYVA
ROYA

ROYA.

= =» e Pendataan berkas permohonan roya

ROYA
174
175
176
177
178
179
180
181

yang masuk maupun selesai diproses

- sudah dilakukan backup secara digital

yaitu menggunakan Spreadsheet

Gambar 3.30 Kondisi pendataan l¢ Dapat diketahui sejauh mana berkas
berkas permohonan roya di Kantor permohonan di proses

Pertanahan Kabupaten Gresik sebelum ) )
e Dapat diketahui mana berkas yang
dilaksanakannya Aktualisasi ] ) )
ditunda dan tidak ditunda serta sebab

penundaan ~ pemrosesan  berkas
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Pendataan berkas masuk dilakukan
menggunakan sistem manual yaitu

pencatatan melalui buku register

Pendataan berkas keluar dilakukan
melalui Spreadsheet namun tidak
menyertakan  informasi  yang

lengkap

Tidak diketahuinnya sejauh mana

berkas permohonan di proses

Tidak diketahuinya mana berkas
yang ditunda dan tidak ditunda
serta sebab penundaan pemrosesan

berkas permohonan

Tidak diketahui dengan pasti
jumlah berkas permohonan roya
yang masuk masuk maupun selesai

diproses

Tidak adanya monitoring terhadap
berkas permohonan yang masuk
maupun selesai diproses sehingga
tidak dapat diketahui dengan pasti

sudah sesuaikah pemrosesan berkas

yang ada  dengan  Standar
Pelayanan yang diatur dalam
Peraturan Kepala Badan
Pertanahan  Nasional = Republik

Indonesia Nomor 1 Tahun 2010
Tentang Standar Pelayanan dan

Pengaturan Pertanahan

Butuh waktu lama untuk mencari

permohonan dengan pasti

Dapat diketahui dengan pasti jumlah
permohonan roya yang masuk

maupun selesai diproses

Adanya monitoring berkas

permohonan roya menyebabkan
pemrosesan berkas permohonan yang
ada menjadi lebih cepat sesuai dengan
Peraturan Kepala Badan Pertanahan
Nasional Republik Indonesia Nomor
1 Tahun 2010 Tentang Standar
Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan

yaitu maksimal waktu pemrosesan

selam 5 hari

Mempermudah  pencarian  berkas

permohonan yang dibutuhkan

Sistem keamanan lebih terjamin
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data berkas permohonan roya yang

diinginkan ketika dibutuhkan

Tidak terdapat backup digital
berkas permohonan roya yang

masuk

Keamanannya  kurang  terjaga

sehingga rawan untuk hilang/rusak

Tabel 3.1 Perbandingan kondisi sebelum dan sesudah dilaksanakannya aktualisasi

6. Manfaat Aktualisasi

Kegiatan aktualiasasi yang dilaksanakan, dapat memberikan manfaat bagi

Individu CPNS, internal unit kerja, dan eksternal unit kerja yaitu :

1) Bagi Peserta

a.

Penulis dapat menerapkan salah satu point Sapta Tertib Pertanahan yaitu
Tertib Administrasi dengan melakukan pendataan berkas permohonan roya
melalui Spreadsheet untuk memonitoring berkas permohonan roya yang
masuk dan memastikan bahwa berkas permohonan dapat terselesaikan tepat
waktu sesuai Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik
Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan
Pertanahan.

Penulis dapat menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, daptif dan Kolaboratif) dalam
melakukan dan menjalankan tugas kegiatan sehari-hari.

Meningkatkan kesadaran dalam menjunjung tinggi niai-nilai Kementerian
ATR/BPN yaitu Melayani, Profesional, dan Terpercaya.

Meningkatkan kesadaran dalam mewujudkan visi-misi organisasi dengan
menyelenggarakan layanan pertanahan yang berstandar dunia.

Sebagai salah satu syarat kelulusan dalam kegiatan Pelatihan Dasar CPNS
Kementerian ATR/BPN Tahun 2022.
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2) Bagi Unit Kerja
Manfaat yang diperoleh Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik setelah
dilaksanakannya Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui
Spreadsheet di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik adalah tersedianya
informasi lebih lengkap terkait pemrosesan berkas permohonan roya yang
masuk dan keluar secara digital yang dapat diakses kapan saja dan dimana saja
tanpa ada batasan waktu, pencarian berkas apabila ada pemohon yang
menanyakan terkait berkas permohonan yang telah diajukannya menjadi lebih
mudah untuk ditemukan. Hal ini juga bisa menjadi tindakan pencegahan
terhadap potensi hilangnya suatu berkas permohonan yang diajukan oleh
pemohon. Selain itu adanya monitoring dapat menekan nilai tunggakan yang
ada di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik serta dapat meningkatkan kualitas
pelayanan permohonan roya yaitu penyelesaian berkas permohonan roya tepat
waktu sesuai Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2020 Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan pertanahan.
Pemrosesan berkas permohonan roya yang tepat waktu dapat meningkatkan

nilai kepercayaan masyarakat.

3) Bagi Masyarakat
Manfaat aktualisasi bagi masyarakat adalah berkas permohonan roya yang
diajukan dapat diselesaikan lebih cepat sesuai Peraturan Kepala Badan
Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2020 Tentang
Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan, Masyarakat lebih cepat
mengetahui sebab tertundanya pemrosesan berkas permohonan roya yang
masuk seperti kekurangan berkas atau sebab yang lain sehingga tidak
membutuhkan waktu yang lama untuk menyelesaikan permasalahan yang

terjadi tersebut.

C. Faktor Pendukung, Penghambat Realisasi Aktualisasi dan Strategi

Mengatasinya

Dalam rangka melaksanakan rancangan aktualisasi mengenai Optimalisasi
Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui Spreadsheet Di Kantor Pertanahan
Kabupaten Gresik, terdapat beberapa faktor-faktor pendukung dan penghambat yang

akan dijabarkan dalam tabel dibawah ini :
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No. Faktor Pendukung Faktor Penghambat Faktor Mengatasi

1. | Mentor mendukung | Kualitas internet di Namun hal tersebut dapat

penuh pelaksanaan | kantor kurang memadai, | teratasi dengan cara
kegiatan aktualisasi | sedangkan dalam mencari jaringan internet
yang dilakukan penulis. | perancangan yang lebih stabil di
Mentor juga sangat | Spreadsheet monitoring | tempat lain atau
terbuka ketika penulis | memerlukan jaringan menggunakan paket data
meminta waktunya | internet yang stabil internet pribadi dengan
untuk melakukan menghubungkan ke
konsultasi dan  juga laptop melalui teathering
memahami kegiatan
aktualisasi yang penulis
angkat ditengah-tengah
kesibukan beliau dalam
menyelesaikan
pekerjaan yang menjadi
tanggungjawabnya.
Mentor  juga  aktif
memberikan saran dan
gagasan/ide kepada
penulis.

2. | Pegawai Kantor | Masa habituasi yang | Namun penulis dapat
Pertanahan  Kabupaten | tidak dibebas tugaskan | mengatasi hal tersebut
Gresik  yang  sudah | dan bertepatan dengan | dengan cara mengatur
mendukung penuh | pelaksanaan ujian | waktu yang lebih baik
kegiatan aktualisasi | PKTBT, ditambah | lagi agar terselesaikan
penulis dan bersedia | dengan pekerjaan | sebelum deadline yang
memberi bantuan | pelayanan rutinan yang | diberikan, kemudian
ataupun masukan | tidak dapat dikatakan | fokus kembali dalam

kepada penulis ketika
membutuhkan informasi
kendala

atau suatu

sedikit dalam pelayanan
keseharian membuat

penulis kesulitan dalam

menyelesaikan  kegiatan

habituasi. Tidak jarang

penulis juga memilih
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dalam pelaksanaan

kegiatan aktualisasi.

membagi waktu untuk
menyelesaikan

semuanya.

waktu lembur agar semua
pekerjaan dan tugas yang
diberikan dapat
diselesaikan dengan baik

satu persatu

D. Rencana Tindak Lanjut

Sebagai rencana tindak lanjut dari kegiatan aktualisasi terdapat beberapa sara dan

masukansebagai rekomendasi untuk menyempurnakan kegiatan aktualisasi yang telah

dilakukan, yaitu :

2) Melakukan evaluasi

serta perbaikan
apabila ada masukan
dari Kepala Substansi
Pendaftaran atau

pihak  lain  yang

Kegiatan/Tahapan Nilai-Nilai Dasar PNS . o
No. _ . o Teknik Aktualisasi
Kegiatan yang diaktualisasi
1 2 3 4
1 Melakukan  monitoring | 1) Berorientasi Berorientasi pelayanan :
terhadap Spreadsheet Pelayanan melakukan monitoring
yang telah dibuat apakah 2) Akuntabel terhadap Spreadsheet
dilaksanakan sesuai yang telah dibuat sebagai
ketentuan awal atau tidak. | 3) Kompeten bentuk komitmen dalam
; ik 1
1) Melakukan analisis 4) Harmonis memberikan  pelayanan
i tuk k
terhadap pendataan 5) Loyal prima  untu epudsan
masyarakat
berkas permohonan
| 6) Adaptif .
roya melalui Akuntabei
spreadsheet yang | 7) Kolaboratif Melaksanakan  kegiatan
telah dibuat monitoring terhadap

Spreadsheet dengan jujur,

bertanggung

jawab, cermat, disiplin

dan berintegritas tinggi

Kompeten :
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berhubungan dengan
berkas permohonan

roya

Melakukan =~ monitoring
terhadap Spreadsheet
yang telah dibuat dengan
cara mandiri sehingga
dapat meningkatkan
kompetensi  diri  untuk
menjawab tantangan yang

selalu berubah
Harmonis :

Melakukan ~ monitoring
terhadap Spreadsheet
yang telah dibuat agar
dijalankan sesuai dengan
ketentuan  yang telah

disepakati sebagai bentuk

menghargai dan
menghormati gagasan
orang lain.

Loyal :

Melakukan ~ monitoring
terhadap Spreadsheet
yang telah dibuat untuk
memastikan agar
penggunaan Spreadsheet
berjalan sesuai dengan
ketentuan awal agar dapat
selalu memberikan

informasi positif
Adaptif :

Bertindak proaktif dalam

melakukan monitoring
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terhadap Spreadsheet
yang telah dibuat agar
sesuai

berjalan dengan

ketentuan awal dalam
rangka menyesuaikan diri
dalam mengahadapi

perubahan
Kolaboratif :

Membangun komunikasi

efektif dalam

yang
berkoordinasi dengan tim
kerja saat melakukan
monitoring terhadap
Spreadsheet yang telah
dibuat agar berjalan sesuai

dengan ketentuan awal

Menghubungi  pemohon
yang kekurangan berkas
dan melakukan
pemberitahuan  melalui
surat sebanyak dua kali
terhadap berkas
permohonan roya yang

diajukan oleh pemohon.

1) Melakukan
pemantauan

berkala

secara
melalui
Spreadsheet terhadap
berkas  permohonan

roya yang masuk.

2) Melakukan konsultasi

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

Berorientasi

pelayanan
Akuntabel
Kompeten
Harmonis
Loyal
Adaptif

kolaboratif

Berorientasi pelayanan :

Menghubungi  pemohon
yang kekurangan berkas
dan melakukan
pemberitahuan  melalui

surat dengan Ramah,
cekatan, solutif dan dapat

diandalkan
Akuntabel :

Menghubungi  pemohon
yang kekurangan berkas
dan melakukan
pemberitahuan  melalui

surat dengan jujur dan
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3)

dan melaporkan hasil
pemantau yang telah

dilakukan.

Menghubungi
pemohon yang
bersangkutan dan

mengirimkan  surat
pemberitahuan

sebanyak dua kali
kepada pemohon

yang bersangkutan.

bertanggungjawab
Kompeten :

Menghubungi  pemohon
yang kekurangan berkas
dan melakukan
pemberitahuan  melalui
surat setelah di pelajarin
secara  mandiri  guna
meningkatkan kompetensi
diri  untuk  menjawab
tantangan yang selalu

berubah
Harmonis :

Menghubungi  pemohon
yang bersangkutan dan
melakukan pemberitahuan
melalui  surat  untuk
memberitahukan  bahwa
berkas yang diajukan
tidak  dapat  diproses
merupakan wujud

menolong orang lain
Loyal :

Menghubungi  pemohon
yang bersangkutan dan
melakukan pemberitahuan
melalui ~ surat  untuk
memberikan informasi
positif terkait kurangnya

berkas permohonan yang
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diajukan

Adaptif :

Menghubungi  pemohon
yang bersangkutan dan
mengirimkan
pemberitahuan dengan
memanfaatkan

perkembangan teknologi
merupakan wujud cepat
menyesuaikan diri dalam

menghadapi perubahan

Kolaboratif :
Bekerjasama dengan
rekan kerja dalam
menyelesaikan

permasalahan kekurangan
berkas  dengan  cara
menghubungi  pemohon
yang bersangkutan dan
mengirimkan
pemberitahuan  melalui

surat pemberitahuan

Melakukan  monitoring
berkas permohonan roya

elektronik

a. Melakukan
pendataan/register

roya yang masuk

b. Memastikan roya

yang masuk

1) Berorientasi

Pelayanan
2) Akuntabel

3) Kompeten

Berorientasi Pelayanan :
Melakukan perbaikan
tiada henti dengan melalui
monitoring pendataan
roya elektronik  guna
memberikan  pelayanan

prima untuk masyarakat

Akuntabel :
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tertempel / tercatat Melakukan =~ monitoring
pada buku tanah dan berkas permohonan roya
sertifikat dengan jujur, bertanggung
jawab, cermat, disiplin

dan berintegritas tinggi
Kompeten :

Melakukan ~ monitoring
berkas permohonan roya
elektronik sebagai upaya
melaksanakan tugas

dengan kualitas terbaik

Gresik, 5 Desember 2022

Menyetujui, Peserta Pelatihan
Mentor
5]
(Agus Suyanto, S.H.) (Nur Cholida Yasinta, A.Md)
NIP. 19670820 198903 1 004 NIP. 19981018 202204 2 001
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Saya yang bertandatangan dibawah ini :

Nama Lengkap : Nur Cholida Yasinta, A.Md

NIP : 199810182022042001

Pangkat/Gol. : Pengatur (Il/c)

Jabatan :  Pengolah Data Yuridis Pertanahan

Unit Kerja :  Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik

Instansi :  Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional
Menyatakan bahwa :

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

Gresik, 5 Desember 2022

Mentor, Peserta,
ﬂF b E
Agus Savanto, S.H. Nur Cholida Yasinta, A.Md.
NIP. 1968201 98903 1 004 NIP. 199810182022042001
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BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan

Pelaksanaan Aktualisasi® Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui
Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik™ dilakukan untuk memecahkan
isu kurang optimalnya register berkas masuk dan kembali permohonan roya di Kantor

Pertanahan Kabupaten Gresik.

Terdapat 3 isu yang terjadi di Substansi Pendaftaran Kantor Pertanahan Kabupaten
Gresik, yaitu : (1) Kurang optimalnya register berkas masuk dan kembali permohonan
roya di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik, (2) Kurang optimalnya proses
pengarsipan surat masuk dan keluar di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik, (3)
Kurang optimalnya proses pengajuan permohonan Hak Tanggungan di Kantor
Pertanahan Kabupaten Gresik. Melalui Teknik USG, isu pertama memiliki nilai USG
tertinggi sehingga menjadi isu terpilih. Keterkaitan dengan MP Agenda 3 : Dari isu
tersebut menunjukkan bahwa Manajemen ASN tidak diimplementasikan dengan baik,
hal itu terlihat dari pendataan register berkas permohonan roya yang belum dikelola
secara baik dan bertanggungjawab sesuai tertib administrasi, sedangkan untuk Smart
ASN tidak diimplementasikan dengan baik terlihat dari belum adanya pemanfaatan
teknologi penyimpanan digital guna menunjang efektivitas dan efisiensi pendataan

register berkas masuk dan kembali yang berisikan informasi secara jelas.

Terdapat 4 gagasan pemecah isu, yaitu : (1) Peningkatan kemampuan ASN dalam
kompetensi literasi digital sehingga register berkas permohonan roya dalam bentuk
digital, (2) Mengelompokkan berkas permohonan roya pada satu petugas loket, (3)
Tuntutan teknologi yang semakin berkembang proses register berkas juga harus
beralih menjadi sistem digital agar lebih efektif dan efisien, (4) Pengarsipan digital
register berkas melalui spreadsheet akan mempermudah proses pengecekan maupun
pencarian berkas di tahun berjalan. Melalui Teknik Tapisan Mc Namara diperoleh
gagasan nomer empat sebagai sebagai sebagai gagasan terpilih. Setelah gagasan
pemecah isu ditentukan , gagasan tersebut diimplementasikan ke dalam kegiatan dan

tahapan kegiatan aktualisasi.
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Pelaksanaan aktualisasi ini terdiri dari 5 kegiatan, yaitu :

1. Mempelajari Panduan Pencatatan data secara umum di Internet dan Peraturan
Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010
Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan.
Membuat pengelolaan data yang sesuai dengan ketentuan.
Melakukan pengolahan berkas masuk dan keluar.

Sosialisasi pemanfaatan spreadsheet untuk register berkas permohonan roya.

A

Melakukan Monitoring dan evaluasi terhadap ketepatan waktu pengerjaan roya
dengan Perka BPN No. 1 Tahun 2010, Peningkatan jumlah berkas permohonan
yang telah selesei di proses sebelum dan sesudah menggunakan spreadsheet dan

Faktor yang mempengaruhi keterlambatan pemprosesan Roya.

Dalam meaksanakan kegiatan aktualisasi, peserta menerapkan Nilai-nilai Dasar ASN
BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal,
Adaptif dan Kolaboratif). Output yang dihasilkan dari pelaksanaan aktualisasi ini
diharapkan dapat memberikan kontribusi terhadap Visi dan Misi Kemnterian
ATR/BPN. Selain itu, peserta berharap pelaksanaan aktualisasi ini dapat mendukung
penguatan pengutan nilai organisasi Kementerian ATR/BPN yaitu Melayani,

Profesional, dan Terpercaya.

Selam kurang lebih jangka waktunya 1 bulan, peserta telah menyelesaikan kegiatan
aktualisasi dengan baik. Hal ini dapat dilakukan karena dukungan dari berbagai pihak,
terutama Ibu Ani Suprihartini, S.E., M.M selaku Coach dan Bapak Agus Suyanto,
S.H. Peserta berharap pelaksanaan aktualisasi “Optimalisasi Monitoring Berkas
Permohonan Roya Melalui Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik” ini

dapat memberikan manfaat yang terus mengalir kepada berbagai pihak.
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B. Rekomendasi
Melalui laporan ini, peserta menyampaikan rekomendasi sebagai tindak lanjut dari

kegiatan aktualisasi yang telah dilaksanakan yaitu melakukan monitoring terhadap
Spreadsheet yang telah dibuat apakah dilaksanakan sesuai ketentuan awal atau tidak,
Menyampaikan kepada Kepala Substansi pendaftaran untuk melakukan penunjukkan
petugas khusus untuk melakukan pendataan berkas permohonan roya dan
menghubungi pemohon yang kekurangan berkas dan melakukan pemberitahuan
melalui surat sebanyak dua kali terhadap berkas permohonan roya yang diajukan oleh

pemohon.
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Lembar Konsultasi Rancangan Aktualisasi Peserta terhadap Mentor

Rincian Pelaksanaan Bimbingan Mentor

pada Tahap Rancangan Aktualisasi

Nama Peserta Nur Cholida Yasinta
Instansi Kementerian ATR/BPN
Tempat Aktualisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik
No Tanggal Catatan Bimbingan Tindak Lanjut Paraf Mentor
12 Oktober 2022 Konsultasi mengenai .
Penentuan 1su
pemilihan isu
1
19 Oktober 2022 o Penyusunan
Laporan pengajuan isu
rancangan aktualisasi
2
27 Oktober 2022 Pengajuan isi Penyelesaian
rancangan aktualisasi | rancangan aktualisasi
3

Gresik, 1 November 2022

Mentor,

Agus Suvanto. S.H.
NIP. 1976820 198903 1 004
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Lembar Konsultasi Rancangan Aktualisasi Peserta terhadap Coach

Rincian Pelaksanaan Bimbingan oleh

Coachpada Tahap Rancangan Kegiatan

Aktualisasi
Nama Peserta Nur Cholida Yasinta
Instansi Kementerian ATR/BPN
Tempat Aktualisasi Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik
No Tanggal Catatan Bimbingan Tindak Lanjut Paraf Coach
Konsultasi mengenai
1 | 14 Oktober 2022 e Penentuan isu OM
pemilihan isu
Penyusunan
2 | 21 Oktober 2022 Laporan pengajuan isu %
rancangan
aktualisasi
o Penyelesaian
3 | 28 Oktober 2022 Pengajuan is1 rancangan
o rancangan
aktualisasi o
aktualisasi

Bogor, 1 November 2022

Coach,

Ani Suprihartini;I S.E.;I M.M.
NIP. 196902111995032001
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke-

Nama
NIP
Jabatan

Unit Kerja

Judul Aktualisasi

Minggu ke-1

Nur Cholida Yasinta, A.Md.
199810182022042001

Pengolah Data Yuridis Pertanahan

Kantor Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Gresik

Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui

Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik

Hari /Tanggal | Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan

Senin, 7 | Mempelajari | 1. Mengunduh 1. File pencatatan | Laporan Minggu ke-1

November Panduan pencatatan  data data dan | dengan

2022 Pencatatan dan Peraturan Peraturan Kepala | mengaktualisasikan
data  secara Kepala Badan Badan Pertanahan | kegiatan mempelajari
umum di Pertanahan Nasional Panduan Pencatatan
Internet  dan Nasional Republik Republik data secara umum di
Peraturan Indonesia Nomor 1 Indonesia Nomor | internet dan
Kepala Badan Tahun 2010 1 Tahun 2010 | Peraturan  Kepala
Pertanahan Tentang  Standar Tentang Standar | Badan  Pertanahan
Nasional Pelayanan  dan Pelayanan  dan | Nasional ~ Republik
Republik Pengaturan Pengaturan Indonesia Nomor 1
Indonesia Pertanahan. Pertanahan. Tahun 2010 Tentang
Nomor 1|2. Membaca dan |2. Memahami Standar  Pelayanan
Tahun 2010 mempelajari panduan dan Pengaturan
Tentang panduan-panduan pencatatan berkas | Pertanahan.
Standar tersebut. yang baik dan

Pelayanan dan
Pengaturan

Pertanahan.

3. Mendiskusikan
panduan  dengan

pimpinan/mentor

rekan

dan kerja

benar sesual
Standar
Operasional

Prosedur.




untuk menemukan
konsep yang akan

dibuat sesuai isu.

3.

Konsep yang
dibutuhkan yang
akan dibuat untuk
pendataan

dokumen/berkas.

Nilai Ber-AKHLAK:

1.

Akuntabel,
Harmonis,
Adaptif.
Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel,
Kompeten.
Harmonis, Loyal,
Kolaboratif.




e

LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS
KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke- Minggu ke-1
Nama Nur Cholida Yasinta, A.Md.
NIP 199810182022042001
Jabatan Pengolah Data Yuridis Pertanahan
Unit Kerja Kantor Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Gresik
Vol Alibaiiani Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui
Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik
Hari
o— Kegiatan Tahapan Kegiatan Qutput Keterangan
Senin, 7 | Mempelajari 1. Mengunduh File pencatatan | Laporan Minggu ke-1
November | Panduan peneatatan data data dan dengan mengaktualisasikan
2022 Pencatatan data dan Peraturan Peraturan kegiatan mempelajari
secara umum di Kepala Badan Kepala Badan Panduan Pencatatan data
Internet dan Pertanahan Pertanahan secara umum di internet
Peraturan Kepala Nasional Nasional dan Peraturan Kepala
Badan Pertanahan Republik Republik Badan Pertanahan Nasional
Nasional Republik Indonesia Nomor Indonesia Republik Indonesia Nomor
Indonesia Nomor 1 1 Tahun 2010 Nomor 1 Tahun | 1 Tahun 2010 Tentang
Tahun 2010 Tentang Standar 2010 Tentang Standar Pelayanan dan
Tentang Standar Pelayanan dan Standar Pengaturan Pertanahan.

Pelayanan dan
Pengaturan

Pertanahan.

Pengaturan
Pertanahan.
Membaca dan
mempelajari
panduan-
panduan
tersebut.
Mendiskusikan
panduan dengan
pimpinan/mentor
dan rekan kerja
untuk
menemukan
konsep yang
akan dibuat

sesuai isu.

Pelayanan dan
Pengaturan
Pertanahan.
Memahami
panduan
pencatatan
berkas yang baik
dan benar sesuai
Standar
Operasional
Prosedur.
Konsep yang
dibutuhkan yang
akan dibuat

untuk pendataan

dokumen/berkas.

Nilai Ber-rAKHLAK:
1. Akuntabel, Harmonis,
Adaptif.

2. Berorientasi Pelayanan,

Akuntabel, Kompeten.

3. Harmonis, Loyal,

Kolaboratif.




Mentor, Peserta,

ﬂ : ‘
Nur Cholida Yasinta, A.Md.
NIP. 199810182022042001




KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

Nama
NIP
Unit Kerja

Jabatan

Isu

Gagasan

Kegiatan 1

Nur Cholida Yasinta, A.Md
199810182022042001

Kantor Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Gresik

Pengolah Data Yuridis Pertanahan

Kurang Optimalnya Register Berkas Masuk dan Kembali

Permohonan Roya Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik

Pengarsipan digital register berkas melalui spreadsheet akan

mempermudah proses pengecekan maupun pencarian

berkas di tahun berjalan

Mempelajari Panduan Pencatatan data secara umum di

Internet dan Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional

Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar

Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan

Penyeleseian Kegiatan

Catatan Coaching

Waktu dan Media Coaching

v" Tahapan Kegiatan :
1. Mengunduh pencatatan

data dan Peraturan

Kepala Badan
Pertanahan Nasional
Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2010
Tentang Standar
Pelayanan dan

Pengaturan Pertanahan.
2. Membaca dan
mempelajari  panduan-
panduan tersebut.
3. Mendiskusikan panduan

dengan




pimpinan/mentor  dan
rekan  kerja  untuk
menemukan konsep
yang akan dibuat sesuai

isu.

v" Output kegiatan terhadap

pemecahan isu :

1.

File pencatatan data dan
Peraturan Kepala Badan

Pertanahan Nasional

Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2010
Tentang Standar
Pelayanan dan

Pengaturan Pertanahan.
Memahami panduan
pencatatan berkas yang
baik dan benar sesuai
Standar Operasional
Prosedur.

Konsep yang dibutuhkan
yang akan dibuat untuk
pendataan

dokumen/berkas.

v Keterkaitan Substansi mata

pelatihan :

1.

Akuntabel, Harmonis,
Adaptif.

Berorientasi Pelayanan,
Akuntabel, Kompeten.
Harmonis, Loyal,
Kolaboratif.




v Kontribusi terhadap visi-
misi organisasi :
Dengan mempelajari
panduan pencatatan data dan
Perka BPN No.1 Tahun 2010
kita mengetahui bagaimana
pencatatan berkas yang baik
dan benar guna mewujudkan
tertib administrasi di
lingkungan Kantor
Pertanahan Kabupaten
Gresik  sehingga  dapat
menyelenggarakan
pelayanan pertanahan dan
runag yang berstandar dunia.

v' Penguatan nilai-nilai
organisasi :
1. Nilai melayani

digambarkan dengan
kita mempelajari
panduan  pencatatan
data dan Perka BPN
No.1 Tahun 2010, kita
dapat memberikan

pelayanan yang
optimal kepada
masyarakat.

2. Nilai profesional

ditunjukkan  dengan

mempelajari panduan




pencatatan data dan
Pera BPN No.1 Tahun
2010 dengan
bersungguh-sungguh.
Nilai terpercaya
digambarkan dengan
melakukan pencatatan
berkas sesuai dengan

prosedur.




KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama

NIP

Unit Kerja
Jabatan

Isu

Gagasan

Kegiatan 1

Nur Cholida Yasinta, A.Md

199810182022042001

Kantor Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Gresik

Pengolah Data Yuridis Pertanahan

Kurang Optimalnya Register Berkas Masuk dan Kembali
Permohonan Roya Di Kantor Pertanahan Kabupaten
Gresik

Pengarsipan digital register berkas melalui spreadsheet
akan mempermudah proses pengecekan maupun pencarian
berkas di tahun berjalan

Mempelajari Panduan Pencatatan data secara umum di
Internet dan Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional
Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar
Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan

Penyelescian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor
v" Tahapan Kegiatan : S9<3 P
1. Mengunduh pencatatan Blekc . f'
data dan Peraturan Cerras Jé \L'f’m
Kepala Badan by Gk
Pertanahan Nasional
Republik Indonesia

Nomor 1 Tahun 2010
Tentang Standar
Pelayanan dan
Pengaturan Pertanahan.

2. Membaca dan
mempelajari panduan-
panduan tersebut.

3. Mendiskusikan panduan
dengan
pimpinan/mentor dan
rekan kerja untuk
menemukan konsep
yang akan dibuat sesuai
isu.

¥ Output kegiatan terhadap
pemecahan isu :

1. File pencatatan data dan
Peraturan Kepala Badan
Pertanahan Nasional
Republik Indonesia
Nomor 1 Tahun 2010




Tentang Standar
Pelayanan dan
Pengaturan Pertanahan.

2. Memahami panduan\
pencatatan berkas yang
baik dan benar sesuai
Standar Operasional
Prosedur.

3. Konsep yang
dibutuhkan yang akan
dibuat untuk pendataan
dokumen/berkas.

v" Keterkaitan Substansi mata
pelatihan :
1. Akuntabel, Harmonis,
Adaptif.
2. Berorientasi Pelayanan,
Akuntabel, Kompeten,
3. Harmonis, Loyal,

Kolaboratif.

v Kontribusi terhadap visi-
misi organisasi :
Dengan mempelajari
panduan pencatatan data
dan Perka BPN No.1 Tahun
2010 kita mengetahui
bagaimana pencatatan
berkas yang baik dan benar
guna mewujudkan tertib
administrasi di lingkungan
Kantor Pertanahan
Kabupaten Gresik sehingga
dapat menyelenggarakan
pelayanan pertanahan dan
runag yang berstandar

dunia.

v Penguatan nilai-nilai

organisasi :




1. Nilai melayani
digambarkan dengan
kita mempelajari _
panduan pencatatan
data dan Perka BPN
No.l Tahun 2010, kita
dapat memberikan
pelayanan yang
optimal kepada
masyarakat.

2. Nilai profesional
ditunjukkan dengan
mempelajari panduan
pencatatan data dan
Pera BPN No.1 Tahun
2010 dengan
bersungguh-sungguh.

3. Nilai terpercaya
digambarkan dengan
melakukan pencatatan
berkas sesuai dengan

prosedur.




Uraian Realisasi Kegiatan dan Output

(Di lengkapi dengan Evidence)

Gambar 1.1

Tahapan kegiatan ke-1

Mengunduh pencatatan data secara umum di internet dan Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional
Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan.
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Gambar 1.2
Tahapan kegiatan ke-2

Membaca dan mempelajari panduan-panduan tersebut.




Output

Memahami panduan pencatatan berkas yang baik dan benar sesuai Standar Operasional Prosedur. Arti
memahami dapat ditunjukkan dari mampu mengambil atau menyimpulkan point-point penting yang
terkandung dalam Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010
Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan dan panduan-panduan pencatatan secara umum
melalui internet yang dijadikan sebagai petunjuk dalam melaksanakan kegiatan aktualisasi.
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Poratwran Kepala Badan Pertanabian Nassons) Nomor 1 Tabpa 2010 Teatang Saudar Pelayanan dan
Pengatunan Peranshan

o Standar Pelavanan dan Peagarizan Pertn; pakin padoman $alam pelaksanaan layanag
peranahan & lingkungan Badan Pertanshen Nasional Republik Indoacsia

*  Stanshy Pelavap dan Psagatyan Pectanaban dilaksauakan oleh Badan Pertanabian Nasional

Republik Indopesia, Kaotor Wikayah Badan Pertanaiisn Nasional. dan Kantor Pertanabag,
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Gambar 1.3
Tahapan kegiatan ke-3

Mendiskusikan panduan dengan pimpinan/mentor dan rekan kerja untuk menemukan konsep yang akan
dibuat sesuai isu.

TR
" 3 YRR 5N

Gambar Berdiskusi dengan mentor Gambar Berdiskusi dengan rekan kerja



Output

Konsep yang dibutuhkan yang akan dibuat untuk pencataan berkas permohonan roya di Kantor Pertanahan
Kabupaten Gresik.

NewRa 1 o wih o -t | -2 e |SE a2 AL .
e R KW ha- b =5 8 AsBbCeDe AsBBCCDC A3 ab aseca | L o
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Tabel konsep yang akan digunakan dalam melakukan pencatatan berkas permohonan Roya yang
masuk maupun kembali di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik ;

I, Nomor Uit
2. Tanggal Berkas Permohonan Roya Masuk
3. Tanggal
4. Kode Pemohon’ Kuasa
5. Jenis Layanan
- 6. Nama Pemohon Demilik Ssriifikat
8
[5]

Permohonan Roya
Permohonin Roya Masuk

Dari gambar diatas menunjukkan bahwa untuk melakukan pencataan berkas permohonan roya di Kantor
Pertanahan Kabupaten Gresik dibutuhkan sebanyak 13 (tiga belas) macam bahan yang harus di kumpulkan/
didapatkan.



LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke-

Nama
NIP
Jabatan

Unit Kerja

Judul Aktualisasi

Minggu ke-2

Nur Cholida Yasinta, A.Md.
199810182022042001

Pengolah Data Yuridis Pertanahan

Kantor Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Gresik

Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui

Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik

Hari
Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan
/Tanggal
Senin, 14 Mempersiapkan data | Data yang | Telah dilaksanakan
November yang diperlukan | diperlukan  untuk | sesuai dengan
2022 untuk proses register | proses register | Rancangan
- berkas berkas Aktualisasi
Selasa, 15 Membuat
November
pengelolaan
2022
data yang
Rabu, 16 . Konsultasi  dengan | Hasil konsultasi | Telah dilaksanakan
sesuai dengan
November atasan/mentor berupa masukan- | sesuai dengan
ketentuan
2022 tentang pengelolaan | masukan Rancangan
berkas masuk dan Aktualisasi
keluar
Rabu, 16 Membuat tabel | Tabel register pada | Telah dilaksanakan




November register pada Ms. | Ms. Excel. sesuai dengan
2022 Excel Rancangan
Aktualisasi
Rabu, 16 Membuat link | File Excel | Telah dilaksanakan
November spreadsheet dan | terunggah di | sesuai dengan
2022 mengunggah file | Spreadsheet. Rancangan
Excel Aktualisasi
Kamis, 16 Menginput tanggal | Data yang terinput | Telah dilaksanakan
November berkas masuk, | pada  spreadsheet | sesuai dengan
2022 nomor berkas, tahun | mengenai tanggal | Rancangan
berkas, nama | berkas masuk, | Aktualisasi
pemohon/pemilik nomor berkas,
sertipikat, jenis | tahun berkas, nama
layanan, kode | pemohon/pemilik
pemohon/kuasa, sertipikat, jenis
desa, kecamatan, | layanan, kode
nomor hak | pemohon/kuasa,
Melakukan | berkaspermohonan desa,  kecamatan
pengolahan |roya yang masuk |dan nomor hak
berkas masuk | pada spreadsheet berkas permohonan
dan keluar roya yang masuk
Kamis, 17 Memproses  berkas | Berkas terproses Telah dilaksanakan
November permohonan  yang sesuai dengan
2022 masuk Rancangan
Aktualisasi
Kamis, 17 Menginput tanggal | Tanggal berkas | Telah dilaksanakan
November berkas telah selesei | selesei  diproses, | sesuai dengan
2022 diproses, keterangan, | keterangan, sebab | Rancangan
sebab tunda, | tunda dan penerima | Aktualisasi
penerima  (208) /| (208) / sekpri kasi

sekpri kasi PHP

PHP yang tercatat




pada spreadsheet

Mentor,

-

Agus Shvanto, S.H.
NIP. 1968201 98903 1 004

Peserta,

}[ : ‘
Nur Cholida Yasinta, A.Md.
NIP. 199810182022042001




Uraian Realisasi Kegiatan dan Output

(Di lengkapi dengan Evidence)

A. KEGIATAN 2 : Membuat pengelolaan data yang sesuai dengan ketentuan.
1. TAHAPAN KEGIATAN 1 : Mempersiapkan data yang diperlukan untuk proses register

berkas.

(Senin, 14 November 2022- Selasa, 15 November 2022)

Pada tahap kegiatan ini, mempersiapkan data yang diperlukan untuk proses register
berkas permohonan roya dilaksanakan dengan cara mengumpulkan semua berkas
permohonan yang masuk pada Substansi Pendaftaran Hak, kemudian mengelompokkan
berkas permohonan yang masuk sesuai dengan jenis pelayanan yang diajukan oleh para
pemohon salah satunya permohonan roya. Setelah berkas permohonan roya masuk
terkumpul dilakukan analisa terhadap dokumen yang disertakan oleh pemohon guna
mengumpulkan data yang diperlukan untuk proses register berkas permohonan roya yang

masuk melalui media spreadsheet.

B

Nilai BerAKHLAK yang diaktualisasikan pada tahapan kegiatan ini, yaitu :

» Berorientasi Pelayanan
Mempersiapkan data yang diperlukan untuk proses register berkas merupakan
perwujudan sikap cekatan dan dapat diandalkan dalam menyelesaikan suatu pekerjaan.



» Kompeten
Mempersiapkan data yang diperlukan untuk proses register berkas, saya menjadi tahu
mengenai data-data yang diperlukan untuk proses register.

» Harmonis
Mempersiapkan data yang diperlukan untuk proses register akan membantu dan

mempermudah orang lain dalam menyelesaikan pekerjaan.

. TAHAPAN KEGIATAN 2 : Konsultasi dengan atasan/mentor tentang pengelolaan

berkas masuk dan keluar.

(Rabu, 16 November 2022)

Pada tahap kegiatan ini, melakukan konsultasi dengan atasan/mentor tentang pengelolaan
berkas masuk dan keluar. Hal ini dilakukan agar nantinya data yang disertakan sesuai
dengan kebutuhan, sehingga akan mempermudah proses monitoring berkas permohonan
roya di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik agar sesuai dengan ketentuan dalam
Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010
Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan. Hasil dari konsultasi ini yaitu

mendapatkan arahan mengenai penamaan file pada Spreedsheet dan akun google yang

diperbolehkan mengakses file spreadsheet.




Nilai BerAKHLAK yang diaktualisasikan pada tahapan kegiatan ini, yaitu :

» Harmonis
Melakukan konsultasi dengan pimpinan/mentor dan rekan kerja merupakan bentuk
menghargai setiap orang apapun latar belakangnya.

> Loyal
Melakukan konsultasi dengan pimpinan/mentor dan rekan kerja membuat saya
mengerti akan batasan-batasan yang harus saya sertakan dalam laporan dan tidak
disertakan sehingga dapat menjaga nama baik antar sesama ASN dan pemimpin.

» Kolaboratif
Melakukan konsultasi dengan pimpinan/mentor dan rekan kerja merupakan bentuk

untuk memberikan kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi.

. TAHAPAN KEGIATAN 3 : Membuat tabel register pada Ms. Excel.
(Rabu, 16 November 2022)
Pada tahap kegiatan ini, Membuat tabel register pada Ms. Excel sesuai dengan kebutuhan

yang telah disesuaikan dengan peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik
Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan.
Pembuatan tabel register pada Ms. Excel dilaksanakan agar register berkas permohonan
roya yang ada di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik lebih rapi sehingga mempermudah
petugas pemprosesan berkas permohonan roya dalam melakukan pengecekan berkas
apabila atasan menanyakan berkas permohonan roya yang ada, serta membantu petugas

pemprosesan untuk mengetahui berkas yang harus diprioritaskan terlebih dahulu agar

pemprosesan berkas yang berjalan sesuai dengan peraturan yang ada.




Nilai BerAKHLAK yang diaktualisasikan pada tahapan kegiatan ini, yaitu :
> Berorientasi Pelayanan
Membuat tabel register pada Ms. Excel merupakan perwujudan dari Solutif dalam
menyelesaikan suatu pekerjaan yang didalam pemprosesanya masih terdapat kendala.
» Akuntabel
Membuat tabel register pada Ms. Excel merupakan perwujudan bertanggungjawab
dalam menyelesaikan suatu pekerjaan yang menjadi tanggungjawab Seorang ASN.
> Adaptif
Membuat tabel register pada Ms. Excel berarti bahwa saya terus berinovasi untuk

memberikan pelayanan yang terbaik untuk masyarakat.

. TAHAPAN KEGIATAN 4 : Membuat link spreadsheet dan mengunggah file Excel.
(Rabu, 16 November 2022)

Pada Tahap kegiatan ini, Membuat link spreadsheet dan mengunggah file Excel diawali

dengan membuat akun pada platform google, kemudian melakukan ekspor data yang
awalnya memiliki format file excel menjadi file spreadsheet yang diletakkan pada Google
Drive. Hal ini dilakukan agar file Excel yang telah dibuat dapat terupload pada
spreadsheet sehingga mempermudah siapa saja yang dikehendaki untuk mengakses data
permohonan roya yang masuk di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik dimanapun dan
kapanpun. Berikut link spreadsheet yang akan digunakan dalam melakukan register
berkas permohonan roya yang ada di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1P56EQaTxbRVs1W7cw2YwuKu8ATsurAYpan

5HJzjo4a8/edit?usp=sharing

a4


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1P56EQaTxbRVs1W7cw2YwuKu8ATsurAYpgn5HJzjo4a8/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1P56EQaTxbRVs1W7cw2YwuKu8ATsurAYpgn5HJzjo4a8/edit?usp=sharing

Nilai BerAKHLAK yang diaktualisasikan pada tahapan kegiatan ini, yaitu :

> Berorientasi Pelayanan
Membuat link spreadsheet dan mengunggah file excel berarti perwujudan dari sikap
cekatan untuk memberikan pelayanan yang efektif dan efisien.

» Harmonis
Membuat link spreadsheet dan mengunggah file excel merupakan bentuk menolong
orang lain untuk dapat mengakses data terkait dengan mudah.

> Adaptif
membuat membuat link spreadsheet dan mengunggah file excel berarti bahwa sebagai
seorang ASN harus terus berinovasi untuk memberikan pelayanan yang terbaik untuk

masyarakat.

B. KEGIATAN 3 : Melakukan pengolahan berkas masuk dan keluar.
1. TAHAPAN KEGIATAN 1 : Menginput tanggal berkas masuk, nomor berkas, tahun
berkas, nama pemohon/pemilik sertipikat, jenis layanan, kode pemohon/kuasa, desa,

kecamatan, nomor hak berkas permohonan roya yang masuk pada spreadsheet.

(Kamis, 17 November 2022)

Pada Tahap kegiatan ini, menginput tanggal berkas masuk, nomor berkas, tahun berkas,
nama pemohon/pemilik sertipikat, jenis layanan, kode pemohon/kuasa, desa, kecamatan,
nomor hak berkas permohonan roya yang masuk pada spreadsheet. Hal ini dilakukan agar
petugas pengolahan maupun seseorang yang membutuhan data terkait permohonan roya
yang masuk dapat mengetahui dengan pasti jumlah dan detail informasi terkait
permohonan roya yang masuk serta petugas dapat mengontrol penyelesaian berkas
permohonan roya yang masuk agar sesuai dengan peraturan Kepala Badan Pertanahan
Nasional Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan
Pengaturan Pertanahan yang menjelaskan bahwa waktu maksimal untuk menyelesaikan

berkas permohonan roya selama lima hari.

oe



Nilai BerAKHLAK yang diaktualisasikan pada tahapan kegiatan ini, yaitu :

>

Berorientasi Pelayanan

Melakukan penginputan tanggal berkas masuk, nomor berkas, tahun berkas, nama
pemohon/pemilik sertipikat, jenis layanan, kode pemohon/kuasa, desa, kecamatan,
nomor hak berkas permohonan roya yang masuk pada spreadsheet merupakan
perwujudan sikap cekatan dan dapat diandalkan dalam menyelesaikan suatu pekerjaan.
Akuntabel

Melakukan penginputan tanggal berkas masuk, nomor berkas, tahun berkas, nama
pemohon/pemilik sertipikat, jenis layanan, kode pemohon/kuasa, desa, kecamatan,
nomor hak berkas permohonan roya yang masuk pada spreadsheet merupakan
perwujudan dari bentuk tanggungjawab atas pekerjaan yang menjadi tanggungjawab
seorang ASN.

Adaptif

Melakukan penginputan tanggal berkas masuk, nomor berkas, tahun berkas, nama
pemohon/pemilik sertipikat, jenis layanan, kode pemohon/kuasa, desa, kecamatan,
nomor hak berkas permohonan roya yang masuk pada spreadsheet berarti bentuk

penyesuain diri dalam menghadapi perubahan perkembangan teknologi.

. TAHAPAN KEGIATAN 2 : Memproses berkas permohonan yang masuk.

(Kamis, 17 November 2022)

Pada Tahap kegiatan ini, Memproses berkas permohonan yang masuk dilakukan dengan

cara melakukan pencatatan pada sertipikat, buku tanah, sertipikat hak tanggungan dan

buku tanah hak tanggungan sesuai dengan isi surat roya yang dilampirkan oleh pemohon

yang menyatakan bahwa hak tanggungan yang di bebankan terhadap sertipikat yang

dimiliki oleh pemohon sudah lunas dan tidak lagi menjadi tanggungan Bank.
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Nilai BerAKHLAK yang diaktualisasikan pada tahapan kegiatan ini, yaitu :

» Akuntabel
Memproses berkas permohonan yang masuk merupakan perwujudan nilai
bertanggungjawab dalam menyelesaikan pekerjaan yang menjadi tanggungjawab
seorang ASN.

» Kompeten
Memproses berkas permohonan yang masuk merupakan perwujudan melaksanakan
tugas dengan kualitas terbaik yaitu sesuai dengan prosedur yang telah dipelajari guna
mencapai kepuasan masyarakat.

» Harmonis
Memproses berkas permohonan yang masuk merupakan perwujudan dari menolong
orang lain dalam menyelesaikan permasalahan terkait pertanahan yang menjadi

tanggungjawabnya.

. TAHAPAN KEGIATAN 3 : Menginput tanggal berkas telah selesei diproses,

keterangan, sebab tunda, penerima (208) / sekpri kasi PHP.

(Kamis, 17 November 2022)

Pada Tahap kegiatan ini, Menginput tanggal berkas telah selesei diproses, keterangan,
sebab tunda, penerima (208) / sekpri kasi PHP. Diawali dengan cara melakukan
pemeriksaan terhadap pengetikan yang telah dilakukan pada sertipikat, buku tanah,
sertipikat hak tanggungan dan buku tanah hak tanggungan agar tidak terjadi kesalahan

penulisan sehingga informasi yang disampaikan dapat diterima dengan baik dan jelas.
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Nilai BerAKHLAK yang diaktualisasikan pada tahapan kegiatan ini, yaitu :

>

Akuntabel

Menginput tanggal berkas telah selesei diproses, keterangan, sebab tunda, penerima
(208) / sekpri kasi PHP terhadap berkas permohonan roya yang telah selesai diproses
dengan cermat dan bertanggungjawab sesuai dengan ketentuan yang berlaku.
Harmonis

Menginput tanggal berkas telah selesei diproses, keterangan, sebab tunda, penerima
(208) / sekpri kasi PHP terhadap berkas permohonan roya yang telah selesai diproses
akan membantu orang lain lebih mudah dalam mencari suatu berkas yang telah
selesai di proses.

Adaptif

Menginput tanggal berkas telah selesei diproses, keterangan, sebab tunda, penerima
(208) / sekpri kasi PHP terhadap berkas permohonan roya yang telah selesai diproses
berarti bahwa ASN terus berinovasi untuk memberikan pelayanan secara efektif dan

efisien untuk masyarakat dengan memanfaatkan perkembangan teknologi yang ada.



KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Kurang Optimalnya Register Berkas Masuk dan Kembali

Permohonan Roya Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik

Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui

Nama Nur Cholida Yasinta, A.Md

NIP 199810182022042001

Unit Kerja Kantor Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Gresik

Jabatan Pengolah Data Yuridis Pertanahan

Isu

Gagasan ) )
Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik.

Kegiatan 2

Membuat pengelolaan data yang sesuai dengan ketentuan.

Penyeleseian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

v' Tahapan Kegiatan :

1. Mempersiapkan data yang diperlukan untuk proses

register berkas.

Konsultasi  dengan  atasan/mentor  tentang
pengelolaan berkas masuk dan keluar.

Membuat table register pada Ms. Excel.

Membuat link spreadsheet dan mengunggah file

excel.

v" Output kegiatan terhadap pemecahan isu :

1.

2
3.
4

Data yang diperlukan untuk proses register berkas.
Hasil konsultasi berupa masukan-masukan.

Tabel register pada Ms. Excel.

File Excel terunggah di Spreadsheet.

Tahapan kegiatan
telah

dilaksanakan
dengan baik
sesuai Rancangan

Aktualisasi

f




v Keterkaitan Substansi mata pelatihan :
1. Berorientasi Pelayanan, Kompeten, Harmonis.
2. Harmonis, Loyal, Kolaboratif.
3. Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Adaptif.
4

Berorientasi Pelayanan, Harmonis, Adaptif.

v Kontribusi terhadap visi-misi organisasi :
Dengan membuat pengelolaan data yang baik akan
menuntut peran masing-masing Pegawai Kantor
Pertanahan Kabupaten Gresik yang professional dalam
menyelenggarakan penataan ruang dan pengelolaan
pertanahan yang produktif, berkelanjutan dan

berkeadilan.

v Penguatan nilai-nilai organisasi :

1. Nilai melayani ditunjukkan melalui meningkatkan
kualitas pelayanan karena sistem pengelolaan data
yang baik akan membuat pelaksanaan pelayanan
yang efektif dan efisien.

2. Nilai Profesional ditunjukkan dengan
bertanggungjawab dalam melakukan pengelolaan
data agar sesuai dengan apa yang dibutuhkan di
masyarakat.

3. Nilai Terpercaya ditunjukkan dengan membuat

pengelolaan data sesuai dengan prosedur.




KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama : Nur Cholida Yasinta, A.Md

NIP :199810182022042001

Unit Kerja :  Kantor Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Gresik

Jabatan . Pengolah Data Yuridis Pertanahan

Isu Kurang Optimalnya Register Berkas Masuk dan Kembali
Permohonan Roya Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik
Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui

Gagasan
Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik.

Kegiatan 3 : Melakukan pengolahan berkas masuk dan keluar.

Penyeleseian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

v' Tahapan Kegiatan :

1. Menginput tanggal berkas masuk, nomer berkas,
tahun berkas,nama pemohon/pemilik sertipikat,
jenis layanan, kode pemohon/kuasa, desa,
kecamatan dan nomor hak berkas permohonan
roya yang masuk.

2. Memproses berkas permohonan yang masuk.

3. Menginput tanggal berkas telah selesai diproses,
keterangan, sebab tunda dan penerima (208) /
sekpri kasi PHP

v' Output kegiatan terhadap pemecahan isu :
1. Data yang terinput pada spreadsheet mengenai
tanggal berkas masuk, nomor berkas, tahun
berkas,nama pemohon/pemilik sertipikat, jenis

Tahapan kegiatan
telah dilaksanakan
dengan baik sesuai
Rancangan

Aktualisasi

f




layanan, kode pemohon/kuasa, desa, kecamatan
dan nomor hak berkas permohonan roya yang
masuk.

2. Berkas Terproses.

3. Tanggal berkas selesai diproses, Kketerangan,
sebab tunda dan penerima (208) / sekpri kasi PHP

tercatat pada spreadsheet.

v Keterkaitan Substansi mata pelatihan :
1. Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Adaptif.
2. Akuntabel, Kompeten, Harmonis.
3. Akuntabel, Harmonis, Adaptif.

v" Kontribusi terhadap visi-misi organisasi :
Melakukan pengolahan berkas masuk dan keluar
menggunakan spreadsheet merupakan inovasi dalam
memberikan pelayanan yang efektif dan efisien di
Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik, sehingga
diharapkan ~ dapat  mendukung  terwujudnya
penyelenggaraan pelayanan pertanahan dan penataan

ruang yang berstandar dunia.

v' Penguatan nilai-nilai organisasi :

1. Nilai melayani ditunjukkan dengan data yang
terinput akan mempermudah dalam melakukan
pemprosesan  sehingga dapat memberikan
pelayanan secara optimal kepada masyarakat.

2. Nilai  professional  ditunjukkan  dengan
melakukan penginputan data dengan teliti dan

bertanggungjawab.




3. Nilai terpercaya ditunjukkan dengan mengolah
berkas permohonan sesuai prosedur yang telah
ditetapkan.




Nama
NIP
Unit Kerja

Jabatan

Isu

Gagasan

Kegiatan 2

KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

Nur Cholida Yasinta, A.Md

199810182022042001

Kantor Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Gresik

Pengolah Data Yuridis Pertanahan

Kurang Optimalnya Register Berkas Masuk dan Kembali

Permohonan Roya Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik

Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui

Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik.

Membuat pengelolaan data yang sesuai dengan ketentuan.

Penyeleseian Kegiatan

Catatan Coaching

Woaktu dan
Media
Coaching

v' Tahapan Kegiatan :

1. Mempersiapkan data yang diperlukan untuk

proses register berkas.

2. Konsultasi

atasan/mentor  tentang

pengelolaan berkas masuk dan keluar.

3. Membuat table register pada Ms. Excel.

4. Membuat link spreadsheet dan mengunggah file

excel.

v' Output kegiatan terhadap pemecahan isu :

1. Data yang diperlukan untuk proses register

berkas.

2. Hasil konsultasi berupa masukan-masukan.

Catatan Laporan

Minggu 1 :

- Sudah bagus
kegiatan
dilaksanakan sesuai
dengan rencana
yang ditetapkan
dalam Rancangan

Aktualisasi.

- Laporan sudah
lengkap

menyampaikan

Dilaksanakan
pada tanggal
19-11-2022,
Pukul 05:59
WIB Melalui
Media LMS dan
WhatsApp
Grup.




3.
4.

Tabel register pada Ms. Excel.
File Excel terunggah di Spreadsheet.

v Keterkaitan Substansi mata pelatihan :

1.

2
3.
4

Berorientasi Pelayanan, Kompeten, Harmonis.
Harmonis, Loyal, Kolaboratif.
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Adaptif.

Berorientasi Pelayanan, Harmonis, Adaptif.

v' Kontribusi terhadap visi-misi organisasi :

Dengan membuat pengelolaan data yang baik akan

menuntut peran masing-masing Pegawai Kantor

Pertanahan Kabupaten Gresik yang professional

dalam menyelenggarakan penataan

pengelolaan

ruang dan

pertanahan produktif,

yang

berkelanjutan dan berkeadilan.

v Penguatan nilai-nilai organisasi :

1.

Nilai

meningkatkan kualitas pelayanan karena sistem

melayani ditunjukkan melalui
pengelolaan data yang baik akan membuat
pelaksanaan pelayanan yang efektif dan efisien.
Nilai

bertanggungjawab

Profesional  ditunjukkan  dengan

dalam melakukan
pengelolaan data agar sesuai dengan apa yang
dibutuhkan di masyarakat.

Nilai Terpercaya ditunjukkan dengan membuat

pengelolaan data sesuai dengan prosedur.

penyelesaian
kegiatan dan
tahapan kegiatan,
output,
bukti/evidence,
waktu pelaksanaan,
penerapan Value
BerAKHLAK,
kontribusi terhadap
Visi dan Misi
Organisasi, dan
penguatan terhadap

Nilai Organisasi.

- Juga sudah
membuat Formulir
Alat Bantu
Pengendalian
Aktualisasi dari

Mentor dan Coach.

- Selanjutnya
narasikan kegiatan
yang sudah
dilakukan pada
Minggu 1 tersebut
dalam draft Naskah
Laporan

Aktualisasi.

- Laporan dapat
dilanjutkan sesuai

rencana




pelaksanaan
kegiatan dan
tahapan kegiatan

pada Minggu 2.

- Jika ada kendala
utk
kegiatan/tahapan
kegiatan tertentu
maka
pelaksanaannya
dapat dimajukan
kegiatan yang

lainnya.




KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

Nama
NIP
Unit Kerja

Jabatan

Nur Cholida Yasinta, A.Md
199810182022042001
Kantor Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Gresik

Pengolah Data Yuridis Pertanahan

Kurang Optimalnya Register Berkas Masuk dan Kembali

Isu

Permohonan Roya Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik

Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui

Gagasan

Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik.

Kegiatan 3

Melakukan pengolahan berkas masuk dan keluar.

Penyeleseian Kegiatan

Catatan Coaching

Waktu dan
Media
Coaching

v' Tahapan Kegiatan :

1. Menginput tanggal berkas masuk, nomor
berkas, tahun berkas, nama pemohon/pemilik
sertifikat, jenis layanan, kode pemohon/kuasa,
desa, kecamatan dan nomor hak berkas
permohonan roya Yyang masuk pada

spreadsheet.

2. Memproses berkas permohonan yang masuk.
3. Menginput tanggal berkas telah selesai
tunda dan

PHP pada

diproses, keterangan, sebab
penerima (208) / sekpri kasi

spreadsheet.

Catatan Laporan
Minggu 1 :
- Sudah bagus

kegiatan dilaksanakan
sesuai dengan rencana

yang ditetapkan dalam
Rancangan
Aktualisasi.

- Laporan  sudah
lengkap

menyampaikan
penyelesaian kegiatan
dan tahapan kegiatan,
output,
bukti/evidence, waktu
pelaksanaan,

penerapan Value

Dilaksanakan

pada tanggal
19-11-2022,
Pukul 05:59
wIB Melalui
Media LMS dan
WhatsApp

Grup.




v' Output kegiatan terhadap pemecahan isu :
1. Data vyang
tanggal

terinput pada spreadsheet

mengenai berkas masuk, nomor
berkas, tahun berkas, nama pemohon/pemilik
sertifikat, kode

pemohon/kuasa, desa, kecamatan dan nomor

jenis layanan,
hak berkas permohonan roya yang masuk
pada spreadsheet.

2. Berkas Terproses.

3. Tanggal berkas selesai diproses, keterangan,
sebab tunda dan penerima (208) / sekpri kasi
PHP tercatat pada spreadsheet.

v Keterkaitan Substansi mata pelatihan :
1. Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Adaptif.
2. Akuntabel, Kompeten, Harmonis.
3. Akuntabel, Harmonis, Adaptif.

v' Kontribusi terhadap visi-misi organisasi :
Melakukan pengolahan berkas masuk dan keluar
menggunakan spreadsheet merupakan inovasi
dalam memberikan pelayanan yang efektif dan
efisien di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik,
sehingga  diharapkan

dapat  mendukung

terwujudnya penyelenggaraan pelayanan
pertanahan dan penataan ruang yang berstandar

dunia.

BerAKHLAK,
kontribusi  terhadap
Visi dan Misi
Organisasi, dan
penguatan  terhadap
Nilai Organisasi.

- Juga sudah membuat
Formulir Alat Bantu
Pengendalian
Aktualisasi
Mentor dan Coach.

dari

- Selanjutnya
narasikan kegiatan
yang sudah dilakukan
pada  Minggu 1
tersebut dalam draft
Naskah Laporan
Aktualisasi.

- Laporan  dapat
dilanjutkan sesuai
rencana pelaksanaan
kegiatan dan tahapan
kegiatan pada Minggu
2.

- Jika ada kendala utk
kegiatan/tahapan
kegiatan tertentu maka
pelaksanaannya dapat
dimajukan  kegiatan
yang lainnya.




v Penguatan nilai-nilai organisasi :

1. Nilai melayani ditunjukkan dengan data
yang terinput akan mempermudah dalam
melakukan pemprosesan sehingga dapat
memberikan  pelayanan secara optimal
kepada masyarakat.

2. Nilai professional ditunjukkan dengan
melakukan penginputan data dengan teliti
dan bertanggungjawab.

3. Nilai terpercaya ditunjukkan dengan
mengolah  berkas  permohonan  sesuai

prosedur yang telah ditetapkan.




LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke- Minggu ke-3
Nama Nur Cholida Yasinta, A.Md.
NIP 199810182022042001
Jabatan Pengolah Data Yuridis Pertanahan
Unit Kerja Kantor Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Gresik
Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui
Judul Aktualisasi 3
Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik
Hari
Kegiatan Tahapan Kegiatan Qutput Keterangan
[Tanggal
Sclasa, 22 Menyiapkan bahan | Data terkait hal-hal | Telah dilaksanakan
November sosialisasi antara lain | yang ingin | sesuai dengan
2022 ~ Rabu, menjelaskan disampaikan yaitu | Rancangan
23 November mengenai manfaat | mengenai  manfaat | Aktualisasi
2022 menggunakan menggunakan
SoSMIME | ipreaebene: ek | msstiiser otk
s un s un
pemanfaatan
pencatatan  berkas, | pencatatan  berkas,
spreadsheet
) cara menggunakan | cara menggunakan
untuk register
spreadsheet dan data | spreadsheet dan
yvang harus diisikan | data yang harus
permohonan . .
di spreadsheet diisikan di
roya .
spreadsheet
Rabu, 23 Menentukan  target | Tercapainya target | Telah dilaksanakan
November dan sasaran yaitu | dan sasaran | sesuai dengan
2022 petugas pemprosesan | sosialisasi Rancangan
berkas permohonan Aktualisasi




Penghapusan  Hak
Tanggungan (Roya)
= pada substansi
Pendaftaran Tanah
Rabu, 23 Proses sosialisasi | Pemahaman yang | Telah dilaksanakan
November dilaksanakan seragam antara | sesuai dengan
2022 menggunakan sistem | seseorang Rancangan
sharing session Aktualisasi
Rabu, 23 Rencana tindak | Kritik dan saran | Telah dilaksanakan
November lanjut dalam sesuai dengan
2022 implementasi Rancangan
program yang lebih | Aktualisasi
baik untuk
kedepannya
Mentor, Peserta,
o
S.H. Nur Choli A.Md.
NIP. 1 01 98903 1 004 NIP. 19981018 202204 2 001




Uraian Realisasi Kegiatan dan Output

(Di lengkapi dengan Evidence)

. KEGIATAN 4 : Sosialisasi pemanfaatan spreadsheet untuk register berkas

permohonan roya.

1.

TAHAPAN KEGIATAN 1 : Menyiapkan bahan sosialisasi antara lain menjelaskan

mengenai manfaat menggunakan spreadsheet untuk pencatatan berkas, cara
menggunakan spreadsheet dan data yang harus diisikan di spreadsheet.

(Selasa, 22 November 2022 — Rabu, 23 November 2022)

Pada tahap kegiatan ini, menyiapkan bahan sosialisasi antara lain menjelaskan
mengenai manfaat menggunakan spreadsheet untuk pencatatan berkas, cara
menggunakan spreadsheet dan data yang harus diisikan di spreadsheet. Hal ini

dilaksanakan agar informasi-informasi penting dalam topik pembahasan dapat

tersampaikan dengan baik.

OFTIMALISASE MONITOMENG BERKAS FEMMOOONAY ROY A SIELALLY
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KEFALA BADAN PERTANAMAN NASIONAL REPUHLIK INDONESIA

Nilai BerAKHLAK yang diaktualisasikan pada tahapan kegiatan ini, yaitu :

» Akuntabel
Menyiapkan bahan sosialisasi merupakan bentuk dari tanggungjawab dalam
melaksanakan tugas yang diberikan.

» Kompeten
Menyiapkan bahan sosialisasi merupakan bentuk dari meningkatkan kompetensi
diri dengan mengumpulkan data-data yang akan disampaikan dalam proses
sosialisasi.

» Harmonis
Menyiapkan bahan sosialisasi merupakan bentuk menolong orang lain untuk

memahami cara menyelesaikan suatu permasalahan.

2. TAHAPAN KEGIATAN 2 : Menentukan target dan sasaran yaitu petugas

pemprosesan berkas permohonan Penghapusan Hak Tanggungan (Roya) pada

substansi Pendaftaran Tanah.

(Rabu, 23 November 2022)

Pada tahap kegiatan ini, menentukan target dan sasaran yaitu petugas pemprosesan
berkas permohonan Penghapusan Hak Tanggungan (Roya) pada substansi Pendaftaran
Tanah. Tujuan diadakannya kegiatan ini adalah pihak-pihak yang bersangkutan dapat

memahami hal-hal penting terkait pemprosesan berkas permohonan penghapusan hak



tanggungan (Roya). Kemudian untuk sasaran yang ingin dicapai yaitu pemprosesan
berkas permohonan penghapusan hak tanggungan (Roya) yang tepat waktu sesuai
dengan Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia No.1 Tahun
2010 Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan, yaitu maksimal 5 hari.
Dengan tercapainya target dan sasaran tersebut dapat meningkatkan proses layanan
penghapusan Hak Tanggungan (Roya) dan menekan angka tunggakan yang ada di
Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik.

&)

Nilai BerAKHLAK yang diaktualisasikan pada tahapan kegiatan ini, yaitu :

» Akuntabel
Menentukan target dan sasaran sosialisasi merupakan perwujudan dari sikap
cermat dan bertanggungjawab dalam melaksanakan tugas yang diberikan.

» Harmonis
Menentukan target dan sasaran merupakan penggambaran menghargai setiap
orang apapun latar belakangnya sehingga dapat menciptakan lingkungan yang
kondusif.

» Kolaboratif
Menentukan target dan sasaran merupakan upaya dalam memberikan kesempatan
kepada berbagai pihak untuk berkontribusi dalam mewujudkan pelayanan optimal

kepada masyarakat.



3. TAHAPAN KEGIATAN 3 : Proses sosialisasi dilaksanakan menggunakan sistem
sharing session.
(Rabu, 23 November 2022)
Pada tahap kegiatan ini, proses sosialisasi dilaksanakan menggunakan sistem sharing

session dengan cara mengumpulkan petugas pemrosesan berkas permohonan roya yang
ada di Substansi Pendaftaran Tanah. Kemudian memberikan pemahaman akan
pentingnya proses pencatatan berkas permohonan roya dalam rangka tertib administrasi
dan menekan angka tunggakan. Konsep sosialisasi menggunakan sistem sharing
session dilaksanakan untuk menggali informasi dari kedua belah pihak yang mungkin
ada informasi yang belum diketahui dari salah satu pihak karena informasi yang
didapatkan berdasarkan pengalaman petugas terdahulu dapat disampaikan, sehingga
antar petugas pemrosesan berkas permohonan penghapusan hak tangungan (Roya)

memperoleh pemahaman yang seragam.

Nilai BerAKHLAK yang diaktualisasikan pada tahapan kegiatan ini, yaitu :

» Akuntabel
Melaksanakan proses sosialisasi sebagai wujud bertanggngjawab dalam
melaksanakan tugas yang diberikan.

» Kompeten
Melakukan proses sosialisasi secara tidak langsung memberikan pengetahuan
kepada orang lain yang awalnya tidak memahami tentang penggunaan spreadsheet
yang dapat membantu dalam mewujudkan pelayanan yang efektif dan efisien
menjadi paham. Dalam proses ini orang lain kita bantu untuk belajar dan mengenal

hal-hal yang baru.



>

Harmonis

Melakukan proses aktualisasi akan membuat orang lain memahami tentang proses
register berkas permohonan yang baik dan benar seperti apa, sehingga dapat
menolong orang lain dalam menyelesaikan pekerjaannya.

4. TAHAPAN KEGIATAN 4 : Rencana tindak lanjut.

(Rabu, 23 November 2022)
Pada tahapan kegiatan ini, melakukan rencana tindak lanjut yang akan dilaksanakan

yaitu dengan cara melakukan pemantauan secara berkala. Kemudian membuat laporan

progresnya dalam bentuk mingguan dan melaporkan hasil pemantauan kepada mentor

atau atasan. Tujuan dilaksanakannya kegiatan ini untuk memperoleh kritik dan saran

dalam implementasi program yang lebih baik untuk kedepannya.

Nilai BerAKHLAK yang diaktualisasikan pada tahapan kegiatan ini, yaitu :

>

>

Berorientasi Pelayanan

Melakukan rencana tindak lanjut sebagai bentuk dalam melakukan perbaikan tiada
henti berdasarkan kritik dan saran yang diberikan sehingga mampu memberikan
pelayanan prima demi kepuasan masyarakat.

Akuntabel

Melakukan rencana tindak lanjut untuk lebih cermat dalam menangani
permasalahan atau kendala yang dihadapi guna memberikan pelayanan yang lebih
baik untuk kedepannya.

Kompeten

Melakukan rencana tindak lanjut untuk menggali hal-hal apa saja yang seharusnya
diperbaiki melalui peningkatan kompetensi diri seperti melalui bertukar pikiran
dengan seseorang yang lebih berpengalaman dalam mengatasi permasalahan yang

ada maupun melalui literatur.



KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nama Nur Cholida Yasinta, A.Md

NIP : 199810182022042001

Unit Kerja Kantor Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Gresik

Jabatan Pengolah Data Yuridis Pertanahan

i Kurang Optimalnya Register Berkas Masuk dan Kembali
Permohonan Roya Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik
Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Rova Melalui

Comen Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik.

Kegintan 4 Sosialisasi pemanfaatan spreadsheet untuk register berkas
permohonan roya

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor |
v Tahapan Kegiatan = Telah dl\mhv\ #
l. Menyiapkan bahan sosialisasi antara lain | Subved dengan
menjelaskan mengenai manfaat menggunakan F‘::'Chnﬂm Alebvali-

19

spreadsheet untuk pencatatan berkas, cara
menggunakan spreadsheet dan data yang harus
diisikan di spreadsheel

Menentukan target dan sasaran yaitu petugas
pemprosesan  berkas  permohonan  Hak
Tanggungan (Roya) pada substansi Pendaftaran
Tanah.

Proses sosialisasi dilaksanakan menggunakan
sistem sharing session.

Rencana tindak lanjut.

¥ Output kegiatan terhadap pemecahan isu :




1. Data terkait hal-hal yang ingin disampaikan
yaitu mengenai manfaat menggunakan
spreadsheet untuk pencatatan berkas, cara
menggunakan spreadsheet dan data yang harus
diisikan di spreadsheet.

2. Tercapainya target dan sasaran sosialisasi.

o

Pemahaman yang seragam antara scscorang.
4. Kritik dan saran dalam implementasi program
yang lebih baik untuk kedepannya.

¥ Keterkaitan Substansi mata pelatiban :
1. Akuntabel, Kompeten, IHarmonis.
2. Akuntabel, Harmonis, Kolaboratif,
3. Akunwabel, Kompeten, Harmonis.
4. Berorientasi Pelayanan. Akuntabel, Kompeten.

¥" Kontribusi terhadap visi-misi organisasi :

Pclaksanaan sosialisasi pemanfaatan spreadsheet
untuk register berkas permohonan roya merupakan
upaya untuk memberikan pemahaman akan
pentingnya proses pencatatan berkas terkait
permohonan berkas masuk dan keluar permohonan
roya guna mewujudkan tertib administrasi,
sehingga mampu mendukung penyelenggaraan
pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang
berstandar dunia.

v Pengutan nilai-nilai organisasi :
1. Nilai melayani diwujudkan dengan
memberikan pengarahan terhadap kendala yang
dihadapi.




2. Nilai profesional  diwujudkan  dengan
melaksanakan sosialisasi dengan cermat dan
bertanggungjawab.”

3. Nilai terpercaya diwujudkan  dengan
melaksanakan pelayanan sccara cfektif dan
efisien sesuai prosedur,




KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

Kurang Optimalnya Register Berkas Masuk dan Kembali

Permohonan Roya Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik

Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui

Sosialisasi pemanfaatan spreadsheet untuk register berkas

Nama Nur Cholida Yasinta, A.Md

NIP 199810182022042001

Unit Kerja Kantor Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Gresik

Jabatan Pengolah Data Yuridis Pertanahan

Isu

Gagasan ] )
Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik.

Kegiatan 4

permohonan roya

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coaching

Waktu dan
Media
Coaching

v' Tahapan Kegiatan :

1. Menyiapkan bahan sosialisasi antara lain

menjelaskan mengenai manfaat menggunakan

spreadsheet untuk pencatatan berkas, cara
menggunakan spreadsheet dan data yang harus
diisikan di spreadsheet.

2. Menentukan target dan sasaran yaitu petugas

Hak

Tanggungan (Roya) pada substansi Pendaftaran

Tanah.

pemprosesan  berkas  permohonan

3. Proses sosialisasi dilaksanakan menggunakan
sistem sharing session.

4. Rencana tindak lanjut.

Catatan Laporan
Minggu 2 :

- Sudah bagus kegiatan
dilaksanakan  sesuai
dengan rencana yang
ditetapkan dalam
Rancangan
Aktualisasi.

- Laporan  sudah
lengkap

menyampaikan
penyelesaian kegiatan
dan tahapan kegiatan,

output, bukti/evidence,

Dilaksanakan
pada tanggal
21-11-2022,
Pukul  11:41
WIB Melalui
Media LMS
dan WhatsApp
Grup.




v" Output kegiatan terhadap pemecahan isu :

1. Data terkait hal-hal yang ingin disampaikan

yaitu mengenai manfaat menggunakan
spreadsheet untuk pencatatan berkas, cara
menggunakan spreadsheet dan data yang harus
diisikan di spreadsheet.

2. Tercapainya target dan sasaran sosialisasi.

3. Pemahaman yang seragam antara seseorang.

4. Kiritik dan saran dalam implementasi program

yang lebih baik untuk kedepannya.

v' Keterkaitan Substansi mata pelatihan :

1. Akuntabel, Kompeten, Harmonis.

2. Akuntabel, Harmonis, Kolaboratif.

3. Akuntabel, Kompeten, Harmonis.

4. Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten.

Kontribusi terhadap visi-misi organisasi :
Pelaksanaan sosialisasi pemanfaatan spreadsheet
untuk register berkas permohonan roya merupakan
akan
terkait

upaya untuk memberikan pemahaman

pentingnya proses pencatatan berkas
permohonan berkas masuk dan keluar permohonan
roya guna mewujudkan tertib administrasi,
sehingga mampu mendukung penyelenggaraan
pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang

berstandar dunia.

waktu  pelaksanaan,
penerapan Value
BerAKHLAK,

kontribusi  terhadap
Visi dan Misi
Organisasi, dan
penguatan  terhadap

Nilai Organisasi.

- Juga sudah membuat
Formulir Alat Bantu
Pengendalian
Aktualisasi dari
Mentor dan Coach.

- Selanjutnya
narasikan kembali
kegiatan yang sudah
dilakukan

Minggu 2
dalam Draft Naskah
Laporan Aktualisasi;

pada

tersebut

- Laporan  dapat

dilanjutkan sesuai
rencana pelaksanaan
kegiatan dan tahapan
kegiatan pada Minggu

£,




v" Pengutan nilai-nilai organisasi :

1. Nilai melayani diwujudkan dengan
memberikan pengarahan terhadap kendala yang
dihadapi.

2. Nilai  profesional  diwujudkan  dengan
melaksanakan sosialisasi dengan cermat dan
bertanggungjawab.

3. Nilai  terpercaya diwujudkan  dengan
melaksanakan pelayanan secara efektif dan

efisien sesuai prosedur.




LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022

Laporan Minggu ke-
Nama

NIP

Jabatan

Unit Kerja

Judul Aktualisasi

Minggu ke-4

Nur Cholida Yasinta, A.Md.
199810182022042001
Pengolah Data Yuridis Pertanahan

Kantor Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Gresik

Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui

Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik

Har Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan
/Tanggal
Senin, 28 | Melakukan Melakukan Hasil pemantauan | Telah dilaksanakan
November Monitoring pengecekan secara sesuai dengan
2022 dan evaluasi | berkala Rancangan
terhadap Aktualisasi
Rabu, 30 | ketepatan Berkoordinasi Hasil  koordinasi | Telah dilaksanakan
November waktu dengan berupa masukan- | sesuai dengan
2022 pengerjaan atasan/mentor masukan Rancangan
roya dengan | apabila diperlukan Aktualisasi
Jum’at, 02 | Perka  BPN | Membuat laporan | Laporan hasil | Telah dilaksanakan
Desember No. 1 Tahun | untuk bahan evaluasi | evaluasi sesuai dengan
2022 2010, pemanfaatan Rancangan
Peningkatan aplikasi Aktualisasi
jumlah berkas spreadsheet untuk
permohonan register berkas
yang telah permohonan roya
selesei di
proses




sebelum dan
sesudah
menggunakan
spreadsheet
dan Faktor
yang
mempengaruhi

keterlambatan

pemprosesan
Roya.
Mentor, Peserta,
i‘E b E
Agus Shvanto, S.H. Nur Cholida Yasinta, A.Md.

NIP. 196#201 98903 1 004 NIP. 199810182022042001




Uraian Realisasi Kegiatan dan Output

(Di lengkapi dengan Evidence)

A. KEGIATAN 5 : Melakukan Monitoring dan evaluasi terhadap ketepatan waktu pengerjaan
roya dengan Perka BPN No. 1 Tahun 2010, Peningkatan jumlah berkas permohonan yang
telah selesei di proses sebelum dan sesudah menggunakan spreadsheet dan Faktor yang
mempengaruhi keterlambatan pemprosesan Roya.

1. TAHAPAN KEGIATAN 1 : Melakukan pengecekan secara berkala.

(28 November 2022)

Pada tahap kegiatan ini, melakukan pengecekan secara berkala terhadap permohonaan roya
yang ada di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik selama kurun waktu 14 November
2022 - 01 Desember 2022. Pengecekan dilaksanakan dengan cara menganalisis
permohonan roya yang masuk dengan mempertimbangkan kesesuaian waktu
penyelesaian berkas permohonan roya dengan Peraturan Kepala Badan Pertanahan
Nasional Nomor 1 tahun 2010 Tentang Standar Pelayanan dan Pengaturan Pertanahan
yang menjelaskan bahwa waktu maksimal untuk pemrosesan roya adalah selama 5 hari.
Tujuan dilaksanakannya pengecekan secara berkala ini yaitu untuk mengetahui sudah
sesuaikah pelayanan permohonan roya yang diberikan di Kantor Pertanahan
Pertanahan Kabupaten Gresik, adakah peningkatan atau perbedaan sebelum dan
sesudah dilaksanakan monitoring, serta faktor apa yang mempengaruhi keterlambatan
pemprosesan roya guna memberikan pelayanan terbaik agar terwujud kepuasan

masyarakat.
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Nilai BerAKHLAK yang diaktualisasikan pada tahapan kegiatan ini, yaitu :
» Berorientasi Pelayanan
Melakukan pengecekan secara berkala dengan solutif dan cekatan untuk

menemukan potensi kendala maupun permasalahan yang dapat menghambat



dalam mewujudkan pelayanan prima untuk mencapai kepuasan masyarakat
sehingga permasalahan maupun kendala yang timbul dapat diatasi dengan baik.

» Akuntabel
Melakukan pengecekan secara berkala dengan cermat dan bertanggung jawab agar
segala potensi yang dapat menghambat terwujudnya pelayanan pertanahan yang
lebih optimal dapat dicegah atau dikendalikan.

» Harmonis
Melakukan pengecekan secara berkala agar dapat mencegah terjadinya kesalahan
yang dapat berpotensi menjadi sebuah konflik, sehingga lingkungan kerja yang

kondusif dapat selalu terjaga.

2. TAHAPAN KEGIATAN 2 : Berkoordinasi dengan atasan/mentor apabila diperlukan.
(30 November 2022)

Pada tahap kegiatan ini, melakukan koordinasi dengan atasan/ mentor dilaksanakan
untuk melaporkan sudah sejauh mana monitoring yang dilaksanakan. Dengan
dilaksanakannya kegiatan ini diharapkan agar monitoring yang dilaksanakan berjalan
sesuai arahan yang diberikan, sehingga apabila ada kendala dalam pelaksanaan
monitoring dapat diketahui dan dapat diselesaikan dengan baik.
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Nilai BerAKHLAK yang diaktualisasikan pada tahapan kegiatan ini, yaitu :

» Akuntabel
Berkoordinasi dengan atasan atau mentor akan menghasilkan masukan-masukan
sehingga lebih cermat dan bertanggungjawab dalam menjalankan segala sesuatu
agar dapat berjalan sesuai dengan prosedur yang sudah ada.

» Kompeten
Berkoordinasi dengan atasan dan mentor akan mendapatkan pengetahuan-
pengetahuan baru sehingga dapat meningkatkan kompetensi diri.

» Kolaboratif
Berkoordinasi dengan atasan/mentor berarti memberikan kesempatan kepada
orang lain untuk berkontribusi sehingga apa yang diharapkan dapat lebih mudah
untuk dicapai yaitu memberikan pelayanan terbaik untuk masyarakat.

3. TAHAPAN KEGIATAN 3 : Membuat laporan untuk bahan evaluasi.

(02 Desember 2022)

Pada tahap kegiatan ini, membuat laporan untuk bahan evaluasi dilaksanakan dengan
mengolah semua data permohonan roya yang masuk dengan jelas dan teliti denagn
mempertimbangkan masukan-masukan dari mentor sekaligus sebagai kepala substansi
pendaftaran dan rekan kerja guna memberikan data yang benar dan berkualitas,
sehingga dapat dijadikan acuan untuk pelaksanaan pelayanan kedepannya yang lebih
baik. Upaya perbaikan yang sudah dilaksanakan setelah dilaksanakannya pelaporan
terkait permasalahan mengenai berkas kurang vyaitu dilaksanakan sistem
pemberitahuan melalui surat yang dikirimkan kepada pemohon atau kuasa selama
kurun waktu 10 hari dan dikirimkan sebanyak dua kali pemberitahuan sebelum
dilaksanakannnya penutupan berkas sebagai upaya perbaikan dalam sistem
administrasi yang ada di Substansi Pendaftaran. Pengiriman surat kepada pemohon
atau kuasa ini diharapkan dapat membantu pemohon atau kuasa untuk segera
melakukan perbaikan dengan melengkapi berkas permohonan sehingga permohonan
yang diajukan dapat segera diproses dan di selesaikan oleh petugas yang bersangkutan.

WG ACd AQBDBC AumiCe AQBDC 4



Nilai BerAKHLAK yang diaktualisasikan pada tahapan kegiatan ini, yaitu :

» Berorientasi Pelayanan
Membuat laporan dengan cekatan agar dapat memahami dan memenuhi kebutuhan
masyarakat terhadap pelayanan di bidang pertanahan sehingga pelayanan prima
demi kepuasan masyarakat dapat tercapai.

» Akuntabel
Membuat laporan dengan cermat, disiplin dan bertanggungjawab agar segala
sesuatu yang akan terjadi yang berpotensi menghambat dapat dicegah dan
dikendalikan.

» Kolaboratif
Membuat laporan dan melaporkannya kepada atasan/ mentor agar atasan/ mentor
dapat memberikan kritik dan saran sehingga dapat mewujudkan budaya terbuka
dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah yaitu terwujudnya pelayanan
pertanahan yang optimal.



Nama

NIP

Unit Kerja

Jabatan

Isu

KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR

Nur Cholida Yasinta, A.Md
199810182022042001

Pengolah Data Yuridis Pertanahan

Kantor Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Gresik

Kurang Optimalnya Register Berkas Masuk dan Kembali

Permohonan Roya Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik

Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui

Gagasan

Kegiatan 5

Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik.

Melakukan Monitoring dan evaluasi terhadap ketepatan waktu

pengerjaan roya dengan Perka BPN No. 1 Tahun 2010,

Peningkatan jumlah berkas permohonan yang telah selesei di

proses sebelum dan sesudah menggunakan spreadsheet dan

Faktor yang mempengaruhi keterlambatan pemprosesan Roya.

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

v Tahapan Kegiatan :

1.
2.

Melakukan pengecekan secara berkala.
Berkoordinasi  dengan  atasan/mentor
apabila diperlukan.

Membuat laporan untuk bahan evaluasi.

v" Output kegiatan terhadap pemecahan isu :

1.
2.
3.

Hasil pemantauan.

Hasil koordinasi berupa masukan-masukan.
Laporan hasil evaluasi pemanfaatan
aplikasi spreadsheet untk register berkas

permohonan roya.

Sudah dilaksanakan sesuai
Rancangan Aktualisasi.

f




v' Keterkaitan Substansi mata pelatihan :
1. Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Harmonis.
2. Akuntabel, Kompeten, Kolaboratif.
3. Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Kolaboratif.

v Kontribusi terhadap visi-misi organisasi :
Demi menjamin kualitas dari kegiatan
sistematisasi, maka diperlukan adanya
monitoring guna  memastikan  adanya
peningkatan kualitas yang diharapkan agar
dapat mendukung terwujudnya pengelolaan
ruang dan pertanahan yang terpercaya dan

berstandar dunia.

v Penguatan nilai-nilai organisasi :

1. Nilai melayani diwujudkan dengan
melakukan tindakan dengan cermat dan
penuh tanggungjawab.

2. Nilai professional diwujudkan dengan
memberikan pelayanan sesuai dengan
ketentuan atau prosedur.

3. Nilai terpercaya diwujudkan dengan
mampu menyelesaikan segala
permasalahan dan kendala dengan cepat
dan tepat sehingga tidak menimbulkan

permasalahan baru dikemudian hari.




KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH

Nama
NIP
Unit Kerja

Jabatan

Nur Cholida Yasinta, A.Md
199810182022042001
Kantor Badan Pertanahan Nasional Kabupaten Gresik

Pengolah Data Yuridis Pertanahan

Kurang Optimalnya Register Berkas Masuk dan Kembali

Isu

Permohonan Roya Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik

Optimalisasi Monitoring Berkas Permohonan Roya Melalui

Gagasan

Spreadsheet Di Kantor Pertanahan Kabupaten Gresik.

Melakukan Monitoring dan evaluasi terhadap ketepatan waktu

pengerjaan roya dengan Perka BPN No. 1 Tahun 2010,

Kegiatan 5

Peningkatan jumlah berkas permohonan yang telah selesei di

proses sebelum dan sesudah menggunakan spreadsheet dan

Faktor yang mempengaruhi keterlambatan pemprosesan Roya.

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coaching

Woaktu dan
Media
Coaching

v Tahapan Kegiatan :
1. Melakukan pengecekan secara berkala.
2. Berkoordinasi  dengan  atasan/mentor
apabila diperlukan.

3. Membuat laporan untuk bahan evaluasi.

v' Output kegiatan terhadap pemecahan isu :
1. Hasil pemantauan.

2. Hasil koordinasi berupa masukan-masukan.

Catatan Laporan Minggu
3:
- Narasikan kegiatan yang

sudah dilakukan di Minggu

3 tersebut.
- Jabarkan  kegiatan,
tahapan  kegiatan  dan

output sesuai progress.
- Laporkan kepada Mentor

secara intensif.

Dilaksanakan
pada
28-11-2022,
Pukul  09:24
WIB Melalui
Media LMS
dan WhatsApp
Grup.

tanggal




3. Laporan hasil evaluasi pemanfaatan

aplikasi spreadsheet untk register berkas

permohonan roya.

v' Keterkaitan Substansi mata pelatihan :

1. Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Harmonis.

2. Akuntabel, Kompeten, Kolaboratif.

3. Berorientasi Akuntabel,

Kolaboratif.

Pelayanan,

v Kontribusi terhadap visi-misi organisasi :

Demi menjamin kualitas dari kegiatan
sistematisasi, maka diperlukan adanya
monitoring guna  memastikan  adanya

peningkatan kualitas yang diharapkan agar
dapat mendukung terwujudnya pengelolaan
ruang dan pertanahan yang terpercaya dan

berstandar dunia.

v Penguatan nilai-nilai organisasi :

1. Nilai melayani diwujudkan dengan

melakukan tindakan dengan cermat dan
penuh tanggungjawab.
2. Nilai

professional diwujudkan dengan

memberikan pelayanan sesuai dengan
ketentuan atau prosedur.
3. Nilai

mampu

terpercaya diwujudkan dengan
menyelesaikan segala

permasalahan dan kendala dengan cepat

- Jangan lupa aktualisasi
atau penerapan dari nilai-
nilai yang didapatkan dari
agenda-agenda
pembelajaran pada
pelaksanaan
kegiatan/tahapan kegiatan
aktualisasi tersebut.

- Juga

jangan  lupa

dokumentasikan semua
evidence/bukti.
- Lanjutkan kegiatan pada

Minggu 4.




dan tepat sehingga tidak menimbulkan

permasalahan baru dikemudian hari.
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