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BAB I PENDAHULUAN 
 

A. Latar Belakang 
Ruang dan tanah merupakan salah satu kebutuhan vital bagi masyarakat yang 

harus dikelola dan dipergunakan untuk sebesar-besar kemakmuran rakyat sesuai 

dengan Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945 pada Pasal 33. 

Berdasarkan Peraturan Presiden Nomor 48 Tahun 2020 tentang Badan Pertanahan 

Nasional (BPN), BPN adalah sebuah instansi yang memiliki tugas untuk melaksanakan 

kegiatan pemerintahan di bidang pertanahan. Dalam melakukan kegiatan pelayanan 

pertanahan, BPN dituntut untuk bekerja efektif, efisien dan juga transparan untuk 

mewujudkan Reformasi Birokrasi (RB) yang dirancang oleh pemerintah. Selain itu 

setiap unsur di lingkungan BPN harus menerapkan prinsip koordinasi, integrasi dan 

sinkronisasi baik dalam lingkungan BPN maupun hubungan antar instansi pemerintah, 

baik pusat maupun daerah dan juga tidak melanggar nilai-nilai organisasi dan kode etik 

perilaku Aparatur Sipil Negara (ASN). 

Sesuai dengan Undang – Undang Nomor 5 Tahun 2014 Tentang Aparatur Sipil 

Negara, setiap instansi pemerintah wajib memberikan pendidikan dan pelatihan 

terintegrasi bagi Calon Pegawai Negeri sipil (CPNS) selama satu tahun masa 

percobaan, dengan melaksanakan kegiatan aktualisasi dan habituasi nilai – nilai 

karakter aparatur sipil negara yang profesional. Kegiatan ini harus memberikan 

perubahan yang lebih baik dan bisa menyelesaikan permasalahan yang bersifat 

mendesak untuk segera diatasi di unit kerja masing – masing sehingga dihasilkan ASN 

yang BerAKHLAK (Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, 

Adaptif, dan Kolaboratif), kreatif, solutif, dan inovatif dalam menghadapi dan 

menyelesaikan permasalahan yang ada. 

Sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil di lingkungan Kementerian ATR/BPN 

Kantor Pertanahan Kota Cilegon, penulis menyadari masih banyaknya masalah yang 

terjadi di instansi tersebut. Salah satu masalahnya yaitu belum tersistemnya pencatatan 

peminjaman arsip pertanahan.  

Badan Pertanahan Nasional bertugas mengelola dan mengembangkan 

administrasi pertanahan baik berdasarkan Undang-Undang Pokok Agraria maupun 

peraturan perundangan. Tertib administrasi pertanahan tidak lepas dari masalah 

penanganan arsip yang ada. Dokumen/Arsip pertanahan merupakan aset negara yang 
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sangat penting yang dihasilkan dari kegiatan administrasi Kementerian Agraria Tata 

Ruang/Badan Pertanahan Nasional. Dokumen/Arsip pertanahan yang dimiliki Kantor 

Pertanahan Kabupaten/Kota memiliki fungsi sebagai legalitas atau bukti-bukti 

kepemilikan tanah. Selain itu, arsip merupakan salah satu aspek persyaratan untuk 

menghasilkan sebuah produk pertanahan (sertifikat tanah) yang harus dipelihara 

dengan baik. Peranan arsip pertanahan sangat penting dalam pelayanan kepada 

masyarakat. Arsip sebagai sumber data dan informasi bagi pengurusan sertifikat, 

merupakan hal yang penting dan menentukan.  

Peminjaman dan pengembalian arsip pertanahan dilayani oleh petugas  arsip  

dengan  melakukan  pencatatan pada buku agenda setiap  adanya peminjaman dan 

pengembalian. Arsip pertanahan yang biasa dipinjam oleh pegawai yaitu arsip buku 

tanah, surat ukur, warkah, dan gambar ukur. Kegiatan peminjaman ini dilakukan oleh 

pegawai pertanahan dalam rangka pendaftaran tanah. Masyarakat umum tidak 

diperbolehkan untuk meminjam karena arsip di Kantor Pertanahan yang tercipta dari 

suatu proses pendaftaran suatu bidang tanah dianggap sebagai dokumen negara yang 

harus dijaga kerahasiaannya. Arsip sebagai bukti pertanggungjawaban nasional bagi 

kehidupan bermasyarakat berbangsa dan bernegara perlu dijamin keselamatan arsipnya 

baik secara fisik dan informasinya sehingga tidak mengalami kerusakan atau hilang. 

Pencatatan peminjaman yang sedang berlangsung masih kurang optimal karena  

proses tersebut masih menggunakan cara yang sederhana dengan menulis di buku 

agenda dan bisa menyebabkan kehilangan data. Selain itu, arsip pertanahan yang belum 

dikembalikan masih dilihat dari data yang pencatatannya dilakukan secara tertulis  

sehingga menyebabkan kesulitan dalam pencarian.  

Adapun maksud dari penulisan laporan aktualisasi ini adalah untuk membangun 

sebuah sistem informasi yang berkualitas, tepat, cepat dan akurat terkait peminjaman 

dan pengembalian dokumen arsip berbasis dekstop, guna meningkatkan pelayanan 

terhadap pegawai dan memberikan kemudahan dalam proses pengolahan data 

peminjaman dan pengembalian serta dalam pembuatan laporan peminjaman dan 

pengembalian arsip pertanahan per bulan.  

Laporan aktualisasi yang berjudul “Digitalisasi Pencatatan Peminjaman Arsip 

Pertanahan pada Kantor Pertanahan Kota Cilegon” ini, diharapkan mampu memberikan 

solusi bagi Kantor Pertanahan Kota Cilegon dalam penanganan pengolahan data 

peminjaman dan pengembalian dokumen arsip.  
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B. Tujuan Organisasi 
Berdasarkan 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, Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional 

menetapkan Visi dan Misi untuk mendukung pencapaian Visi dan Misi Presiden yang 

tertuang dalam RPJMN. Visi Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan 

Nasional selama lima tahun ke depan adalah : 

1. Visi Kementerian 

“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.” 

2. Misi Kementerian 

Untuk mencapai visi tersebut, berdasarkan mandat Kementerian Agraria dan 

Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional dijalankan melalui 2 Misi dengan uraian 

sebagai berikut : 

Misi Pertama:  

Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Produktif, 

Berkelanjutan, dan Berkeadilan, dioperasionalisasikan dengan berorientasi terhadap 

pembangunan yang berkelanjutan yang mencakup aspek-aspek: (1) aspek ekonomi: 

dengan penyelenggaraan penataan ruang dan pertanahan yang produktif; (2) aspek 

lingkungan: yaitu penyelenggaraan penataan ruang dan pertanahan yang berkelanjutan; 

dan (3) aspek sosial: yaitu penyelenggaraan penataan ruang dan pertanahan yang 

berkeadilan. Misi ini dilaksanakan untu mencapai 2 tujuan, yaitu : 

a. Pengelolaan pertanahan untuk mewujudkan kesejahteraan rakyat 

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

berkelanjutan 

Misi Kedua : Menyelenggarakan pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang 

berstandar dunia agar mampu bersaing dengan negara lain dalam lingkup regional 

maupun global, serta mendorong terwujudnya masyarakat yang semakin sejahtera dan 

maju. Misi ini dilaksanakan untuk mencapai tujuan : 

- Pelayanan publik dan tata kelola kepemerintahan yang berkualitas dan berdaya saing 

(disebut tujuan 3) 
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C. Tugas dan Fungsi 
Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan 

Nasional Nomor 17 Tahun 2020 Tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor Wilayah 

Badan Pertanahan Nasional dan Kantor Pertanahan, maka Kantor Pertanahan 

mempunyai tugas melaksanakan sebagian tugas dan fungsi Badan Pertanahan Nasional 

di Kabupaten/Kota yang bersangkutan. Adapun fungsi dari Kantor Pertanahan yaitu :  

a) Penyusunan rencana, program, anggaran dan pelaporan;  

b) Pelaksanaan survei dan pemetaan;  

c) Pelaksanaan penetapan hak dan pendaftaran tanah;  

d) Pelaksanaan penataan dan pemberdayaan;  

e) Pelaksanaan pengadaan tanah dan pengembangan pertanahan;  

f) Pelaksanaan pengendalian dan penanganan sengketa pertanahan;  

g) Pelaksanaan modernisasi pelayanan pertanahan berbasis elektronik;  

h) Pelaksanaan reformasi birokrasi dan penanganan pengaduan; dan  

i) Pelaksanaan pemberian dukungan administrasi kepada seluruh unit organisasi  Kantor 

Pertanahan. 

 Berdasarkan Keputusan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan 

Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 133.1/SK-100.KP.03.01/IV/2022 

tentang Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil di Lingkungan Kementerian Agraria 

dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional Tahun Anggaran 2021, penulis dalam 

melaksanakan tugas dan fungsinya sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil menduduki 

jabatan sebagai petugas ukur di Seksi Survei dan Pemetaan pada Kantor Pertanahan 

Kota Cilegon. 

 Dalam Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan 

Nasional Nomor 14 Tahun 2019 tentang Jabatan Pelaksana Nonstruktural di 

Lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional, ikhtisar 

jabatan petugas ukur adalah menerima dan mengumpulkan serta mengolah data survei, 

pengukuran, dan pemetaan dengan uraian tugas sebagai berikut: 
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Gambar 1. 1 Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

1. Menyiapkan bahan peta penyebaran (ground check) dalam penginderaan jauh; 

2. Melakukan survei lokasi dan penggambaran situasi lokasi pengukuran; 

3. Melakukan proses pengukuran bidang; 

4. Mengisi dan membuat Sketsa di GU (DI 107); 

5. Melakukan Kontradiktur Delimitasi (Kesepakatan Sandingan batas); 

6. Entri Berkas Pengukuran untuk monitoring; 

7. Entri Berkas 307 pengukuran; 

8. Entri Berkas 307 A; 

9. Mengolah data pengukuran menjadi peta bidang; dan 

10. Mengirimkan hasil pengukuran dan pemetaan untuk didaftarkan. 

D. Struktur Organisasi 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berdasarkan Lampiran I 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, Kantor Pertanahan adalah instansi vertikal Kementerian Agraria dan Tata 

Ruang/Badan Pertanahan Nasional di kabupaten/kota yang berada di bawah dan 

bertanggung jawab kepada Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan 

Nasional melalui Kepala Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional. Kantor 

Pertanahan terdiri atas: a. Subbagian Tata Usaha; b. Seksi Survei dan Pemetaan; c. Seksi 

Penetapan Hak dan Pendaftaran; d. Seksi Penataan dan Pemberdayaan; e. Seksi 

Pengadaan Tanah dan Pengembangan; dan f. Seksi Pengendalian dan Penanganan 

Sengketa.
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Gambar 1. 2 Bagan Struktur Organisasi pada Kantor Pertanahan Kota Cilegon 
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E. Program dan Kegiatan Saat Ini 
Dalam DIPA Kantor Pertanahan Kota Cilegon tahun anggaran 2022, pada 

rincian kertas kerja satker tahun anggaran 2022, Seksi Survei dan Pemetaan Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon memiliki beberapa program kegiatan di antaranya: 

 

Program/Kegiatan Volume 

1.Pengukuran dan Pemetaan Kadastral  

a. Berita Acara Penyuluhan Kategori 5 Penyuluhan 1 Berita Acara 

b. Layanan Pengukuran Bidang Tanah Luas Kurang dari 10 Ha (Kantah) 5.000 bidang 

c. Layanan Pengembalian Batas Bidang Tanah Luas Kurang dari 10 Ha 

(Kantah) 
10 bidang 

d. Pelayanan Informasi Data Tekstual/Grafikal, Kutipan Surat Ukur 

(kegiatan pengukuran yang sudah dilaksanakan dalam kegiatan lain) 
100 bidang 

e. Rekomendasi Hasil Pembinaan/Monev/Supervisi 1 laporan 

f. PBT PTSL ASN Kategori V 500 bidang 

Tabel 1. 1 Kegiatan Seksi Survei dan Pemetaan Kantor Pertanahan Kota Cilegon tahun 2022 
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BAB II RANCANGAN AKTUALISASI 
 

A. Identifikasi dan Deskripsi Isu 
Secara umum, isu diartikan sebagai suatu fenomena/kejadian yang diartikan 

sebagai masalah, sedangkan menurut Kamus Besar Bahasa Indonesia isu adalah 

masalah yang dikedepankan untuk ditanggapi. Mengidentifikasi isu merupakan langkah 

dalam menginventarisasi dan mengenali isu-isu yang ada.  

Berdasarkan hasil pengamatan yang saya lakukan selama bekerja selama kurang 

lebih 5 bulan di Kantor Pertanahan Kota Cilegon, beberapa isu atau masalah yang dapat 

ditemukan di Kantor Pertanahan Kota Cilegon antara lain:  

a. Belum adanya digitalisasi arsip Gambar Ukur 

Gambar ukur atau yang biasa disebut daftar isian 107 merupakan dokumen 

tempat mencantumkan data pengukuran rincikan bidang-bidang tanah dan titik-titik 

kontrol. Mengingat bahwa dokumen ini merupakan data autentik hasil pengukuran dan 

mempunyai kekuatan bukti data fisik pendaftaran tanah, maka perlu dibuat dan 

dipelihara dengan sebaik-baiknya mengikuti peraturan yang ada. 

Gambar Ukur yang telah dibuat dan disimpan harus dapat ditemukan dengan 

cepat apabila terjadi permohonan dari masyarakat yang menyangkut bidang-bidang 

tanah seperti yang tercantum di Gambar Ukur. Kegiatan pemeliharaan data pendaftaran 

tanah, seperti pemecahan bidang tanah akibat kewarisan atau jual-beli atau hibah atau 

pun sebab lain, tukar-menukar tanah, penggabungan tanah, akan memerlukan Gambar 

Ukur yang diarsip.  

Arsip gambar ukur juga dibutuhkan pada kasus sengketa batas bidang tanah 

yang telah terdaftar untuk alat bukti bahwa bidang tanah tersebut sudah pernah diukur 

batas-batasnya. Dokumen tersebut juga dapat dijadikan data rekonstruksi bidang tanah 

pada kasus-kasus bencana alam, seperti hilangnya batas bidang tanah akibat bencana 

banjir dan tsunami.  

Gambar ukur di Kantor Pertanahan Kota Cilegon yang berkasnya sudah selesai, 

diarsipkan ke dalam map sesuai dengan nomornya. Namun untuk gambar ukur pada 

berkas yang baru selesai, penyimpanannya belum tertata ke dalam map. Sebenarnya, 

gambar ukur tersebut sebelum disimpan bisa di scan lalu di upload ke aplikasi KKP 

sehingga dapat lebih mudah dilihat oleh pihak yang bersangkutan untuk kegiatan 

pertanahan lainnya. Dampak yang ditimbulkan dari adanya digitalisasi gambar ukur 

yaitu lebih mudahnya penemuan data pada saat pencarian gambar ukur yang telah 
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Gambar 2. 1 Gambar Ukur yang belum ditata ke dalam dokumen arsip 

diarsip. Selain itu juga penyimpanan gambar ukur secara digital ini merupakan cara 

yang lebih efektif karena petugas ukur atau pegawai yang ingin melihat kembali data 

pada gambar ukur yang sudah diarsip, dapat mengakses nya dari mana saja. 

Dokumen fisik ini mudah rusak dan hilang  sehingga dapat menimbulkan 

berbagai dampak apabila isu ini tidak diangkat, seperti dapat terjadinya pengulangan 

pengukuran pada bidang yang sama jika gambar ukur hilang. Selain itu juga berdampak 

pada melemahnya database pertanahan. Penyimpanan dokumen secara manual ini juga 

menyebabkan sulitnya pencarian gambar ukur di kemudian hari sehingga dapat 

menunda berkas permohonan. 

Aktor yang terlibat dalam isu ini adalah pegawai di ruang arsip dan petugas 

ukur. Peran pegawai di ruang arsip yaitu menyimpan dan menata gambar ukur yang 

berkasnya sudah selesai. Selain itu mereka juga berperan dalam pencarian gambar ukur. 

Petugas ukur dan gambar ukur tentu mempunyai kaitan yang sangat erat. Hal ini 

dikarenakan dalam pekerjaan survei pengukuran kadastral, data hasil pengukuran 

bidang tanah oleh petugas ukur dicantumkan ke dalam gambar ukur. 
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Gambar 2. 2 Screnshot kolom input GU pada aplikasi KKP Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 b. Belum efektifnya inventarisasi alat ukur pada Seksi Survei dan Pemetaan 

Alat merupakan inventarisasi negara yang harus disimpan, dijaga, dan dirawat 

dengan baik. Manajemen pengelolaan alat ukur di Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

masih kurang tertib dan belum tersistem. Alasan yang mendasari tidak efisiennya 

pengelolaan alat ukur yaitu karena tidak adanya tempat yang cukup memadai untuk 

menyimpan alat tersebut sehingga penyimpanan dilakukan di tempat yang sekiranya 

agak kosong di dalam ruangan. Akan tetapi, penyimpanan sebagian alat sudah tertata 

rapi di dalam lemari yang dapat dikunci. 

Selain itu, pengelolaan alat ukur di Kantor Pertanahan Kota Cilegon belum 

tersistem dengan baik. Tidak adanya sistem manajemen yang mengatur peminjaman 

dan pengembalian alat ukur membuat petugas ukur dapat meminjam dan 

mengembalikan alat tanpa prosedur apapun. Sesuai nilai akuntabel bahwa Barang Milik 

Negara peminjamannya harus melalui proses yang benar, maka proses peminjaman dan 

pengembalian alat ukur ini seharusnya melalui sistem pencatatan yang terstruktur. 

Dengan adanya pencatatan peminjaman alat yang tersistem, maka akan memudahkan 

dalam pendataan alat ukur yang tersedia.  

Dampak dari peristiwa tersebut yaitu dapat menghambat proses persiapan 

pengukuran. Selain itu, juga mengakibatkan kesulitan pada saat pendataan Barang 

Milik Negara karena tidak tersedianya data peminjaman di saat alat ukur tidak berada 

pada tempatnya. 

Tidak ter-upload 
nya gambar ukur 
pada aplikasi KKP 
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Gambar 2. 3 Penyimpanan Alat Ukur Seksi Survei dan Pemetaan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 c. Kurangnya kompetensi pegawai dalam pengoperasian software ArcGIS 

ArcGis merupakan sotware berbasis Geographic Information System (GIS) 

yang dikembangkan oleh ESRI (Environment Science & Research Institue). Fungsi inti 

dari ArcGis adalah ArcMap, yaitu aplikasi utama yang digunakan dalam pengolahan 

data GIS. ArcMap memiliki kemampuan untuk visualisasi, editing, pembuatan peta 

tematik, pengelolaan dari data tabular (Exceel), memilih (Query), menggunakan fitur 

Geoprocessing untuk menganalisis dan customize data ataupun melakukan output 

berupa tampilan peta. Operator juga dapat mengolah data sesuai dengan keinginannya. 

Secara sederhana, bisa dijelaskan bahwa ArcGIS adalah sebuah program yang 

digunakan untuk pemetaan digital. Meski terkesan biasa, tetapi peranan ArcGIS jauh 

lebih besar. Alasannya karena selain untuk membuat peta, juga digunakan untuk 

mengatur, membagi, serta mengolah data spasial.  

Pemanfaatan sistem informasi geografis atau yang disebut GIS dalam 

penanganan permasalahan tata ruang dan pertanahan di Indonesia menjadi penting. 

Perlu dilihat bagaimana kemampuan GIS ini mampu mempermudah dalam satu 

kebijakan pemanfaatan ruang dan dari segi keruangan 3D. Hal ini menarik untuk 

dikuasai ilmunya karena nanti ke depan pemanfaatan ruang itu sangat kompleks. 

ArcGIS sebagai platform yang mengadopsi secara kolaboratif bisa memberikan sebuah 

sistem yang cukup baik dan komprehensif sehingga para pemangku kebijakan dan juga 

developer serta masyarakat dapat ikut andil di dalamnya untuk merencanakan kotanya 

sehingga di sini kita bisa melihat apa yang sedang direncanakan dan dikembangkan 
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Gambar 2. 4 Salah satu sosialisasi yang dilakukan Kementerian ATR/BPN 

pemerintah. Sedangkan pemerintah pun bisa mempublikasikan secara baik dengan 

visualisasi yang baik menggunakan 3D. 

Dengan keunggulan aplikasi ArcGis seperti yang disebutkan di atas, tentu 

penggunaan aplikasi ArcGis di kantor pertanahan menjadi hal yang perlu 

dipertimbangkan. Namun sebagian besar pegawai Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

belum bisa mengoperasikan ArcGis karena sudah nyaman dengan aplikasi lain yang 

digunakan sebelumnya. Hal ini tentu dapat menghambat proses perkembangan 

teknologi yang ada di kantor pertanahan karena tidak adanya kesadaran di diri pegawai 

untuk mengembangkan kompetesninya. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Belum adanya informasi terkait PTSL yang bisa diakses masyarakat pada website  

Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

 Pendaftaran Tanah Sistematis Lengkap yang selanjutnya disingkat PTSL adalah 

kegiatan pendaftaran tanah untuk pertama kali yang dilakukan secara serentak bagi 

semua objek pendaftaran tanah di seluruh wilayah Republik Indonesia dalam satu 

desa/kelurahan atau nama lainnya yang setingkat dengan itu, yang meliputi 

pengumpulan data fisik dan/atau data yuridis mengenai satu atau beberapa objek 

pendaftaran tanah untuk keperluan pendaftarannya. 

 Kantor Pertanahan Kota Cilegon masih ada program kegiatan PTSL. Namun, 

belum ada informasi terkait kegiatan ini yang bisa diakses masyarakat pada website 

Kantor Pertanahan Kota Cilegon. Hal ini menyebabkan tidak tersebarnya informasi 

terkait program PTSL ke masyarakat luas. Selain itu, masyarakat yang bidang tanahnya 
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Gambar 2. 5 Tampilan Website Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

terdaftar dalam program PTSL akan mengalami kesulitan jika ingin mengecek 

perjalanan berkasnya. Jika pada website Kantor Pertanahan Kota Cilegon sudah ada 

informasi terkait, maka masyarakat yang mengunjungi situs kantor dapat membaca 

terkait PTSL. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Belum tersistemnya pencatatan peminjaman arsip pertanahan pada Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon 

Penyimpanan dokumen arsip pertanahan di Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

disimpan di dalam map yang tertata rapi pada ruang arsip berdasarkan kelurahan dan 

tersusun urut sesuai nomor dan tahun penomorannya. Beberapa kegiatan pemeliharaan 

data pendaftaran tanah memerlukan dokumen yang sudah diarsipkan untuk 

menyesuaikan data fisik dan data yuridis pada dokumen tersebut dengan perubahan-

perubahan yang terjadi kemudian, sehingga pegawai terkait harus meminjam dokumen 

arsip yang dimaksud.  

Dalam Kantor Pertanahan Kota Cilegon, proses peminjaman arsip pertanahan 

hanya dilakukan pencatatan secara manual dan tidak ada laporan terstruktur mengenai 

pengembalian barang. Pencatatan yang manual dan tidak terstruktur merupakan latar 

belakang dari kurang efisien berjalannya sebuah aktivitas peminjaman dokumen arsip 

pada Kantor Pertanahan Kota Cilegon. Buku agenda yang digunakan untuk pencatatan 
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Gambar 2. 6 Buku Peminjaman Dokumen Arsip pada Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

tidak hanya satu karena disesuaikan dengan jenis arsip yang ada. Hal ini tentu 

menyulitkan pegawai arsip jika salah satu bukunya hilang. 

Selain itu, lemahnya pengawasan terhadap barang-barang yang dipinjam 

mengakibatkan besarnya risiko kehilangan atau kerusakan barang karena pengembalian 

barang yang tidak tepat waktu.  

Dari dampak yang disebutkan di atas, maka perlu dibangun sebuah sistem yang 

dapat membantu mengatasi permasalahan tersebut. Hal ini dimaksudkan agar dalam 

proses rekap data dapat dilakukan secara cepat dan tidak memakan waktu yang lama. 

Selain itu, sistem yang sudah terkomputerisasi akan lebih efektif dan efisien 

dibandingkan dengan sistem yang lama atau sistem manual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f. Kurang optimalnya peng-upload-an surat ukur pada Aplikasi Komputerisasi Kegiatan 

Pertanahan(KKP)  

 Surat ukur merupakan produk yang sangat penting di seluruh Kantor Pertanahan 

karena memuat data pengukuran dalam bentuk peta dan uraian. Sebagai sebuah arsip 

negara, seharusnya surat ukur dipelihara dengan baik. Arsip atau dokumen itu sendiri 

berperan sebagai pusat informasi yang penting, maka pengelolaannya harus 

diselaraskan dengan standar pengarsipan yang sesuai dan adanya kepedulian di setiap 

unit kerja merupakan komponen penting dari upaya untuk meningkatkan kinerja yang 

baik. Sangat diperlukan ruang penyimpanan berkas yang memadai dan terorganisir 
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Gambar 2. 7 Pegawai yang ditugaskan untuk scan dan upload dokumen surat ukur 

sehingga apabila dokumen tersebut diperlukan dalam jangka waktu yang lama, maka 

surat ukur/gambar sitausi tersebut dapat dicari dengan mudah dan masih terawat dengan 

baik. 

Kantor Pertanahan Kota Cilegon sudah mulai meng-upload surat ukur ke 

aplikasi KKP. Hal ini tentu sangat berguna untuk kemudian hari. Peng-upload-an 

dokumen ke suatu situs dapat menjadikan penyimpanan dokumen tersebut lebih baik 

karena data yang disimpan tidak mungkin hilang ataupun rusak. Namun, proses ini 

masih lambat karena kurangnya tenaga kerja dan proses upload dilakukan satu persatu. 

Karena upload surat ukur ke aplikasi KKP mempunyai proses yang sama untuk tiap 

nomor surat ukur, maka bisa digunakan suatu aplikasi atau alat perekam makro berbasis 

browser yang berguna untuk merekam aktivitas web browser yang dijalankan dengan 

mudah dan mengulangnya kembali. Hal ini tentu dapat memudahkan dan mempercepat 

pekerjaan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

16 

Gambar 2. 8 Screenshot jumlah surat ukur Kantor Pertanahan Kota Cilegon yang belum ter-upload di aplikasi KKP 

Gambar 2. 9 Screenshot bukti belum ter-upload nya surat ukur pada aplikasi KKP 
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No.  
 

Keterkaitan dengan Agenda 3 

1. 
Belum adanya digitalisasi arsip gambar 

ukur  

Untuk menjadi ASN yang dikatakan SMART, maka harus memiliki kemampuan untuk mengikuti dan 

beradaptasi dengan perubahan transformasi digital yang berlangsung sangat cepat, dengan kompetensi literasi 

digital yang mumpuni sehingga dapat mendukung pelaksanaan tugas dan fungsi pada jabatannya. Digitalisasi 

gambar ukur ini tentu saja mengikuti perkembangan IT dan termasuk ke dalam proses transformasi digital. 

Keterkaitan isu ini terhadap manajemen ASN yaitu dengan adanya digitalisasi gambar ukur, maka akan 

meningkatkan efektivitas dan efisiensi dalam pengelolaan gambar ukur. 

2. 
Belum optimalnya manajemen pengelolaan 

alat ukur di Seksi Survei dan Pemetaan  

Kurangnya manajemen pengelolaan alat yang tertib dan tersistem sehingga sering kali terjadi kesulitan dalam 

pencarian alat ukur yang akan digunakan. Keterkaitan tersebut sesuai dengan Mata Pelatihan Agenda III yaitu 

tentang Manajemen ASN. 

3. 
Kurangnya kompetensi pegawai dalam 

pengoperasian software ArcGIS 

Keterkaitan isu ini dengan SMART ASN yaitu kurangnya digital skill pegawai Kantor Pertanahn Kota Cilegon, 

yaitu terkait kemampuan mengetahui, memahami, dan menggunakan perangkat keras dan piranti lunak TIK 

serta sistem operasi digital dalam kehidupan sehari-hari. 

4. 

Belum adanya informasi terkait PTSL 

yang bisa diakses masyarakat pada website  

Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

SMART ASN: pembuatan website ini berhubungan dengan kerangka kurikulum literasi digital yaitu digital 

skill dan digital ethics. Keterkaitan dengan digital skill yaitu terkait penggunaan sistem operasi digital dalam 

kehidupan sehari-hari. Lalu keterkaitannya dengan digital ethics yaitu tentang kemampuan untuk 

mengembangkan tata klola etika digital dalam kehidupan masyarakat luas. 

Dalam agenda 3 Latsar CPNS ini, setiap individu perlu untuk mengakses berinteraksi, berpartisipasi, dan 

berkolaborasi di ruang digital sehingga media digital benar-benar bisa dimanfaatkan secara kolektif untuk hal-
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hal positif. Isu terkait belum adanya informasi PTSL yang bisa diakses masyarakat pada website Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon tentu bertentangan dengan pembelajaran tentang transformasi digital. 

5. 

Belum tersistemnya pencatatan 

peminjaman arsip pertanahan pada Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon 

Smart ASN: 

Rencana digitalisasi pencatatan peminjaman dilakukan berdasarkan pada pengetahuan penulis terkait 

transformasi digital yang terjadi. 

Manajemen ASN:  

Belum adanya pemahaman dan kesadaran pegawai untuk mengganti pencatatan manual ke dalam bentuk yang 

lebih efisien, yaitu dengan komputerisasi. 

6. 

Kurang optimalnya peng-upload-an surat 

ukur pada Aplikasi Komputerisasi 

Kegiatan Pertanahan(KKP)  

Smart ASN : 

Solusi yang ditawarkan untuk pengoptimalan peng-upload-an surat ukur pada aplikasi KKP ini sebagai bentuk 

pemahaman penulis terkait transformasi digital yang terjadi. 

Manajemen ASN:  

Meningkatkan sikap bertanggung jawab dan kerjasama dalam peningkatan kualitas data. Selain itu, juga 

kurangnya jumlah SDM untuk scan dan upload surat ukur. 

Tabel 2. 1 Keterkaitan Isu dengan Mata Pelatihan Agenda 3 
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B. Analisis Pemilihan Isu 
Dari identifikasi isu atau masalah yang sudah ada, maka dapat dipilih isu mana 

yang paling krusial dan berdampak pada Kantor Pertanahan Kota Cilegon. Metode yang 
digunakan dalam penetapan isu ini adalah metode USG. Metode USG ini menentukan 
prioritas isu dengan total nilai tertinggi dari unsur tingkat darurat isu (urgent), tingkat 
keseriusan isu (Serious) dan tingkat berkembangnya isu (Growth). Cara menggunakan 
metode ini adalah dengan menentukan tingkat urgensi, keseriusan dan perkembangan 
isu dengan menentukan skala 1 s/d 5. Isu yang memiliki skor tertinggi ditetapkan 
sebagai isu prioritas. 

a. Urgency : seberapa mendesak isu itu harus dibahas, dikaitkan dengan waktu 
yang tersedia serta seberapa keras tekanan waktu tersebut untuk memecahkan 
masalah yang menyebabkan isu tadi. 
b. Seriousness : seberapa serius isu tersebut perlu dibahas, dikaitkan dengan 
akibat yang timbul jika isu tersebut tidak dipecahkan. 
c. Growth : seberapa besar kemungkinan isu tersebut berkembang jika tidak 
ditangani sebagaimana mestinya. 

Urgency = Masalah Seriousness = Kegawatan Growth = Pertumbuhan 
5 = Sangat Mendesak 5 = Sangat Serius 5 = Sangat Cepat Memburuk 
4 = Mendesak 4 = Serius 4 = Cepat Memburuk 
3 = Cukup Mendesak 3 = Cukup Serius 3 = Cukup Cepat Memburuk 
2 = Kurang Mendesak 2 = Kurang Serius 2 = Kurang Cepat Memburuk 
1 = Tidak Mendesak 1 = Tidak Serius 1 = Tidak Cepat Memburuk 

Tabel 2. 2 Keterangan Analisis Core Isu (USG) 

 Tingkatan dalam penentuan metode ini dengan menggunakan skema 
pemberian bobot angka 1-5 pada tiap-tiap poin USG di setiap isu. Pemilihan isu 
utama berdasarkan nilai tertinggi untuk dibahas lebih lanjut dan segera diselesaikan. 
Adapun hasil dari teknik kriteria USG dapat dilihat pada tabel berikut: 

No. Isu 
Kriteria 

Jumlah Prioritas 
U S G 

1. 
Belum adanya digitalisasi arsip gambar 
ukur 

3 4 5 12 IV 

2. 
Belum optimalnya manajemen 
pengelolaan alat ukur di Seksi Survei 
dan Pemetaan  

4 5 5 14 II 

3. 
Kurangnya kompetensi pegawai dalam 
pengoperasian software ArcGIS 

3 3 3 9 VI 

4. 

Belum adanya informasi terkait PTSL 
yang bisa diakses masyarakat pada 
website  Kantor Pertanahan Kota 
Cilegon 

3 3 4 10 V 

5. 
Belum tersistemnya pencatatan 
peminjaman arsip pertanahan  

5 5 5 15 I 

6. 

Kurang optimalnya peng-upload-an 
surat ukur pada Aplikasi 
Komputerisasi Kegiatan Pertanahan 
(KKP)  

4 4 5 13 III 

Tabel 2. 3 Matriks Pemilihan Isu dengan Metode Analisis USG 
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Dalam pengisian nilai/bobot pada pemilihan isu, saya sudah berkomunikasi dan 

berdiskusi dengan mentor terkait isu-isu tersebut. Hasil dari matriks pemilihan kualitas 

isu dengan metode USG didapatkan isu prioritas “Belum tersistemnya pencatatan 

peminjaman arsip pertanahan pada Kantor Pertanahan Kota Cilegon”. 

 

C. Penentuan Gagasan Pemecahan Isu 
Setelah penulis mendapatkan isu yang menjadi prioritas dalam 

penyelesaiannya, yaitu “Belum tersistemnya pencatatan peminjaman dokumen arsip 

Kantor Pertanahan Kota Cilegon”, maka penulis akan menjelaskan hubungan sebab 

akibat isu permasalahan tersebut menggunakan metode Fishbone Diagram. Metode 

Fishbone merupakan salah satu metode untuk menganalisis penyebab dari sebuah 

masalah atau kondisi. Fishbone diagram  akan mengidentifikasi berbagai sebab 

potensial dari satu efek atau masalah dan menganalisis masalah tersebut melalui sesi 

brainstorming. Metode ini dalam menganalisis penyebab menggunakan diagram yang 

mirip dengan tulang ikan (Weha,2010). Diagram tersebut sering disebut dengan 

diagram sebab-akibat. Tahapan dalam membuat fishbone diagram sebagai berikut: 

i. Menyepakati pernyataan masalah 

ii. Mengidentifikasi kategori-kategori 

iii. Menemukan sebab-sebab potensial dengan cara brainstorming  

iv. Mengkaji dan menyepakati sebab-sebab yang paling mungkin 
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Gambar 2. 10 Fishbone Diagram 
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Diagram fishbone di atas menunjukan penyebab-penyebab terjadinya isu yang 

penulis pilih. Pada diagram tersebut, pengklasifikasian penyebab-penyebab ditinjau 

dari aspek metode, material, machine, dan man. Dari diagram fishbone di atas, dapat 

diidentifikasi permasalahan sebagai berikut: 

Aspek Permasalahan Gagasan Alternatif 

Man  

Belum adanya kesadaran pegawai 

untuk membuat sistem yang lebih 

terstruktur 

Mengadakan sosialisasi terkait 

perekapan pencatatan peminjaman arsip 

pertanahan menggunakan komputer 

Method 

Tidak efektif dan efisiennya 

pencatatan peminjaman karena masih 

dilakukan secara manual 

Membuat google form untuk pegawai 

yang akan meminjam arsip pertanahan 

Material 

Buku pencatatan peminjaman arsip 

pertanahan yang bisa saja hilang dan 

rusak 

Melakukan pencatatan peminjaman di 

komputer dengan menggunakan 

microsoft excel 

Machine 

Tidak adanya sistem yang sudah 

terkomputerisasi untuk pencatatan 

peminjaman 

Membuat sistem pencatatan  melalui 

microsoft access dengan menggunakan 

database untuk mencatat data peminjam 

disertai keterangan peminjaman arsip 

pertanahan 

Tabel 2. 4 Identifikasi Permasalahan dan Gagasan Alternatifnya 

Untuk pemilihan gagasan alternatif yang akan digunakan, maka penulis 

melakukan penapisan dengan metode CBA, yaitu Cost(C), Benefit(B), dan Analysis(A). 

Cost benefit analysis adalah proses yang digunakan untuk mengukur kegunaan berasal 

dari peraturan atau pengambilan tindakan. Dengan mempertimbangkan semua opsi dan 

potensi peluang yang terlewat, analisis cost benefit alias CBA ini lebih menyeluruh dan 

memungkinkan pengambilan keputusan yang lebih baik. 

No Gagasan Kreatif C B A 

1 

Mengadakan sosialisasi 

terkait perekapan 

pencatatan peminjaman 

arsip pertanahan 

menggunakan komputer 

±Rp.0 

a.Pegawai menjadi 

lebih paham terkait 

pentingnya 

komputerisasi 

pencatatan peminjaman 

dokumen 

Dengan biaya yang 

rendah/tidak ada, 

didapatkan manfaat yang 

agak berpengaruh 

terhadap penyelesaian 

isu.  
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b.Pegawai memiliki 

keinginan dalam 

pembuatan sistem untuk 

pencatatan peminjaman 

arsip pertanahan 

Namun, hal ini tidak 

terlalu berdampak karena 

tidak adanya pergerakan 

yang dilakukan pegawai. 

2 

Membuat google form 

untuk pegawai yang 

akan meminjam arsip 

pertanahan 

±Rp.0 

a.Tersimpannya data 

peminjam 

b.Lebih efektif karena 

pihak pengelola arsip 

tidak perlu melakukan 

pencatatan lagi 

Dengan biaya yang 

rendah/tidak ada, 

didapatakan manfaat 

yang cukup besar. 

Namun karena 

pengisiannya dilakukan 

secara mandiri oleh 

peminjam, maka ada 

kemungkinan terjadinya 

pemalsuan data 

peminjam. 

3 

Melakukan pencatatan 

peminjaman di 

komputer dengan 

menggunakan microsoft 

excel 

±Rp.0 

a.Lebih efisien karena 

memudahkan pegawai 

pengelola arsip untuk 

mencari data peminjam 

menggunakan 

command yang ada  

Dengan biaya yang 

rendah/tidak ada, 

didapatkan manfaat yang 

besar. 

4 

Membuat sistem 

pencatatan  melalui 

microsoft access 

dengan menggunakan 

database untuk 

mencatat data 

peminjam disertai 

keterangan peminjaman 

arsip pertanahan 

±Rp.0 

a.Memberikan 

kemudahan dalam 

penginputan data 

peminjaman dokumen 

dan pengontrolannya. 

b.Pekerjaan mudah 

dikelola  

c.Data yang didapatkan 

aktual 

Dengan biaya yang 

rendah/tidak ada, 

didapatkan manfaat yang 

sangat besar. 

Tabel 2. 5 Matriks Penapisan Gagasan Alternatif dengan Metode CBA 
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Berdasarkan tabel di atas, maka gagasan yang dipilih yaitu membuat pencatatan  

melalui microsoft access dengan menggunakan database untuk mencatat data peminjam 

disertai keterangan peminjaman arsip pertanahan. 

D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi 
-Unit Kerja  : Seksi Survei dan Pemetaan Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

-Identifikasi Isu : 

1. Belum adanya digitalisasi arsip gambar ukur di Kantor Pertanahan Kota 

Cilegon; 

2. Belum optimalnya manajemen pengelolaan alat ukur pada Seksi Survei dan 

Pemetaan Kantor Pertanahan Kota Cilegon; 

3. Kurangnya kompetensi pegawai dalam pengoperasian software ArcGIS; 

4. Belum adanya informasi terkait PTSL yang bisa diakses masyarakat pada 

website  Kantor Pertanahan Kota Cilegon; 

5. Belum tersistemnya pencatatan peminjaman arsip pertanahan pada Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon; 

6. Kurang optimalnya peng-upload-an surat ukur pada Aplikasi Komputerisasi 

Kegiatan Pertanahan(KKP) di Kantor Pertanahan Kota  Cilegon. 

-Isu yang diangkat : Belum tersistemnya pencatatan peminjaman arsip pertanahan 

pada Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

-Gagasan Alternatif :  

1. Mengadakan sosialisasi terkait perekapan pencatatan peminjaman arsip 

pertanahan menggunakan komputer; 

2. Membuat google form untuk pegawai yang akan meminjam arsip pertanahan; 

3. Melakukan pencatatan peminjaman di komputer dengan menggunakan 

microsoft excel; 

4. Membuat sistem pencatatan  melalui microsoft access dengan menggunakan 

database untuk mencatat data peminjam disertai keterangan peminjaman arsip 

pertanahan. 

-Gagasan Terpilih : Membuat sistem pencatatan  melalui microsoft access dengan 

menggunakan database untuk mencatat data peminjam disertai 

keterangan peminjaman arsip pertanahan. 
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No. Kegiatan 
Tahapan 

Kegiatan 
Output / Hasil Keterkaitan Substansi Mata Pelatihan 

Kontribusi 

Terhadap Visi/Misi 

Organisasi 

Penguatan Nilai 

Organisasi 

1. 

Pengajuan 

Rencana 

Kegiatan 

1.Melakukan 

konsultasi 

dengan mentor 

terkait 

kegiatan yang 

akan dilakukan 

List kegiatan 

yang sudah 

disetujui 

mentor 

Berorientasi pelayanan : 

Melakukan konsultasi dengan sopan, 

santun, dan ramah 

Akuntabel : 

Bertanggung jawab dalam melaporkan 

rencana kegiatan aktualisasi pada mentor 

Kompeten : 

Penulis melakukan konsultasi sebagai 

salah satu bentuk pembelajaran berupa 

saran dari mentor 

Harmonis : 

Penulis melakukan diskusi dengan atasan 

dengan komunikasi yang baik 

Loyal : 

Penulis berdedikasi dalam perumusan 

masalah 

 

 

Dengan melakukan 

perencanaan dan 

berkonsultasi 

dengan atasan 

selaku mentor, 

maka akan 

mendukung 

terwujudnya 

penataan ruang dan 

pengelolaan 

pertanahan yang 

terpercaya 

Profesional : 

Bekerja mengutamakan 

kolaborasi dan bersifat 

terbuka 

Terpercaya : 

Kegiatan yang dipilih 

melalui diskusi dan 

persetujuan dari atasan 

selaku mentor 



 

 

Adaptif : 

Perumusan isu dilakukan dengan 

mengikuti perkembangan teknologi  

Kolaboratif : 

Penulis terbuka menerima saran dan 

kritik dari mentor 

2.Bertanya 

kepada pihak 

pengelola arsip 

terkait 

mekanisme 

pencatatan 

peminjaman 

dan 

pengembalian 

arsip  

Mendapat 

pemahaman 

terkait sistem 

dan proses 

peminjaman 

serta 

pengembalian 

arsip 

Akuntabel : 

Pemahaman yang didapat menjadi acuan 

penulis untuk melaksanakan tugas 

dengan jujur dan berintegritas tinggi  

Kompeten : 

Melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik 

Harmonis : 

Sesi tanya-jawab dengan pegawai 

pengelola arsip dilakukan dengan baik 

Loyal : 

Berdedikasi dan mempunyai komitmen 

untuk menyelesaikan kegiatan yang 

dilakukan 
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Adaptif : 

Hal ini dilakukan dalam rangka 

beradaptasi dengan kegiatan yang 

dilakukan 

Kolaboratif : 

Penerapan nilai kolaboratif dalam 

tahapan kegiatan ini adalah dengan 

melibatkan pegawai pengelola arsip 

3.Melihat 

buku-buku 

yang berisi 

catatan 

peminjaman 

arsip 

pertanahan 

kepada 

pegawai 

pengelola arsip 

Mendapat 

pemahaman 

terkait data apa 

saja yang akan 

dimasukkan 

dalam 

microsoft 

access 

Berorientasi pelayanan : 

Memiliki sikap yang cekatan dalam 

melakukan kegiatan 

Akuntabel : 

Peminjaman buku ini dilakukan dalam 

rangka melaksanakan tugas dengan 

cermat 

Kompeten : 

Memiliki sifat yang mau belajar dan 

memahami dengan benar terkait apa yang 

sedang dikerjakan 

 

 



 

 

Harmonis : 

Peminjaman dilakukan dengan baik agar 

tetap terjaganya lingkungan kerja yang 

kondusif 

Loyal : 

Data yang didapat tidak disebarluaskan 

Adaptif : 

Bertindak proatif  
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2. 

Melakukan 

persiapan 

kegiatan 

1.Menyiapkan 

komputer yang 

akan 

digunakan 

Komputer 

yang 

kompatibel 

Berorientasi pelayanan : 

Bertindak cekatan dalam penyiapan 

komputer dan sarana penunjang lainnya 

Akuntabel : 

Menggunakan barang inventaris kantor 

dengan baik 

Kompeten : 

Melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik 

Harmonis : 

Komputer yang disiapkan ini nantinya 

dapat meningkatkan produkivitas bekerja 

pegawai 

Adaptif : 

Penggunaan komputer merupakan salah 

satu bentuk adaptasi terhadap dunia yang 

serba digital 

Kolaboratif : 

Menggerakan pemanfaatan komputer 

untuk tujuan bersama 

Dengan persiapan 

yang matang dan 

koordinasi yang 

baik, akan 

didapatkan sebuah 

hasil yang terbaik 

sehingga dapat 

mewujudkan visi 

misi organissai 

menyelenggarakan 

penataan ruang dan 

pengelolaan 

pertanahan yang 

produktif, 

berkelanjutan, dan 

berkeadilan 

Profesional: 

Melakukan persiapan 

yang matang agar dapat 

menghasilkan yang 

terbaik sebagai tanda 

profesionalitas seorang 

pegawai 

Terpercaya: 

Bekerja dengan 

integritas, dapat 

dipercaya, dan 

diandalkan. 



 

 

2.Men-

download dan 

meng-install 

microsoft 

access pada 

komputer yang 

akan 

digunakan 

Microsoft 

access yang 

sudah siap 

pakai 

Berorientasi pelayanan : 

Bertindak cekatan dan dapat diandalkan 

Akuntabel : 

Menjadi pegawai yang berintegtritas 

tinggi  

Kompeten : 

Kegiatan ini sebagai salah satu wujud 

bahwa penulis dapat beradaptasi dengan 

teknologi yang ada 

Harmonis : 

Membangun lingkungan kerja yang 

strategis 

Adaptif : 

Penggunaan aplikasi microsoft access 

merupakan salah satu bentuk adaptasi 

terhadap proses  yang serba digital 

Kolaboratif : 

Bertanya kepada rekan kerja yang lebih 

pandai terkait peng-install-an aplikasi 
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3.Mempelajari 

pembuatan 

sistem 

pencatatan 

dengan 

microsoft 

access melalui 

youtube 

Pemahaman 

terkait 

pembuatan 

sistem 

pencatatan dari 

microsoft 

access 

Berorientasi pelayanan: 

Memiliki sifat cekatan dan solutif 

Akuntabel: 

Mendalami proses pembuatan sistem 

pencatatan ini dilakukan agar dapat 

melaksanakan tugas dengan cermat 

Kompeten: 

Kegiatan dilakukan dalam rangka 

peningkatkan kompetensi diri. 

Adaptif: 

Bertindak proaktif 

Kolaboratif: 

Menggerakan pemanfaatan akses yang 

ada 

4.Membuat 

rancangan 

terkait 

tampilan dan 

isi database 

yang akan 

dibuat 

Catatan terkait 

design dan list 

isi database 

Berorientasi pelayanan : 

Membuat perancangan dengan 

mempertimbangkan kemudahan dan 

kepuasan bagi penggunanya 

Akuntabel : 

Mampu bertanggung jawab terhadap apa 

yang dibuat 



 

 

Kompeten : 

Memadukan pengetahuan dan 

keterampilan yang dimiliki dalam 

pembuatan rancangan microsoft access 

Harmonis : 

Membuat perancangan dengan pola pikir 

bahwa sistem yang dibuat dapat 

memudahkan pegawai lain 

Loyal : 

Berdedikasi tinggi dalam pembuatan 

rancangan ini 

Adaptif : 

Berfikir secara sistematik sesuai dengan 

salah satu poin pada “adaptif sebagai 

nilai dan budaya ASN” 

Kolaboratif : 

Terbuka terhadap setiap saran dan kritik 

yang didapat, entah dari atasan selaku 

mentor, maupun dari rekan kerja. 
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3. 

Membuat 

database pada 

microsoft 

access  

1.Membuat 

form login 

agar hanya 

bisa diakses 

oleh pegawai 

yang 

berwenang 

Form login 

pada microsoft 

access 

Berorientasi pelayanan : 

Salah satu bentuk kegiatan sebagai 

penyelenggara kegiatan publik 

Akuntabel : 

Pembuatan form login agar pegawai 

pengelola arsip nanti lebih bertanggung 

jawab terhadap pencatatan peminjaman 

Kompeten : 

Menggabungkan antara pengetahuan dan 

keterampilan dalam pembuatan form ini 

Harmonis : 

Sebagai salah satu bentuk bahwa penulis 

bersikap toleran dengan perubahan yang 

dibuat 

Loyal : 

Dalam pembuatan form login dipastikan 

tidak adanya kebocoran data apapun 

Adaptif : 

Mengasah keterampilan dengan 

pembuatan form login ini 

 

Perubahan sistem 

pencatatan dari 

manual ke dalam 

komputer 

merupakan 

kontribusi untuk 

ikut mewujudkan 

penataan ruang dan 

pengelolaan 

pertanahaan yang 

berstandar dunia 

Profesional : 

Dapat  membuat apa 

yang telah 

direncanakan. Selain 

itu juga mampu 

menyelesaikan tugas 

hingga tuntas 

 

 



 

 

Kolaboratif : 

Menggunakan google dan youtube untuk 

mencari cara pembuatan form login pada 

microsoft access 

2.Membuat 

form untuk 

penginputan 

peminjaman 

dokumen 

Form data 

peminjaman  

Berorientasi Pelayanan: 

Memiliki sikap yang cekatan dalam 

pembuatan form data peminjaman 

Kompeten : 

Meningkatkan kompetensi diri dengan 

cara belajar membuat form data 

peminjaman dengan mencari tutorial di 

youtube 

Harmonis : 

Dapat menyimpan data dengan baik 

sehingga tidak terjadinya kesalahan yang 

menjadikan lingkungan kerja tidak 

kondusif 

Adaptif : 

Memperhatikan kepentingan-kepentingan 

yang diperlukan pegawai pengelola arsip 

dalam pendataan peminjaman 

34 
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3.Membuat 

tabel yang 

menyimpan 

keseluruhan 

pencatatan 

peminjaman 

Tabel utama 

pada microsoft 

access 

Berorientasi Pelayanan: 

Memiliki sikap yang cekatan dalam 

pembuatan tabel utama pada microsoft 

access 

Kompeten : 

Meningkatkan kompetensi diri dengan 

membuat tabel pada microsoft access 

4.Merapikan 

tampilan tiap 

form dan tabel 

yang dibuat 

Design yang 

menarik 

Berorientasi pelayanan : 

Pembuatan interface yang menarik dan 

mudah dipahami 

Akuntabel : 

Penulis bertanggung jawab dengan tugas 

yang diberikan. Lalu pada proses ini, 

penulis akan melakukannya dengan 

cermat dan disiplin 

Kompeten : 

Melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik 

Adaptif : 

Penulis menyesuaikan tampilan agar 

terlihat menarik 



 

 

  

Kolaboratif : 

Memberikan kesempatan  untuk 

berkontribusi  kepada pihak-pihak yang 

mengetahui tentang kegiatan penulis 

5.Menyimpan 

microsoft 

access yang 

sudah dibuat 

Microsoft 

access yang 

berguna untuk 

pencatatan 

peminjaman 

arsip 

Akuntabel : 

Memenuhi tanggung jawab dan amanah 

yang sudah dipercayakan 

Kompeten : 

Melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik 

Loyal : 

Pembuatan aplikasi yang tidak melanggar 

satu peraturan sama sekali. 
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6.Melakukan 

ujicoba dan 

melakukan 

perbaikan jika 

ada 

kekurangan 

atau kesalahan 

data yang 

dimasukan 

Microsoft 

access yang 

siap digunakan 

Berorientasi pelayanan: 

Melakukan perbaikan tanpa henti 

Akuntabel : 

Memenuhi tanggung jawab yang ada 

Kompeten : 

Pelaksanaan ujicoba merupakan bentuk 

kesungguhan penulis dalam melakukan 

tugas dengan kualitas terbaik 

Loyal : 

Berpegang teguh pada peraturan yang ada 

Adaptif: 

Terus berinovasi dan mengembangkan 

kreativitas dalam melakukan perbaikan 

  

4. 

Melakukan 

sosialisasi ke 

petugas arsip 

terkait 

perubahan 

sistem 

pencatatan 

1.Konsultasi 

kepada atasan 

tentang 

sosialisasi 

yang akan 

dilaksanakan 

Didapatkan list 

apa saja yang 

akan 

disampaikan 

dan jadwal 

pelaksanaan 

sosialisasi 

Berorientasi pelayanan : 

Melakukan konsultasi dengan sopan, 

santun, dan ramah 

Harmonis : 

Membangun hubungan kerja yang baik 

dengan mentor 

Kolaboratif : 

Sosialisasi yang 

dilakukan dalam 

rangka 

pembentukan 

sumber daya 

manusia yang 

berdaya saing 

Melayani : 

Dapat 

mensosialisasikan 

terkait kegiatan yang 

dilakukan dengan baik 

dan bisa diterima oleh 

banyak orang 



 

38 

peminjaman 

dokumen 

Konsultasi dengan mentor membuktikan 

bahwa penulis terbuka dalam 

berpendapat sehingga terbangunnya 

kerjasama yang sinergis 

tinggi dengan 

penambahan 

tingkat 

pengetahuan dan 

keterampilan dalam 

rangka 

menyelenggarakan 

penataan ruang dan 

pengelolaan 

pertanahan yang 

produktif, 

berkelanjutan, dan 

berkeadilan. 

Profesional : 

Profesionalisme 

diwujudkan dalam 

sikap etis pada saat 

sosialisasi. Selain itu 

juga adanya 

kepercayaan diri, 

mampu mengendalikan 

emosi, dan bisa fokus 

pada apa yang 

dijelaskan. 

Terpercaya : 

Dalam pengerjaan 

kegiatan ini, penulis 

bekerja dengan 

integritas, menjaga 

martabat, dan tidak 

melakukan perbuatan 

tercela. Selain itu, 

database yang dibuat di 

Microsoft access 

2.Menyiapkan 

bahan 

sosialisasi 

Bahan 

sosialisasi 

yang siap 

untuk 

dipaparkan 

Akuntabel : 

Kemampuan melaksanakan tugas dengan 

jujur dan berintegritas tinggi  

Kompeten : 

Membantu orang lain belajar 

Kolaboratif : 

Menggerakan pemanfaatan berbagai 

peralatan yang ada di instansi 

3.Melakukan 

sosialisasi 

Pegawai yang 

siap 

menggunakan 

sistem 

komputerisasi 

dalam 

melakukan 

pencatatan   

Berorientasi pelayanan : 

Melakukan penyampaian sosialisasi 

dengn baik dan menerapkan 5S(senyum, 

sapa, salam, sopan, dan santun) 

Akuntabel : 

Sosialisasi dilakukan guna terwujudnya 

sistem pencatatan peminjaman arsip 

pertanahan yang lebih efektif dan efisien 

Kompeten :  
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         NIP.198212262006041006            NIP.200103192022042001 

peminjaman 

arsip 

Penulis senantiasa belajar dan 

mengembangkan diri 

Harmonis : 

Senantiasa menciptakan lingkungan kerja 

yang kondusif 

Loyal : 

Sistem yang dibuat tidak membocorkan 

rahasia instansi 

Kolaboratif : 

Terbuka dan memberi kesempatan 

kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi 

sebagai bahan 

sosialisasi sudah diuji 

kelayakan 

penggunaannya. 

Tabel 2. 6 Matriks Rancangan Kegiatan Aktualisasi 
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No Kegiatan/Tahapan Kegiatan 
Core Value BerAKHLAK ASN 

Jumlah 
Keterkaitan Berorientasi 

Pelayanan 
Akuntabel Kompeten Harmonis Loyal Adaptif Kolaboratif 

1. Pengajuan Rencana Kegiatan         

a.Melakukan konsultasi dengan 
mentor terkait kegiatan yang akan 
dilakukan 

1 1 1 1 1 1 1 7 

b.  Bertanya kepada pihak pengelola 
arsip terkait sistem pencatatan 
peminjaman dan pengembalian arsip 

- 1 1 1 1 1 1 6 

c. Melihat buku-buku yang berisi 
catatan peminjaman arsip pertanahan 
kepada pegawai pengelola arsip 

1 1 1 1 1 1 - 6 

2. Melakukan Persiapan Kegiatan         

 
a.Menyiapkan komputer yang akan 
digunakan 

1 1 1 1 - 1 1 6 

 
b.Men-download dan meng-install 
microsoft access pada komputer yang 
akan digunakan 

1 1 1 1 - 1 1 6 

 
c.Mempelajari pembuatan sistem 
pencatatan dengan microsoft access 
melalui youtube 

1 1 1 - - 1 1 5 

 
d.Membuat rancangan terkait 
tampilan dan isi database yang akan 
dibuat 

1 1 1 1 1 1 1 7 

3. 
Membuat database pada microsoft 
access 

        

 
a.Membuat form login agar hanya bisa 
diakses oleh pegawai yang berwenang 1 1 1 1 1 1 1 7 
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b.Membuat form untuk penginputan 
peminjaman dokumen 1 - 1 1 - 1 - 4 

 
c.Membuat tabel yang menyimpan 
keseluruhan pencatatan peminjaman 1 - 1 - - - - 2 

 
d.Merapikan tampilan tiap form dan 
tabel yang dibuat 1 1 1 - - 1 1 5 

 
e.Menyimpan microsoft access yang 
sudah dibuat - 1 1 - 1 - - 3 

 
f.Melakukan ujicoba dan melakukan 
perbaikan jika ada kekurangan atau 
kesalahan data yang dimasukan 

1 1 1 - 1 1 - 5 

4. 
Melakukan sosialisasi ke petugas 
arsip terkait perubahan pencatatan 
peminjaman dokumen 

        

 a. Konsultasi kepada atasan tentang 
sosialisasi yang akan dilaksanakan 

1 - - 1 - - 1 3 

 b.Menyiapkan bahan sosialisasi - 1 1 - - - 1 3 

 c.Melakukan sosialisasi 1 1 1 1 1 - 1 6 

Jumlah Penerapan per tahapan Kegiatan 
terhadap tiap nilai BerAKHLAK 

13 13 15 10 8 11 11 81 

Tabel 2. 7 Matriks Rekapitulasi Rencana Habituasi Mata Pelaihan Agenda II 
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4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 1 2 3 4
Melakukan konsultasi dengan 
mentor terkait kegiatan yang akan 
dilakukan
Bertanya kepada pihak pengelola 
arsip terkait sistem pencatatan 
peminjaman dan pengembalian arsip 
Melihat buku-buku yang berisi 
catatan peminjaman arsip 
pertanahan kepada pegawai 
pengelola arsip

Menyiapkan komputer yang akan 
digunakan

Men-download  dan meng-install 
microsoft access pada komputer 
yang akan digunakan
Mempelajari pembuatan sistem 
pencatatan dengan microsoft access 
melalui youtube  
Membuat rancangan terkait 
tampilan dan isi database yang akan 
dibuat
Membuat form login agar hanya 
bisa diakses oleh pegawai yang 
berwenang

Membuat form untuk penginputan 
peminjaman dokumen

Membuat tabel yang menyimpan 
keseluruhan pencatatan peminjaman

Merapikan tampilan tiap form dan 
tabel yang dibuat

Menyimpan microsoft access yang 
sudah dibuat

Melakukan ujicoba dan melakukan 
perbaikan jika ada kekurangan atau 
kesalahan data yang dimasukan

Pengajuan Rencana 
Kegiatan

1.

Melakukan persiapan 
kegiatan

2.

Membuat database pada 
microsoft access 

3.

Desember 2022November 2022
No. Kegiatan Tahapan Kegiatan

E. `Jadwal Kegiatan Aktualisasi 
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Konsultasi kepada atasan tentang 
sosialisasi yang akan dilaksanakan

Menyiapkan bahan sosialisasi

Melakukan sosialisasi

Melakukan sosialisasi ke 
petugas arsip terkait 

perubahan pencatatan 
peminjaman dokumen

4.

Tabel 2. 8 Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan : 

    Hari Libur 

    Pelaksanaan Kegiatan 

4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 1 2 3 4
Desember 2022November 2022

No. Kegiatan Tahapan Kegiatan
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BAB III PELAKSANAAN AKTUALISASI 
 

A. Role Model 
Role model atau panutan adalah orang 

yang perilaku, teladan, atau kesuksesannya 

dapat ditiru oleh orang lain. Pada 

lingkungan kerja, penulis memiliki role 

model yaitu Bapak Andika Ariadarma, 

S.ST., S.H. yang saat ini menjabat sebagai 

Kepala Seksi Survei dan Pemetaan di 

Kantor Pertanahan Kota Cilegon dan 

sekaligus menjadi mentor penulis dalam 

melaksanakan Pelatihan Dasar CPNS ini.  

Alasan penulis menjadikan Bapak Andika Ariadarma S.ST., S.H. sebagai role 

model karena beliau merupakan sosok pemimpin yang patut menjadi panutan, inspirasi, 

contoh, dan teladan dalam hal kegigihan serta kerja keras. Selain itu, penulis 

menjadikan beliau sebagai role model karena beliau memiliki nilai-nilai BerAKHLAK 

yang dijabarkan sebagai berikut: 

a) Berorientasi Pelayanan 

Bapak Andika Ariadarma, S.ST., S.H. merupakan seseorang yang selalu 

mengimplementasikan nilai berorientasi pelayanan dalam melaksanakan tugasnya. 

Dalam hal ini, beliau dapat bersikap ramah dan baik terhadap pemohon yang 

berkepentingan untuk berkonsultasi dengan beliau. Selain itu, beliau juga dapat 

memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat dibuktikan dari sikap-sikap yang 

cekatan dan solutif dalam menyelesaikan suatu keluhan dari pemohon. 

b) Akuntabel 

Dalam nilai akuntabel, ditunjukan dalam kejelasan target pekerjaan dan selalu 

bertanggung jawab penuh atas tugas yang ada. Selain itu, beliau merupakan 

seseorang yang memiliki kecermatan tinggi dalam melaksanakan pekerjaannya 

serta tidak pernah melakukan tindakan di luar kewenangan jabatannya. 

c) Kompeten 

Bapak Andika Ariadarma, S.ST., S.H. selalu mengerjakan pekerjaan dengan 

kualitas terbaik yang bisa dilakukan. Walaupun ilmu yang dimiliki sudah banyak, 

beliau merupakan seseorang yang senantiasa meningkatkan kompetensi diri. 

Gambar 3. 3 Role Model 
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d) Harmonis 

Bapak Kepala Seksi Survei dan Pemetaan penulis ini merupakan seseorang yang 

mengimplementasikan nilai harmonis dibuktikan dengan sikap beliau yang 

menghargai setiap orang tanpa memandang latar belakangnya. Hal ini tentu 

mendukung kondusifnya lingkungan kerja. 

e) Loyal 

Mentor penulis ini menerapkan nilai loyal dengan selalu memegang teguh ideologi 

Pancasila, Undang-Undang Dasar tahun 1945, Negara Kesatuan Republik 

Indonesia, serta pada pemerintahan yang sah. Hal ini dibuktikan dari dedikasi beliau 

dalam pekerjaannya dan senantiasa mengutamakan kepentingan bangsa dan negara. 

Beliau selalu berpesan kepada stafnya agar bekerja sesuai dengan prosedur yang 

sudah ada. 

f) Adaptif 

Bapak Andika Ariadarma, S.ST., S.H. merupakan seseorang yang selalu 

mengimplementasikan nilai adaptif dalam melaksanakan tugasnya. Dimana dalam 

hal ini selaras dengan adanya perkembangan zaman beliau menguasai aplikasi-

aplikasi terbaru serta selalu inovatif dan proaktif dalam menjalankan tugasnya. 

g) Kolaboratif  

Nilai kolaboratif yang bapak Andika Ariadarma, S.ST., S.H. terapkan yaitu dengan 

memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk berkontribusi. Beliau tidak 

membatasi pekerjaan yang diharuskan melibatkan pihak lain dari luar kantor 

pertanahan. 

Sebagai ASN yang sadar akan tugas, fungsi, dan perannya, Bapak Andika 

Ariadarma, S.ST., S.H. dalam menjalankan pekerjaannya merupakan orang yang sangat 

responsif dan emendukung terkait perubahan dalam rangka mengikuti teknologi yang 

semakin maju. Hal-hal di atas tentu dapat menambah semangat penulis yang masih 

berstatus sebagai Calon Pegawai Negeri Sipil untuk menjadikan beliau panutan yang 

baik.  

B. Realisasi Aktualisasi 
Dalam melaksanakan aktualisasi terdapat hal yang menjadi tolak ukur 

keberhasilan, yaitu terealisasi atau tidaknya kegiatan yang sudah dirancang. Maka dari 

itu, penulis merealisasikan kegiatan-kegiatan yang sudah penulis buat di Laporan 

Rancangan Aktualiasi demi terselesaikannya kegiatan aktualisasi ini. 

 



 

46 

1. Realisasi Kegiatan 

Kegiatan aktualisasi digitalisasi pencatatan peminjaman arsip pertanahan 

di Kantor Pertanahan Kota Cilegon dilaksanakan selama 21(dua puluh satu) hari 

kerja, mulai tanggal 4 November sampai dengan  Desember 2022. Terdapat 

4(empat) kegiatan yang dilaksanakan, yakni : Pengajuan rencana kegiatan, 

Melakukan persiapan kegiatan, Membuat database pada microsoft access, dan 

Melakukan sosialisasi ke petugas arsip terkait perubahan sistem pencatatan. 

Berikut jadwal kegiatan aktualisasi dan uraian kegiatan aktualisasi : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a. Pengajuan rencana kegiatan 

 Kegiatan ini dibagi menjadi 3(tiga) tahapan kegiatan, yakni melakukan 

konsultasi dengan mentor terkait kegiatan yang akan dilakukan, bertanya 

kepada pihak pengelola arsip terkait mekanisme pencatatan peminjaman dan 

pengembalian arsip, serta melihat buku yang berisi catatan peminjaman arsip 

surat ukur kepada pegawai pengelola arsip. 

 Konsultasi dengan mentor terkait kegiatan yang akan dilakukan 

Pada hari Selasa, 8 November 2022 penulis melaksanakan 

kegiatan pengajuan rencana kegiatan. Kegiatan ini diawali dengan 

berkonsultasi dengan mentor terkait kegiatan yang akan dilakukan. Pada 

kesempatan ini, penulis menerangkan secara garis besar terkait seminar 

yang telah dilaksanakan pada hari Kamis, 3 November 2022 karena pada 

saat itu bapak mentor tidak bisa hadir sehingga diwakilkan dengan 

bapak Koordinator Kelompok Substansi Pengukuran dan Pemetaan 

Dasar dan Tematik pada Seksi Survei dan Pemetaan. Setelah itu, penulis 

menyampaikan terkait rancangan kegiatan dan jadwal pelaksanaan 

Tabel 3. 1 Jadwal Kegiatan Aktualisasi 
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Gambar 3. 4 Konsultasi dengan mentor 

kegiatan untuk meminta persetujuan dan masukan dari bapak mentor. 

Bapak Andika selaku mentor menyetujui dan mendukung kegiatan yang 

akan penulis lakukan. Beliau memberikan pengarahan kepada penulis 

untuk mempelajari terkait sistem pencatatan peminjaman dan 

pengembalian arsip pertanahan yang ada serta apa saja arsip yang 

dipinjamkan di Kantor Pertanahan Kota Cilegon. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Bertanya kepada pihak pengelola arsip terkait sistem pencatatan 

peminjaman dan pengembalian arsip 

Penulis bertanya kepada pihak pengelola arsip terkait sistem 

pencatatan peminjaman dan pengembalian arsip ini pada hari Rabu, 8 

November 2022. Lalu pada hari Kamis, 9 November 2022 penulis 

kembali bertanya lebih lanjut terkait sistem dan data pada buku 

pencatatan yang digunakan. Dari tanya-jawab tersebut didapat 

kesimpulan sebagai berikut : 

- Pihak pengelola arsip berjumlah 5 orang dan semuanya berperan 

dalam pencatatan peminjaman dokumen arsip pertanahan dalam buku 

agenda yang sudah ada. 

- Buku agenda yang digunakan dalam pencatatan ini ada beberapa, 

seperti: 

 Buku pencatatan untuk peminjaman surat ukur/gambar situasi dan 

gambar ukur; 
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 Buku pencatatan peminjaman buku tanah untuk keperluan balik 

nama, roya, Pelayanan Hak Tanggungan Terintergrasi secara 

elektronik(ht-el), dan peningkatan hak; 

 Buku pencatatan peminjaman warkah; 

 Buku pencatatan peminjaman arsip khusus Seksi Pengendalian 

dan Penanganan Sengketa. 

- Semua proses peminjaman dan pengembalian dicatat oleh petugas 

pengelola arsip di buku agenda yang sesuai. Untuk buku pencatatan 

peminjaman khusus Seksi Pengendalian dan Penanganan Sengketa, 

ada pembubuhan tanda tangan peminjam di ujung baris. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hasil dari tahapan kegiatan ini yaitu didapat pemahaman terkait 

sistem dan proses peminjaman serta pengembalian arsip sehingga dapat 

memudahkan penulis dalam pendigitalisasian pencatatan peminjaman 

arsip pertanahan. 

  

Gambar 3. 5 Bertanya terkait sistem pencatatan peminjaman arsip 
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Gambar 3. 6 Penulis melakukan pencatatan terhadap data yang ditulis  

di buku pencatatan peminjaman arsip pertanahan 

 Melihat buku-buku yang berisi catatan peminjaman arsip pertanahan 

kepada pegawai pengelola arsip 

Tahapan kegiatan ini dilakukan pada hari Kamis, 10 November 

2022 sampai hari Jumat, 11 November 2022. Penulis meminjam buku-

buku yang digunakan dalam pencatatan peminjaman arsip untuk 

memahami data apa saja yang dicatat di dalam buku tersebut. Data ini 

yang nantinya dipakai penulis untuk ditambahkan di microsoft access 

yang akan dibuat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Hasil dari tahapan kegiatan ini yaitu penulis mendapatkan 

pemahaman dan catatan terkait data apa saja yang akan dimasukkan 

dalam microsoft access, yaitu nama peminjam, tanggal peminjaman, 

nomor arsip yang dipinjam, kelurahan arsip yang dipinjam, dan 

keperluan peminjaman arsip tersebut, serta dapat ditambahkan data lain 

yang dibutuhkan tetapi belum tertulis di buku catatan peminjaman arsip 

sebagai penunjang tertibnya peminjaman dan pengembalian arsip 

pertanahan di Kantor Pertanahan Kota Cilegon. 

b. Melakukan persiapan kegiatan 

 Kegiatan ini dibagi menjadi 4(empat) tahapan kegiatan, yakni 

menyiapkan komputer yang akan digunakan, men-download dan meng-install 

microsoft access pada komputer yang akan digunakan, mempelajari pembuatan 

sistem pencatatan dengan microsoft access melalui youtube, dan membuat 

rancangan terkait tampilan dan isi database yang akan dibuat. 
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Gambar 3. 7 Spesifikasi perangkat yang digunakan 

 Menyiapkan komputer yang akan digunakan 

Pada hari Senin, 14 November 2022 penulis melakukan 

persiapan kegiatan. Kegiatan ini diawali dengan penyiapan komputer 

atau perangkat yang akan digunakan. Perangkat yang akan digunakan 

sudah melalui pengecekan spesifikasinya untuk melihat apakah 

perangkat ini akan menjadi perangkat yang kompatibel dalam 

pembuatan microsoft acces yang dimaksud.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Men-download dan meng-install microsoft access pada komputer yang 

akan digunakan 

Tahapan kegiatan ini dilakukan pada hari Senin, 14 November 

2022. Laptop yang digunakan sebelumnya belum mempunyai aplikasi 

microsoft access sehingga penulis perlu untuk men-download dan 

meng-install microsoft access pada perangkat ini. Penulis mencari file 

microsoft access yang akan di download melalui mozilla firefox, yaitu 

website https://download.microsoft.com/download/3/5/C/35C84C36-

661A-44E6-9324-8786B8DBE231/accessdatabaseengine_X64.exe 
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Gambar 3. 8 Download microsoft access melalui mozilla firefox 

Setelah aplikasi berhasil di download, dilakukan peng-install-an 

pada microsoft access tersebut. Proses install aplikasi microsoft access 

ini tidak dilakukan sendiri karena penulis meminta bantuan rekan yang 

lebih paham terhadap cara peng-install-an aplikasi sehingga tahapan 

kegiatan ini dapat dilalui dengan lancar. 

 

  Gambar 3. 9 Proses install microsoft access pada perangkat yang digunakan 

 Mempelajari pembuatan sistem pencatatan dengan microsoft access 

melalui youtube 

Tahapan kegiatan ini dilakukan pada hari Rabu, 16 November 

2022. Menurut jadwal seharusnya tahapan kegiatan ini dimulai dari hari 

Selasa, 15 November 2022. Akan tetapi, pada hari itu penulis sedang 

mengikuti pembinaan teknis di Tangerang sehingga pada hari Selasa, 

15 November 2022 penulis tidak melakukan tahapan kegiatan apapun. 
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Gambar 3. 10 Halaman youtube dalam mencari tutorial pembuatan microsoft 
access untuk pencatatan peminjaman arsip pertanahan 

 Hasil dari tahapan kegiatan ini yaitu penulis mendapatkan 

pemahaman terkait pembuatan sistem pencatatan dari microsoft access. 

Di youtube belum ada video apapun tentang pencatatan arsip 

pertanahan menggunakan microsoft access. Oleh karena itu, penulis 

mencari video kegiatan yang mirip dengan pencatatan arsip pertanahan, 

seperti pencatatan inventaris barang menggunakan microsoft access 

atau pencatatan peminjaman barang laboratorium dengan microsoft 

access. 

 Membuat rancangan terkait tampilan dan isi database yang akan dibuat. 

Perancangan terkait tampilan dan isi database pada microsoft 

access yang akan dibuat ini dilakukan pada hari Rabu, 16 November 

2022 hingga Kamis, 17 November 2022. Pada hari Rabu setelah 

melakukan pembelajaran terkait pembuatan microsoft acess untuk 

pencatatan peminjaman melalui youtube, penulis membuat rancangan 

terkait form login yang akan dibuat. Untuk rancangan lainnya, dilanjut 

kembali pada hari Kamis tanggal 17 November 2022. 
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Gambar 3. 11 Pembuatan catatan terkait design dan list untuk microsoft access 

Gambar 3. 12 Catatan yang dibuat 
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c. Membuat database pada microsoft access 

 Kegiatan ini dibagi menjadi 6(enam) tahapan kegiatan, yakni membuat 

form login, membuat form penginputan, membuat tabel untuk keseluruhan, 

merapikan tampilan tiap form dan tabel, menyimpan micrsoft access yang 

dibuat, dan melakukan uji coba dan perbaikan. Kegiatan dilakukan sejak hari 

terakhir pada minggu kedua, lalu dilanjut pada minggu ketiga. Kegiatan ketiga 

ini merupakan kegiatan inti dalam rancangan aktualisasi penulis terkait 

digitalisasi pencatatan peminjaman arsip pertanahan di unit kerja penulis. 

 Membuat form login pada microsoft access 

Pada hari Jumat, 18 November 2022 penulis melakukan tahapan 

pertama pada kegiatan ketiga, yaitu membuat form login pada microsoft 

access. Dalam pembuatannya, penulis mencari tutorial di youtube. 

Disitu dijelaskan terkait pembuatan form login di microsoft access. 

Langkah awal yang harus dilakukan yaitu penulis membuka microsoft 

access yang sudah di-install, lalu membuat blank database dan menamai 

nya sesuai dengan keperluan. Dimulai dari penambahan form, 

penambahan button pada form tersebut, lalu dilakukan peng-coding-an 

untuk menghubungkan form tersebut dengan tabel yang akan 

ditambahkan nantinya. 

 

Gambar 3. 13 Peng-coding-an pembuatan form login pada microsoft access 
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Tahapan kegiatan ini dilanjutkan kembali pada minggu 

selanjutnya tepatnya di hari Senin, 21 November 2022. Penulis 

menambahkan tabel login untuk penambahan username dan password 

yang akan digunakan nantinya. Setelah itu, penulis menghubungkan 

tabel dan form login tersebut dengan mengedit coding yang telah dibuat 

pada hari Jumat. Langkah selanjutnya pada tahapan kegiatan ini yaitu 

dilakukannya perbaikan design untuk form login yang dibuat agar enak 

dipandang. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Membuat form untuk penginputan peminjaman dokumen 

Setelah form login telah selesai dibuat, selanjutnya membuat 

form utama untuk penginputan pencatatan peminjaman arsip. Tahapan 

kegiatan ini terlaksana pada hari Selasa, 22 November 2022 sampai 

Kamis, 24 November 2022. Langkah awal yang dilakukan yaitu penulis 

menambah form pada lembar kerja yang dipakai lalu menamainya 

dengan form utama. Form utama ini yang nantinya akan terbuka setelah 

berhasil login. Sebelum mengisi dan melengkapi form utama ini, 

penulis terlebih dahulu menambahkan tabel kategori dan tabel 

peminjam.  

Karena arsip yang dipinjam tidak hanya satu dan buku-buku 

yang sebelumnya digunakan untuk pencatatan peminjaman arsip juga 

tidak hanya satu karena disesuaikan dengan keperluan dan jenis arsip 

Gambar 3. 14 Design Form Login pada microsoft access yang dibuat 
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yang dipinjam, maka penulis membuat tabel kategori ini sehingga 

proses pencatatan semua arsip hanya dilakukan pada satu database 

microsoft access saja.  

Hal ini tentu lebih efektif dan efisien dibandingkan dengan 

sistem pencatatan peminjaman arsip yang sebelumnya menggunakan 

buku agenda. 

 

Gambar 3. 15 Membuat tabel kategori pada microsoft access 

 

Dari gambar di atas, dapat dilihat bahwa isi tabel kategori yang 

penulis buat yaitu ada ID_Kategori yang berisi angka 1, 2, 3, dst., lalu 

ada kategori yang berisi jenis arsip yang ada di Kantor Pertanahan Kota 

Cilegon, dan yang terakhir yaitu keperluan yaitu menyangkut terkait 

keperluan peminjaman arsip. Setelahnya, penulis membuat query 

untuk menghubungkan tabel kategori ini dengan tabel peminjam 

nantinya. 
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Gambar 3. 16 Query yang menghubungkan tabel kategori dan tabel peminjam 

Lalu penulis membuat form penginputan data peminjaman yang 

dibuat dengan terlebih dahulu menambahkan tabel pada lembar kerja 

yang isinya menyesuaikan dengan data-data yang diperlukan untuk 

pencatatan peminjaman arsip pertanahan pada Kantor Pertanahan Kota 

Cilegon. 

 

Gambar 3. 17 Data-data yang ada di tabel peminjam 
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Karena tabel kategori dan tabel peminjam sudah selesai dibuat, 

penulis membuat form untuk kedua tabel tersebut. Pembuatan form 

untuk kedua tabel ini terlaksana pada hari Rabu, 23 November 2022. 

 

Gambar 3. 18 Pembuatan form kategori pada microsoft access 

 

 

Gambar 3. 19 Penambahan button yang diperlukan pada tabel kategori 
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Gambar 3. 20 Design form kategori yang selesai penulis buat 

Pembuatan form untuk peminjaman juga dilakukan dengan cara 

yang sama seperti pembuatan form kategori seperti gambar-gambar 

yang sudah penulis sertakan di atas. Form kategori ini penulis buat pada 

hari Kamis, 24 November 2022 

 

Gambar 3. 21 Design form peminjam yang selesai penulis buat 
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 Membuat tabel yang menyimpan keseluruhan pencatatan peminjaman 

Setelah langkah-langkah yang sudah dilakukan penulis pada 

tahapan kegiatan sebelumnya, penulis membuat tabel utama yang 

menyimpan keseluruhan pencatatan peminjaman. Tabel utama yang 

penulis buat ini berupa query yang hasil akhirnya yaitu sebuah laporan 

yang akan muncul di form utama. Langkah awal yaitu penulis mengisi 

dan mendesign form utama. Pada form ini, penulis menambahkan 

button yang menghubungkan dengan form peminjam dan form 

kategori. Pembuatan form ini dilakukan pada hari Kamis, 24 November 

2022. 

 

Gambar 3. 22 Penambahan button pada form utama 
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Gambar 3. 23 Design form utama yang dibuat penulis 

Selanjutnya penulis membuat query yang akan menjadi tabel 

utama yang menyajikan keseluruhan data peminjam yang sudah 

diinput pada microsoft access yang sudah dibuat. 

 

Gambar 3. 24 Pembuatan tabel utama pada microsoft access 

Pada tahapan ini, penulis memilih data apa saja yang akan 

tampil di tabel utama ini. Data tersebut dipilih dari list yang sudah ada 

di form peminjam dan form kategori yang sudah dibuat sebelumnya. 
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Gambar 3. 25 Design tabel utama pada microsoft access yang dibuat 

Seperti gambar di atas, tabel utama yang dibuat penulis simpan 

dengan nama laporan. Setelah itu, penulis menambahkan laporan ini ke 

dalam form utama agar mudah diakses bersama dengan form peminjam 

dan form kategori yang sudah ditambahkan sebelumnya. 

 

Gambar 3. 26 Design form utama setelah penambahan laporan peminjaman 
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 Merapikan tampilan tiap form dan tabel yang dibuat 

Pada tahapan ini, penulis merapikan lagi tabel dan form yang 

sudah dibuat dengan cara penamabahan warna, dan menyesuaikan 

panjang tabel agar tulisan dapat terlihat semua pada tabel tersebut. 

Setelah itu, penulis mengatur agar form login dapat langsung muncul 

setelah dibukanya microsoft access yang sudah dibuat untuk pencatatan 

peminjaman arsip di Kantor Pertanahan Kota Cilegon. Tahapan 

kegiatan ini dilakukan pada hari Jumat, 25 November 2022. 

 

Gambar 3. 27 Pengaturan tampilan form login 

 

 Menyimpan microsoft access yang sudah dibuat 

Database yang sudah dibuat pada microsoft access disimpan 

dengan nama pencatatan peminjaman arsip. Tahapan kegiatan ini 

dilakukan setelah penulis selesai merapikan design yang ada. 
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Gambar 3. 28 File Pencatatan Peminjaman Arsip yang sudah tersimpan di perangkat 
yang digunakan 

 Melakukan ujicoba dan melakukan perbaikan jika ada kekurangan atau 

kesalahan data yang dimasukan 

Langkah terakhir pada kegiatan ketiga ini yaitu melakukan 

ujicoba dan melakukan perbaikan juka ada kekurangan atau kesalahan 

data yang dimasukan. Penulis membuka microsoft access yang sudah 

dibuat lalu mencobanya untuk mengetahui apakah form dan tabel yang 

sudah dibuat sebelumnya dapat berjalan sesuai yang diharapkan.  

Pada form login, sudah ada username dan password yang 

penulis buat sehingga jika ada kesalahan dalam penginputan username 

ataupun password, si pemakai tidak bisa melanjutkan ke form 

selanjutnya. Hal ini penulis buat agar database ini hanya dapat dibuka 

oleh pihak yang berwenang melakukan pencatatan pada peminjaman 

arsip. 
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Gambar 3. 29 Pop up yang muncul jika ada kesalahan username dan password 

Setelah berhasil login, maka akan langsung muncul form utama 

yang berisikan form data peminjam, form kategori arsip yang dipinjam, 

dan laporan peminjaman yang memuat keseluruhan peminjaman yang 

sudah diinput oleh pegawai yang bertugas. 

 

Gambar 3. 30 Tampilan Form Utama 
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Gambar 3. 31 Tampilan form peminjam 

 

Gambar 3. 32 Tampilan form kategori 

Setelah mencoba form yang sudah dibuat dapat berjalan 

dengan baik, selanjutnya penulis mencoba mengisi form peminjam 

untuk melihat apakah data tersebut bisa langsung terisi di tabel pada 

laporan peminjaman. 
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Gambar 3. 33 Tampilan laporan peminjaman arsip setelah dilakukan penginputan 
peminjaman 

Setelah dilakukannya percobaan, penulis tidak mengalami 

kendala yang menghambat berjalannya microsoft access yang sudah 

dibuat. Untuk penambahan data dan/atau button selanjutnya akan 

disesuaikan dengan kebutuhan pencatatan. 

 

d. Melakukan sosialisasi ke petugas arsip terkait perubahan sistem pencatatan 

 Kegiatan terakhir pada aktualisasi yang penulis buat ini dibagi menjadi 

3(tiga) tahapan kegiatan, yakni konsultasi kepada atasan tentang sosialisasi, 

menyiapkan bahan sosialisasi, dan melakukan sosialisasi. Tahapan kegiatan ini 

diuraikan sebagai berikut: 

 Konsultasi kepada atasan terkait sosialisasi yang akan dilakukan 

Konsultasi rencana kegiatan telah dilakukan pada hari Rabu, 30 

November 2022. Hal ini tidak sesuai dengan jadwal kegiatan yang telah 

penulis buat pada rancangan aktualisasi tetapi tahapan kegiatan ini tetap 

berjalan dengan baik. Tahapan kegiatan ini bertujuan untuk 

mendapatkan arahan dari mentor mengenai pelaksanaan kegiatan 

sosialisasi. Sesuai kesepakatan penulis dan mentor, maka sosialisasi 

dilakukan pada hari Kamis, 1 Desember 2022.  
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 Gambar 3. 34 Konsultasi dengan mentor 

Gambar 3. 35 Catatan yang didapat dari konsultasi dengan mentor 

Pada tahapan kegiatan ini, penulis juga menyampaikan kepada 

mentor terkait aplikasi pencatatan peminjaman arsip yang sudah penulis 

buat melalui microsoft access. Bapak Andika Ariadarma, S.ST., S.H. 

selaku mentor menyetujui data-data yang penulis masukkan. 
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 Menyiapkan bahan sosialisasi 

Setelah didapat jadwal dan list bahan sosialisasi yang disetujui 

bersama mentor, selanjutnya penulis menyiapkan bahan sosialisasi 

yang akan dipaparkan kepada pegawai pengelola arsip. Tahapan 

kegiatan ini dilakukan pada hari Rabu, 30 November 2022.  

Pada tahapan kegiatan ini, penulis membuat power point agar 

memudahkan dalam memaparkan terkait kegiatan aktualisasi penulis 

yaitu digitalisasi pencatatan peminjaman arsip. Pada sosialisasi 

tersebut, penulis terlebih dahulu menjabarkan terkait kegiatan yang 

penulis buat ini.  

Selanjutnya penulis menerangkan alasan mengapa harus 

dilakukan digitalisasi pencatatan peminjaman arsip pertanahan pada 

Kantor Pertanahan Kota Cilegon, yaitu memudahkan pegawai 

pengelola arsip untuk mencari data peminjam, memudahkan pegawai 

pengelola arsip dalam pencatatan dan perekapan data peminjaman, 

lebih efektif dan efisien, serta data yang didapatkan aktual. Setelah itu 

penulis membuka microsoft access yang sudah selesai penulis buat lalu 

menjelaskan cara pemakaiannya. 

 

 

Gambar 3. 36 Tampilan power point untuk sosialisasi 
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Selain membuat power point, penulis juga membuat google 

form yang akan penulis sisipkan di akhir power point. Google form ini 

bertujuan untuk mendapatkan tanggapan dari pegawai pengelola arsip 

terkait dengan kegiatan aktualisasi penulis yaitu digitalisasi pencatatan 

peminjaman arsip pertanahan. 

 

Gambar 3. 37 Tampilan google form yang penulis buat 

 

 Melakukan sosialisasi  

Sesuai dengan jadwal yang sudah penulis sepakati dengan 

mentor, sosialisasi dilaksanakan pada hari Kamis, 1 Desember 2022. 

Penulis memaparkan sesuai dengan apa yang sudah penulis rencanakan. 

Sosialisasi ini dilakukan di ruang arsip Kantor Pertanahan Kota Cilegon. 

Dalam sosialisasi ini, pegawai pengelola arsip menerima baik kegiatan 

aktualisasi penulis. 

 

 

 

 

 

Gambar 3. 38 Foto penulis dengan pegawai pengelola arsip setelah dilakukannya sosialisasi 
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 Dalam google drive yang telah dibuat penulis sebelumnya, didapatkan 

komentar, kritik, dan saran dari pihak pengelola arsip yang mengikuti sosialisasi ini. 

Berikut screenshot isian google drive dari pihak pengelola arsip : 

 

  

Gambar 3. 40 Komentar positif dari pihak pngelola arsip terkait kegiatan aktualisasi penulis 

Gambar 3. 39 Kritik dan saran dari pihak pengelola arsip terkait kegiatan aktualisasi penulis 
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2. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda II 

Dalam melaksanakan aktualisasi, sekaligus dilakukan implementasi nilai-

nilai dasar Aparatur Sipil Negara pada setiap kegiatannya. Implementasi nilai-nilai 

dasar pada setiap kegiatan dijabarkan sebagai berikut : 

a. Pengajuan Rencana Kegiatan 

1.1 Melakukan konsultasi dengan mentor terkait kegiatan yang akan 

dilakukan 

 Berorientasi Pelayanan : ramah, cekatan, solutif, dan dapat 

diandalkan. Melakukan konsultasi dengan baik dan ramah 

 Akuntabel : Kemampuan melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin, dan berintegritas tinggi. 

Dilakukan dalam bentuk bertanggung jawab dalam melaporkan rencana 

kegiatan pada mentor 

 Kompeten : Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik. Penulis 

melakukan konsultasi sebagai salah satu bentuk pembelajaran yaitu dari 

saran-saran yang mentor ajukan agar mendapatkan rencana kegiatan 

yang baik 

 Harmonis : Membangun lingkungan kerja yang kondusif. Penulis 

melakukan diskusi dengan atasan dengan komunikasi yang baik 

 Loyal : Menjaga nama baik sesama ASN, pimpinan, instansi, dan 

Negara saat berkonsultasi. 

 Adaptif : Kegiatan yang akan dilakukan merupakan wujud dari terus 

berinovasi dan mengembangkan kreativitas 

 Kolaboratif : Terbuka dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai 

tambah. Penulis terbuka menerima saran dan kritik dari mentor 
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1.2 Bertanya kepada pihak pengelola arsip terkait sistem pencatatan 
peminjaman dan pengembalian arsip 

 Berorientasi Pelayanan : Ramah, cekatan, solutif, dan dapat 

diandalkan. Melakukan tanya jawab dengan ramah dan sopan. 

 Akuntabel : Pemahaman yang didapat menjadi acuan penulis untuk 

melaksanakan tugas dengan jujur dan berintegritas tinggi 

 Kompeten : Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

 Harmonis : Sesi tanya-jawab dengan pegawai pengelola arsip 

dilakukan dengan baik agar dapat terbangun lingkungan yang stratgis 

 Loyal : Berdedikasi dan mempunyai komitmen untuk menyelesaikan 

kegiatan yang dilakukan 

 Adaptif : Kegiatan yang akan dilakukan merupakan wujud dari terus 

berinovasi dan mengembangkan kreativitas 

 Kolaboratif : Memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi. Penerapan nilai kolaboratif dalam tahapan kegiatan ini 

adalah dengan melibatkan pegawai pengelola arsip 

1.3 Melihat buku-buku yang berisi catatan peminjaman arsip pertanahan 

kepada pegawai pengelola arsip 

 Akuntabel : Peminjaman buku ini dilakukan dalam rangka 

melaksanakan tugas dengan cermat 

 Kompeten : Memiliki sifat yang mau belajar dan memahami dengan 

benar terkait apa yang sedang dikerjakan agar dapat mengerjakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

 Harmonis : Peminjaman dilakukan dengan baik agar tetap terjaganya 

lingkungan kerja yang kondusif 

 Loyal : Menjaga rahasia jabatan dan negara dengan tidak menyebarkan 

data yang didapatkan 

 Adaptif : Bertindak proaktif 

 Kolaboratif : Memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi yang dalam hal ini yaitu pegawai pengelola arsip 
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b. Melakukan Persiapan Kegiatan 

1.1 Menyiapkan komputer yang akan digunakan 

 Akuntabel : Kemampuan menggunakan kekayaan dan barang milik 

negara dengan bertanggung jawab, efektif, dan efisien. Menggunakan 

barang inventaris kantor dengan baik 

 Kompeten : Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

 Loyal : Berkomitmen tinggi dalam pengerjaan tahapan kegiatan. 

 Adaptif : Cepat menyesuaikan diri menghadapi perubahan. 

Penggunaan komputer merupakan salah satu bentuk adaptasi terhadap 

dunia yang serba digital. 

 Kolaboratif : Menggerakkan pemanfaatan komputer untuk tujuan 

bersama. 

1.2 Men-download dan meng-install microsoft access pada komputer yang 

akan digunakan 

 Akuntabel : Menjadi pegawai yang berintegritas tinggi 

 Kompeten : Sebelum melakukan kegiatan ini, penulis terlebih dahulu 

mempelajari proses yang akan dilakukan. Hal ini dilakukan dalam 

rangka peningkatan kompetensi diri untuk menjawab tantangan yang 

selalu berubah. 

 Harmonis : Pengerjaan dilakukan dengan meminta bantuan rekan 

kerja sehingga tetap terjalin hubungan yang baik dan lingkungan kerja 

yang kondusif. 

 Adaptif : Bertindak proaktif 

 Kolaboratif : Memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi 

1.3 Mempelajari pembuatan sistem pencatatan dengan microsoft access 

melalui youtube 

 Akuntabel : melakukan pendalaman dengan mempelajari proses 

pembuatan sistem pencatatan. Hal ini dilakukan agar dapat 

melaksanakan tugas dengan cermat. 

 Kompeten : kegiatan dilakukan dalam rangka peningkatan kompetensi 

diri untuk menjawab tantangan yang selalu berubah. 

 Adaptif : bertindak proaktif 
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 Kolaboratif : menggerakkan pemanfaatan akses yang ada. 

1.4 Membuat rancangan terkait tampilan dan isi database yang akan dibuat 

 Akuntabel : kemampuan melaksanakan tugas dengan cermat dan 

disiplin 

 Kompeten : melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik, yaitu dengan 

memadukan pengetahuan dan keterampilan yang dimiliki dalam 

pembuatan rancangan microsoft access. 

 Harmonis : membuat perancangan dengan pola pikir bahwa sistem 

yang dibuat dapat memudahkan pegawai lain sehingga dapat menolong 

orang lain meringankan pekerjaannya. 

 Loyal : berdedikasi tinggi dalam pembuatan rancangan ini 

 Adaptif : terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas 

 Kolaboratif : terbuka dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai 

tambah yang dalam hal ini berarti terbuka terhadap saran dan kritik 

yang didapat, entah dari atasan selaku mentor maupun dari rekan kerja. 

 

c. Membuat database pada microsoft access 

1.1 Membuat form login agar hanya bisa diakses oleh pegawai yang 

berweang 

 Akuntabel : kemampuan melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin, dan berintegritas tinggi. 

 Kompeten : Melakukan tugas dengan kualitas terbaik yaitu dengan 

menggabungkan antara pengetahuan dan keterampilan dalam 

pembuatan form ini 

 Loyal : Menjaga rahasia jabatan dan negara. Dalam pembuatan form 

login dipastikan tidak adanya kebocoran data apapun 

 Adaptif : Terus berinovasi dan mengembangkan diri 

 Kolaboratif : Menggerakkan pemanfaatan berbagai sumberdaya untuk 

tujuan bersama. Menggunakan google dan youtube untuk mencari cara 

pembuatan form login pada microsoft access 



 

75 

1.2 Membuat form untuk penginputan peminjaman dokumen 

 Akuntabel : Kemampuan melaksanakan tugas dengan cermat dan 

berintegritas tinggi 

 Kompeten : meningkatkan kompetensi diri dengan cara belajar 

membuat form data peminjaman dengan mencari tutorial di youtube. 

 Harmonis : menerima setiap saran dari orang lain tanpa membedakan 

latar belakangnya 

 Adaptif : terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas 

 Kolaboratif  : memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi 

1.3 Membuat tabel yang menyimpan keseluruhan pencatatan peminjaman 

 Akuntabel : Kemampuan melaksanakan tugas dengan cermat dan 

berintegritas tinggi 

 Kompeten : meningkatkan kompetensi diri. 

 Harmonis : menerima setiap saran dari orang lain tanpa membedakan 

latar belakangnya 

 Adaptif : terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas 

 Kolaboratif  : memberi kesempatan kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi 

1.4 Merapikan tampilan tiap form dan tabel yang dibuat 

 Akuntabel : penulis bertanggung jawab dengan tugas yang diberikan 

 Kompeten : melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

 Harmonis : menerima setiap saran dari orang lain tanpa membedakan 

latar belakangnya 

 Adaptif : bertindak proaktif 

 Kolaboratif : memberikan kesempatan untuk berkontribusi kepada 

pihak-pihak yang mengetahui tentang kegiatan penulis 

1.5 Menyimpan microsoft access yang sudah dibuat 

 Akuntabel : melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin, dan berintegritas tinggi. 

 Kompeten : melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

 Adaptif  : bertindak proaktif 
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1.6 Melakukan ujicoba dan melakukan perbaikan jika ada kekurangan atau 

kesalahan data yang dimasukan 

 Berorientasi pelayanan : melakukan perbaikan tiada henti 

 Akuntabel : melaksanakan tugas dengan jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin, dan berintegritas tinggi. 

 Kompeten : pelaksanaan ujicoba merupakan bentuk kesunguhan 

penulis dalam melakukan tugas dengan kualitas terbaik 

 Loyal : menjaga nama baik sesama ASN, pimpinan, instansi, dan 

negara. 

 Adaptif : terus berinovasi dan mengembangkan kreativitas dalam 

melakukan perbaikan 

d. Melakukan sosialisasi ke petugas arsip terkait perubahan pencatatan 

peminjaman dokumen 

1.1 Konsultasi kepada atasan tentang sosialisasi yang akan dilaksanakan 

 Akuntabel : Kemampuan melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin, dan berintegritas tinggi. 

bertanggung jawab atas hasil kerja dan bersedia dievaluasi 

 Kompeten : melakukan tugas dengan kualitas terbaik, yaitu dengan 

bertukar pikiran dan berdiskusi dengan atasan 

 Harmonis : membangun hubungan kerja yang baik dengan mentor 

sehingga tercipta lingkungan kerja yang harmonis 

 Kolaboratif : terbuka dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai 

tambah. Konsultasi dengan mentor membuktikan bahwa penulis 

terbuka dalam berpendapat sehingga terbangunnya kerjasama yang 

sinergis. 

1.2 Menyiapkan bahan sosialisasi 

 Akuntabel : Kemampuan melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin, dan berintegritas tinggi 

 Kompeten : melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik 

 Adaptif : bertindak proaktif 

 Kolaboratif : menggerakkan pemanfaatan berbagai peralatan yang ada 

di instansi 

1.3 Melakukan sosialisasi 
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 Akuntabel : Kemampuan melaksanakan tugas dengan jujur, 

bertanggung jawab, cermat, disiplin, dan berintegritas tinggi . 

Melaksanakan pekerjaan sesuai dengan prosedur dan ketentuan yang 

berlaku 

 Kompeten : membantu orang lain belajar, yaitu dengan membagikan 

pengetahuan dengan rekan kerja. 

 Harmonis : menghargai setiap orang apapun latar belakangnya. 

Mendengarkan dan menampung semua saran yang disampaikan 

 Loyal : memegang teguh ideologi Pancasila, Undang-Undang Dasar 

1945, setia kepada NKRI dan pemerintahan yang sah. Pelaksanaan 

sosialisasi terhindar dari tindakan dan ucapan yang bertentangan 

dengan ideologi Pancasila 

 Adaptif : bertindak proaktif. Menyampaikan ide dan gagasan untuk 

kemajuan instansi 
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No Kegiatan/Tahapan Kegiatan 
Core Value BerAKHLAK ASN 

Jumlah 
Keterkaitan Berorientasi 

Pelayanan 
Akuntabel Kompeten Harmonis Loyal Adaptif Kolaboratif 

1. 

Pengajuan Rencana Kegiatan 

a.Melakukan konsultasi dengan 
mentor terkait kegiatan yang akan 
dilakukan 

1 1 1 1 1 1 1 7 

b.  Bertanya kepada pihak pengelola 
arsip terkait sistem pencatatan 
peminjaman dan pengembalian arsip 

1 1 1 1 1 1 1 7 

c. Melihat buku-buku yang berisi 
catatan peminjaman arsip pertanahan 
kepada pegawai pengelola arsip 

- 1 1 1 1 1 1 6 

2. 

Melakukan Persiapan Kegiatan 

a.Menyiapkan komputer yang akan 
digunakan 

- 1 1 - 1 1 1 5 

b.Men-download dan meng-install 
microsoft access pada komputer yang 
akan digunakan 

- 1 1 1 - 1 1 5 

c.Mempelajari pembuatan sistem 
pencatatan dengan microsoft access 
melalui youtube 

- 1 1 - - 1 1 4 

d.Membuat rancangan terkait 
tampilan dan isi database yang akan 
dibuat 

- 1 1 1 1 1 1 6 

3. 
Membuat database pada microsoft access 

a.Membuat form login agar hanya bisa 
diakses oleh pegawai yang berwenang - 1 1 - 1 1 1 6 
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b.Membuat form untuk penginputan 
peminjaman dokumen - 1 1 1 - 1 1 6 

c.Membuat tabel yang menyimpan 
keseluruhan pencatatan peminjaman - 1 1 1 - 1 1 5 

d.Merapikan tampilan tiap form dan 
tabel yang dibuat - 1 1 1 - 1 1 5 

e.Menyimpan microsoft access yang 
sudah dibuat - 1 1 - - 1 - 3 

f.Melakukan ujicoba dan melakukan 
perbaikan jika ada kekurangan atau 
kesalahan data yang dimasukan 

1 1 1 - 1 1 - 5 

4. 

Melakukan sosialisasi ke petugas arsip terkait perubahan pencatatan peminjaman dokumen 

a. Konsultasi kepada atasan tentang 
sosialisasi yang akan dilaksanakan 

- 1 1 1 - - 1 4 

b.Menyiapkan bahan sosialisasi - 1 1 - - 1 1 4 

c.Melakukan sosialisasi - 1 2 1 1 1 - 6 

Jumlah Penerapan per tahapan Kegiatan 
terhadap tiap nilai BerAKHLAK 

3 16 17 10 8 15 13 82 

Tabel 3. 2 Rekapitulasi Keterkaitan Nilai BerAKHLAK dengan tahapan kegiatan 
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C. Manfaat Aktualisasi 

a. Kontribusi Terhadap Visi Misi Organisasi 

Melalui kegiatan aktualisasi yang terdiri dari beberapa kegiatan dan tahapan 

kegiatan diharapkan mampu memberikan kontribusi terhadap visi misi 

Kementerian ATR/BPN. Realisasi aktualisasi penulis dan kontribusinya terhadap 

visi misi Kementerian ATR/BPN adalah sebagai berikut: 

Tabel 3. 3 Manfaat Aktualisasi terhadap Visi Misi Organisasi 

No. Kegiatan 
Kontribusi Output Kegiatan Terhadap  

Visi-Misi Organisasi 

1 
Pengajuan rencana 

kegiatan 

Dengan melakukan perencanaan dan 

berkonsultasi dengan atasan selaku mentor, 

maka akan mendukung terwujudnya penataan 

ruang dan pengelolaan pertanahan yang 

terpercaya 

2 
Melakukan persiapan 

kegiatan 

Dengan persiapan yang matang dan koordinasi 

yang baik, akan didapatkan sebuah hasil yang 

terbaik sehingga dapat mewujudkan visi misi 

organissai menyelenggarakan penataan ruang 

dan pengelolaan pertanahan yang produktif, 

berkelanjutan, dan berkeadilan 

3 
Membuat database 

pada microsoft access 

Perubahan sistem pencatatan dari manual ke 

dalam komputer merupakan kontribusi untuk 

ikut mewujudkan penataan ruang dan 

pengelolaan pertanahaan yang berstandar dunia 

4 

Melakukan sosialisasi 

ke petugas arsip 

terkait perubahan 

sistem pencatatan 

Sosialisasi yang dilakukan dalam rangka 

pembentukan sumber daya manusia yang 

berdaya saing tinggi dengan penambahan 

tingkat pengetahuan dan keterampilan dalam 

rangka menyelenggarakan penataan ruang dan 

pengelolaan pertanahan yang produktif, 

berkelanjutan, dan berkeadilan. 
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b. Penguatan Nilai-Nilai Organisasi 

Keterkaitan antara nilai-nilai organisasi yaitu “Melayani, Profesional, 

Terpercaya” dengan realisasi aktualisasi adalah sebagai berikut: 

Tabel 3. 4 Manfaat Aktualisasi terhadap Nilai-Nilai Organisasi 

No. Kegiatan Penguatan Nilai-Nilai Organisasi 

1 
Pengajuan rencana 

kegiatan 

Profesional : 

Bekerja mengutamakan kolaborasi dan bersifat 

terbuka 

Terpercaya : 

Kegiatan yang dipilih melalui diskusi dan 

persetujuan dari atasan selaku mentor 

2 
Melakukan persiapan 

kegiatan 

Profesional: 

Melakukan persiapan yang matang agar dapat 

menghasilkan yang terbaik sebagai tanda 

profesionalitas seorang pegawai 

Terpercaya: 

Bekerja dengan integritas, dapat dipercaya, dan 

diandalkan. 

3 
Membuat database 

pada microsoft access 

Profesional : 

Dapat  membuat apa yang telah direncanakan. 

Selain itu juga mampu menyelesaikan tugas 

hingga tuntas 

 

 

4 

Melakukan sosialisasi 

ke petugas arsip 

terkait perubahan 

sistem pencatatan 

Melayani : 

Dapat mensosialisasikan terkait kegiatan yang 

dilakukan dengan baik dan bisa diterima oleh 

banyak orang 

Profesional : 

Profesionalisme diwujudkan dalam sikap etis 

pada saat sosialisasi. Selain itu juga adanya 

kepercayaan diri, mampu mengendalikan emosi, 

dan bisa fokus pada apa yang dijelaskan. 
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Terpercaya : 

Dalam pengerjaan kegiatan ini, penulis bekerja 

dengan integritas, menjaga martabat, dan tidak 

melakukan perbuatan tercela. Selain itu, 

database yang dibuat di Microsoft access 

sebagai bahan sosialisasi sudah diuji kelayakan 

penggunaannya. 

 

c. Manfaat untuk peserta aktualisasi 

Manfaat kegiatan aktualisasi bagi penulis adalah dapat memahami nilai-

nilai dasar ASN yaitu berorientasi pelayanan, akuntabel, kompeten, harmonis, 

loyal, adaptif, dan kolaboratif yang dapat diterapkan pada unit kerja. Kegiatan 

aktualisasi ini juga memberikan pengetahuan kepada penulis terkait visi misi 

organisasi dan penguatan terhadap nilai-nilai organisasi. 

Setelah dilaksanakannya aktualisasi ini, penulis mendapatkan keterampilan 

dan pemahaman dalam pembuatan database di microsoft access. Selain itu, penulis 

juga menjadi paham terkait sistem pencatatan peminjaman arsip yang ada di Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon. 

d. Manfaat untuk satuan kerja 

Sedangkan bagi Kantor Pertanahan Kota Cilegon, manfaat dari output 

kegiatan aktualisasi ini yaitu untuk menyongsong transformasi digital pada 

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional khususnya pada 

Kantor Pertanahan Kota Cilegon. Kegiatan yang menghasilkan suatu aplikasi yang 

tersistem ini memberikan berbagai kemudahan kepada pegawai yang terlibat. 

D. Faktor Pendukung dan Penghambat 

Berdasarkan uraian hasil pelaksanaan kegiatan dan tahapan-tahapan kegiatan, terdapat 

faktor pendukung dan penghambat kegiatan pelaksanaan aktualisasi ini. Adapun faktor 

pendukung dan penghambat realisasi aktualisasi sebagai berikut : 

1. Faktor pendukung : 

a. Adanya dukungan dari atasan terhadap pelaksanaan rancangan kegiatan yang 

telah penulis buat. Selain dukungan, atasan juga memberi gagasan, kritik, dan 

saran yang membangun untuk kegiatan yang penulis laksanakan. Dengan 
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adanya dukungan serta hal-hal yang membantu dalam melaksanakan kegiatan 

tersebut, dapat memberi kemudahan untuk mencapai target. 

b. Keterlibatan pihak pengelola arsip yang bersedia memberikan informasi terkait 

sistem pencatatan peminjaman arsip pertanahan yang ada di Kantor Pertanahan 

Kota Cilegon 

c. Adanya dukungan dari rekan kerja dan orang-orang sekitar penulis yang selalu 

memberi motivasi sehingga penulis dapat menyelesaikan kegiatan aktualisasi 

ini. Selain itu juga kondusifnya lingkungan kantor turut mendukung penulis 

dalam realisasi aktualisasi ini. 

d. Peralatan yang digunakan dalam kegiatan beserta dengan jaringan wifi yang 

mendukung sehingga penulis dapat menyelesaikan kegiatan aktualisasi ini 

dengan baik. Selain itu juga adanya tutorial di youtub yang turut berperan dalam 

pnyelesaian kegiatan aktualisasi ini. 

2. Faktor penghambat : 

Kadang kala wifi kantor mengalami kendala dan jaringan internet dari 

ponsel penulis tidak cukup baik jika digunakan di dalam kantor sehingga 

menyebabkan terulurnya waktu pengerjaan kegiatan aktualisasi yang direncanakan. 

Selain itu juga keterbatasan ilmu yang penulis miliki terkait penggunaan microsoft 

access juga menghambat pengerjaan aktualisasi ini. Solusinya yaitu dengan melihat 

tutorial dari youtube atau mencari di bahan ajar lainnya. 

E. Tindak Lanjut 

Setelah mempelajari, memahami, dan menerapkan nilai-nilai dasar PNS 

BerAKHLAK pada kegiatan aktualisasi di Kantor Pertanahan Kota Cilegon, penulis 

berkomitmen untuk membiasakan diri dalam melaksanakan tugas jabatan dengan 

mengaktualisasikan substansi nilai-nilai dasar PNS BerAKHLAK yang dilandasi oleh 

kedudukan dan peran PNS untuk mendukung terwujudnya Smart Governance. Tindak 

lanjut yang akan dilakukan setelah pelaksanaan kegiatan aktualisasi ditunjukkan pada 

tabel berikut : 
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Tabel 3. 5 Rencana Tindak Lanjut Aktualisasi Nilai-nilai Dasar, Kedudukan dan Peran PNS untuk 
mendukung terwujudnya smart governance 

No. Kegiatan/Tahapan Kegiatan 
Nilai-Nilai Dasar PNS yang 

diaktualisasi 
Teknik Aktualisasi 

1. 

Melakukan percobaan 

penggunaan microsoft access 

 

Tahapan Kegiatan: 

a.Meminta petugas arsip untuk 

melakukan pencatatan 

menggunakan sistem 

komputerisasi yang telah dibuat 

b.Meminta testimoni petugas arsip 

tentang perbedaan sistem 

pencatatan arsip pertanahan 

c.Meminta kritik dan saran terkait 

penggunaan aplikasi 

d.Melakukan upgrade aplikasi 

dengan menambahkan fitur-fitur 

lainnya 

e.Melapor dan meminta 

persetujuan kepada mentor terkait 

hasil kegiatan yang dilakukan 

Berorientasi Pelayanan: 

Melakukan perbaikan tiada henti 

Akuntabel: Kemampuan 

melaksanakan tugas dengan 

jujur, bertanggung jawab, 

cermat, disiplin, dan berintegritas 

tinggi 

Kompeten: membantu orang 

lain belajar 

Adaptif:  bertindak proaktif 

 Selalu mengedepankan 

sikap profesionalisme, 

tanggung jawab, cepat, 

dan tanggap dalam 

melaksanakan setiap 

kegiatan. 

 Mendata kegiatan 

dengan benar dan aktual 

sesuai kenyataan yang 

ada 

 Melakukan koordinasi 

dengan menggunakan 

Bahasa Indonesia 

secara ramah, sopan, 

dan santun kepada 

rekan-rekan di Kantor 

Pertanahan 

 Melakukan setiap 

tahapan kegiatan 

dengan jujur dan 

bertanggung jawab 

 Selalu berkoordinasi 

dengan pihak pengelola 

arsip 

2. 

 

Mempelajari berbagai inovasi 

yang dapat dikembangkan dalam 

sistem pencatatan arsip 

pertanahan 

Berorientasi Pelayanan:  

ramah, cekatan, solutif, dan dapat 

diandalkan 

Kompeten: melaksanakan tugas 

dengan kualitas terbaik 

 Responsif dan cekatan 

dalam setiap tahapan 

kegiatan 

 Melaksanakan setiap 

tahapan kegiatan dngan 
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Tahapan Kegiatan: 

a.Mencari referensi terkait sistem 

pencatatan peminjaman di 

berbagai media, seperti youtube 

b.Bertanya kepada pegawai yang 

lain apakah mempunyai inovasi 

terkait sistem pencatatan 

peminjaman arsip pertanahan 

c.Mencatat berbagai sistem yang 

sekiranya dapat dikembangkan 

dalam pencatatan arsip 

pertanahan. 

Adaptif: terus berinovasi dan 

mengembangkan kreativitas 

Kolaboratif: memberi 

kesempatan kepada berbagai 

pihak untuk berkontribusi. 

jujur, bertanggung 

jawab, dan teliti 

 Setiap koordinasi yang 

dilakukan dengan rekan 

kerja menggunakan 

bahasa dan sikap yang 

baik serta sopan 

 Menghargai setiap 

pendapat yang 

tersampaikan 

3. 

Pengajuan Rencana Kegiatan 

 

Tahapan Kegiatan: 

a.Meminta saran dan pendapat 

mentor terkait sistem-sistem yang 

sudah dicatat 

b.Memilih sistem yang akan 

dikembangkan 

c.Mempelajari lebih dalam terkait 

sistem tersebut 

Kompeten: meningkatkan 

kompetensi diri untuk menjawab 

tantangan yang selalu berubah 

Harmonis: membangun 

lingkungan kerja yang kondusif 

 Memperluas cakupan 

inovasi, tidak hanya di 

bagian pencatatannya 

 Berinovasi dan 

mengembangkan 

bagaimana cara agar 

dapat memudahkan 

pegawai lain dalam 

melakukan peminjaman 

Bogor, 12 Desember 2022 

 

 Menyetujui, 

  Mentor/Atasan Langsung            Peserta Pelatihan 

 

 

 

Andika Ariadarma, S.ST., S.H.               Mega Mara Tatyana, A.P. 

  NIP.198212262006041006               NIP.200103192022042001 
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Setelah melakukan rencana tindak lanjut, peserta juga berkomitmen untuk 

melaksanakan pembiasaan diri dalam melaksanakan tugas jabatan di tempat kerja 

dengan mengaktualisasikan substansi mata-mata pelatihan nilai-nilai dasar ASN, yang 

dilandasi oleh kedudukan dan peran PNS untuk mendukung terwujudnya Smart 

Governance. Sebagaimana Surat Pernyataan berikut ini: 

 

Surat Pernyataan 

 

 Saya yang bertanda tangan dibawah ini :  

Nama Lengkap : Mega Mara Tatyana, A.P.  

NIP   : 20010315 202204 2 001  

Pangkat/Golongan  : Pengatur Muda/IIa  

Jabatan   : Calon Petugas Ukur  

Unit Kerja   : Kantor Pertanahan Kota Cilegon  

Instansi   : Kementerian Agraria dan Tata Ruang / Badan Pertanahan 

Nasional  

Menyatakan bahwa :  

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

VIII Angkatan 17 Tahun 2022 2.  

2. Berkomitmen untuk melaksanakan pembiasaan diri dalam melaksanakan tugas 

jabatan ditempat kerja dengan mengaktualisasikan substansi mata-mata pelatihan 

nilai-nilai dasar PNS yang dilandasi oleh kedudukan dan peran PNS untuk 

mendukung terwujudnya Smart Governance.  

3. Bertanggung jawab dalam melaksanakan tugas dan jabatan.  

Demikian pernyataan ini saya buat untuk digunakan sebagaimana mestinya. 

Bogor, 12 Desember 2022 

 Menyetujui, 

Mentor/Atasan Langsung            Peserta Pelatihan 

 

 

 

Andika Ariadarma, S.ST., S.H.               Mega Mara Tatyana, A.P. 

   NIP.198212262006041006               NIP.200103192022042001 
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BAB IV PENUTUP 
 

A. Kesimpulan 
Dari beberapa isu yang telah ditemui di Kantor Pertanahan Kota Cilegon, salah 

satunya yaitu belum tersistemnya pencatatan peminjaman arsip pertanahan pada kantor 

Pertanahan Kota Cilegon. Upaya yang dilakukan untuk mengatasi isu tersebut adalah 

dengan membuat sistem pencatatan  melalui microsoft access menggunakan database 

untuk mencatat data peminjam disertai keterangan peminjaman arsip pertanahan. 

Upaya tersebut yang penulis laksanakan dalam kegiatan aktualisasi Pelatihan Dasar 

Calon Pegawai Negeri Sipil tahun 2022. Keterbatasan waktu yang ada menyebabkan 

kegiatan aktualisasi yang sudah penulis kerjakan belum dapat menyelesaikan isu yang 

diangkat. Hal ini dikarenakan kegiatan akhir penulis hanya sampai mensosialisasikan 

aplikasi yang sudah dibuat sehingga sistem pencatatan yang ada di Kantor Pertanahan 

Kota Cilegon masih seperti sebelumnya.  

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi pada unit kerja Kantor Pertanahan Kota 

Cilegon bertujuan untuk menerapkan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK, yaitu 

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

Kolaboratif. Penulis telah melaksanakan setiap kegiatan aktualisasi mulai dari 

pengajuan rencana kegiatan hingga melakukan sosialisasi ke petugas arsip terkait 

perubahan pencatatan peminjaman dokumen. Di setiap tahapan kegiatan, penulis selalu 

mengaktualisasikan nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK serta Manajemen ASN dan 

Smart ASN sehingga walaupun dihadapkan pada hambatan-hambatan yang ada pada 

saat kegiatan aktualisasi, laporan ini dapat terselesaikan dengan baik.  

B. Rekomendasi 

Setelah penulis melaksanakan kegiatan aktualisasi, penulis berharap 

pengaktualisasian nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK bukan hanya dilakukan oleh 

penulis saja, tetapi dilakukan oleh setiap pegawai di Kantor Pertanahan Kota Cilegon. 

Dalam melakukan setiap pekerjaan yang diamanahkan, seluruh pegawai di lingkungan 

Kementrian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional dilakukan dengan 

berpegang teguh pada nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK serta kedudukan dan peran 

pegawai dalam NKRI yang meliputi Manajemen ASN dan Smart ASN. Selain itu, 

diperlukan juga pengembangan aplikasi untuk memudahkan pekerjaan-pekerjaan yang 

ada. 
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Terkait peminjaman arsip pertanahan yang ada di Kantor Pertanahan Kota 

Cilegon dapat dilakukan inovasi terkait peminjamannya. Dapat dibuat sebuah google 

drive peminjaman arsip pertanahan yang terhubung kepada perangkat pengelola arsip. 

Pengisian google drive ini dilakukan untuk mempercepat proses peminjaman arsip 

pertanahan karena arsip dapat disiapkan sebelumnya oleh petugas pengelola arsip.
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS 

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022 

 

Laporan Minggu ke- : 1 

Nama   : Mega Mara Tatyana 

NIP   : 200103192022042001 

Jabatan  : Calon Petugas Ukur 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

Judul Aktualisasi : Digitalisasi Pencatatan Peminjaman Arsip Pertanahan Pada Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon 

 

Hari/ 

Tanggal 
Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan 

Selasa, 8 

November 

2022 – 

Jumat, 11 

November 

2022 

Pengajuan 

Rencana 

Kegiatan 

Melakukan konsultasi 

dengan mentor terkait 

kegiatan yang akan 

dilakukan 

List kegiatan 

yang sudah 

disetujui mentor 

Di jadwal kegiatan yang 

sudah dibuat di Rancangan 

Aktualisasi, kegiatan ini 

seharusnya dilakukan pada 

hari pada hari Jumat, 4 Nov 

2022 dan Senin, 7 Nov 

2022. Akan tetapi, pada hari 

itu bapak mentor tidak ada 

di kantor dikarenakan 

sedang cuti. Oleh karena 

itu, kegiatan ini terlaksana 

pada hari Selasa, 8 Nov 

2022. 

Bertanya kepada 

pihak pengelola arsip 

terkait mekanisme 

pencatatan 

peminjaman dan 

pengembalian arsip  

Mendapat 

pemahaman 

terkait sistem dan 

proses 

peminjaman serta 

pengembalian 

arsip 

Terlaksana 
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Melihat buku-buku 

yang berisi catatan 

peminjaman arsip 

pertanahan kepada 

pegawai pengelola 

arsip 

Mendapat 

pemahaman 

terkait data apa 

saja yang akan 

dimasukkan 

dalam microsoft 

access 

Terlaksana 

 

     Mentor        Peserta 

 

 

 

Andika Ariadarma, S.ST., S.H.               Mega Mara Tatyana, A.P. 

   NIP.198212262006041006               NIP.200103192022042001 
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URAIAN REALISASI KEGIATAN DAN OUTPUT 

 

 Laporan minggu pertama berisi kegiatan yang telah dilaksanakan mulai dari hari Senin, 

7 November 2022 sampai hari Jumat, 11 November 2022. Kegiatan yang dilakukan pada 

minggu pertama adalah kegiatan ke-1, yaitu Pengajuan Rencana Kegiatan. Tahapan kegiatan 

yang ada di kegiatan ke-1 terlaksana semua pada minggu pertama ini. Uraian tahapan 

kegiatannya adalah sebagai berikut :  

1. Melakukan konsultasi dengan mentor terkait kegiatan yang akan dilakukan 

Pada hari Selasa, 8 November 2022 penulis melaksanakan kegiatan pengajuan rencana 

kegiatan. Kegiatan ini diawali dengan berkonsultasi dengan mentor terkait kegiatan 

yang akan dilakukan. Pada kesempatan ini, penulis menerangkan secara garis besar 

terkait seminar yang telah dilaksanakan pada hari Kamis, 3 November 2022 karena 

pada saat itu bapak mentor tidak bisa hadir sehingga diwakilkan dengan bapak 

Koordinator Kelompok Substansi Pengukuran dan Pemetaan Dasar dan Tematik pada 

Seksi Survei dan Pemetaan. Setelah itu, penulis menyampaikan terkait rancangan 

kegiatan dan jadwal pelaksanaan kegiatan untuk meminta persetujuan dan masukan dari 

bapak mentor. Bapak Andika selaku mentor menyetujui dan mendukung kegiatan yang 

akan penulis lakukan. Beliau memberikan pengarahan kepada penulis untuk 

mempelajari terkait sistem pencatatan peminjaman dan pengembalian arsip pertanahan 

yang ada serta apa saja arsip yang dipinjamkan di Kantor Pertanahan Kota Cilegon. 
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2. Bertanya kepada pihak pengelola arsip terkait sistem pencatatan peminjaman dan 

pengembalian arsip 

Penulis bertanya kepada pihak pengelola arsip terkait sistem pencatatan peminjaman 

dan pengembalian arsip ini pada hari Rabu, 8 November 2022. Lalu pada hari Kamis, 

9 November 2022 penulis kembali bertanya lebih lanjut terkait sistem dan data pada 

buku pencatatan yang digunakan. Dari tanya-jawab tersebut didapat kesimpulan 

sebagai berikut : 

- Pihak pengelola arsip berjumlah 5 orang dan semuanya berperan dalam pencatatan 

peminjaman dokumen arsip pertanahan dalam buku agenda yang sudah ada. 

- Buku agenda yang digunakan dalam pencatatan ini ada beberapa, seperti: 

- Buku pencatatan untuk peminjaman surat ukur/gambar situasi dan gambar ukur; 

- Buku pencatatan peminjaman buku tanah untuk keperluan balik nama, roya, 

Pelayanan Hak Tanggungan Terintergrasi secara elektronik(ht-el), dan 

peningkatan hak; 

- Buku pencatatan peminjaman warkah; 

- Buku pencatatan peminjaman arsip khusus Seksi Pengendalian dan Penanganan 

Sengketa. 

- Semua proses peminjaman dan pengembalian dicatat oleh petugas pengelola arsip di 

buku agenda yang sesuai. Untuk buku pencatatan peminjaman khusus Seksi 

Pengendalian dan Penanganan Sengketa, ada pembubuhan tanda tangan peminjam 

di ujung baris. 
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Hasil dari tahapan kegiatan ini yaitu didapat pemahaman terkait sistem dan proses 

peminjaman serta pengembalian arsip sehingga dapat memudahkan penulis dalam 

pendigitalisasian pencatatan peminjaman arsip pertanahan. 

3. Melihat buku-buku yang berisi catatan peminjaman arsip pertanahan kepada pegawai 

pengelola arsip 

Tahapan kegiatan ini dilakukan pada hari Kamis, 10 November 2022 sampai hari 

Jumat, 11 November 2022. Penulis meminjam buku-buku yang digunakan dalam 

pencatatan peminjaman arsip untuk memahami data apa saja yang dicatat di dalam buku 

tersebut. Data ini yang nantinya dipakai penulis untuk ditambahkan di microsoft access 

yang akan dibuat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Hasil dari tahapan kegiatan ini yaitu penulis mendapatkan pemahaman dan catatan 

terkait data apa saja yang akan dimasukkan dalam microsoft access, yaitu nama 

peminjam, tanggal peminjaman, nomor arsip yang dipinjam, kelurahan arsip yang 

dipinjam, dan keperluan peminjaman arsip tersebut, serta dapat ditambahkan data lain 

yang dibutuhkan tetapi belum tertulis di buku catatan peminjaman arsip sebagai 

penunjang tertibnya peminjaman dan pengembalian arsip pertanahan di Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon.  
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR 

 

Nama  : Mega Mara Tatyana 

NIP  : 200103192022042001 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

Jabatan : Calon Petugas Ukur 

Isu   : Belum tersistemnya pencatatan peminjaman arsip pertanahan pada Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon 

Gagasan : Membuat sistem pencatatan  melalui microsoft access dengan menggunakan 

database untuk mencatat data peminjam disertai keterangan peminjaman arsip 

pertanahan 

 

Kegiatan 1 : Pengajuan Rencana Kegiatan 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

 Tahapan Kegiatan : 

1. Melakukan konsultasi dengan mentor 

terkait kegiatan yang akan dilakukan; 

2. Bertanya kepada pihak pengelola arsip 

terkait mekanisme pencatatan 

peminjaman dan pengembalian arsip; 

3. Melihat buku-buku yang berisi catatan 

peminjaman arsip pertanahan kepada 

pegawai pengelola arsip. 

 Output kegiatan terhadap pemecahan 

masalah : 

1. List kegiatan yang sudah disetujui 

mentor; 

2. Pemahaman terkait sistem dan proses 

peminjaman serta pengembalian arsip; 

3. Pemahaman terkait data apa saja yang 

akan dimasukkan dalam microsoft 

access. 

 

- Peserta diberikan 

penjelasan mengenai arsip 

yang berkaitan lebih kepada 

kegiatan pendaftaran tanah, 

baik itu warkah dari 

kegiatan pendaftaran tanah 

pertama kali dan derivative 

ataupun kegiatan 

pendaftaran tanah lanjutan. 

- Peserta dijelaskan tata cara 

penyusunan arsip sesuai 

dengan tata 

pengarsipannya. 

- Pertahankan ketelitian dan 

ketepatan dalam pengerjaan 

- Maksimalkan keterlibatan 

pegawai pengelola arsip 

dalam pengumpulan data 

yang dilakukan. 
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 Keterkaitan substansi mata pelatihan : 

- Berorientasi Pelayanan 

 Melakukan konsultasi dengan sopan, 

santun, dan ramah 

 Memiliki sikap yang cekatan dalam 

melakukan kegiatan 

- Akuntabel 

 Bertanggung jawab dalam melaporkan 

rencana kegiatan aktualisasi pada mentor 

 Pemahaman yang didapat menjadi acuan 

penulis untuk melaksanakan tugas 

dengan jujur dan berintegritas tinggi 

 Peminjaman buku ini dilakukan dalam 

rangka melaksanakan tugas dengan 

cermat 

- Kompeten 

 Penulis melakukan konsultasi sebagai 

salah satu bentuk pembelajaran berupa 

saran dari mentor 

 Melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik 

 Memiliki sifat yang mau belajar dan 

memahami dengan benar terkait apa 

yang sedang dikerjakan 

- Harmonis 

 Penulis melakukan diskusi dengan atasan 

dengan komunikasi yang baik 

 Sesi tanya-jawab dengan pegawai 

pengelola arsip dilakukan dengan baik 

 Peminjaman dilakukan dengan baik agar 

tetap terjaganya lingkungan kerja yang 

kondusif 

 

  

Gambar 1. 3 Screenshot pada saat 
penulis meminta catatan mentor 

untuk kelengkapan kartu bimbingan 
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- Loyal 

 Penulis berdedikasi dalam perumusan 

masalah dan mempunyai komitmen 

untuk menyelesaikan kegiatan yang 

dilakukan 

 Data yang didapat tidak disebarluaskan 

- Adaptif 

 Kegiatan yang akan dilakukan mengikuti 

perkembangan teknologi 

 Penulis bertindak proaktif 

- Kolaboratif 

 Penulis terbuka menerima saran dan 

kritik dari mentor 

 Penerapan nilai kolaboratif dalam 

tahapan kegiatan ini adalah dengan 

melibatkan pegawai pengelola arsip 

 Kontribusi terhadap visi-misi organisasi : 

Dengan melakukan perencanaan dan 

berkonsultasi dengan atasan selaku mentor, 

maka akan mendukung terwujudnya 

penataan ruang dan pengelolaan pertanahan 

yang terpercaya 

 Penguatan nilai organisasi : 

- Profesional : 

Bekerja mengutamakan kolaborasi dan 

bersifat terbuka 

- Terpercaya : 

Kegiatan yang dipilih melalui diskusi dan 

persetujuan dari atasan selaku mentor 
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH 

 

Nama  : Mega Mara Tatyana 

NIP  : 200103192022042001 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

Jabatan : Calon Petugas Ukur 

Isu   : Belum tersistemnya pencatatan peminjaman arsip pertanahan pada Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon 

Gagasan : Membuat sistem pencatatan  melalui microsoft access dengan menggunakan 

database untuk mencatat data peminjam disertai keterangan peminjaman arsip 

pertanahan 

 

Kegiatan 1 : Pengajuan Rencana Kegiatan 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Waktu dan Media Coaching 

 Tahapan Kegiatan : 

1. Melakukan konsultasi dengan mentor 

terkait kegiatan yang akan dilakukan; 

2. Bertanya kepada pihak pengelola arsip 

terkait mekanisme pencatatan 

peminjaman dan pengembalian arsip; 

3. Melihat buku-buku yang berisi catatan 

peminjaman arsip pertanahan kepada 

pegawai pengelola arsip. 

 Output kegiatan terhadap pemecahan 

masalah : 

1. List kegiatan yang sudah disetujui 

mentor; 

2. Pemahaman terkait sistem dan proses 

peminjaman serta pengembalian arsip; 

3. Pemahaman terkait data apa saja yang 

akan dimasukkan dalam microsoft 

access. 

 

- Perubahan apa yang 

terjadi dari capaian 

aktualisasi dan 

rencana aktualisasi 

- Apa yang dirasakan 

dalam 

menghabituasikan 

nilai-nilai dasar 

PNS 

Pengiriman laporan dilakukan 

pada tanggal 11 November 

2022.  
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 Keterkaitan substansi mata pelatihan : 

- Berorientasi Pelayanan 

 Melakukan konsultasi dengan sopan, 

santun, dan ramah 

 Memiliki sikap yang cekatan dalam 

melakukan kegiatan 

- Akuntabel 

 Bertanggung jawab dalam melaporkan 

rencana kegiatan aktualisasi pada 

mentor 

 Pemahaman yang didapat menjadi 

acuan penulis untuk melaksanakan 

tugas dengan jujur dan berintegritas 

tinggi 

 Peminjaman buku ini dilakukan dalam 

rangka melaksanakan tugas dengan 

cermat 

- Kompeten 

 Penulis melakukan konsultasi sebagai 

salah satu bentuk pembelajaran berupa 

saran dari mentor 

 Melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik 

 Memiliki sifat yang mau belajar dan 

memahami dengan benar terkait apa 

yang sedang dikerjakan 

- Harmonis 

 Penulis melakukan diskusi dengan 

atasan dengan komunikasi yang baik 

 Sesi tanya-jawab dengan pegawai 

pengelola arsip dilakukan dengan baik 
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 Peminjaman dilakukan dengan baik 

agar tetap terjaganya lingkungan kerja 

yang kondusif 

- Loyal 

 Penulis berdedikasi dalam perumusan 

masalah dan mempunyai komitmen 

untuk menyelesaikan kegiatan yang 

dilakukan 

 Data yang didapat tidak disebarluaskan 

- Adaptif 

 Kegiatan yang akan dilakukan 

mengikuti perkembangan teknologi 

 Penulis bertindak proaktif 

- Kolaboratif 

 Penulis terbuka menerima saran dan 

kritik dari mentor 

 Penerapan nilai kolaboratif dalam 

tahapan kegiatan ini adalah dengan 

melibatkan pegawai pengelola arsip 

 Kontribusi terhadap visi-misi organisasi : 

Dengan melakukan perencanaan dan 

berkonsultasi dengan atasan selaku 

mentor, maka akan mendukung 

terwujudnya penataan ruang dan 

pengelolaan pertanahan yang terpercaya 

 Penguatan nilai organisasi : 

- Profesional : 

Bekerja mengutamakan kolaborasi dan 

bersifat terbuka 

- Terpercaya : 

Kegiatan yang dipilih melalui diskusi dan 

persetujuan dari atasan selaku mentor 
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URAIAN REALISASI KEGIATAN DAN OUTPUT 

 

 Laporan minggu kedua berisi kegiatan yang telah dilaksanakan mulai dari hari Senin, 

14 November 2022 sampai hari Jumat, 18 November 2022. Kegiatan yang dilakukan pada 

minggu kedua adalah kegiatan ke-2, yaitu Menyiapkan perangkat yang akan digunakan, Men-

download dan meng-install microsoft access pada komputer yang akan digunakan, 

Mempelajari pembuatan sistem pencatatan dengan microsoft access melalui youtube, dan 

Membuat rancangan terkait tampilan dan isi database yang akan dibuat. Selain itu, 

dilaksanakan juga 1 tahapan pada kegiatan ke-3, yaitu Membuat form login agar hanya bisa 

diakses oleh pegawai yang berwenang. Tahapan kegiatan yang telah disebutkan terlaksana 

semua pada minggu kedua ini. Uraian tahapan kegiatannya adalah sebagai berikut :  

1. Menyiapkan perangkat yang akan digunakan 

Pada hari Senin, 14 November 2022 penulis melakukan persiapan kegiatan. Kegiatan 

ini diawali dengan penyiapan komputer atau perangkat yang akan digunakan. Perangkat 

yang akan digunakan sudah melalui pengecekan spesifikasinya untuk melihat apakah 

perangkat ini akan menjadi perangkat yang kompatibel dalam pembuatan microsoft 

acces yang dimaksud.  

 

2. Men-download dan meng-install microsoft acces pada komputer yang akan 

digunakan 

Tahapan kegiatan ini dilakukan pada hari Senin, 14 November 2022. Laptop yang 

digunakan sebelumnya belum mempunyai aplikasi microsoft access sehingga penulis 
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perlu untuk men-download dan meng-install microsoft access pada perangkat ini. 

Penulis mencari file microsoft access yang akan di download melalui mozilla firefox, 

yaitu pada website https://download.microsoft.com/download/3/5/C/35C84C36-661A-

44E6-9324-8786B8DBE231/accessdatabaseengine_X64.exe 

 

 

Setelah aplikasi berhasil di download, dilakukan peng-install-an pada microsoft access 

tersebut. Proses install aplikasi microsoft access ini tidak dilakukan sendiri karena 

penulis meminta bantuan rekan yang lebih paham terhadap cara peng-install-an aplikasi 

sehingga tahapan kegiatan ini dapat dilalui dengan lancar. 
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3. Mempelajari pembuatan sistem pencatatan dengan microsoft access melalui 

youtube 

Tahapan kegiatan ini dilakukan pada hari Rabu, 16 November 2022. Menurut jadwal 

seharusnya tahapan kegiatan ini dimulai dari hari Selasa, 15 November 2022. Akan 

tetapi, pada hari itu penulis sedang mengikuti pembinaan teknis di Tangerang sehingga 

pada hari Selasa, 15 November 2022 penulis tidak melakukan tahapan kegiatan apapun. 

 

 Hasil dari tahapan kegiatan ini yaitu penulis mendapatkan pemahaman terkait 

pembuatan sistem pencatatan dari microsoft access. Di youtube belum ada video 

apapun tentang pencatatan arsip pertanahan menggunakan microsoft access. Oleh 

karena itu, penulis mencari video kegiatan yang mirip dengan pencatatan arsip 

pertanahan, seperti pencatatan inventaris barang menggunakan microsoft access atau 

pencatatan peminjaman barang laboratorium dengan microsoft access. 

4. Membuat rancangan terkait tampilan dan isi database yang akan dibuat 

Perancangan terkait tampilan dan isi database pada microsoft access yang akan dibuat 

ini dilakukan pada hari Rabu, 16 November 2022 hingga Kamis, 17 November 2022. 

Pada hari Rabu setelah melakukan pembelajaran terkait pembuatan microsoft acess 

untuk pencatatan peminjaman melalui youtube, penulis membuat rancangan terkait 

form login yang akan dibuat. Untuk rancangan lainnya, dilanjut kembali pada hari 

Kamis tanggal 17 November 2022. 
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5. Membuat form login pada microsoft access 

Pada hari Jumat, 18 November 2022 penulis melakukan tahapan pertama pada kegiatan 

ketiga, yaitu membuat form login pada microsoft access. Dalam pembuatannya, penulis 

mencari tutorial di youtube. Disitu dijelaskan terkait pembuatan form login di microsoft 

access. Langkah awal yang harus dilakukan yaitu penulis membuka microsoft access 

yang sudah di-install, lalu membuat blank database dan menamai nya sesuai dengan 

keperluan. Dimulai dari penambahan form, penambahan button pada form tersebut, lalu 

dilakukan peng-coding-an untuk menghubungkan form tersebut dengan tabel yang 

akan ditambahkan nantinya. 
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH 

 

Nama  : Mega Mara Tatyana 

NIP  : 200103192022042001 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

Jabatan : Calon Petugas Ukur 

Isu   : Belum tersistemnya pencatatan peminjaman arsip pertanahan pada Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon 

Gagasan : Membuat sistem pencatatan  melalui microsoft access dengan menggunakan 

database untuk mencatat data peminjam disertai keterangan peminjaman arsip 

pertanahan 

 

Kegiatan 2 : Melakukan Persiapan Kegiatan 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Waktu dan Media Coaching 

 Tahapan Kegiatan : 

1. Menyiapkan komputer yang akan 

digunakan; 

2. Men-download dan meng-install 

microsoft access pada komputer yang 

akan digunakan; 

3. Mempelajari pembuatan sistem 

pencatatan dengan microsoft access 

melalui youtub dan media lainnya; 

4. Membuat rancangan terkait tampilan 

dan isi database yang akan dibuat. 

 Output kegiatan terhadap pemecahan 

masalah : 

1. Komputer yang kompatibel; 

2. Microsoft access yang siap pakai; 

3. Pemahaman terkait pembuatan sistem 

pencatatan dari microsoft access; 

4. Catatan terkait design dan list isi 

database. 

- Proses lanjutkan via google drive. Dengan 

cara mengumpulkan laporan 

di link google drive yang 

ada di whatsapp grup. 

 



 

 

117 

 Keterkaitan substansi mata pelatihan : 

- Berorientasi Pelayanan 

 Bertindak cekatan, solutif, dan dapat 

diandalkan dalam pelaksanaan kegiatan 

 Membuat perancangan dengan 

mempertimbangkan kemudahan dan 

kepuasan bagi penggunanya 

- Akuntabel 

 Menggunakan barang inventaris kantor 

dengan baik 

 Menjadi pegawai yang berintegtritas 

tinggi 

 Mendalami proses pembuatan sistem 

pencatatan ini dilakukan agar dapat 

melaksanakan tugas dengan cermat 

 Mampu bertanggung jawab terhadap 

apa yang dibuat 

- Kompeten 

 Melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik 

 Kegiatan dilakukan dalam rangka 

peningkatkan kompetensi diri 

 Memadukan pengetahuan dan 

keterampilan yang dimiliki dalam 

pembuatan rancangan microsoft access 

- Harmonis 

 Komputer yang disiapkan ini nantinya 

dapat meningkatkan produkivitas 

bekerja pegawai 

 Membangun lingkungan kerja yang 

strategis 
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 Membuat perancangan dengan pola 

pikir bahwa sistem yang dibuat dapat 

memudahkan pegawai lain 

- Loyal 

 Berdedikasi tinggi dalam pembuatan 

rancangan ini 

- Adaptif 

 Penggunaan komputer dan microsoft 

access ini merupakan bentuk adaptasi 

terhadap dunia yang serba digital 

 Bertindak proaktif 

 Berfikir secara sistematik sesuai dengan 

salah satu poin pada “adaptif sebagai 

nilai dan budaya ASN” 

- Kolaboratif 

 Menggerakan pemanfaatan komputer 

untuk tujuan bersama 

 Bertanya kepada rekan kerja yang lebih 

pandai terkait peng-install-an aplikasi 

 Menggerakan pemanfaatan akses yang 

ada 

 Terbuka terhadap setiap saran dan 

kritik yang didapat, entah dari atasan 

selaku mentor, maupun dari rekan kerja 

 Kontribusi terhadap visi-misi organisasi : 

Dengan persiapan yang matang dan 

koordinasi yang baik, akan didapatkan 

sebuah hasil yang terbaik sehingga dapat 

mewujudkan visi misi organissai 

menyelenggarakan penataan ruang dan 

pengelolaan pertanahan yang produktif, 

berkelanjutan, dan berkeadilan 
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 Penguatan nilai organisasi : 

- Profesional : 

Melakukan persiapan yang matang agar 

dapat menghasilkan yang terbaik sebagai 

tanda profesionalitas seorang pegawai 

- Terpercaya : 

Bekerja dengan integritas, dapat 

dipercaya, dan diandalkan 

 

Kegiatan 3 : Membuat database pada microsoft access 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Waktu dan Media Coaching 

 Tahapan Kegiatan : 

1. Membuat form login agar hanya bisa 

diakses oleh pegawai yang berwenang. 

 Output kegiatan terhadap pemecahan 

masalah : 

1. Form login pada microsoft access 

 Keterkaitan substansi mata pelatihan : 

- Berorientasi Pelayanan 

 Salah satu bentuk kegiatan sebagai 

penyelenggara kegiatan publik 

- Akuntabel 

 Pembuatan form login agar pegawai 

pengelola arsip nanti lebih bertanggung 

jawab terhadap pencatatan peminjaman 

- Kompeten 

 Menggabungkan antara pengetahuan 

dan keterampilan dalam pembuatan 

form ini 

- Harmonis 

 Sebagai bentuk bahwa penulis bersikap 

toleran dengan perubahan yang dibuat 

- Silahkan dilanjutkan 

dengan kegiatan 

berikutnya dengan 

selalu 

mengaktualisasikan 

Nilai-Nilai 

BerAKHLAK dalam 

setiap tahapan 

kegiatannya 

Via whatsapp 
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- Loyal 

 Dalam pembuatan form login 

dipastikan tidak adanya kebocoran data 

apapun 

- Adaptif 

 Mengasah keterampilan dengan 

pembuatan form login ini 

- Kolaboratif 

 Menggunakan google dan youtube 

untuk mencari cara pembuatan form 

login pada microsoft access 

 Kontribusi terhadap visi-misi organisasi : 

Perubahan sistem pencatatan dari manual 

ke dalam komputer merupakan kontribusi 

untuk ikut mewujudkan penataan ruang 

dan pengelolaan pertanahaan yang 

berstandar dunia 

 Penguatan nilai organisasi : 

- Profesional : 

Dapat  membuat apa yang telah 

direncanakan. Selain itu juga mampu 

menyelesaikan tugas hingga tuntas 
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS 

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022 

 

Laporan Minggu ke- : 3 

Nama   : Mega Mara Tatyana 

NIP   : 200103192022042001 

Jabatan  : Calon Petugas Ukur 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

Judul Aktualisasi : Digitalisasi Pencatatan Peminjaman Arsip Pertanahan Pada Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon 

Hari/ 

Tanggal 
Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan 

Senin, 21 

November 

2022 – Jumat, 

25 November 

2022 

Membuat 

database 

pada 

micorosft 

access 

Membuat form login agar hanya bisa 

diakses oleh pegawai yang berwenang 

Form login pada 

microsoft access 

Terlaksana 

Membuat form untuk penginputan 

peminjaman dokumen 
Form data peminjaman Terlaksana 

Membuat tabel yang menyimpan 

keseluruhan pencatatan peminjaman 

Tabel utama pada 

microsoft access 
Terlaksana 

Merapikan tampilan tiap form dan 

tabel yang dibuat 
Design yang menarik Terlaksana 

Menyimpan microsoft access yang 

sudah dibuat 

Microsoft access yang 

berguna untuk 

pencatatan peminjaman 

arsip 

Terlaksana 

Melakukan ujicoba dan melakukan 

perbaikan jika ada kekurangan atau 

kesalahan data yang dimasukan 

Microsoft access yang 

siap digunakan 
Terlaksana 

 

     Mentor        Peserta 

 

 

 

Andika Ariadarma, S.ST., S.H.               Mega Mara Tatyana, A.P. 

   NIP.198212262006041006               NIP.200103192022042001 
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URAIAN REALISASI KEGIATAN DAN OUTPUT 

 

 Laporan minggu ketiga berisi kegiatan yang telah dilaksanakan mulai dari hari Senin, 

21 November 2022 sampai hari Jumat, 25 November 2022. Kegiatan yang dilakukan pada 

minggu ketiga adalah kegiatan ke-3, yaitu Membuat database pada microsoft access. Tahapan 

kegiatan yang ada di kegiatan ke-3 terlaksana semua pada minggu ini. Uraian tahapan 

kegiatannya adalah sebagai berikut :  

1. Membuat form login agar hanya bisa diakses oleh pegawai yang berwenang 

Langkah ini dimulai pada minggu kedua, tepatnya pada hari Jumat, 18 November 2022. 

Tahapan kegiatan ini belum terselesaikan pada hari itu sehingga dilanjut pada minggu 

ketiga ini, yaitu pada hari Senin, 21 November 2022. Penulis menambahkan tabel login 

untuk penambahan username dan password yang akan digunakan nantinya. Setelah itu, 

penulis menghubungkan tabel dan form login tersebut dengan mengedit coding yang 

telah dibuat pada hari Jumat. Langkah selanjutnya pada tahapan kegiatan ini yaitu 

dilakukannya perbaikan design untuk form login yang dibuat agar enak dipandang.

 

 

2. Membuat form untuk penginputan peminjaman dokumen 

Setelah form login telah selesai dibuat, selanjutnya membuat form utama untuk 

penginputan pencatatan peminjaman arsip. Langkah awal yaitu penulis menambah 

form pada lembar kerja yang dipakai lalu menamainya dengan form utama. Form utama 
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ini yang nantinya akan terbuka setelah berhasil login. Sebelum mengisi dan melengkapi 

form utama ini, penulis terlebih dahulu menambahkan tabel kategori dan tabel 

peminjam. Karena arsip yang dipinjam tidak hanya satu dan buku-buku yang 

sebelumnya digunakan untuk pencatatan peminjaman arsip juga tidak hanya satu 

karena disesuaikan dengan keperluan dan jenis arsip yang dipinjam, maka penulis 

membuat tabel kategori ini sehingga proses pencatatan semua arsip hanya dilakukan 

pada satu database microsoft access saja. Hal ini tentu lebih efektif dan efisien 

dibandingkan dengan sistem pencatatan peminjaman arsip yang sebelumnya 

menggunakan buku agenda. 

 

 

Dari gambar di atas, dapat dilihat bahwa isi tabel kategori yang penulis buat yaitu ada 

ID_Kategori yang berisi angka 1, 2, 3, dst., lalu ada kategori yang berisi jenis arsip 

yang ada di Kantor Pertanahan Kota Cilegon, dan yang terakhir yaitu keperluan yaitu 

menyangkut terkait keperluan peminjaman arsip. Setelahnya, penulis membuat query 

untuk menghubungkan tabel kategori ini dengan tabel peminjam nantinya. 
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Lalu penulis membuat form penginputan data peminjaman yang dibuat dengan terlebih 

dahulu menambahkan tabel pada lembar kerja yang isinya menyesuaikan dengan data-

data yang diperlukan untuk pencatatan peminjaman arsip pertanahan pada Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon. 
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Karena tabel kategori dan tabel peminjam sudah selesai dibuat, penulis membuat form 

untuk kedua tabel tersebut. Pembuatan form untuk kedua tabel ini terlaksana pada hari 

Rabu, 23 November 2022. 
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Pembuatan form untuk peminjaman juga dilakukan dengan cara yang sama seperti 

pembuatan form kategori seperti gambar-gambar yang sudah penulis sertakan di atas. 

Form kategori ini penulis buat pada hari Kamis, 24 November 2022 
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3. Membuat tabel yang menyimpan keseluruhan pencatatan peminjaman 

Setelah langkah-langkah yang sudah dilakukan penulis pada tahapan kegiatan 

sebelumnya, penulis membuat tabel utama yang menyimpan keseluruhan pencatatan 

peminjaman. Tabel utama yang penulis buat ini berupa query yang hasil akhirnya yaitu 

sebuah laporan yang akan muncul di form utama. Langkah awal yaitu penulis mengisi 

dan mendesign form utama. Pada form ini, penulis menambahkan button yang 

menghubungkan dengan form peminjam dan form kategori. Pembuatan form ini 

dilakukan pada hari Kamis, 24 November 2022. 
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Selanjutnya penulis membuat query yang akan menjadi tabel utama yang menyajikan 

keseluruhan data peminjam yang sudah diinput pada microsoft access yang sudah 

dibuat. 

 

 

Pada tahapan ini, penulis memilih data apa saja yang akan tampil di tabel utama ini. 

Data tersebut dipilih dari list yang sudah ada di form peminjam dan form kategori yang 

sudah dibuat sebelumnya. 
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Seperti gambar di atas, tabel utama yang dibuat penulis simpan dengan nama laporan. 

Setelah itu, penulis menambahkan laporan ini ke dalam form utama agar mudah diakses 

bersama dengan form peminjam dan form kategori yang sudah ditambahkan 

sebelumnya. 
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4. Merapikan tampilan tiap form dan tabel yang dibuat 

Pada tahapan ini, penulis merapikan lagi tabel dan form yang sudah dibuat dengan cara 

penamabahan warna, dan menyesuaikan panjang tabel agar tulisan dapat terlihat semua 

pada tabel tersebut. Setelah itu, penulis mengatur agar form login dapat langsung 

muncul setelah dibukanya microsoft access yang sudah dibuat untuk pencatatan 

peminjaman arsip di Kantor Pertanahan Kota Cilegon. Tahapan kegiatan ini dilakukan 

pada hari Jumat, 25 November 2022. 
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5. Menyimpan microsoft access yang sudah dibuat 

Database yang sudah dibuat pada microsoft access disimpan dengan nama pencatatan 

peminjaman arsip. Tahapan kegiatan ini dilakukan setelah penulis selesai merapikan 

design yang ada. 

 

 

 

 

6. Melakukan ujicoba dan melakukan perbaikan jika ada kekurangan atau kesalahan 

data yang dimasukan 

Langkah terakhir pada kegiatan ketiga ini yaitu melakukan ujicoba dan melakukan 

perbaikan juka ada kekurangan atau kesalahan data yang dimasukan. Penulis membuka 

microsoft access yang sudah dibuat lalu mencobanya untuk mengetahui apakah form 

dan tabel yang sudah dibuat sebelumnya dapat berjalan sesuai yang diharapkan. Pada 

form login, sudah ada username dan password yang penulis buat sehingga jika ada 

kesalahan dalam penginputan username ataupun password, si pemakai tidak bisa 

melanjutkan ke form selanjutnya. Hal ini penulis buat agar database ini hanya dapat 

dibuka oleh pihak yang berwenang melakukan pencatatan pada peminjaman arsip. 
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Setelah berhasil login, maka akan langsung muncul form utama yang berisikan form 

data peminjam, form kategori arsip yang dipinjam, dan laporan peminjaman yang 

memuat keseluruhan peminjaman yang sudah diinput oleh pegawai yang bertugas. 
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Setelah mencoba form yang sudah dibuat dapat berjalan dengan baik, selanjutnya 
penulis mencoba mengisi form peminjam untuk melihat apakah data tersebut bisa 
langsung terisi di tabel pada laporan peminjaman. 
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Setelah dilakukannya percobaan, penulis tidak mengalami kendala yang menghambat 
berjalannya microsoft access yang sudah dibuat. Untuk penambahan data dan/atau 
button selanjutnya akan disesuaikan dengan kebutuhan pencatatan. 
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR 

 

Nama  : Mega Mara Tatyana 

NIP  : 200103192022042001 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

Jabatan : Calon Petugas Ukur 

Isu   : Belum tersistemnya pencatatan peminjaman arsip pertanahan pada Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon 

Gagasan : Membuat sistem pencatatan  melalui microsoft access dengan menggunakan 

database untuk mencatat data peminjam disertai keterangan peminjaman arsip 

pertanahan 

 

Kegiatan 3 : Membuat database pada microsoft access 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

 Tahapan Kegiatan : 

1. Membuat form login agar hanya bisa 

diakses oleh pegawai yang berwenang; 

2. Membuat form untuk penginputan 

peminjaman dokumen; 

3. Membuat tabel yang menyimpan 

keseluruhan pencatatan peminjaman; 

4. Merapikan tampilan tiap form dan tabel 

yang dibuat; 

5. Menyimpan microsoft access yang 

sudah dibuat; 

6. Melakukan ujicoba dan melakukan 

perbaikan jika ada kekurangan atau 

kesalahan data yang dimasukan. 

 Output kegiatan terhadap pemecahan 

masalah : 

1. Form login pada microsoft access; 

2. Form data peminjaman; 

3. Tabel utama pada microsoft access; 

- Terus belajar dalam 

penyempurnaan aplikasi 

yang dibuat 

- Pertahankan ketelitian 

dan kecermatan 

- Sudah baik, lanjutkan 
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4. Design yang menarik; 

5. Microsoft access yang berguna untuk 

pencatatan peminjaman arsip; 

6. Microsoft access yang siap digunakan. 

 Keterkaitan substansi mata pelatihan : 

- Akuntabel 

 Pembuatan form login agar pegawai 

pengelola arsip nanti lebih bertanggung 

jawab terhadap pencatatan peminjaman 

 Penulis bertanggung jawab dengan tugas 

yang diberikan. 

- Kompeten 

 Menggabungkan antara pengetahuan dan 

keterampilan dalam pembuatan form ini 

 Meningkatkan kompetensi diri dengan 

cara belajar membuat form data 

peminjaman dengan mencari tutorial di 

youtube 

 Meningkatkan kompetensi diri dengan 

membuat tabel pada microsoft access 

 Melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik 

- Harmonis 

 Sebagai salah satu bentuk bahwa penulis 

bersikap toleran dengan perubahan yang 

dibuat 

 Dapat menyimpan data dengan baik 

sehingga tidak terjadinya kesalahan yang 

menjadikan lingkungan kerja tidak 

kondusif 

- Loyal 

 Dalam pembuatan form login dipastikan 

tidak adanya kebocoran data apapun 
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 Pembuatan aplikasi yang tidak 

melanggar satu peraturan sama sekali 

- Adaptif 

 Mengasah keterampilan dengan 

pembuatan form login ini 

 Memperhatikan kepentingan-

kepentingan yang diperlukan pegawai 

pengelola arsip dalam pendataan 

peminjaman 

 Penulis menyesuaikan tampilan agar 

terlihat menarik 

 Terus berinovasi dan mengembangkan 

kreativitas dalam melakukan perbaikan 

- Kolaboratif 

 Menggunakan google dan youtube untuk 

mencari cara pembuatan form login pada 

microsoft access 

 Memberikan kesempatan  untuk 

berkontribusi  kepada pihak-pihak yang 

mengetahui tentang kegiatan penulis 

 Kontribusi terhadap visi-misi organisasi : 

Perubahan sistem pencatatan dari manual ke 

dalam komputer merupakan kontribusi 

untuk ikut mewujudkan penataan ruang dan 

pengelolaan pertanahaan yang berstandar 

dunia 

 Penguatan nilai organisasi : 

- Profesional : 

Dapat  membuat apa yang telah 

direncanakan. Selain itu juga mampu 

menyelesaikan tugas hingga tuntas. 
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH 

 

Nama  : Mega Mara Tatyana 

NIP  : 200103192022042001 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

Jabatan : Calon Petugas Ukur 

Isu   : Belum tersistemnya pencatatan peminjaman arsip pertanahan pada Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon 

Gagasan : Membuat sistem pencatatan  melalui microsoft access dengan menggunakan 

database untuk mencatat data peminjam disertai keterangan peminjaman arsip 

pertanahan 

 

Kegiatan 3 : Membuat database  pada microsoft access 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Waktu dan Media Coaching 

 Tahapan Kegiatan : 

1. Membuat form login agar hanya bisa 

diakses oleh pegawai yang 

berwenang; 

2. Membuat form untuk penginputan 

peminjaman dokumen; 

3. Membuat tabel yang menyimpan 

keseluruhan pencatatan peminjaman; 

4. Merapikan tampilan tiap form dan 

tabel yang dibuat; 

5. Menyimpan microsoft access yang 

sudah dibuat; 

6. Melakukan ujicoba dan melakukan 

perbaikan jika ada kekurangan atau 

kesalahan data yang dimasukan. 

 Output kegiatan terhadap pemecahan 

masalah : 

1. Form login pada microsoft access; 

2. Form data peminjaman; 

- Lengkapi evidence  

- Cek kembali bukti-

bukti pembelajaran  

Via whatsapp grup 
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3. Tabel utama pada microsoft access; 

4. Design yang menarik; 

5. Microsoft access yang berguna untuk 

pencatatan peminjaman arsip; 

6. Microsoft access yang siap digunakan. 

 Keterkaitan substansi mata pelatihan : 

- Akuntabel 

 Pembuatan form login agar pegawai 

pengelola arsip nanti lebih bertanggung 

jawab terhadap pencatatan peminjaman 

 Penulis bertanggung jawab dengan 

tugas yang diberikan. 

- Kompeten 

 Menggabungkan antara pengetahuan 

dan keterampilan dalam pembuatan 

form ini 

 Meningkatkan kompetensi diri dengan 

cara belajar membuat form data 

peminjaman dengan mencari tutorial di 

youtube 

 Meningkatkan kompetensi diri dengan 

membuat tabel pada microsoft access 

 Melaksanakan tugas dengan kualitas 

terbaik 

- Harmonis 

 Sebagai salah satu bentuk bahwa 

penulis bersikap toleran dengan 

perubahan yang dibuat 

 Dapat menyimpan data dengan baik 

sehingga tidak terjadinya kesalahan 

yang menjadikan lingkungan kerja 

tidak kondusif 
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- Loyal 

 Dalam pembuatan form login 

dipastikan tidak adanya kebocoran data 

apapun 

 Pembuatan aplikasi yang tidak 

melanggar satu peraturan sama sekali 

- Adaptif 

 Mengasah keterampilan dengan 

pembuatan form login ini 

 Memperhatikan kepentingan-

kepentingan yang diperlukan pegawai 

pengelola arsip dalam pendataan 

peminjaman 

 Penulis menyesuaikan tampilan agar 

terlihat menarik 

 Terus berinovasi dan mengembangkan 

kreativitas dalam melakukan perbaikan 

- Kolaboratif 

 Menggunakan google dan youtube 

untuk mencari cara pembuatan form 

login pada microsoft access 

 Memberikan kesempatan  untuk 

berkontribusi  kepada pihak-pihak yang 

mengetahui tentang kegiatan penulis 

 Kontribusi terhadap visi-misi organisasi : 

Perubahan sistem pencatatan dari manual 

ke dalam komputer merupakan kontribusi 

untuk ikut mewujudkan penataan ruang 

dan pengelolaan pertanahaan yang 

berstandar dunia 
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 Penguatan nilai organisasi : 

- Profesional : 

 Dapat  membuat apa yang telah 

direncanakan. Selain itu juga mampu 

menyelesaikan tugas hingga tuntas. 
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LAPORAN MINGGUAN AKTUALISASI CPNS 

KEMENTERIAN ATR/BPN TAHUN 2022 

 

Laporan Minggu ke- : 4 

Nama   : Mega Mara Tatyana 

NIP   : 200103192022042001 

Jabatan  : Calon Petugas Ukur 

Unit Kerja  : Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

Judul Aktualisasi : Digitalisasi Pencatatan Peminjaman Arsip Pertanahan Pada Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon 

Hari/ 

Tanggal 
Kegiatan Tahapan Kegiatan Output Keterangan 

Senin, 28 

November 

2022 – Jumat, 

2 Desember 

2022 

Melakukan sosialisasi 

ke petugas arsip 

terkait perubahan 

pencatatan 

peminjaman dokumen 

Konsultasi kepada atasan 

tentang sosialisasi yang 

akan dilaksanakan 

List terkait apa saja yang 

akan disampaikan dan 

jadwal pelaksanaan 

sosialisasi 

Terlaksana 

Menyiapkan bahan 

sosialisasi 

Bahan sosialisasi yang 

siap untuk dipaparkan 
Terlaksana 

Melakukan sosialisasi 

Pegawai yang siap 

menggunakan sistem 

komputerisasi dalam 

melakukan pencatatan 

peminjaman arsip 

Terlaksana 

 

     Mentor        Peserta 

 

 

 

Andika Ariadarma, S.ST., S.H.               Mega Mara Tatyana, A.P. 

   NIP.198212262006041006               NIP.200103192022042001 
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URAIAN REALISASI KEGIATAN DAN OUTPUT 

 

 Laporan minggu keempat ini merupakan minggu terakhir dalam pelaksanaan rancangan 

aktualisasi yang sudah dibuat. Laporan minggu keempat ini berisi kegiatan yang telah 

dilaksanakan mulai dari hari Senin, 28 November 2022 sampai hari Jumat, 2 Desember 2022. 

Kegiatan yang dilakukan pada minggu terakhir ini adalah kegiatan ke-4, yaitu melakukan 

sosialisasi ke petugas arsip terkait perubahan pencatatan peminjaman dokumen. Tahapan 

kegiatan yang ada di kegiatan terahir ini terlaksana semua pada minggu ini. Uraian tahapan 

kegiatannya adalah sebagai berikut : 

1. Konsultasi kepada atasan tentang sosialisasi yang akan dilaksanakan 

Konsultasi rencana kegiatan telah dilakukan pada hari Rabu, 30 November 

2022. Hal ini tidak sesuai dengan jadwal kegiatan yang telah penulis buat pada 

rancangan aktualisasi tetapi tahapan kegiatan ini tetap berjalan dengan baik. Tahapan 

kegiatan ini bertujuan untuk mendapatkan arahan dari mentor mengenai pelaksanaan 

kegiatan sosialisasi. Sesuai kesepakatan penulis dan mentor, maka sosialisasi dilakukan 

pada hari Kamis, 1 Desember 2022. Pada tahapan kegiatan ini, penulis juga 

menyampaikan kepada mentor terkait aplikasi pencatatan peminjaman arsip yang sudah 

penulis buat melalui microsoft access. Bapak Andika Ariadarma, S.ST., S.H. selaku 

mentor menyetujui data-data yang penulis masukkan. 
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2. Menyiapkan bahan sosialisasi 

Setelah didapat jadwal dan list bahan sosialisasi yang disetujui bersama mentor, 

selanjutnya penulis menyiapkan bahan sosialisasi yang akan dipaparkan kepada 

pegawai pengelola arsip. Tahapan kegiatan ini dilakukan pada hari Rabu, 30 November 

2022. Pada tahapan kegiatan ini, penulis membuat power point agar memudahkan 

dalam memaparkan terkait kegiatan aktualisasi penulis yaitu digitalisasi pencatatan 

peminjaman arsip. Pada sosialisasi tersebut, penulis terlebih dahulu menjabarkan 

terkait kegiatan yang penulis buat ini. Selanjutnya penulis menerangkan alasan 

mengapa harus dilakukan digitalisasi pencatatan peminjaman arsip pertanahan pada 

Kantor Pertanahan Kota Cilegon, yaitu memudahkan pegawai pengelola arsip untuk 

mencari data peminjam, memudahkan pegawai pengelola arsip dalam pencatatan dan 

perekapan data peminjaman, lebih efektif dan efisien, serta data yang didapatkan aktual. 

Setelah itu penulis membuka microsoft access yang sudah selesai penulis buat lalu 

menjelaskan cara pemakaiannya. 
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Selain membuat power point, penulis juga membuat google form yang akan 

penulis sisipkan di akhir power point. Google form ini bertujuan untuk mendapatkan 

tanggapan dari pegawai pengelola arsip terkait dengan kegiatan aktualisasi penulis 

yaitu digitalisasi pencatatan peminjaman arsip pertanahan. 
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3. Melakukan sosialisasi  

Sesuai dengan jadwal yang sudah penulis sepakati dengan mentor, sosialisasi 

dilaksanakan pada hari Kamis, 1 Desember 2022. Penulis memaparkan sesuai dengan 

apa yang sudah penulis rencanakan. Sosialisasi ini dilakukan di ruang arsip Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon. Dalam sosialisasi ini, pegawai pengelola arsip menerima baik 

kegiatan aktualisasi penulis. 
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI MENTOR 

 

Nama  : Mega Mara Tatyana 

NIP  : 200103192022042001 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

Jabatan : Calon Petugas Ukur 

Isu   : Belum tersistemnya pencatatan peminjaman arsip pertanahan pada Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon 

Gagasan : Membuat sistem pencatatan  melalui microsoft access dengan menggunakan 

database untuk mencatat data peminjam disertai keterangan peminjaman arsip 

pertanahan 

Kegiatan 4 : Melakukan sosialisasi ke petugas arsip terkait perubahan sistem pencatatan 

peminjaman dokumen 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor 

 Tahapan Kegiatan : 

1. Konsultasi kepada atasan tentang 

sosialisasi yang akan dilaksanakan; 

2. Menyiapkan bahan sosialisasi; 

3. Melakukan sosialisasi. 

 Output kegiatan terhadap pemecahan 

masalah : 

4. List terkait apa saja yang akan 

disampaikan dan jadwal pelaksanaan 

sosialisasi; 

5. Bahan sosialisasi yang siap untuk 

dipaparkan; 

6. Pegawai yang siap menggunakan sistem 

komputerisasi dalam melakukan 

pencatatan peminjaman arsip 

 Keterkaitan substansi mata pelatihan : 

- Akuntabel 

 Kemampuan melaksanakan tugas dengan 

jujur dan berintegritas tinggi 

- Kegiatan yang dilakukan 

sudah baik  

- Usahakan agar pihak 

pengelola arsip mengisi 

google drive untuk kritik 

dan saran terkait 

microsoft access yang 

telah disosialisasikan  
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 Sosialisasi dilakukan guna terwujudnya 

sistem pencatatan peminjaman arsip 

pertanahan yang lebih efektif dan efisien. 

- Kompeten 

 Membantu orang lain belajar 

 Penulis senantiasa belajar dan 

mengembangkan diri 

- Harmonis 

 Membangun hubungan kerja yang baik 

dengan mentor 

 Senantiasa menciptakan lingkungan kerja 

yang kondusif 

- Loyal 

 Sistem yang dibuat tidak membocorkan 

rahasia instansi 

- Kolaboratif 

 Konsultasi dengan mentor membuktikan 

bahwa penulis terbuka dalam 

berpendapat sehingga terbangunnya 

kerjasama yang sinergis 

 Menggerakan pemanfaatan berbagai 

peralatan yang ada di instansi 

 Terbuka dan memberi kesempatan 

kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi 

 Kontribusi terhadap visi-misi organisasi : 

Sosialisasi yang dilakukan dalam rangka 

pembentukan sumber daya manusia yang 

berdaya saing tinggi dengan penambahan 

tingkat pengetahuan dan keterampilan 

dalam rangka menyelenggarakan penataan 

ruang dan pengelolaan pertanahan yang 

produktif, berkelanjutan, dan berkeadilan. 
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 Penguatan nilai organisasi : 

- Melayani : 

Dapat mensosialisasikan terkait kegiatan 

yang dilakukan dengan baik dan bisa 

diterima oleh banyak orang. 

- Profesional 

Profesionalisme diwujudkan dalam sikap 

etis pada saat sosialisasi. Selain itu juga 

adanya kepercayaan diri, mampu 

mengendalikan emosi, dan bisa fokus pada 

apa yang dijelaskan. 

- Terpercaya 

Dalam pengerjaan kegiatan ini, penulis 

bekerja dengan integritas, menjaga 

martabat, dan tidak melakukan perbuatan 

tercela. Selain itu, database yang dibuat di 

Microsoft access sebagai bahan sosialisasi 

sudah diuji kelayakan penggunaannya. 
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KARTU BIMBINGAN AKTUALISASI COACH 

 

Nama  : Mega Mara Tatyana 

NIP  : 200103192022042001 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

Jabatan : Calon Petugas Ukur 

Isu   : Belum tersistemnya pencatatan peminjaman arsip pertanahan pada Kantor 

Pertanahan Kota Cilegon 

Gagasan : Membuat sistem pencatatan  melalui microsoft access dengan menggunakan 

database untuk mencatat data peminjam disertai keterangan peminjaman arsip 

pertanahan 

Kegiatan 4 : Melakukan sosialisasi ke petugas arsip terkait perubahan sistem pencatatan 

peminjaman dokumen 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coaching Waktu dan Media Coaching 

 Tahapan Kegiatan : 

1. Konsultasi kepada atasan tentang 

sosialisasi yang akan dilaksanakan; 

2. Menyiapkan bahan sosialisasi; 

3. Melakukan sosialisasi. 

 Output kegiatan terhadap pemecahan 

masalah : 

1. List terkait apa saja yang akan 

disampaikan dan jadwal 

pelaksanaan sosialisasi; 

2. Bahan sosialisasi yang siap untuk 

dipaparkan; 

3. Pegawai yang siap menggunakan 

sistem komputerisasi dalam 

melakukan pencatatan peminjaman 

arsip 

 

 

 

- Apa yang telah 

dicapai 

- Apa yang dirasakan 

Perubahan yang 

terjadi dalam diri 

sendiri 

Via kolabjar 
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 Keterkaitan substansi mata pelatihan : 

- Akuntabel 

 Kemampuan melaksanakan tugas 

dengan jujur dan berintegritas tinggi 

 Sosialisasi dilakukan guna 

terwujudnya sistem pencatatan 

peminjaman arsip pertanahan yang 

lebih efektif dan efisien. 

- Kompeten 

 Membantu orang lain belajar 

 Penulis senantiasa belajar dan 

mengembangkan diri 

- Harmonis 

 Membangun hubungan kerja yang 

baik dengan mentor 

 Senantiasa menciptakan lingkungan 

kerja yang kondusif 

- Loyal 

 Sistem yang dibuat tidak 

membocorkan rahasia instansi 

- Kolaboratif 

 Konsultasi dengan mentor 

membuktikan bahwa penulis terbuka 

dalam berpendapat sehingga 

terbangunnya kerjasama yang 

sinergis 

 Menggerakan pemanfaatan berbagai 

peralatan yang ada di instansi 

 Terbuka dan memberi kesempatan 

kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi 
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 Kontribusi terhadap visi-misi organisasi 

: 

Sosialisasi yang dilakukan dalam 

rangka pembentukan sumber daya 

manusia yang berdaya saing tinggi 

dengan penambahan tingkat 

pengetahuan dan keterampilan dalam 

rangka menyelenggarakan penataan 

ruang dan pengelolaan pertanahan yang 

produktif, berkelanjutan, dan 

berkeadilan. 

 Penguatan nilai organisasi : 

- Melayani : 

Dapat mensosialisasikan terkait 

kegiatan yang dilakukan dengan baik 

dan bisa diterima oleh banyak orang. 

- Profesional 

Profesionalisme diwujudkan dalam 

sikap etis pada saat sosialisasi. Selain 

itu juga adanya kepercayaan diri, 

mampu mengendalikan emosi, dan bisa 

fokus pada apa yang dijelaskan. 

- Terpercaya 

Dalam pengerjaan kegiatan ini, penulis 

bekerja dengan integritas, menjaga 

martabat, dan tidak melakukan 

perbuatan tercela. Selain itu, database 

yang dibuat di Microsoft access sebagai 

bahan sosialisasi sudah diuji kelayakan 

penggunaannya. 
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

 

Nama  : Mega Mara Tatyana 

NIP  : 200103192022042001 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

Jabatan : Petugas Ukur 

Isu  : Belum Tersistemnya Pencatatan Peminjaman Arsip Pertanahan pada 

Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

Gagasan : Membuat sistem pencatatan  melalui microsoft access dengan 

menggunakan database untuk mencatat data peminjam disertai 

keterangan peminjaman arsip surat ukur 

 

Kegiatan : Coaching secara tatap muka 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coach Waktu dan 

Media Coaching 

- Penyampaian progress laporan 

peserta 

- Penyampaian materi pembuatan 

materi presentasi  

 

- Pastikan implementasi nilai 

BerAKHLAK  

- Pastikan materi presentasi 

sesuai dengan yang ada pada 

pedoman coach dan mentor 

- Tampilkan before after 

kegiatan aktualiasasi 

- Selingi presentasi dengan 

menampilkan video 

 

 9 Desember 

2022, tatap muka 
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach 

 

Nama  : Mega Mara Tatyana 

NIP  : 200103192022042001 

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

Jabatan : Petugas Ukur 

Isu  : Belum Tersistemnya Pencatatan Peminjaman Arsip Pertanahan pada 

Kantor Pertanahan Kota Cilegon 

Gagasan : Membuat sistem pencatatan  melalui microsoft access dengan 

menggunakan database untuk mencatat data peminjam disertai 

keterangan peminjaman arsip surat ukur 

 

Kegiatan : Coaching secara tatap muka 

 

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coach Waktu dan 

Media Coaching 

- Penyampaian progress laporan 

peserta 

- Penyampaian materi pembuatan 

materi presentasi  

 

- Menambahkan ikon 

BerAKHLAK dan bangga 

melayani bangsa di slide PPT 

- Insert google drive hasil 

sosialisasi 

- Cek dan perbaiki nilai-nilai 

BerAKHLAK 

- Lebih perjelas kata-kata yang 

digunakan 

 12 Desember 

2022, tatap muka 
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