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BAB 1
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Pelatinan Dasar CPNS adalah pendidikan dan pelatihan dalam Masa
Prajabatan yang dilakukan secara terintegrasi untuk membangun integritas
moral, kejujuran, semangat dan motivasi nasionalisme dan kebangsaan,
karakter kepribadian yang unggul dan bertanggung jawab, dan memperkuat
profesionalisme serta kompetensi bidang

Pelayanan sangat berkaitannya dengan masyarakat dalam memenuhi
kebutuhan dasar masyarakat. untuk memenuhi kebutuhan masyarakat yang di
amanatkan pada Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 Tentang Pelayanan
Publik yang merupakan “Kegiatan dalam rangka pemenuhan kebutuhan
pelayanan sesuai dengan peraturan perundangundangan bagi setiap warga
negara dan penduduk atas barang, jasa, dan/atau pelayanan administratif yang
disediakan oleh penyelenggara pelayanan publik!”. Pada sebuah aktifitas
pelayanan publik adanya suatu istilah yang diterapkan yaitu good governance
dimana pemerintah, swasta, dan masyarakat saling berinteraksi guna untuk
penyelnggaraan Pemerintahan yang baik yang saling terbuka dan adil yang
tertuang dalam Undang-Undang Dasar 1945.

Teknologi Informasi saat ini merupakan sebuah kebutuhan dalam
melakukan setiap aktivitas di hampir setiap bidang, terutama di dalam sebuah
instansi. Tuntutan setiap aktivitas ini yang menjadikan teknologi informasi
sebagai bagian terpenting di dalam keberlangsungan kinerja yang sedang
dijalankan oleh sebuah instansi.

Arti verifikasi adalah proses membandingkan dua hal atau lebih yang
berguna untuk memastikan keakuratan dan kebenaran suatu informasi. Arti
verifikasi juga bisa dimaknai sebagai suatu konfirmasi yang dilakukan
dengan menyediakan bukti objektif, yang menunjukkan bahwa persyaratan

telah terpenuhi.

! https://peraturan.bpk.go.id/Home/Details/38748/uu-no-25-tahun-2009



Dalam melakukan proses verifikasi berkas terkadang masih mengalami
kesalahan karena kelalaian yang dilakukan oleh verifikator sehingga
menyebabkan berkas permohonan yang seharusnya dikembalikan ke
pemohon untuk diperbaiki justru melewati ke tahap selanjutnya, ini akan
membuat semakin lama proses pengurusan berkas tersebut.

Ada faktor yang menyebabkan kelalaian saat proses verifikasi berkas yaitu
kurang ketelitian verifikator berkas permohonan hak dalam melakukan proses
verifikasi dan tidak adanya daftar dokumen persyaratan (Checklist) sebagai
acuan melakukan verifikasi.

Berdasarkan permasalahan tersebut maka Kantor Pertanahan Kabupaten
Konawe Selatan memerlukan suatu daftar periksa persyaratan setiap layanan
pertanahan. Dengan alasan tersebut diatas, maka penulis menyusun laporan
aktualisasi ini dengan judul “Optimalisasi pemeriksaan berkas pelayanan
pertanahan dengan mendigitalisasi Checklist pada Kantor Pertanahan

Kabupaten Konawe Selatan”.

Tujuan

Berdasarkan ketentuan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala
Badan Pertanahan Nasional Nomor 17 Tahun 2020 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional dan Kantor
Pertanahan, Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional merupakan
instansi vertikal Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan
Nasional di tingkat Provinsi, sedangkan Kantor Pertanahan berada di
tingkat Kabupaten/Kota dan bertanggung jawab kepada Menteri Agraria
dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan Nasional melalui Kepala Kantor
Wilayah.

Dalam menjalankan kegiatan Kantor Pertanahan Kabupaten

Konawe Selatan mempunyai Motto, Visi dan Misi sebagai berikut :

1. Motto Kantor Pertanahan Kabupaten Konawe Selatan:

“Melayani, Profesional, Terpercaya”.



2. Visi Kantor Pertanahan Kabupaten Konawe Selatan:
“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”.
3. Misi Kantor Pertanahan Kabupaten Konawe Selatan
1. Menyelenggarakan Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif, Berkelanjutan dan Berkeadilan
2. Menyelenggarakan Pelayanan Pertanahan dan Penataan Ruang
yang Berstandar Dunia.

Tugas dan Fungsi

Berdasarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Badan
Pertanahan Nasional No. 14 Tahun 2019 Tentang Jabatan Pelaksana
Nonstruktural di Lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan
Pertanahan Nasional tugas pokok, dan wewenang jabatan Verifikator

Berkas Permohonan Hak
Tugas Pokok:

1. Menerima berkas permohonan dan kelengkapannya dari pengguna
layanan

2. Memeriksa kelengkapan administrasi berkas permohona

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

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

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

6. Menyerahkan dokumen hasil legalisasi aset hak atas tanah

Wewenang:

1. Mengajukan usul, saran, dan pendapat kepada atasan



Mendapatkan data dan informasi jenis permohonan dari pengguna
layanan

Mendapatkan kelengkapan administrasi berkas permohonan
Mendapatkan data dan informasi dari pemohon tentang kelengkapan
berkas yang harus dipenuhi menurut jenis layanan

Mendapatkan data dan informasi permohonan untuk di-entri berkas
permohonan ke dalam sistem (mendaftar register permohonan)
Mendapatkan data dan informasi isian STTD (Surat Tanda Terima
Dokumen)

Menyerahkan dokumen hasil legalisasi aset hak atas tanah






D.  Struktur Organisasi

KEPALA KANTOR

L.M. Ruslan Emba, S.H., M.Si
NIP. 19680112 199403 1 002

Asnani, SP

KASUBAG TATA USAHA

NIP. 19801211 200811 2 001

I

S.S0s., MM

ANALIS ANGGARAN PERTAMA/
SUBSTANSI PERENCANAAN
EVALUSI DAN PELAPORAN

RASMAWATI DG. MANANRING,

MANUSIA APARATUR

DAN KEPEGAWAIAN

NIP. 19840814 2007102001 | | e

ANALISIS SUMBER DAYA

PERTAMA/SUBSTANSI UMUM

ANALIS PENGELOLA KEUANGAN
APBN PERTAMA/SUSBTANSI
KEUANGAN DAN BMN

TRIANY M, S.P
NIP. 19860114 201212 2 003

I

KEPALA SEKSI SURVEI DAN
PEMETAAN

BANGUN ARIF PITOYO, S.S8.T
NIP. 19720717 199603 1 001

KEPALA SEKSI PENETAPAN
HAK DAN PENDAFTARAN

KEPALA SEKSI PENATAAN DAN
PEMBERDAYANAAN

TAKBIR, A.MD.
NIP. 19800812 200502 1 001

KEPALA SEKSI PENGADAAN
TANAH DAN PENGEMBANGAN

KEPALA SEKSI PENGENDALIAN
DAN PENANGANAN SENGKETA

RUTH DEWI MAYASARI, S.H,. M.M
NIP. 19840227 200604 2 003

PENATA KADASTRAL
PERTAMA/SUSBTANSI SURVEI
PEMETAAN KADASTRAL

PENATA PERTANAHAN PERTAMA/
SUBSTANSI PENTEPAN HAK TANAH
DAN RUANG

ASRUL, S.E
NIP. 19831111 201212 1 003

SUSBTANSI PENATAGUNAAN TANAH

PENATA KADASTRAL PERTAMA/
SUBSTANSI SURVEI PEMETAAN
DAN TEMATIK

ISTANIADIANITA, S.H., M.Si
NIP. 19880709 200903 2 001

PENATA PERTANAHAN PERTAMA/

I NYOMAN PANDI, S.H
NI. 19660209 199103 1 002

PENATA PERTANAHA PERTAMA/
SUBSTANSI PENILAIAN, PENGADAAN
DAN PENCADANGAN TANAH

WA ODE IRAWATI, S.P
NIP. 19820116 201212 2 002

PENATA PERTANAHAN PERTAMA/
SUBSTANSI PENANGANAN
SENGKETA KONFLIK DAN PERKARA

FIDELIA HILDA MENI, S.SI
NIP. 19741102 201212 2 001

PENATA PERTANAHAN PERTAMA/

SUBSTANSI PEMELIHARAAN HAK

TANAH RUANG DAN PEMBINAAN
PPAT

LA ODE MUHAMAD RAMLIN
NIP. 19771205 201212 2 003

PENATA PERTAMA PERTANAHAN/
SUBSTANSI PENDAFTARAN TANAH
DAN RUANG TANAH KOMUNAL DAN
KELEMBAGAAN

PENATA PERTAMA PERTANAHAN/
SUBSTANSI LANDREFORM DAN

PEMBERDAYAAN TANAHA ]

PENATAN PERTAMA PERANAHAN/
SUBSTANSI PENETAAN DAN
PENGELOLAAN TANAH PEMERINTAH

MAHARANI, S.H
NIP/ 19871215 201801 2 001

Gambar 1. 1 Bagan Susunan Organisasi

PENATA PERTAMA PERTANAHAN/
KONSOLIDASI TANAH DAN
PENGEMBANGAN PERTANAHAN

ANDI AGUSTINA, S.H
19820818 200811 2 001

PENATA PERTANAHAN PERTAMA/
SUBSTANSI PENGENDALIAN
PERTANAHAN

Gambar 1.1 Bagan Susunan Organisasi




Program dan Kegitan Saat Ini

Program dan kegiatan yang dilakukan Subbagian Tata Usaha pada satuan Kerja
setempat dalam bentuk Petunjuk Operasional Kegiatan (POK) terdapat pada Rincian
Kertas Kerja Satker T.A. 2022, yaitu:

Layanan BMN

Layanan Hubungan Masyarakat
Layanan Umum

Layanan Data dan Informasi
Layanan Bantuan Hukum
Layanan Perkantoran

Layanan Manajemen SDM

Layanan Perancanaan dan Penganggaran

© © N o gk~ wDdh -

Layanan Pemantauan dan Evaluasi
10. Layanan Manjemen Keuangan

11. Layanan Reformasi Kinerja



BAB 11
LAPORAN AKTUALISASI

A. ldentifikasi Masalah
Dalam pelaksanaan aktualisasi di kantor pertanahan Kabupaten Konawe Selatan

terdapat beberapa permasalahan yang sesuai dengan rancangan aktualisasi yaitu:

1. Belum optimalnya proses verifikasi berkas karena tidak ada penggunaan checklist.
Dalam melakukan tugas sebagai verifikator berkas, terkadang masih mengalami
kelalaian saat melakukan proses verifikasi dikarenakan terkadang tidak ingat
persyaratan yang dibutuhkan untuk setiap proses pelayanan yang ada. Hal ini
mengakibatkan proses verifikasi menjadi lebih lama karena harus mengingat atau
memeriksa di google tentang persyaratan berkas dan juga berkas yang kurang atau salah
seharusnya dikembalikan ke pemohon secepatnya jutru lanjut ke tahap selanjutnya yang
membuat proses semakin lama. Isu ini berkaitan dengan Manajemen ASN karena
mempengaruhi pegawai dalam bekerja

Gambar 2. 1 Map tidak ada checklist 29-09-2022

2. Belum maksimalnya penggunaan Aplikasi sentuh tanahku oleh masyarakat.

Aplikasi Sentuh Tanahku diluncurkan untuk memudahkan masyarakat dalam
mengakses informasi layanan pertanahan. Masyarakat dapat melakukan pengecekan
berkas dan sertipikat tanah tanpa perlu datang ke kantor pertanahan. Sangat

disayangkan sedikitnya minat masyarakat untuk mencoba aplikasi sentuh tanahku atau



kurangnya pengetahuan atau informasi mengenai aplikasi ini. Isu ini berkaitan dengan

Smart ASN karena minimnya literasi digital yang dimiliki masyarakat

Gambar 2. 2 Pengguna Sentuh Tanahku 05-10-2022

3. Belum optimalnya pengambilan nomor antrian karena masih manual.

Pengambilan nomor antrian masih manual sehingga terkadang tertukar nomor antrian,
antar pemohon, tidak jelasnya nomor antrian yang sedang diurus. Hal ini terkadang
membuat pemohon harus menyisihkan waktu atau meninggalkan pekerjaannya. Isu ini
terkait dengan Smart ASN karena belum adanya digitalisasi no antrian di Kantor
Pertanahan Kabupaten Konawe Selatan dan juga kurangnya literasi digital yang

dimiliki pegawai

Gambar 2. 3 Nomor antrian 28-09-2022

. Pemilihan Isu
Berdasarkan identifikasi isu penulis telah menemukan tiga isu selanjutnya
penulis akan melakukan penentuan isu utama menggunakan Metode USG (Urgency,

Seriousness, Growth). Metode USG adalah salah satu alat untuk menyusun urutan

prioritas pemilihan isu yang harus diselesaikan. Caranya dengan menentukan tingkat

urgensi, keseriusan, dan perkembangan isu dengan menentukan skala nilai 1 — 5. Isu
yang memiliki total skor tertinggi merupakan isu utama.

a) Urgency, yaitu 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, yaitu seberapa serius isu tersebut perlu dibahas dikaitkan dengan

akibat yang timbul jika isu tersebut tidak dipecahkan.
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c) Growth, yaitu seberapa besar kemungkinan isu tersebut berkembang jika tidak

ditangani sebagaimana mestinya.

Untuk menentukan nilai USG maka dilakukan kuesioner dengan 4 (empat) responden

No | Nama Jabatan

1 | Asnani, S.P Kasubag Tata Usaha

2 Hendrasih Petugas Loket

3 Herni Nur Lestari Petugas Loket

4 | Ashadin Anhar Petugas Loket

5 | Ryan Febryanto Verifikator Berkas Permohonan Hak
6 | Amrin PIP

Tabel 2. 1 Nama Responden

Hasil dari kuesioner yang telah dilakukan

1) Belum optimalnya proses verifikasi berkas karena tidak ada penggunaan checklist

6 responses

433

U3,54,G5

U(4),8(5),6(5)

4-4-4

Gambar 2. 4 Respon 1
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2) Belum maksimalnya penggunaan aplikasi sentuh tanahku oleh masyarakat

6 responses

4,33

U3,54,G5

U(4),S(5).G(5)

4-4-4

Gambar 2. 5 Respon 2

3) Belum optimalnya pengambilan nomor antrian karena masih manual

6 responses

2 (33.3%)

1(16.7%) 1{16.7%) 1{16.7%) 1{16.7%)

2-2-2 3 3,33 U(3)503),G(4) U3 .54.G3

Gambar 2. 6 Respon 3
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Berdasarkan hasil penilaian oleh responden melalui google form, maka penulis
melakukan pendataan terkait jawaban responden dengan memilih nilai skala
berdasarkan rata-rata dari jawaban penilaian narasumber yang selanjutnya digunakan
metode USG untuk menentukan isu prioritas . Berikut ini adalah tabel akumulasi dari

penilaian isu yang telah dikumpulkan

No | ISU Urgency | Seriousness | Growth | Total | Peringkat
1 | Belum optimalnya proses
verifikasi berkas karena tidak
: 3,8 4 4,1 11,9 1
ada penggunaan checklist.
2 Belum maksimalnya
enggunaan aplikasi sentuh
Pends P 3,8 3,1 4,1 11 2
tanahku oleh masyarakat
3 | Belum optimalnya
pengambilan nomor antrian
i 2,3 2,5 3,6 8,4 3
karena masih manual
Tabel 2. 2 Tabel analisis USG ISU
Berdasarkan analisis USG dapat disimpulkan isu prioritas yan terpilih adalah “Belum
optimalnya proses verifikasi berkas karena tidak ada penggunaan checklist”.
C. Penentuan Gagasan Pemecahan Isu

Fishbone atau diagram tulang ikan adalah salah satu metode untuk menganalisa
penyebab dari sebuah masalah atau kondisi. Sering juga diagram ini disebut dengan
diagram sebab-akibat atau cause effect diagram. Fishbone Diagram dipergunakan untuk
mengidentifikasi akar penyebab dari suatu permasalahan serta untuk mendapatkan ide-

ide yang dapat memberikan solusi untuk pemecahaan suatu masalah.
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Berikut ini adalah analisis fishbone terhadap isu yang diangkat
Berdasarkan analisis menggunakan metode diagram fishbone dapat ditentukan apa yang

menjadi penyebab timbulnya isu terpilih

Penyebab Penyebab
Method Machine Akibat
Kurang tertibnya Belum adanya
saat pemeriksaan computer untuk timal
berkas pembuatan checklist optimatnya
proses verifikasi
berkas karena
Belum tersedianya Kurangnya kemampuan tidak ada
map yang SDM dalam penggunaa
bertuliskan daftar pengoptimalkan check Jis
pengecekan pemeriksaan berkas
Material Man
Penyebab Penyebab

Gambar 2. 7 Fishbone

e Belum adanya komputer untuk pembuatan checklist
Gagasannya pengusulan pengadaan komputer

e Kurangnya kemampuan SDM dalam pengoptimalkan pemeriksaan berkas
Gagasannya pendayagunaan SDM dalam proses pemeriksaan berkas

e Kurang tertibnya saat pemeriksaan berkas
Gagasannya membuat daftar persyaratan kelengkapan berkas yang tercetak di
map berkas

e Belum tersedianya map yang bertuliskan daftar persyaratan

Gagasan mendigitalisasi daftar persyaratan kelengkapan berkas

Untuk menentukan gagasan pemecah isu maka digunakan teknik cost benefit analysis,
yakni sebagai berikut

No Gagasan Cost Benefit Total
1 | Pengusulan pengadaan komputer 2 5 7
2 | Pendayagunaan SDM dalam proses 3 . g
pemeriksaan berkas
3 | Membuat daftar persyaratan kelengkapan 3 . o
berkas yang tercetak di map berkas
4 | Mendigitalisasi daftar persyaratan
5 5) 10

kelengkapan berkas

Tabel 2. 3 Tabel analisis USG ISU
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“Mendigitalisasi daftar persyaratan kelengkapan berkas” memiliki nilai tertinggi
karena memiliki skala cost (biaya) yang tidak mahal, sedangkan dari segi benefit

memiliki nilai tertinggi karena memiliki solusi pemecah isu yang efektif.
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D. Rancangan Kegiatan Aktualisasi

a. Matriks Laporan Aktualisasi Tahun 2022

Unit Kerja
Identifikasi Isu

Isu yang
Diangkat
Gagasan

Pemecahan Isu

Kantor Pertanahan Kabupaten Konawe Selatan

1. Belum optimalnya proses verifikasi berkas karena tidak ada penggunaan checklist

2. Belum maksimalnya penggunaan Aplikasi sentuh tanahku oleh masyarakat

3. Belum optimalnya pengambilan nomor antrian karena masih manual

Belum optimalnya proses verifikasi berkas karena tidak ada penggunaan checklist

Membuat checklist persyaratan menggunakan Ms Excel dari masing-masing pelayanan

Konstruksi Terhadap Visi

_ _ | Keterkaitan Subtansi Mata o o Penguat Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil ) Misi Organisasi o
Pelatihan Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
1 | Pengumpulan a. Berkonsultasi Bahan daftar | Berorentasi Pelayanan Kegiatan pengumpulan Kegiatan

bahan terkait

dengan mentor

persyaratan

bahan terkait persyaratan

pengumpulan
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persyaratan
kelengkapan
berkas

pelayanan

mengenai
persyaratan
kelengkapan

berkas persyaratan

Menggunakan pakaian yang
rapih dan sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor

Akuntabel

Berkonsultasi dengan
mentor secara baik,
bertanggung jawab dengan
hasil yang diterima setelah

melakukan konsultasi

Kompeten

Mendapatkan lebih banyak
pengetahuan tentang
persyaratan kelengkapan

berkas

Loyal

kelengkapan berkas
pelayanan sesuai dengan
misi kantor pertanahan
kabupaten konawe selatan
yaitu Pelayanan pertanahan
yang terpercaya, jujur,
beribawa dan sesuai

peraturan

bahan terkait
persyaratan
kelengkapan
berkas pelayanan
menguatkan nilai
capaian organisasi
yaitu Melayani,
Profesional dan

Terpercaya
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Bersikap sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor

Harmonis

Melakukan konsultasi yang
baik dengan berdiskusi
secara baik untuk
mendapatkan hasil yang

memuaskan

Kolaboratif
Terbuka menerima saran

dari mentor

b. Mencari dan
mempelajari bahan
mengenai
persyaratan

kelengkapan

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat
meningkatkan pelayanan

yang diberikan
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berkas pelayanan

melalui google

c. Mencari dan
mempelajari bahan
mengenai
persyaratan

kelengkapan

Akuntabel

Mencari dan mempelajari
bahan yang sudah
didapatkan dengan

bertanggung jawab

Kompeten
Menambah pengetahuan
mengenai persyaratan

berkas setelah membaca

Adaptif
Menggunakan google untuk

mencari bahan

Berorientasi Pelayanan
Mengunakan pakaian yang
rapih dan sopan,

Akuntabel
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berkas pelayanan
dengan
menanyakan ke

petugas loket

Mencari dan mempelajari
bahan yang sudah
didapatkan dengan

bertanggung jawab

Harmonis

Melakukan konsultasi yang
baik dengan berdiskusi
secara baik untuk
mendapatkan hasil yang
memuaskan dan melakukan
konsultasi

dengan menjaga
komunikasi

yang baik sehingga tercipta
hubungan kerja yang

harmonis

Kompeten
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Menambah pengetahuan
mengenai persyaratan

berkas

Kolaboratif
Berdiskusi dengan petugas
loket mengenai persyaratan

berkas pemohon

d. Mencari dan
mempelajari video
atau tulisan
mengenai
pembuatan
checklist di
SpreadSheet

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat
meningkatkan pelayanan

yang diberikan

Akuntabel

Mencari dan
mempelajarinya dengan
serius dan bertanggung

jawab agar pembuat
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checklist sesuai dengan
kebenaran

Kompeten
Menambah pengetahuan
mengenai persyaratan

berkas

Adaptif
Menggunakan google dan
youtube untuk mencari cara

pembuatan Checklist

Membuat
checklist
persyaratan
kelengkapan
berkas yang
nanti digunakan

a. Membuat laporan
checklist
menggunakan
SpreadSheet

Format
Checklist

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat
meningkatkan pelayanan

yang diberikan

Akuntabel

Membuat checklist
persyaratan kelengkapan
berkas sesuai dengan misi
kantor pertanahan
kabupaten konawe selatan
yaitu Pelayanan pertanahan

yang terpercaya, jujur,

Membuat
Checklist
menguatkan nilai
capaian organisasi
yaitu Melayani,
Profesional dan

Terpercaya
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dengan
SpreadSheet

Membuat checklist sesuai
dengan kebenaran agar bisa
dipertanggung jawabkan
dan digunakan sesuai
dengan
kebutuhan/kebenaran

Kompeten

Menambah wawasan
mengenai penggunaan
SpreadSheet dan
memberikan yang terbaik
pada format checklist agar

sesuai kebutuhan

Adaptif
Menggunakan SpreadSheet
sebagai sarana pembuatan

checklist

beribawa dan sesuai
peraturan
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b. Menginputkan
persyaratan

kelengkapan berkas

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat
meningkatkan pelayanan

yang diberikan

Akuntabel
Menginputkan persyaratan
berkas ked alam checklist

sesuai dengan kebenaran

Kompeten

Menambah pengetahuan
mengenai persyaratan
berkas dan menginput
dengan serius agar tidak

terjadi kesalahan

Adaptif
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Penggunaan SpreadSheet

untuk menginputkan

. Berkonsultasi
dengan mentor
mengenai laporan
yang checklist
sudah dibuat

Berorentasi Pelayanan
Menggunakan pakaian yang
rapih dan sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor

Akuntabel

Berkonsultasi dengan
mentor secara baik,
bertanggung jawab dengan
hasil yang diterima setelah

melakukan konsultasi
Kompeten
Memperbaiki kelasahan

dalam pembuatan checklist

Harmonis
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melakukan konsultasi
dengan menjaga
komunikasi yang baik
sehingga tercipta hubungan

yang harmonis

Loyal
Bersikap sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor

Kolaboratif
Terbuka menerima saran

dari mentor

d. Reuvisi laporan
sesuai hasil
konsultasi bersama

mentor

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat
meningkatkan pelayanan

yang diberikan
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Akuntabel

Merevisi checklist sesuai
dengan hasil kosultasi
dengan mentor agar
dipertanggung jawabkan
dan digunakan sesuai
dengan

kebutuhan/kebenaran

Kompeten
Menambah wawasan
mengenai penggunaan

SpreadSheet

Adaptif
Menggunakan SpreadSheet
sebagai sarana pembuatan

checklist
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e. Sosialisasi
mengenai
kelengkapan berkas
dengan Kantor
Pertanahan
Kabupaten Konawe

Selatan

Berorentasi Pelayanan
Melakukan sosialisasi
dengan baik agar informasi
dapat tersampaikan dengan
baik

Akuntabel
Melakukan sosialisasi
dengan penuh rasa

tanggung jawab

Kompeten

Melakukan sosialisasi
dengan usaha yang terbaik
agar informasi dapat

diterima dengan baik

Adaptif
Melakukan sosialisasi

melalui Instagram
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Pembuatan
buku
pendaftaran
berkas
verifikasi
diterima dengan
SpreadSheet

. Berkonsultasi

dengan mentor hal
apa saja yang harus
dimasukan dalam
buku

Spreadsheet
Buku

Registrasi

Berorentasi Pelayanan
Menggunakan pakaian yang
rapih dan sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor

Akuntabel

Berkonsultasi dengan
mentor secara baik,
bertanggung jawab dengan
hasil yang diterima setelah

melakukan konsultasi

Kompeten

Mendapatkan pembelajar
tentang hal apa yang harus
dimasukan/ditulis dibuku

pendaftaran

Harmonis

Pembuatan buku
pendaftaran berkas
verifikasi diterima sesuai
dengan misi kantor
pertanahan kabupaten
konawe selatan yaitu
Pelayanan pertanahan yang
terpercaya, jujur, beribawa

dan sesuai peraturan

Pembuatan buku
pendaftaran berkas
verifikasi diterima
menguatkan nilai
capaian organisasi
yaitu Melayani,
Profesional dan

Terpercaya
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Melakukan konsultasi yang
baik dengan berdiskusi
secara baik untuk
mendapatkan hasil yang

memuaskan

Loyal
Bersikap sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor

Kolaboratif
Terbuka menerima saran

dari mentor

b. Merancang buku
pendaftaraan
dengan
SpreadSheet

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat
meningkatkan pelayanan

yang diberikan
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Akuntabel

Membuat buku pendaftaran
sesuai dengan kebenaran
agar bisa dipertanggung
jawabkan dan digunakan
sesuai dengan

kebutuhan/kebenaran

Kompeten
Memberikan yang terbaik
pada buku pendaftaran agar

sesuai kebutuhan

Adaptif

Menggunakan SpreadSheet
sebagai sarana pembuatan
digitalisasi buku
pendaftaran

c. Berkonsultasi

dengan mentor

Berorentasi Pelayanan
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mengenai buku
pendaftaran yang
sudah dibuat

Menggunakan pakaian yang
rapih dan sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor

Akuntabel

Berkonsultasi dengan
mentor secara baik,
bertanggung jawab dengan
hasil yang diterima setelah

melakukan konsultasi

Kompeten

Mendapatkan pembelajar
tentang hal apa yang harus
dimasukan/ditulis dibuku

pendaftaran

Harmonis
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Melakukan konsultasi yang
baik dengan berdiskusi
secara baik dan sopan untuk
mendapatkan hasil yang

memuaskan

Loyal
Bersikap sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor

Kolaboratif
Terbuka menerima saran

dari mentor

Penerapan
penggunaan
Checklist
persyaratan
kelengkapan

berkas saat

a. Menerima berkas
pemohon dari

petugas loket

Berkas
pemohon
yang sudah

diverifikasi

Berorentasi Pelayanan
Menggunakan pakaian yang
rapih dan sopan kemudian
menerima dengan ramah

dan senyum

Penerapan penggunaan
checklist sesuai dengan misi
kantor pertanahan
kabupaten konawe selatan
yaitu Pelayanan pertanahan

yang terpercaya, jujur,

Penerapan
penggunaan
checklist
menguatkan nilai
capaian organisasi

yaitu Melayani,
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proses
verifikasi

Akuntabel
Menerima dan menjaga
atau menyimpan berkas

dengan bertanggung jawab

Harmonis
Bersikap ramah dan murah
senyum saat menerima

berkas

Kolaboratif

Membangun kerjasama
dengan petugas loket agar
pelayanan dapat berjalan

dengan lancar

beribawa dan sesuai

peraturan

Profesional dan

Terpercaya

b. Melakukan
verifikasi dengan
mencocokan
kelengkapan

berkas dengan

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat
meningkatkan pelayanan

yang diberikan
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checklist yang
sudah dibuat

Akuntabel
Melakukannya dengan
benar dan bertanggung

jawab

Kompeten
Melakukan yang terbaik
agar selesai dengan baik

Adaptif
Menggunakan checklist

yang telah dibuat

c. Melakukan
pemeriksaan
kesamaan
tulisan/ketikan
dalam berkas

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat
meningkatkan pelayanan
yang diberikan

Akuntabel
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Melakukannya dengan
benar dan bertanggung

jawab

Kompeten
Melakukan yang terbaik
agar selesai dengan

sempurna

Adaptif
Menggunakan checklist

yang telah dibuat

d. Menginputkan data
berkas pemohon ke

buku pendaftaran

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat
meningkatkan pelayanan

yang diberikan

Akuntabel
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Menginputkannya dengan
benar dan bertanggung

jawab

Kompeten
Melakukan yang terbaik
agar selesai dengan

sempurna

Adaptif
Menggunakan buku

pendaftaran yang telah

dibuat
e. Berkas pemohon Berorientasi Pelayanan
yang sudah Menggunakan pakaian yang
diverifikasi rapih dan sopan saaat
dikembalikan lagi mengembalikan berkasnya
ke petugas loket
untuk melanjutkan Akuntabel
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ke tahap
selanjutnya

Mengembalikan berkas
sesuai dengan berkas yang

diterima sebelumnya

Harmonis
Menyapa dan memberi
salam senyuman saat

mengembalikan berkas

Kolaboratif
Bekerjasama agar dapat

terselesaikan dengan baik

Mendigitalisasi
berkas
pelayanan
pertanahan dari
pemohon

a. Memindai berkas

permohonan yang
tidak ada
kekurangan dan

kesalahan

Hasil berkas
yang sudah
dipindai

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat mudah

dicari kembali

Akuntabel

Mendigitalisasi berkas
pelayanan pertanahan dari
pemohon sesuai dengan
misi kantor pertanahan
kabupaten konawe selatan
yaitu Pelayanan pertanahan

yang terpercaya, jujur,

Nilai capaian
organisasi yaitu
Melayani,
Profesional dan

Terpercaya
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Melakukannya dengan jujur
dan peuh rasa tanggung

jawab

Kompeten
Melakukan yang terbaik
sehingga tidak banyak

keselahan yang terjadi

Adaptif
Menggunakan google drive
sebagai wadah

penyimpanan

beribawa dan sesuai

peraturan

b. Mengambil berkas
yang sudah
diperbaiki
pemohon dari
petugas loket

Akuntabel
Mengambil berkas yang

benar dan jujur

Harmonis
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Menyapa dengan ramah
agar terjalin hubungan yang
baik

Kolaboratif
Menjalin Kerjasama dengan

petugas loket

c. Memindai berkas
sudah diperbaiki
yang diambil dari
petugas loket

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat mudah

dicari kembali

Akuntabel
Melakukannya dengan jujur
dan peuh rasa tanggung

jawab

Kompeten
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Melakukan yang terbaik
sehingga tidak banyak

keselahan yang terjadi

Adaptif
Menggunakan google drive
sebagai wadah

penyimpanan

d. Mengunggah
berkas yang sudah
dipindai ke google

drive

Berorientasi Pelayanan
Mengunggah berkas yang
sudah dipindai dengan baik

agar mudah ditemukan

Akuntabel
Mengunggah berkas yang
benar dan sesuai agar bisa

dipertanggung jawabkan

Kompeten
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Melakukan yang terbaik
agar selesai dengan baik

Adaptif
Memanfaatkan google drive
sebagai wadah

penyimpanan

e. Berkonsultasi Berorentasi Pelayanan
dengan mentor Menggunakan pakaian yang
mengenai berkas rapih dan sopan saat
yang telah diupload berkonsultasi dengan

mentor
Akuntabel

Berkonsultasi dengan
mentor secara baik,
bertanggung jawab dengan
hasil yang diterima setelah

melakukan konsultasi
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Kompeten

Mendapatkan pembelajar
tentang hal apa yang harus
dimasukan/ditulis dibuku

pendaftaran

Harmonis

Melakukan konsultasi yang
baik dengan berdiskusi
secara baik dan sopan untuk
mendapatkan hasil yang

memuaskan

Loyal
Bersikap sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor

Kolaboratif
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Terbuka menerima saran

dari mentor

Monitoring a. Melakukan Hasil dari Berorientasi Pelayanan Monitoring checklist Nilai capaian
32?&‘:"(':; pemeriksaaan evaluasi Melakukannya dengan Verifikasi berkas sesuai organisasi yaitu
berkas terhadap berkas benar agar dapat dengan misi kantor Melayani,
yang telah meningkatkan pelayanan pertanahan kabupaten Profesional dan
diverifikasi yang diberikan konawe selatan yaitu Terpercaya
Pelayanan pertanahan yang
Akuntabel terpercaya, jujur, beribawa
Melakukan pengecekan dan sesuai peraturan
dengan benar dan penuh
bertanggung jawab
Kompeten
Melakukan yang terbaik
sehingga tidak terjadi
kesalahan dalam
pengecekan
b. Melakukan Berorientasi Pelayaan
evaluasi
penggunaan
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checklist dalam

verifikasi

Melakukan evaluasi untuk
meningkatkan penggunaan

verifikasi

Akuntabel
Melakukan dengan penuh
tanggung jawab dan

sebenarnya

Kompeten
Melakukan evaluasi dengan
teliti

Tabel 2. 4 Rencana Kegiatan

\
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b. Rekapitulasi Rencana Habituasi Nilai BerAKHLAK

Jumlah Penerapan

Rencana
: : 213| 5| @ =
No Kegiatan dan Tahapan Kegiatan el | €| S| s | S| S|S
2IE|2|E|5|8|8|¢E
si3| 55|22 2 3
ge<|x | T ™
1 Pengumpulan bahan terkait persyaratan kelengkapan berkas pelayanan
Berkonsultasi dengan mentor mengenai persyaratan kelengkapanberkas | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 1| 6
persyaratan
Mencari dan mempelajari bahan mengenain persyaratan kelengkapan 1 (1)1 1 4
berkas pelayanan dengan google
Mencari dan mempelajari bahan mengenain persyaratan kelengkapan 11111 1|5
berkas pelayanan dengan menanyakan ke petugas loket
Mencari dan mempelajari video atau tulisan mengenai pembuatan 1111 1 4
checklist di SpreadSheet
9 Membuat checklist persyaratan kelengkapan berkas yang nanti digunakan dengan SpreadSheet
Membuat laporan checklist menggunakan SpreadSheet 1111 1 4
Menginputkan persyaratan kelengkapan berkas 11111 1 4
Berkonsultasi dengan mentor mengenai laporan yang checklist sudah
dibuat 1111111 6
Revisi laporan sesuai hasil konsultasi bersama mentor 11111 1 4
Sosialisasi mengenai kelengkapan berkas pada Kantor Pertanahan
1 (1)1 1 4
Kabupaten Konawe Selatan
3 Pembuatan buku pendaftaran berkas verifikasi diterima dengan SpreadSheet
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Berkonsultasi dengan mentor hal apa saja yang harus dimasukan dalam 111111111 6
buku
Merancang buku pendaftaraan dengan SpreadSheet 11111 1 4
Berkonsultasi dengan mentor mengenai buku pendaftaran yang sudah

g 111 11]1]1 6
dibuat

Penerapan penggunaan Checklist persyaratan kelengkapan berkas saat proses verifikasi
Menerima berkas pemohon dari petugas loket 111 1 4
Melakukan verifikasi dengan mencocokan kelengkapan berkas dengan
checklist yang sudah dibuat 1111 1 4
Melakukan pemeriksaan kesamaan tulisan/ketikan dalam berkas 11111 1 4
Menginputkan data berkas pemohon ke buku pendaftaran 11111 1 4
Berkas pemohon yang sudah diverifikasi dikembalikan lagi ke petugas
. - 1 (1]1]1 5
loket untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya
Mendigitalisasi berkas pelayanan pertanahan dari pemohon
Memindai berkas permohonan yang tidak ada kekurangan dan kesalahan | 1 | 1 | 1 1 4
Mengambil berkas yang sudah diperbaiki pemohon dari petugas loket 1 1 3
Memindai berkas yang diambil dari petugas loket 1111 1 4
Mengupload hasil berkas ke google drive 11111 1 4
Berkonsultasi dengan mentor mengenai berkas yang telah diupload 1]1]1]1]1 6
Monitoring checklist verifikasi berkas
Melakukan pemeriksaaan terhadap berkas yang telah diverifikasi 1111 3
Melakukan evaluasi penggunaan checklist dalam verifikasi 11111 3
Jumlah 23241221 9|5 |13 108

Tabel 2. 5 Rekapitulasi Rencana Habituasi Nilai B
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E. Jadwal Kegiatan Aktualisasi

No

Kegiatan

Tahapan

61

0c

14

14

9¢

yx4

8¢

Pengumpulan
bahan terkait
persyaratan
kelengkapan
berkas
pelayanan

Berkonsultasi
dengan mentor
mengenai
persyaratan
kelengkapan
berkas

persyaratan

Mencari dan
mempelajari
bahan
mengenain
persyaratan
kelengkapan
berkas
pelayanan

melalui google
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Mencari dan
mempelajari
bahan
mengenain
persyaratan
kelengkapan
berkas
pelayanan
dengan
menanyakan
ke petugas
loket

Mencari dan
mempelajari
video atau
tulisan
mengenai
pembuatan
checklist di
SpreadSheet

Membuat
checklist

Membuat

laporan
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persyaratan
kelengkapan
berkas yang
nanti
digunakan
dengan

SpreadSheet

checklist
menggunakan
SpreadSheet

Menginputkan
persyaratan
kelengkapan
berkas

Berkonsultasi
dengan mentor
mengenai
laporan yang
checklist sudah
dibuat

Revisi laporan
sesuai hasil
konsultasi
bersama

mentor

Sosialisasi
mengenai
kelengkapan

berkas dengan

49




Kantor
Pertanahan
Kabupaten
Konawe

Selatan

Pembuatan
buku
pendaftaran
berkas
verifikasi
diterima
dengan
SpreadSheet

Berkonsultasi
dengan mentor
hal apa saja
yang harus
dimasukan

dalam buku

Merancang
buku
pendaftaraan
dengan
SpreadSheet

Berkonsultasi
dengan mentor
mengenai buku
pendaftaran
yang sudah
dibuat
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Penerapan
penggunaan
Checklist
persyaratan

kelengkapan

Menerima
berkas
pemohon dari

petugas loket

Melakukan
verifikasi
dengan
mencocokan
kelengkapan
berkas dengan
checklist yang
sudah dibuat

Melakukan
pemeriksaan
kesamaan
tulisan/ketikan

dalam berkas

Menginputkan
data berkas
pemohon ke
buku

pendaftaran
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Berkas
pemohon yang
sudah
diverifikasi
dikembalikan
lagi ke petugas
loket untuk
melanjutkan ke
tahap
selanjutnya

Mendigitalis
asi berkas
pelayanan
pertanahan
dari

pemohon

Memindai
berkas
permohonan
yang tidak
ada
kekurangan
dan kesalahan

Mengambil
berkas yang
sudah
diperbaiki
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pemohon dari
petugas loket

Memindai
berkas yang
diambil dari

petugas loket

Mengupload
hasil berkas
ke google

drive

Berkonsultasi
dengan
mentor
mengenai
berkas yang
telah
diupload

Monitoring

checklist

Melakukan
pemeriksaaan

terhadap
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verifikasi

berkas

berkas yang
telah

diverifikasi

Melakukan
evaluasi
penggunaan
checklist
dalam

verifikas

Tabel 2. 6 Jadwal Kegiatan

[ ] HariKeja
I Hari Libur
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BAB I11
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Role Model

d ’“ i
Gambar 3. 1 Role Model

Pada kegiatan aktualisasi dan habituasi yang bertempat di Kantor Pertanahan Kab.

Konawe Selatan, maka penulis memiliki panutan dalam bekerja, beliau adalah

Nama - Asnani, S.P
NIP : 19801211 200811 2 001
Jabatan : Kasubag. Tata Usaha

Penulis memilih Ibu Kasubag Tata Usaha yang merupakan atasan langsung Penulis
sebagai Role Model dikarenakan penulis melihat beliau sebagai salah satu panutan yang
patut dijadikan panutan dalam tindakan sehari-hari di kantor dan juga di luar kantor.
Beliau selalu menerapkan nilai-nilai BerAKHLAK (Berorientasi pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif) yang dijelaskan
sebagai berikut:
1. Berorientasi Pelayanan
Mengembangkan pelayanan untuk masyarakat agar dapat meningkatkan
pelayanan yang diberikan dan juga dapat meningkatkan kepuasan masyarakat
2. Akuntabel
Beliau selalu bertanggungjawab terhadap pekerjaan yang menjadi
tanggungjawab beliau dengan selalu berusaha memberikan yang terbaik dan
juga melalukannya dengan inteegritas yang tinggi
3. Kompeten
Kemampuan beliau dalam keberhasilan menyelesaikan tugas dan masalah yang

dihadapi memberikan solusi
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4. Harmonis
Selalu perduli kepada pegawai yang ada di lingkungan kerja sehingga tercipta
lingkungan kerja yang kondusif
5. Loyal
Berdedikasi tinggi untuk menyelasikan semua pekerjaan dengan baik
6. Adaptif
Proaktif dalam melakukan perubahan.
7. Kolaboratif
Ketersedian bekerjasama yang dilakukan beliau membuat lingkungan kerja
yang baik
Sikap keteladanan dari Ibu Asnani dapat juga dilihat dari sikap dan perilaku Bela
Negara yang ditunjukan seperti menggunakan baju batik setiap hari kamis yang
menunjukan nilai Cinta Tanah Air, mengerjakan tugas dan pekerjaannya dengan serius
dan sepenuh hati menunjukan nilai Kesadaran Berbangsa, ikut serta dalam kegiatan
kerja bakti untuk membersihkan lingkungan kerja menunjukan nilai Keyakinan akan
Pancasila, menyisihkan waktu istirahatnya demi menyelesaikan pekerjaan dengan baik
menunjukan nilai Rela berkorban untuk bangsa dan negaramengikuti kegiatan senam
yang dilaksanakan di kantor pertanahan menunjukan nilai Kemampuan Awal Bela
Negara.

. Realisasi Aktualisasi

1) Realisasi Kegiatan
Laporan hasil kegiatan aktualisasi ini menjelaskan tentang realisasi dari kegiatan
aktualisasi yang telah dilaksanakan perminggunya sesuai dengan jadwal yang
telahditentukan pada laporan aktualisasi. Kegiatan-kegiatan realisasi aktualisasi
tersebut adalah sebagai berikut:
a) Pengumpulan bahan terkait persyaratan kelengkapan berkas pelayanan

a.  Berkonsultasi dengan mentor mengenai persyaratan kelengkapan

berkas persyaratan
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Tahapan kegiatan pertama pada kegiatan pertama ini adalah penulis
berkonsultasi dengan mentor terkait data-data yang diperlukan untuk
membuat checklist. Pada tahapan ini penulis mendapatkan informasi
mengenai sSyarat kelengkapan berkas sesuai dengan Peraturan Kepala
Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010.
Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapakan BerAKHLAK berupa
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif
dan Kolaboratif. Tahapan kegiatan ini menghasilkan output berupa bahan

informasi mengenai kelengkapan persyaratan berkas.

‘

Gambar 3. 2 Berkonsultasi dengan mentor

Mencari dan mempelajari bahan mengenain persyaratan
kelengkapan berkas pelayanan melalui internet

Tahapan kegiatan kedua pada kegiatan pertama adalah penulis mencari
dan mempelajari mengenai Peraturan Kepala Badan Pertanahan Nasional
Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2010 di google. Pada tahapan
kegiatan ini penulis menerapakan BerAKHLAK berupa Berorientasi
Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal dan Adaptif. Tahapan
kegiatan ini menghasilkan output berupa bahan informasi mengenai

kelengkapan persyaratan berkas.
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Mencari dan mempelajari bahan mengenain persyaratan
kelengkapan berkas pelayanan dengan menanyakan ke petugas loket
Tahapan kegiatan ketiga pada kegiatan pertama adalah penulis

menanyakan ke petugas loket mengenai persyaratan kelengkapan berkas.

Gambar 3. 4 Menanyakan petugas loket mengenai persyaratan

Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapakan BerAKHLAK berupa
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal dan
Kolaboratif. Tahapan kegiatan ini menghasilkan output berupa bahan

informasi mengenai kelengkapan persyaratan berkas.:

Mencari dan mempelajari video atau tulisan mengenai pembuatan
checklist di SpreadSheet

Tahapan kegiatan keempat pada kegiatan pertama adalah penulis mencari
dan mengumpulakn video atau artikel mengenai toturial pembuatan
checklistn dan juga mengenai spreadsheet yang benar sehingga dapat
selesai dengan baik. Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapakan
BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
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Harmonis, Loyal dan Adaptif. Tahapan kegiatan ini menghasilkan output

berupa bahan informasi mengenai kelengkapan persyaratan berkas.

Gambar 3. 6 Mencari dan mempelajari

Output dari kegiatan pertama adalah bahan persyaratan kelengkapan

pelayanan pertanahan

A

PDF

PerkBPM-Mo-1-T
ahun-2010-Tenta
ng-5Standar-Pelay
anan-dan-Peng...

Gambar 3. 7 Bahan persyaratan kelengkapan pelayanan pertanahan

b) Membuat checklist persyaratan kelengkapan berkas yang nanti digunakan
dengan SpreadSheet
a. Membuat laporan checklist menggunakan SpreadSheet
Tahapan pertama pada kegiatan kedua penulis membuat format
persyaratan kelengkapan berkas setelah mempelajari video dan artikel
yang sudah diunduh. Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapakan
BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal dan Adaptif. Tahapan kegiatan ini menghasilkan output
berupa spreadsheet checklist yang sudah diinputkan persyaratan

kelengkapan berkas pelayanan pertanahan.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Y jLEW6cbhgNtCIK3jHdDN
xASO0ol BerthGi-znp6504/edit’?usp:sharinq

GGambar 3. 9 Membuat checklist

b.  Menginputkan persyaratan kelengkapan berkas

Tahapan kedua pada kegiatan kedua penulis menginputkan persyaratan
yang sudah dikumpulkan dan dipelajari pada spreadsheet yang telah
dibuat. Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapakan BerAKHLAK
berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal
dan Adaptif Tahapan kegiatan ini menghasilkan output berupa
spreadsheet checklist yang sudah terinputkan persyaratan kelengkapan
berkas pelayanan pertanahan.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Y jLEW6chgNtCIK3jHdDnxASO
0lBdrGyhY6i-znp6504/edit?usp=sharing

Gambar 3. 10 Menginputkan persyaratan
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YjLEW6cbqNtCIK3jHdDnxAS0oIBdrGyhY6i-znp65o4/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YjLEW6cbqNtCIK3jHdDnxAS0oIBdrGyhY6i-znp65o4/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YjLEW6cbqNtCIK3jHdDnxAS0oIBdrGyhY6i-znp65o4/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YjLEW6cbqNtCIK3jHdDnxAS0oIBdrGyhY6i-znp65o4/edit?usp=sharing

c.  Berkonsultasi dengan mentor mengenai laporan yang checklist sudah
dibuat
Tahapan ketiga pada kegiatan kedua penulis berkonsultasi dengan mentor
mengenai checklist yang sudah dibuat, meminta saran untuk
menambahkan atau menyesuaikan persyaratan. Pada tahapan kegiatan ini
penulis menerapakan BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal dan Kolaboratif. Tahapan
kegiatan ini menghasilkan output berupa spreadsheet checklist yang sudah
terinputkan persyaratan kelengkapan berkas pelayanan pertanahan
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YjL EW6cbgNtCIK3jHdDnN
xAS001BdrGyhY6i-znp6504/edit?usp=sharing

Gambar 3. 11 Konsutaso dengan mentor

d. Revisi rancangan sesuai hasil konsultasi bersama mentor
Tahapan keempat pada kegiatan kedua penulis merevisi form sesuai saran
dan masukan dari mentor. Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapakan
BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal dan Adaptif Tahapan kegiatan ini menghasilkan output
berupa Tahapan kegiatan ini menghasilkan output berupa spreadsheet
checklist yang sudah terinputkan persyaratan kelengkapan berkas

pelayanan pertanahan.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YjLEW6cbqNtCIK3jHdDnxAS0oIBdrGyhY6i-znp65o4/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YjLEW6cbqNtCIK3jHdDnxAS0oIBdrGyhY6i-znp65o4/edit?usp=sharing

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Y jLEW6cbhgNtCIK3jHdDN
xAS00IBdrGyhY6i-znp6504/edit?usp=sharing

Gambar 3. 12 Revisi rancangan

e.  Sosialisasi mengenai kelengkapan berkas pada Kantor Pertanahan
Kabupaten Konawe Selatan
Tahapan kelima pada kegiatan kedua penulisan melakukan sosialisasi
tentang persyaratan kelengkapan berkas pelayanan pertanahan pada
Kantor Pertanahan Kabupaten Konawe Selatan untuk memberitahu lebih
jelas tentang persyaratan kepada masyarakat dan juga pegawai mengenai
cheklist yang telah dibuat. Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapakan
BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal dan Kolaboratif Tahapan kegiatan ini menghasilkan
output berupa spreadsheet checklist yang sudah terinputkan persyaratan

kelengkapan berkas pelayanan pertanahan.

Gambar 3. 14 Sosialisasi

62


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YjLEW6cbqNtCIK3jHdDnxAS0oIBdrGyhY6i-znp65o4/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YjLEW6cbqNtCIK3jHdDnxAS0oIBdrGyhY6i-znp65o4/edit?usp=sharing

Output dari kegiatan kedua adalah spreadsheet checklist

Nama Pemohon
SHM
Tanggal

Formulir permohonan (.} 1 Nama

Surat Kuasa apabila dikuasakan

Fotocopy identitas pemohon/kuasa (KTP, KK) El Nama di AIB

Sertipikat asli a TTL di AJB

Akta Jual Beli dari PPAT MNama KTP = KK

6 | Fotocopy KTP dan para pihak penjual-pembeli danfatau kuasanya

6 TTLKTP = KK

0ooooaolo

Foto copy SPPT PBB Tahun berjalan 7 Cap Notaris

+
]

Penverahan bukti SSB (BPHTB)

¢« 2|0/0/0/0|0|0

ae
3

Jual Beli ~ NC - Sheet5 ~ Waris ~

Gambar 3. 15 Spreadsheet checklist

c) Pembuatan buku pendaftaran berkas verifikasi diterima dengan

SpreadSheet

a.

Berkonsultasi dengan mentor hal apa saja yang harus dimasukan
dalam buku

Tahapan pertama pada kegiatan ketiga penulis berkonsultasi dengan
mentor mengenai data-data apa saja yang diinputkan ke dalam buku
pendaftaran. Pada tahapan Kkegiatan ini penulis menerapakan
BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal dan Kolaboratif. Tahapan kegiatan ini menghasilkan

output berupa buku pendaftaran spreadsheet

Gambar 3. 16 Konsultasi dengan mentor
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Merancang buku pendaftaraan dengan SpreadSheet

Tahapan kedua pada kegiatan ketiga penulis mulai membuat buku
pendaftaran dengan spreadsheet setelah mempelajari video tutorial yang
telah diunduh. Pada tahapan Kkegiatan ini penulis menerapakan
BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal dan Adaptif Tahapan kegiatan ini menghasilkan output
berupa buku pendaftaran spreadsheet

Gambar 3. 17 Merancang buku pendaftaran

C.

Berkonsultasi dengan mentor mengenai buku pendaftaran yang
sudah dibuat

Tahapan ketiga pada kegiatan ketiga penulis berkonsultasi dengan mentor
mengenai buku pendaftaran yang sudah dibuat. Pada tahapan kegiatan ini
penulis menerapakan BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal dan Kolaboratif. Tahapan
kegiatan ini menghasilkan output berupa buku pendaftaran spreadsheet.
Output dari kegiatan ketiga adalah spreadsheet buku pendaftaran
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1lymGen8zItMvSbVVoOhWS
197Z5mktNJ5iCylurk6--Hs/edit?usp=sharing
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Gambar 3. 18 Konsultasi dengan mentor

@ Computer Based Test - Pusat Pe X | B Adele - SetFire ToThe Rain 41 X Buku Registrasi - Google Sheets X 4 4 - a x
&« C & docs.google.com/spreadsheets/d/1ymGen8zltMvSbVVoOhWSig7Z5mktNJ5iCylurké—Hs/edit#gid=1311506548 e % = 0 e
™M Gmail @ YouTube @ AktuslisasilatsarC.. |- Permen Agraria/Ke.. @B Aplikasi Komputeris.. & pengertian verifikas.. @ tanah @ tansh @B checklist! @8 SIMPEG

G7

Buku Registrasi ¥ @ Saved to Drive 5 - o
econds ago

File Edit View Insert Format Data Tools Extensions Help Lasteditu

~ o~ ® P 0% - S % 0 00 123+ | Defautiwi. - 0~ B 7 5 A% [ E-i-Pl-%- o BW Y ~-ZI- * B
- 20/000

A B c D E F G H 1 4

NO NAMA PEMEGANG HAK NAMA PERALIHAN HAK | JENIS LAYANAN | NO. SHM/HGB/HGU DESA/KEC LUAS TANGGAL MASUK ~ NOTARIS/PERORANGA KETERANGAN
1|Mansur widodo Jual-Beli - 2017 | lalowiu 3.097 2 Nov 2022 [LOKET
2 i Farolly Jual-Beli - 796 | Punggaluku 6.436 2 Nov 2022 |LOKET @
3|Muhamad Saing La Use Urbanus Jual-Beli - 2429 |Puesu Jaya 360 2 Nov|LOKET
4|Masra Nasra Jual-Beli = 9|Lombuea 3375 2 Nov 2022 |LOKET TTL Ser dan KTP beda .
5|Anipah Anipah Pemecahan ~ 7|Bomba-bomba 5000 2 Nov 2022 |LOKET " .
6| A Hardiana A Hardiana NIB M 264 | Watumbohoti 20/000 2 Nov 2022|Not Lola
7 | Muhartini Muhartini NC = 612 | Punggaluku 188 2 Nov 2022 | NNURMIATI TTL ser dan kip beda -]
&|Daeng Bantang Daeng Bantang NC - 45| Torobulu 491 2 Mov 2022 |Not Lola
9| Sufrianti Sufrianti NC = 466 | Asembu Mulya 2500 2 Nov 2022 |Not Lola Nama, TTL berbeda KTP

10 | Jamingan Jamingan NC - 152 | Mataivroi 7716 2 Nov 2022 |Not Lola

11| Satijo Satijo NC - 746 | Andoolo 10000 2 Nov 2022 [Not Loa

12|La kuti Lakuti Pemisah > 2442 |Pousu 3617 7 Nov 2022 Loket Akta Kematian capil +
13| Gurun luh kasih | ketut warta Waris - 135 | Jati bali 2500 7 Nov 2022 | Lokat Penetapan pengadilan

14 |Faisal | wayan Abdi Jual-Beli - 1073 | Amotowe 18870 & Nov 2022 | Loket

15| Ahmad mualis nuryadi Ahmad mualis nuryadi Roya - 761|Puesu Jaya 103 8 Nov 2022 | Loket Cap dari desa

16 | Kusman Suha, Hermanto Waris - 337 |Punggaluku 978 8 Nov 2022 | Loket

17 |PT Anugrah Sultra M Ali Akbar Jual-Beli - 1064 | Kota Bangun 91 9 Nov 2022 [Not Istianah

18 |PT Serril Dobel K Faisal Jual-Beli - 760 |Ranomeeto 110 9 Nov 2022 [Not Nurmiati Laga -

Hardin lial Rali - 780D annmast o 104 a o 2072 [Nat b 1ana 1

+ = Buku Registrasi ~ Sheet1 ~ Explore 4

i = P D [ /| - g g ~fae TID 14;11/1222: o

Gambar 3. 19 Buku pendaftaran

d) Penerapan penggunaan Checklist persyaratan kelengkapan berkas saat

proses verifikasi

a.

Menerima berkas pemohon dari petugas loket

Tahapan pertama pada kegiatan keempat penulis menerima berkas
pemohon dari petugas loket untuk dilakukan proses verifikasi. Pada
tahapan kegiatan ini penulis menerapakan BerAKHLAK berupa
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Harmonis, Loyal dan Kolaboratif.
Tahapan kegiatan ini menghasilkan output berupa bekas yang sudah

terverifikasi.
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Gambar 3. 21 Menerima berkas

Melakukan verifikasi dengan mencocokan kelengkapan berkas
dengan checklist yang sudah dibuat

Tahapan kedua pada kegiatan keempat penulis melakukan verifikasi pada
berkas pemohon dengan mencocokan kelengkapan berkas dengan
checklist yang telah dibuat. Pada tahapan kegiatan ini penulis
menerapakan BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Kompeten, Harmonis, Loyal dan Adaptif. Tahapan kegiatan ini

menghasilkan output berupa bekas yang sudah terverifikasi

— |4 s \

Gambar 3. 22 Verifikasi kelengkapan berkas

C.

Melakukan pemeriksaan kesamaan tulisan/ketikan dalam berkas
Tahapan ketiga pada kegiatan keempat penulis melakukan pemeriksaan
ketikan atau penulisan pada berkas pemohon seperti penulisan nama di
KTP, KK sertipikat dan sebagainya. Pada tahapan kegiatan ini penulis
menerapakan BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Kompeten, Harmonis, Loyal dan Adaptif. Tahapan kegiatan ini
menghasilkan output berupa bekas yang sudah terverifikasi.
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Gambar 3. 24 Melakukan verifikasi

Menginputkan data berkas pemohon ke buku pendaftaran

Tahapan keempat pada kegiatan keempat penulis menginputkan data
berkas pemohon yang sudah diverifikasi ke buku pendaftaran Pada
tahapan kegiatan ini penulis menerapakan BerAKHLAK berupa
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal dan
Adaptif. Tahapan kegiatan ini menghasilkan output berupa bekas yang

sudah terverifikasi.

Berkas pemohon yang sudah diverifikasi dikembalikan lagi ke
petugas loket untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya

Tahapan kelima pada kegiatan keempat penulis mengembalikan berkas
yang sudah diverifikasi dan juga diinputkan dibuku pendaftaran. Pada
tahapan kegiatan ini penulis menerapakan BerAKHLAK berupa
Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Harmonis, Loyal dan Kolaboratif.
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Tahapan kegiatan ini menghasilkan output berupa bekas yang sudah

terverifikasi.

Gambar 3. 26 Mengembalikan berkas

Output dari kegiatan 4 (empat) ini adalah berkas yang sudah terverifikasi

Gambar 3. 27 Berkas yang telah terverifikasi

e) Mendigitalisasi berkas pelayanan pertanahan dari pemohon
a. Memindai berkas permohonan yang tidak ada kekurangan dan
kesalahan
Tahapan pertama pada kegiatan kelima penulis memindai berkas

pemohoan yang sudah diverifikasi dan tidak ada kesalahan atau
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kekurangan. Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapakan
BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal dan Adaptif. Tahapan kegiatan ini menghasilkan output

berupa hasil memindai berkas pemohon.

Gambar 3. 28 Memindai berkas

b.  Mengambil berkas yang sudah diperbaiki pemohon dari petugas
loket

Tahapan kedua pada kegiatan kelima penulis mengambil berkas
kekurangan atau ada kesalahan yang sudah diperbaiki oleh pemohon di
petugas loket. Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapakan
BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Harmonis,
Loyal dan Kolaboratif. Tahapan kegiatan ini menghasilkan output berupa

hasil memindai berkas pemohon.
v !

Gambar 3. 29 Mengambil berkas
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c.  Memindai berkas yang diambil dari petugas loket
Tahapan ketiga pada kegiatan kelima penulis memindai berkas yang
sudah diperbaiki oleh pemohon. Pada tahapan kegiatan ini penulis
menerapakan BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Kompeten, Harmonis, Loyal dan Adaptif. Tahapan kegiatan ini

menghasilkan output berupa hasil memindai berkas pemohon.

Gambar 3. 30 Meminda berkas

d. Mengupload hasil berkas ke google drive
Tahapan keempat pada kegiatan kelima penulis mengupload hasil berkas
yang sudah dipindai. Pada tahapan kegiatan ini penulis menerapakan
BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,

Harmonis, Loyal dan Adaptif. Tahapan kegiatan ini menghasilkan output

berupa hasil memindai berkas pemohon.

L

Gambar 3. 31 Mengupload berkas
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e.  Berkonsultasi dengan mentor mengenai berkas yang telah diupload
Tahapan kelima pada kegiatan kelima penulis berkonsultasi dengan
mentor mengenai kegiatan yang sudah dilakukan. Pada tahapan kegiatan
ini penulis menerapakan BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan,
Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal dan Kolaboratif. Tahapan

kegiatan ini menghasilkan output berupa hasil memindai berkas

pemohon.

Gambar 3. 32 Berkonsultasi dengan mentor
Output dari kegiatan 5 (lima) adalah hasil memindai berkas pemohon

& Nopemver 2022 -Googe e X | o v - o x
<« G & drivegooglecom/drive/foiders/12V187rG2xyOLY TaS6r0_kGEQRUINZL G ewx 0@ :
M Grol @ YouTube @ AtustsmsiotarCe. [ Pemen Agiiae- @) AolkesiKomputers. © pengertanverifkas, @ b @ torah @ checist! @ SWPES

& orive Q : 2 o0& =@

HOoLODEEZ@ AGevam %0

Gambar 3. 33 Hasil memindai

f)  Monitoring checklist verifikasi berkas
a.  Melakukan pemeriksaaan terhadap berkas yang telah diverifikasi
Tahapan pertama pada kegiatan keenam penulis melakukan pemeriksaan
terhadap berkas yang telah diverifikasi yang sudah diinputkan ke Buku

Pendaftaran. Pada tahapan Kkegiatan ini penulis menerapakan

71



BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,

Harmonis dan Loyal. Tahapan kegiatan ini menghasilkan output berupa

hasil dari evaluasi

Gambar 3. 34 Melakukan pemeriksaan

b.  Melakukan evaluasi penggunaan checklist dalam verifikasi
Tahapan kedua pada kegiatan keenam penulis melakukan evaaluasi
penggunaan checklist dalam proses verifikasi pada berkas pemohon
pelayanan pertanahan dengan mencocokan kelengkapan berkas dengan
checklist yang telah dibuat. Pada tahapan kegiatan ini penulis
menerapakan BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel,
Kompeten dan Harmonis,. Tahapan kegiatan ini menghasilkan output

berupa hasil evaluasi.

Gambar 3. 35 Melakukan pemeriksaan
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Output dari kegiatan 6 (enam) adalah hasil evaluasi

Laporaan Evaluasl Beherhasilap Checklist
Dear 121 berkas vang telsh tervenifikasi terdapat 14 berkas vang terdapat kelwransan atay
kesalahan dalam pengetikan|

T Focus

Gambar 3. 36 Hasil evaluasi
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2) Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda Il, Visi Misi Organisasi dan Nilai Organisasi

Kegiatan aktualisasi yang direalisasikan penulis pada masa habituasi pada satuan kerja di lingkungan Kantor Pertanahan Kabupaten

Konawe Selatan memiliki keterkaitan dengan nilai-nilai BerAKHLAK. Serta diharapkan mampu memberikan kontribusi terhadap

pencapaian visi — misi nilai organisasi Kementerian ATR/BPN dan penguatan nilai — nilai organisasi Kementerian ATR/BPN. Adapun

realisasi tahapan kegiatan aktualisasi dan keterkaitannya dengan substansi mata pelatihan sebagai berikut

Konstruksi Terhadap Visi

) ) | Keterkaitan Subtansi Mata o o Penguat Nilai
No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil _ Misi Organisasi o
Pelatihan Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
1 | Pengumpulan . Berkonsultasi Bahan daftar | Berorentasi Pelayanan Kegiatan pengumpulan Kegiatan

bahan terkait
persyaratan
kelengkapan
berkas

pelayanan

dengan mentor
mengenai
persyaratan
kelengkapan

berkas persyaratan

persyaratan

Menggunakan pakaian yang
rapih dan sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor

Akuntabel
Berkonsultasi dengan

mentor secara baik,

bahan terkait persyaratan
kelengkapan berkas
pelayanan sesuai dengan
misi kantor pertanahan
kabupaten konawe selatan
yaitu Pelayanan pertanahan

yang terpercaya, jujur,

pengumpulan
bahan terkait
persyaratan
kelengkapan
berkas pelayanan
menguatkan nilai
capaian organisasi

yaitu Melayani,
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bertanggung jawab dengan
hasil yang diterima setelah

melakukan konsultasi

Kompeten

Mendapatkan lebih banyak
pengetahuan tentang
persyaratan kelengkapan

berkas

Loyal
Bersikap sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor

Harmonis

Melakukan konsultasi yang
baik dengan berdiskusi
secara baik untuk

beribawa dan sesuai

peraturan

Profesional dan

Terpercaya
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mendapatkan hasil yang

memuaskan

Loyal

Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat
menjaga citra nama baik

instansi

Adaptif

Konsultasi dengan mentor
membuat penulis menjadi
lebih mudah paham
mengenai persyaratan
berkas, sehingga
mempermudah membuat

checklist

Kolaboratif
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Kegiatan konsultasi ini
menghasilkan data
persyaratan yang disusun
antara penulis dan atasan.
Data tersebut digunakan

untuk digitalisasi checklist

b. Mencari dan
mempelajari bahan
mengenai
persyaratan
kelengkapan
berkas pelayanan

melalui google

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat
meningkatkan pelayanan
yang diberikan

Akuntabel

Mencari dan mempelajari
bahan yang sudah
didapatkan dengan

bertanggung jawab

Kompeten
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Menambah pengetahuan
mengenai persyaratan

berkas setelah membaca

Harmonis

Kegiatan dilakukan dengan
tidak membuuat gaduh
ruang kerja. Hal ini
dilakukan untuk
menciptakan suasana

kondusif

Loyal

Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat
menjaga citra nama baik

instansi

Adaptif
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Menggunakan google untuk

mencari bahan

c. Mencari dan
mempelajari bahan
mengenai
persyaratan
kelengkapan
berkas pelayanan
dengan
menanyakan ke
petugas loket

Berorientasi Pelayanan
Mengunakan pakaian yang

rapih dan sopan,

Akuntabel

Mencari dan mempelajari
bahan yang sudah
didapatkan dengan

bertanggung jawab

Harmonis

Melakukan konsultasi yang
baik dengan berdiskusi
secara baik untuk
mendapatkan hasil yang
memuaskan dan melakukan
konsultasi

dengan menjaga

komunikasi
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yang baik sehingga tercipta
hubungan kerja yang

harmonis

Kompeten
Menambah pengetahuan
mengenai persyaratan

berkas

Loyal

Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat
menjaga citra nama baik

instansi

Kolaboratif

Berdiskusi dengan petugas
loket mengenai persyaratan
berkas pemohon
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d. Mencari dan
mempelajari video
atau tulisan
mengenai
pembuatan
checklist di
SpreadSheet

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat
meningkatkan pelayanan

yang diberikan

Akuntabel

Mencari dan
mempelajarinya dengan
serius dan bertanggung
jawab agar pembuat
checklist sesuai dengan

kebenaran

Kompeten
Menambah pengetahuan
mengenai persyaratan

berkas

Harmonis

81




Kegiatan dilakukan dengan
tidak membuuat gaduh
ruang kerja. Hal ini
dilakukan untuk
menciptakan suasana

kondusif

Loyal

Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat
menjaga citra nama baik

instansi

Adaptif
Menggunakan google dan
youtube untuk mencari cara

pembuatan Checklist

Membuat
checklist

persyaratan

a. Membuat laporan

checklist

Format
Checklist

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan

benar agar dapat

Membuat checklist
persyaratan kelengkapan

berkas sesuai dengan misi

Membuat
Checklist

menguatkan nilai
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kelengkapan
berkas yang
nanti digunakan
dengan
SpreadSheet

menggunakan

SpreadSheet

meningkatkan pelayanan

yang diberikan

Akuntabel

Membuat checklist sesuai
dengan kebenaran agar bisa
dipertanggung jawabkan
dan digunakan sesuai
dengan

kebutuhan/kebenaran

Kompeten

Menambah wawasan
mengenai penggunaan
SpreadSheet dan
memberikan yang terbaik
pada format checklist agar

sesuai kebutuhan

Harmonis

kantor pertanahan
kabupaten konawe selatan
yaitu Pelayanan pertanahan
yang terpercaya, jujur,
beribawa dan sesuai

peraturan

capaian organisasi
yaitu Melayani,
Profesional dan

Terpercaya
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b. Menginputkan
persyaratan

kelengkapan berkas

Kegiatan dilakukan dengan
tidak membuuat gaduh
ruang kerja. Hal ini
dilakukan untuk
menciptakan suasana

kondusif

Loyal

Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat
menjaga citra nama baik

instansi

Adaptif
Menggunakan SpreadSheet
sebagai sarana pembuatan

checklist

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan

benar agar dapat
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meningkatkan pelayanan

yang diberikan

Akuntabel

Menginputkan persyaratan
berkas ked alam checklist
sesuai dengan kebenaran

Kompeten

Menambah pengetahuan
mengenai persyaratan
berkas dan menginput
dengan serius agar tidak

terjadi kesalahan

Harmonis

Kegiatan dilakukan dengan
tidak membuuat gaduh
ruang kerja. Hal ini
dilakukan untuk
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menciptakan suasana

kondusif

Loyal

Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat
menjaga citra nama baik

instansi

Adaptif
Penggunaan SpreadSheet

untuk menginputkan

c. Berkonsultasi
dengan mentor
mengenai laporan
yang checklist
sudah dibuat

Berorentasi Pelayanan
Menggunakan pakaian yang
rapih dan sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor

Akuntabel
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Berkonsultasi dengan
mentor secara baik,
bertanggung jawab dengan
hasil yang diterima setelah

melakukan konsultasi

Kompeten
Memperbaiki kelasahan

dalam pembuatan checklist

Harmonis

melakukan konsultasi
dengan menjaga
komunikasi yang baik
sehingga tercipta hubungan

yang harmonis

Loyal
Bersikap sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor
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Kolaboratif
Terbuka menerima saran

dari mentor

d. Reuvisi laporan
sesuai hasil
konsultasi bersama

mentor

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat
meningkatkan pelayanan

yang diberikan

Akuntabel

Merevisi checklist sesuai
dengan hasil kosultasi
dengan mentor agar
dipertanggung jawabkan
dan digunakan sesuai
dengan

kebutuhan/kebenaran

Kompeten
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Menambah wawasan
mengenai penggunaan
SpreadSheet

Harmonis

Kegiatan dilakukan dengan
tidak membuuat gaduh
ruang kerja. Hal ini
dilakukan untuk
menciptakan suasana

kondusif

Loyal

Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat
menjaga citra nama baik

instansi

Adaptif
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Menggunakan SpreadSheet
sebagai sarana pembuatan
checklist

e. Sosialisasi
mengenai
kelengkapan berkas
pada Kantor
Pertanahan
Kabupaten Konawe

Selatan

Berorentasi Pelayanan
Melakukan sosialisasi
dengan baik agar informasi
dapat tersampaikan dengan
baik

Akuntabel
Melakukan sosialisasi
dengan penuh rasa

tanggung jawab

Kompeten

Melakukan sosialisasi
dengan usaha yang terbaik
agar informasi dapat
diterima dengan baik

Harmonis
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Melakukan sosilisasi
dengan sikap ramah dan
menggunakan Bahasa yang
baik

Loyal

Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat
menjaga citra nama baik

instansi

Adaptif
Melakukan sosialisasi

melalui Instagram

Kolaboratif
Membangun Kerjasama
dengan petugas loket

melalui sosialisasi
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Pembuatan
buku
pendaftaran
berkas
verifikasi
diterima dengan
SpreadSheet

. Berkonsultasi

dengan mentor hal
apa saja yang harus
dimasukan dalam
buku

Spreadsheet
Buku
Registrasi

Berorentasi Pelayanan
Menggunakan pakaian yang
rapih dan sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor

Akuntabel

Berkonsultasi dengan
mentor secara baik,
bertanggung jawab dengan
hasil yang diterima setelah

melakukan konsultasi

Kompeten

Mendapatkan pembelajar
tentang hal apa yang harus
dimasukan/ditulis dibuku

pendaftaran

Harmonis

Pembuatan buku
pendaftaran berkas
verifikasi diterima sesuai
dengan misi kantor
pertanahan kabupaten
konawe selatan yaitu
Pelayanan pertanahan yang
terpercaya, jujur, beribawa

dan sesuai peraturan

Pembuatan buku
pendaftaran berkas
verifikasi diterima
menguatkan nilai
capaian organisasi
yaitu Melayani,
Profesional dan

Terpercaya
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Melakukan konsultasi yang
baik dengan berdiskusi
secara baik untuk
mendapatkan hasil yang

memuaskan

Loyal
Bersikap sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor

Kolaboratif
Terbuka menerima saran

dari mentor

b. Merancang buku
pendaftaraan
dengan

SpreadSheet

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat
meningkatkan pelayanan
yang diberikan

Akuntabel
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Membuat buku pendaftaran
sesuai dengan kebenaran
agar bisa dipertanggung
jawabkan dan digunakan
sesuai dengan

kebutuhan/kebenaran

Kompeten

Memberikan yang terbaik
pada buku pendaftaran agar
sesuai kebutuhan

Harmonis

Kegiatan dilakukan dengan
tidak membuuat gaduh
ruang kerja. Hal ini
dilakukan untuk
menciptakan suasana

kondusif

Loyal
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Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat
menjaga citra nama baik

instansi

Adaptif

Menggunakan SpreadSheet
sebagai sarana pembuatan
digitalisasi buku
pendaftaran

c. Berkonsultasi
dengan mentor
mengenai buku
pendaftaran yang
sudah dibuat

Berorentasi Pelayanan
Menggunakan pakaian yang
rapih dan sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor

Akuntabel
Berkonsultasi dengan
mentor secara baik,

bertanggung jawab dengan
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hasil yang diterima setelah

melakukan konsultasi

Kompeten

Mendapatkan pembelajar
tentang hal apa yang harus
dimasukan/ditulis dibuku

pendaftaran

Harmonis

Melakukan konsultasi yang
baik dengan berdiskusi
secara baik dan sopan untuk
mendapatkan hasil yang

memuaskan

Loyal
Bersikap sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor
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Kolaboratif
Terbuka menerima saran

dari mentor

Penerapan
penggunaan
Checklist
persyaratan
kelengkapan
berkas saat
proses

verifikasi

a. Menerima berkas
pemohon dari

petugas loket

Berkas
pemohon
yang sudah
diverifikasi

Berorentasi Pelayanan
Menggunakan pakaian yang
rapih dan sopan kemudian
menerima dengan ramah

dan senyum

Akuntabel
Menerima dan menjaga
atau menyimpan berkas

dengan bertanggung jawab

Harmonis
Bersikap ramah dan murah
senyum saat menerima

berkas

Loyal

Penerapan penggunaan
checklist sesuai dengan misi
kantor pertanahan
kabupaten konawe selatan
yaitu Pelayanan pertanahan
yang terpercaya, jujur,
beribawa dan sesuai

peraturan

Penerapan
penggunaan
checklist
menguatkan nilai
capaian organisasi
yaitu Melayani,
Profesional dan

Terpercaya
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Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat
menjaga citra nama baik

instansi

Kolaboratif

Membangun kerjasama
dengan petugas loket agar
pelayanan dapat berjalan

dengan lancar

b. Melakukan
verifikasi dengan
mencocokan
kelengkapan
berkas dengan
checklist yang
sudah dibuat

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat
meningkatkan pelayanan

yang diberikan

Akuntabel
Melakukannya dengan
benar dan bertanggung

jawab
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Kompeten
Melakukan yang terbaik

agar selesai dengan baik

Harmonis

Kegiatan dilakukan dengan
tidak membuuat gaduh
ruang kerja. Hal ini
dilakukan untuk
menciptakan suasana

kondusif

Loyal

Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat
menjaga citra nama baik

instansi

Adaptif
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Menggunakan checklist
yang telah dibuat

c. Melakukan
pemeriksaan
kesamaan
tulisan/ketikan
dalam berkas

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat
meningkatkan pelayanan
yang diberikan

Akuntabel
Melakukannya dengan
benar dan bertanggung

jawab

Kompeten
Melakukan yang terbaik
agar selesai dengan

sempurna

Harmonis

Kegiatan dilakukan dengan

tidak membuuat gaduh
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ruang kerja. Hal ini
dilakukan untuk
menciptakan suasana

kondusif

Loyal

Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat
menjaga citra nama baik

instansi

Adaptif
Menggunakan checklist

yang telah dibuat

d. Menginputkan data
berkas pemohon ke

buku pendaftaran

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat
meningkatkan pelayanan
yang diberikan
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Akuntabel
Menginputkannya dengan
benar dan bertanggung

jawab

Kompeten
Melakukan yang terbaik
agar selesai dengan

sempurna

Harmonis

Kegiatan dilakukan dengan
tidak membuuat gaduh
ruang kerja. Hal ini
dilakukan untuk
menciptakan suasana

kondusif

Loyal
Kegiatan dilakukan dengan

berdedikasi tinggi agar
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hasilnya baik dan dapat
menjaga citra nama baik

instansi

Adaptif
Menggunakan buku
pendaftaran yang telah
dibuat

e. Berkas pemohon
yang sudah
diverifikasi
dikembalikan lagi
ke petugas loket
untuk melanjutkan
ke tahap

selanjutnya

Berorientasi Pelayanan
Menggunakan pakaian yang
rapih dan sopan saaat

mengembalikan berkasnya

Akuntabel
Mengembalikan berkas
sesuai dengan berkas yang

diterima sebelumnya

Harmonis
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Menyapa dan memberi
salam senyuman saat

mengembalikan berkas

Loyal

Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat
menjaga citra nama baik

instansi

Kolaboratif
Bekerjasama agar dapat

terselesaikan dengan baik

Mendigitalisasi |[a. Memindai berkas Hasil berkas | Berorientasi Pelayanan Mendigitalisasi berkas Nilai capaian

berkas permohonan yang | yang sudah Melakukannya dengan pelayanan pertanahan dari organisasi yaitu

pelayanan tidak ada dipindai benar agar dapat mudah pemohon sesuai dengan Melayani,

pertanahan dari kekurangan dan dicari kembali misi kantor pertanahan Profesional dan

pemohon kesalahan kabupaten konawe selatan Terpercaya
Akuntabel yaitu Pelayanan pertanahan

yang terpercaya, jujur,
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Melakukannya dengan jujur
dan peuh rasa tanggung

jawab

Kompeten
Melakukan yang terbaik
sehingga tidak banyak

keselahan yang terjadi

Harmonis

Kegiatan dilakukan dengan
tidak membuuat gaduh
ruang kerja. Hal ini
dilakukan untuk
menciptakan suasana

kondusif

Loyal

Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat

beribawa dan sesuai

peraturan
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menjaga citra nama baik

instansi

Adaptif
Menggunakan google drive
sebagai wadah

penyimpanan

b. Mengambil berkas
yang sudah
diperbaiki
pemohon dari

petugas loket

Akuntabel
Mengambil berkas yang

benar dan jujur

Harmonis

Menyapa dengan ramah
agar terjalin hubungan yang
baik

Loyal

Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat
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menjaga citra nama baik

instansi

Kolaboratif
Menjalin Kerjasama dengan

petugas loket

c. Memindai berkas
sudah diperbaiki
yang diambil dari
petugas loket

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat mudah

dicari kembali

Akuntabel
Melakukannya dengan jujur
dan peuh rasa tanggung

jawab

Kompeten
Melakukan yang terbaik
sehingga tidak banyak

keselahan yang terjadi
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Harmonis

Kegiatan dilakukan dengan
tidak membuuat gaduh
ruang kerja. Hal ini
dilakukan untuk
menciptakan suasana

kondusif

Loyal

Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat
menjaga citra nama baik

instansi.

Adaptif
Menggunakan google drive
sebagai wadah

penyimpanan

d. Mengunggah
berkas yang sudah

Berorientasi Pelayanan
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dipindai ke google

drive

Mengunggah berkas yang
sudah dipindai dengan baik
agar mudah ditemukan

Akuntabel
Mengunggah berkas yang
benar dan sesuai agar bisa

dipertanggung jawabkan

Kompeten
Melakukan yang terbaik

agar selesai dengan baik

Harmonis

Kegiatan dilakukan dengan
tidak membuuat gaduh
ruang kerja. Hal ini
dilakukan untuk
menciptakan suasana

kondusif
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Loyal

Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat
menjaga citra nama baik

instansi.

Adaptif
Memanfaatkan google drive
sebagai wadah

penyimpanan

e. Berkonsultasi
dengan mentor
mengenai berkas

yang telah diupload

Berorentasi Pelayanan
Menggunakan pakaian yang
rapih dan sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor

Akuntabel
Berkonsultasi dengan
mentor secara baik,

bertanggung jawab dengan
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hasil yang diterima setelah

melakukan konsultasi

Kompeten

Mendapatkan pembelajar
tentang hal apa yang harus
dimasukan/ditulis dibuku

pendaftaran

Harmonis

Melakukan konsultasi yang
baik dengan berdiskusi
secara baik dan sopan untuk
mendapatkan hasil yang

memuaskan

Loyal
Bersikap sopan saat
berkonsultasi dengan

mentor
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Kolaboratif
Terbuka menerima saran

dari mentor

Monitoring
checklist
verifikasi

berkas

Melakukan
pemeriksaaan
terhadap berkas
yang telah

diverifikasi

Hasil dari

evaluasi

Berorientasi Pelayanan
Melakukannya dengan
benar agar dapat
meningkatkan pelayanan

yang diberikan

Akuntabel
Melakukan pengecekan
dengan benar dan penuh

bertanggung jawab

Kompeten

Melakukan yang terbaik
sehingga tidak terjadi
kesalahan dalam
Pengecekan

Harmonis

Monitoring checklist
Verifikasi berkas sesuai
dengan misi kantor
pertanahan kabupaten
konawe selatan yaitu
Pelayanan pertanahan yang
terpercaya, jujur, beribawa

dan sesuai peraturan

Nilai capaian
organisasi yaitu
Melayani,
Profesional dan

Terpercaya
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Kegiatan dilakukan dengan
tidak membuuat gaduh
ruang kerja. Hal ini
dilakukan untuk
menciptakan suasana

kondusif

b. Melakukan
evaluasi
penggunaan
checklist dalam

verifikasi

Berorientasi Pelayaan
Melakukan evaluasi untuk
meningkatkan penggunaan

verifikasi

Akuntabel
Melakukan dengan penuh
tanggung jawab dan

sebenarnya

Kompeten
Melakukan evaluasi dengan
teliti
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Harmonis

Kegiatan dilakukan dengan
tidak membuuat gaduh
ruang kerja. Hal ini
dilakukan untuk
menciptakan suasana

kondusif.

Loyal

Kegiatan dilakukan dengan
berdedikasi tinggi agar
hasilnya baik dan dapat
menjaga citra nama baik

instansi.

Tabel 3. 1 Kegiatan aktualisasi yang direalisasikan

Adapun rekapitulasi penerapan nilai — nilai BerAKHLAK pada saat sebelum maupun sesudah Kegiatan Aktualisasi Pada Masa Habituasi,

yakni sebagai berikut:
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Rekapitulasi Rencana dan Realisasi Habituasi BerAKHLAK

Jumlah Penerapan

Rencana Aktualisasi
: : 3| 5|2 w | B 3| 5|2 w | 5
No Kegiatan dan Tahapan Kegiatan . |8|128|5 3|8 S| 5 |5/ 8|s|s|E|E|s
foa) [ = & g‘ (&S] o = o) [ = e g‘ 5] Q e
25|83 2|g|3 2| §l5|32|E| 5
<|¥| I | | x| T Z |
1 Pengumpulan bahan terkait persyaratan kelengkapan berkas pelayanan
Berkonsultasi dengan mentor mengenai persyaratan 1 1 1 1 1 1 6 1 1 1 1 1 1 1 7
kelengkapan berkas persyaratan
Mencari dan mempelajari bahan mengenain persyaratan 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 6
kelengkapan berkas pelayanan dengan google
Mencari dan mempelajari bahan mengenain persyaratan 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 1 6
kelengkapan berkas pelayanan dengan menanyakan ke
petugas loket
Mencari dan mempelajari video atau tulisan mengenai 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 6
pembuatan checklist di SpreadSheet
) Membuat checklist persyaratan kelengkapan berkas yang nanti digunakan dengan SpreadSheet
Membuat laporan checklist menggunakan SpreadSheet 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 6
Menginputkan persyaratan kelengkapan berkas 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 6
Berkonsultasi dengan mentor mengenai laporan yang 1 1 1 1 1 1 6 1 1 1 1 1 1 6
checklist sudah dibuat
Revisi laporan sesuai hasil konsultasi bersama mentor 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 6
Sosialisasi mengenai kelengkapan berkas pada Kantor 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 1 7
Pertanahan Kabupaten Konawe Selatan
3 Pembuatan buku pendaftaran berkas verifikasi diterima dengan SpreadSheet
Berkonsultasi dengan mentor hal apa saja yang harus 1 1 1 1 6
dimasukan dalam buku 1 1 1 1 1 1 6
Merancang buku pendaftaraan dengan SpreadSheet 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 6
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Berkonsultasi dengan mentor mengenai buku pendaftaran 1 1 1 1 1 1 6
yang sudah dibuat 10111 ]1 1 1] 6

4 Penerapan penggunaan Checklist persyaratan kelengkapan berkas saat proses verifikasi
Menerima berkas pemohon dari petugas loket 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 5
Melakukan verifikasi dengan mencocokan kelengkapan 1 1 1 1 1 1 6
berkas dengan checklist yang sudah dibuat 1 1 1 1 4
Melakukan pemeriksaan kesamaan tulisan/ketikan dalam 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 6
berkas
Menginputkan data berkas pemohon ke buku pendaftaran 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 6
Berkas pemohon yang sudah diverifikasi dikembalikan lagi 1 1 1 1 1 5 1 1 1 1 1 5
ke petugas loket untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya

5 Mendigitalisasi berkas pelayanan pertanahan dari pemohon
Memindai berkas permohonan yang tidak ada kekurangan 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 6
dan kesalahan
Mengambil berkas yang sudah diperbaiki pemohon dari 1 1 1 3 1 1 1 1 1 5
petugas loket
Memindai berkas yang diambil dari petugas loket 1 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 6
Mengupload hasil berkas ke google drive 1 1 1 4 1 1 1 1 1 1 6
Berkonsultasi dengan mentor mengenai berkas yang telah 1 1 1 1 1 1 6
diupload 1 1 1 1 1 1 6

6 Monitoring checklist verifikasi berkas
Melakukan pemeriksaaan terhadap berkas yang telah 1 1 1 3 1 1 1 1 1 5
diverifikasi
Melakukan evaluasi penggunaan checklist dalam verifikasi 1 1 1 3 1 1 1 1 1 5

Jumlah 23 124 |22 | 9 5 13| 9 (108 |24 |24 |22 |24 |24 |14 | 9 | 141

Tabel 3. 2 Rekapitulasi Rencana
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3) Manfaat Aktualisasi
Pelaksanaan kegiatan aktualisasi yang dilakukan penulis selama pelatihan dasar
CPNS dengan judul Optimalisasi Pemeriksaan Berkas Pelayanan Pertanahan dengan
Mendigitalisasi Checklist pada Kantor Pertanahan Kabupaten Konawe
Selatan diharapkan mampu memberi manfaat dan dapat berkontribusi terhadap visi organisasi
yaitu terwujudnya Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan yang Terpercaya dan
Berstandar Dunia. Manfaat dari kegiatan aktualisasi ini dibagi menjadi dua, yaitu:
1. Manfaat bagi penulis
Manfaat dari kegiatan aktualisasi bagi penulis yaitu dapat memahami nilai-nilai dasar
PNS yaitu BerAKHLAK (Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten,Harmonis,
Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif) sehingga dapat menerapkannya pada unit kerja dan
mengimplementasikan nilai-nilai tersebut dalam kehidupan seharihari, kegiatan
aktualisasi juga menambah pengetahuan penulis mengenai kelengkapan berkas yang
menjadi syarat pelayanan pertanahan dan juga membantu saat proses verifikasi berkas.
2. Manfaat bagi unit kerja
Manfaat dari kegiatan aktualisasi bagi unit kerja yaitu memberikan kemudahan
informasi kepada verifikator terkait dalam memverifikasi kelengkapan berkas
pelayanan pertanahan dan juga mempermudah saat melakukan verifikasi.
3. Manfaat bagi pemohon
Manfaat dari kegiatan aktualisasi bagi pemohon yaitu kegiatan proses pemerikasaan
berkas menjadi lebih baik dan mengurangi kesalahan yang dapat terjadi sehingga proses
pelayanan lebih baik lagi
4. Manfaat bagi pimpinan
Manfaat dari kegiatan aktualisasi bagi pimpinan yaitu mempermudah untuk mencari

data atau berkas pemohon yang telah diverifikasi\

C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi
1. Faktor Pendukung
a) Dukungan dan arahan dari mentor
Pelaksanaan aktualisasi di unit kerja tidak terlepas dari dukungan dan peran mentor
dalam membimbing dan mengarahkan penulis dalam menjalankan kegiatan
aktualisasi. Mentor turut memberikan ide, masukan, dan saran kepada penulis agar
pelaksanaan aktualisasi berjalan lancar dan tujuan aktualisasi dapat tercapai
sebagaimana yang telah ditetapkan di dalam rancangan aktualisasi.
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b)

d)

Dukungan dan arahan dari coach

Pelaksanaan aktualisasi di unit kerja tidak terlepas dari dukungan dan peran coach
dalam membimbing dan mengarahkan penulis dalam menjalankan kegiatan
aktualisasi. Coach turut memberikan ide, masukan, dan saran kepada penulis agar
pelaksanaan aktualisasi berjalan lancar dan tujuan aktualisasi dapat tercapai
sebagaimana yang telah ditetapkan di dalam rancangan aktualisasi.

Rekan kerja yang baik.

Rekan kerja juga turut mendukung dalam pelaksanaan kegiatan aktualisasi dengan
memberikan kemudahan member informasi kepada penulis. Rekan kerja turut serta
membantu jalannya kegiatan aktualisasi.

Lingkungan kerja yang baik

Lingkungan kerja yang baik menciptakan kenyamanan dalam berinteraksi dengan
rekan kerja yang sangat mendukung penyelesaian kegiatan aktualisasi.
Ketersediaan dan prasarana

Sarana dan prasarana yang dibutuhkan dalam kegiatan aktualisasi ini adalah
menggunakan fasilitas yang telah tersedia di unit kerja sehingga tidak perlu adanya
dukungan biaya tambahan dalam menjalankan kegiatan aktualisasi. Dalam
kegiatan aktualisasi ini sarana dan prasarana yang dibutuhkan adalah laptop dan
jaringan internet. Sarana dan prasarana tersebut telah tersedia di unit kerja sehingga
dapat mendukung penulis dalam melaksanakan kegiatan aktualisasi untuk
mencapai tujuan yang telah ditetapkan

2. Faktor Penghambat

Faktor penghambat dari kegiatan aktualisasi ini adalah pengetahuan penulis dalam

menjalankan kegiatan aktualisasi yang masih kurang dan dalam proses pembelajaran.

Solusinya yaitu memanfaatkan informasi-informasi yang didapat dengan semaksimal

mungkin dan siap untuk menerima masukan. Dalam membagi waktu antara menyusun

laporan aktualisasi dengan pekerjaan yang ada di kantor. Solusinya seperti menyusun

laporan aktualisasi di malam hari setelah pulang kerja dan di hari libur Sabtu dan

Minggu.
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D. Tindak Lanjut

Berikut rencana tindak lanjut kegiatan aktualisasi ini sesuai dengan Nilai-Nilai Dasar, Kedudukan dan Peran ASN:

Nilai-Nilai Dasar,
Kedudukan dan

No Kegiatan Teknik Aktualisasi
Peran
PNS dalam NKRI
1 2 3 4
1 Membuat postingan di Instagram Berorientasi Checklist yang telah
tentang persyaratan kelengkapan Pelayanan ada dibuat QR code.
berkas pelayanan pertanahan dengan | Akuntabel (Berorientasi
cara membuat QR code Kompeten Pelayanan )
Harmonis
Loyal
Adaptif Membuat desain
Kolaboratif gambar dan kalimat
yang nanti

digunakan dalam
postingan Instagram
(Akuntabel,
Kompeten)

Berkonsultasi
dengan mentor atas
desain gambar dan
kalimat yang nanti
akan digunakan(
Harmonis, Loyal)

Meminta bantuan
kepada yang

memegang akun
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Instagram untuk
memposting apa
yang telah penulis
buat (Adaptif,
Kolaboratif)

Jangka Menengah

Membuat checklist pelayanan

pertanahan

Berorientasi
Pelayanan
Akuntabel
Kompeten
Harmonis
Loyal
Adaptif
Kolaboratif

Mempelajari
persyaratan
pelayanan
pertanahan yang
akan dibuat
checklistnya
(Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel)

Merncang checklist
pelayanan
pertanahan
(Kompeten,

Harmonis)

Menginputkan
persyaratan
pelayanan
pertanahan

(Loyal, adaptif)

Berkonsutasi dengan

mentor (Kolaboratif)

Jangka Panjang

Membuat checklist pelayanan

pertanahan

Berorientasi

Pelayanan

Mempelajari

persyaratan
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Akuntabel
Kompeten
Harmonis
Loyal
Adaptif
Kolaboratif

pelayanan
pertanahan yang
akan dibuat
checklistnya
(Berorientasi
Pelayanan,
Akuntabel)

Merncang checklist
pelayanan
pertanahan
(Kompeten,

Harmonis)

Menginputkan
persyaratan
pelayanan
pertanahan
(Loyal, adaptif)

Berkonsutasi dengan

mentor (Kolaboratif)

Mendigitalisasi berkas pelayanan
pertanahan/membuat tim digitalisasi

berkas

Berorientasi
Pelayanan
Akuntabel
Kompeten
Harmonis
Loyal
Adaptif
Kolaboratif

Mengusulkan
pembentukan tim
kepada rekan lainnta
(Beroriemtasi
Pelayanan,
Akuntabel)

Mendigitalisasi
berkas pelayanan
pertanahan yang
sudah diverifikasi
(Kompeten,

Harmonis)
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Mengumpulkan
berkas yang
terdigitalisasikam
kemudian diupload
(Loyal, Adaptif,
Kolaboratif)

Tabel 3. 3 Tindak lanjut

Mengetahui

Asnani, S.P
NIP. 19801211 200811 2 001

Penulis

Ryan Febryanto Hermawan, A.Md

NIP. 19930201 202204 1 002

123




BAB IV
PENUTUP

A. Kesimpulan
Kesimpulan yang dapat diambil dari hasil kegiatan aktualisasi yaitu: kegiatan aktualisasi
menghasilkan output berupa digitalisasi checklist dan buku pendaftaran dengan memanfaatkan
google spreadsheet. Kegiatan tersebut dikaitkan dengan substansi mata pelatihan dan penguatan
nilai-nilai dasar BerAKHLAK, Memanfaatkan teknologi informasi utuk membuat checklist dan

buku penerapan sebagai penerapan Smart ASN

B. Rekomendasi
Penggunaan atau penerapan checklist dan buku pendaftaran dapat terus berlanjut sehingga dapat
mempermudah verifikator saat proses verifikasi dan juga saat mecari berkas yang telah
diverifikasi. Berharap kedepannya proses digitalisasi berkas pemohon bukan hanya dilakukan

oleh verifikator saja melainkan pihak lainnya. Diusulkan pembiyaan layanan google drive.
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Laporan minggu ke 1 (satu)

Namaz
NIP

Uit Eanja
Tubatam

Irm

Esgiataz 1

Karm Bmmbingan Alteslizan AMenior

: Eyaxn Febryanto Hommawan, A md

: 19530200 202 001 002

: Kantor Partanaham Eabupaten Eonaws Selatan

: VerifikatorBorkes Permohomen Fak
: Balum opomalwys proses verifies barkas kawrena tdak ada pengsmmasm

Checkiis

: Mendigialivmi dafar parsyarsten kolengicapen barkes
: Pemgnmgmian bahen torksit persyarain kelengkapan barkas pelayanem

Pemyelezaian Kegiaran

Catatam
Memtor

+ Tahapan Kagiztam

Barkomsuliasi dengan myentor mengenai
parsyaratan kelengkapan badkas
parTyarat

Mencar dan mapspelajari bahan
mengenin pemyaratan kelengkapan
barkas pelayaman dengan google
Mencar dan mapspelajari bahan
menpenain pemyaratan kelengkypan
barkas pelayvemon dengan memamyakom ke
petagns loket

Mencar dan mapvpelajari video atam
ralizen mangerad pambasten checkiog di
SpreatSheet

+ Chutput Esgistan Tarhadap Pemecahah Im

Bahan infnrmasi mengenai kelongioapaen

parsyaratan haries.

« Hotarkaitan Substans Mata Pelatihan

Barorienta:i Pelayenam
Akuzizbel

Salazal

128




* Enevpatun

= Harmonds

+ Loyal

= Adapif

+ Eolhbomast

+ Hoasoibmsl Visi-Mi Organisasi

= Eegiatan pangnmpmian bahem teradr
parsyaratas kalangkapan bericas
palayanan seszad dengan misi kantor
pertznehan kabupaten konaws salatan
yaita Pelayanan partanzhen yang
tarpercaya, jzjur, bartbawa dan sesuai
pamaturan.

+ Pempuat Nilai Orgamisasi.

* Eggiatan peogumpnlan bakes teriait
parsyaratas kelengkapan bericas
palayanan pxengnatkan nilai capaian
organizasi yaim belayasi, Profcicsal

dan Terparcaya

Eegiatan 2 : Mambuat checklist persyamatan kelengkapan bezics yang nant digunakan
dengan Spreed e

. . L atatan )
Pemyelesaian Kegiatan Pamaf
Memtor

+" Tahapan Kagiatan
* Membuat mncangan cheokfisr
menggunskoan Apremduieer .
# Mengingmtian persyamatas kelengkapan Salesal T
barkas
# Berleomszltasi dengan menter mengenai
rancamgan yang cleckiist sadah ditmat
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Fevisi rancangan sosuai heil konseliosi
barsama menter

Sosializasi mengemed kalengiapan barices
pada Kantor Partanahan Kabapatan
Eomawe Selatan

+ Chutput Eegiatan Terhadap Pemecahah I

Spreadicheet cheokiisr

« Heterkaitan Substang MMata Pelanhan

Barerisatas Pelayazan
Aknmiahal

Eompeten

Harmonis

Loyal

Adapef

Eolhbomsf

+ Eomsoitmsi Visi-bisi Organdsasi

Meanbuat checklist parsyaratsm
kslangkypan barkas yang namii
digunakan dempan SpreadSeeer weamad
dengaz mizi kamor partanahan kakepaten
konyare welatan yarm Felayyamm
pertanahan yang terpercaya, jojur,
baribawa dan sesmai perauman

+ Pompuat Wilai Orgamisasi.

M eanbuat checklist parsyaratsm
kslangkypan barkas yang namii
digunakan demgem Spread et
menpuxtkan milai capaian orgamisasi
yaim Melavani, Profecional dan
Tarparcaya
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Eogiatan 3 : Pemnbuatan buku pendaffaran verifikast diterima dengan spregaciesd

iCatatam
Pemyelezaian Kegiatan Famaf
; Memtor

+ Tahapan Esgiztan
# Heronseltasi dengan remter kol apz szja
yang hares dimaseian dalaes toks
# DMlerancang beukn paodaftarsan dengan
Soread!Shest Partanahan Kabupaien
Konzae Salxtan
# Horkonsuhasi dengan memtor mengenai
bulm pendafiaran yang sudab dibwat
*" Ciput Kogiatan Tarhadap Pamecaheh I
* Hukw pendafman sprecddess
+ Ketackaitan Substansd Mam Peladhan
= Barerentai Pelayaman

s Akuziabal

#* Foovpeten
= ) Tambahkan zams
# Harmonis
desz kecamaian dan r

* Loyl nampy parzchon

# Adxpof

» FEolabomanf

+ Hoastotbmsi Visi-Miui Organisasi

# FPambuatan buks pendafaras verifikasi
diterira demzan spreadnheer weanai
dengan mizi kardor pertanahan kabegpaten
konzars selatan yarm Pelayznes
partanahan vang terpercaya, jujus,
barttawa dan seanai perrtiman

+ Ponguat Nilai Orgamisasi.

* Fombusizn buks pandafarss verfikasi
diterica demigen grreadvhest manguatias
nilai capaian organisasi vaibs halayani,
Profesiozal dan Terparcaya
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Earm Bimbingan Alrealizasi Comck

Hama : Eyam Febryanio Hommawsan, A md
NP : 195302001 2020041002
Uit Eazja : Kantor Partanahan Kabupaten KEopawm Selatan
Idtaten : VerifikatcrBerkes Permzoboman Hak
Ism : Balum opomaleya proses verifikesi berkas karena Gdak ada pengsumazs
ekl s
iTagasan : Mandigitalisesi daftar parsyaraten kelsngianes haricas
Eagiatam ] : Pengnrpmian behen tarkeit pemyaratan kelengkapan barkas pelayanan
Waktn dan
Penvelesaian Kegiatan Cataiam (oachimg Madia
Craching
+ Tahapan Kagiatan Juznat, 28 Oktobar
= Berbonsaliasi dengan menter mengunai 20k
parsyaratan kelsngkapan barkas
parsyarata
= Mencan den mepzpelajari baban
mvengenyin peryaraian kelengkapan
backas palayaman dengan googls Tika »da kemdala
» Moncar dan mepapelajari bahan dalaps pelaksanaan
mvengunyin permsyaraian kelangkapan kogiatan mohon
barkas palayvaman dengan memamyakam ke | dreraikan besarta
petogas lokat solusinya

® Meomcan dan memrpelajari video atam
talizan mengemai pembaatan checkiin di
Spreadheet

« Cutput Eegiatan Terhadap Pemecabah I
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# Hahan infnrmasi mengenad kelengiapan
periyarten bericas.
* Retackaitan Substana Mata Pelathan
* Harorientasi Pelayaman
* Aknwiahel
* Fompsten
» Harmoenis
» Laoyal
* Adapof
= FEolbomaof
+ Romsotbmsi Visi-Mizi Organisasi
® Feogiztan pangnmpmian baken toricadt
pariyaratzn kalengkapan herias
palayanan sesmad dengan mizi kanior
peariznzhay kabupaten konaws selatan
yaita Pelayanan pertamahes yang
terpercaya, jujur, baribewa dan sesual
Perabaram.
* Pompuat Wilai Jrgamisasi.
® Feogiatan pangnmpmian baken toricadt
parvyaraten kalungkapan herios
palayanan evenpmatkan nilai capaian

organiasi yain Melayvani, Profecicaal

dan Tarpearcaya

Eegistan 3 : Manybuat checklist persyamatan kelsngkapan berkas yang panti dignnakan
denzan Sprecdihees

TWakmm dan
iCatatan
Pemyelezaian Eemaran . Bedia
{Cogoing
Coaching

+ Tahapan Kegiztan
» DNlsmnbuat mncangan oheckist
menggunaian Srreadsfieer
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Menginputican periyarann kelengkapan
barkas

Beriomsaltasi dengan pwenior mengenai
rancamgam yang cleeckiisr sadah dibmat
Eevisd rancangan sasnai hasil konsalesi
barsama mentor

Sosialisasi mengemad kalengkapan beries
pada Kantor Pertanahan Kabepaten
Komrwe Salatan

Chutput Esgiatan Tarbadap Pamscaba® Im

Spreadvhest cheokiisr

Eatarkaitan Substana Mata Pelabhan

Barorisntai Pelzyanan
Akuniabel

Eompetun

Harmonis

Loyal

Adapsf

Eolabomanf

+ Romsoibnsi Visi-Mizi Organisasi

Membuat checklist parsyaratan
kslengkapan barkas yang nant
digunakan dengen Spread el veamai
denzan mizi kamior partanahan kabepaten
konzare selatan yaim Pelayaman
psrianahan yang terparcaya, jujur,
barttawa dan weanai peratuman

+" Ponguat Nilai Orgamisasi.

Bembuat checklist pariyaratan
kslengkxpan barkas: yang nant
digunakan dengen Spread et
exempuatkan milal capaian orgamisasi
yaitn Melayani, Profesional dan
Tarparcaya

Ty ada ksndals
dalam pelafianzan
kegiatan mobon
solasimya

Juzaat, 18 Okicber
202
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Esgiztan 3 : Penbuatan tnkn pendafiamn verifikasi diterina dengan spreaadshes

Pemyelesaian Kegiaran

Catatan,

Cowcking

Waktm dan
Media
Coaching

#" Tahapan Esgistan

» Berkonsultasi dengan premtor kal apa saja
yang haras dimasaicas dalaps tuka

# Alermcang beln pendaftamaen dengan
SoregdShest Partanahan Kabupaten
Kozzwe Salatan

# Herkonsaltasi dengam menter mengenai
kel pendafiaran yang sudah dibeat

* Chutput Kegiatan Terhadap Pumecabah I

» Bukwe pendafioran spreaddeed

* Ketarkaitan Substansd Mata Pelathan

# Harorientesi Pelayaman

s Akumtabel

* Fopvpeten

» Harmonis

» Loyal

+ Bomsotbnsi Visi-Mixi Organisasi

# Fombuxtan bukwe pendaftaras verifikasi
diterira denpan spreadnbeer weamai
dengan misi kamior pertanahan kabepaten
konxwre selatan yaitn Pelayaman
partanabhan vang terpercaya, jojur,
baritawa dan seamai perauman

* Ponmuat Nilai Crgamisasi.

# Fombuxtan bukwe pendaftaras verifikasi
diteriea dempen spreadnbeer manguatcas
nilai capaian organdsasi vaiba Molayani,
Profesiomal dan Terpearcaya

Tihca ada kendala
dalam pelakuamzan
kegiatan mobon
dinraikan beweria

sobasizym

JYumat, 28 Oktober
20
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Laporan minggu ke 2 (dua)

Mentor

Hapa

: Eyam Febryanio Hemmawan, A md
: 19930200 2023041 002

Unit Kazja : Eantor Partanahan Eabupaten Fonawe Selatan

Tabatan

: VemifikatorBeres Permeohoman Hak
: Balum optmalsyz proses venfices berkas karena Sdak ada pengzmnass
heckli=

{Zagasan : Mepdigializasi daftar parsyamizn kelenghepen b
Eogiztan 4 : Pezszapan peogzunaan Checklist pernyarstan kelengkapan borkas saat

Froses veridkasd

Catatan.
Pemyelesainn Kegintan Pamaf
Memter

*" Tabapan Kegiatan

+ Chutput Eagizman Tarhadap Pemecabah Isn

+ Retarkaitan Substans Mata Pelathan

Mezmezizna barkas pemzohea dan petuges
Lokat

Melabmkan verifiikas dengan
memcocokan kelengiapan barice: dengan
check list vang sudah ditmat

Melabmkan perseriksaan kesampan
talizan/katkan dalam barkas
Mezginputian data berkes pemobon ke
beukm pandafraran S T’,
Berias pemobon yang sudab diveriiicasi

dikembalikan lag ke peragas boket umwmk
melanjuikan ke tahap selanjumya

Barkas yang sudab terverifikasi

Baroriantaii Pelayaman
Akumizbal
Eopzpeten

Harmienis




Loyal
Adapaf
Eoplabomanf

* Romstmbmsi Visi-Mii Organisasi

Esziztan Panarapan peagganaan
Checklist pariyaraten kalengiapan
berkz: saat prowes veridkad sesuad
dengan pxisi kantor perfamahos kalmpaten
konaww salatan yrite Pelayanan
Pertamaian Yang WIpSICAYR, Jujur,
beribawa dan sesuad paramoam.

+ Pengnat Milai Orgamsasi.

Eagiatan Ponsragan penggemzan
Checklist pariyamtzn kelangiapan
barka: saat prowes veridkasi meamatkan
nilai capaizn organiea yarm hlelayam,
Profesional dan Teaparcaya

Eogiatam 5 : Mendigitalivasi barkas pelayaman pertamaben dari pamohon
Pemyelesalan Kegatan et Faraf
Mezior
+ Tahapan Kagistan

# Dfemindad batkas permeohozan yang Gdak
ada kekurangan daxm kesalahan

» Menpambil barkas yang sudah diperbailn
pszchoa dan petuges lokes .

» Memindsi badkas yang diamebil dar halasal T

patugzs loket

Memgupload basil backas ke google drive
Berkonsalitasi dengan evembor mengenai
barkas yang telah dinpload

+ Chwiput Eegiatan Tarhadap Pamecabah Im




Snreadvhest cheokist

¢ Eetarkaitan Subsiang Mats Pelathan

Barorientai Pelayzmam
Aku=mizbel
Eompeten

Hasmonis
Laoyal
Adxpaf
Enplabomaibf

¢ Honstibmsi Visi-Mmi Crganisas:

Mendigitalisasi berkas pelayanan
psrtanahan dari pemohon sesnad dungan
pzisd kantor perfamaton kabupaten
konzars welytan yaim Felayamas
psrtanahan yang turpeancaya, jujus,
bartbawa dan seamai perahan

+ Penpuat Nilai Crgamisazi.

Mendigitalisasi berkas pelayaman
partanahan dari pemohon menguatkan
nilai capaizn crgandsasi yaita Malyyani,
Profesiom] dan Turpercaya
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Coach

Hapsa : Byan Febryanto Harmawan, A md
NP : 18930200 2022041002
Umit Esrja : Kantor Partanahan Kabupaten Eopawe Selatam
Jatatan : VenifikatorBerka: Perpsohomen Fak
Ism : Helum optmaleys proses verfkesi berkas karena tdak ada peogzmasm
Checkiis
Fagasan : Mendigitalizesi daftar pearsyaretzn kalengicapen berices
Eogiztan 4 : Pezarapan penzzunaan Checklist parvyaratan kelangkapan barkas saat
proaes verifikasi
TWakm dan
Pemvelesainn Kegtatan Catatan (oaciing Media
Croaching
+ Tahapan Eegiztan 5 Mopembar 2022
# Dlemerima barkas pemohos dan petnges
loket
# Delamkan verifikasi dangan
exencocoken kelangianan barice: dengan E
check list vazg sudab ditmad .
# DMelaimkan pemeriksaan kesanszan _: ;
talisan'kstkan dalans berkas Laporan mxinggn (- _
= Mangingutkan dats berkas pamchon ke | kedua sadeh baik
balm pandafaran sakalidam dapat
# Beorios pemobon yang swdb diverifikesi | dilanjudkan ke
dikembalikan lag ke patagas loket untuk | kogiatam berikutrys

melamjutkan ke @mhap selunjuioys

# Chuiput Eegiatan Terhadap Pamecakak I
# Harkas yang sudah terverifikasi
+ Hatarkaitan Substans Mata Palatihan
= Baroranta:i Pelayamen
* Akuniabel
# Fompetun
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= Harmonds

# Loyal

= Adaptf

» Eolbomof

¢ Honsmibusi Visi-Misi Organisasi

+ FEsgiatan Pepenpan peaggizzan

Checklist pariyaaten kelengiapan
berikas saat prowes veriikasi semal
dengan cxisi kantor pertamahan katupatan
konaww salatam yuite Pelayanan
parnazakan YANZ RIPSICAYR, JUjr,
heribawa dan seswad parameam.

*" Ponpuat Nilai Crgamdsasi.

*+ Eegiatao Pensrapan peaggizzan
Checklist pariyaaten kelengiapan
berikes saat proses verifkasi menguatkan
nilsd capaizn organises yarm Melayami,
Profesional dan Terpacaya

Eagistam 5 : Menditalizasi berias palayaman pertanahan dari perchon
Wakm dan
Pemyelesaian Kegiatan '1‘:'31:13:: Bedia
iCopcking Conching
+ Tahapan Kegiatan 5 Mopembar 2022
» Alemimdad barkas permohomn vang Gdak
ada keknmangan dam kesalahan
# MMemgambil barkas yamg sudah diperbails Laporan mingga '
pamzohon dari petyges loket logdma smdah baik .
s Momindai barkas yang diamskdl darj sokali dan dagat |3 '
petagas loket dilanfntias ke " -
» Miagupload hasil berkas ke google drive | begizma berkuzmya
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* Berkonsultasi dengan peentor mengenai
barkas yanz telah dinpload
* Chutput Eegiatan Tarhadap Pemecahah Isu
= Spremdvhest oheokiist
* Ketarkaitan Substans Mata Pelatihan

* Barorientasi Pelayaman

= Akumiabel

* Eompetun

» Harmonis

= Loyal

= AdapHf

= Eobhbomabf

* Eoastibusi Visi-Mixi Organisasi

= Mendigitalisasi berkas pelayazman
partanaban dari pemobon sesay dengan
zzisd kantor pertamatan katupaten
konzmre selatan yaitn Pelayamas
pertanaban yang terpercaya, jujus,
bartbawa dan semal peratumn

* Pempuat Nilai Crgazdsasi.

o Mendigitalisasi berkas pelayanan
partanahan dari pemohon pvenmuatkan
milai capaian crganisasi vadta Mulayani,
Profsaiom] dan Tarpercaya
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Laporan minggu ke 3 (tiga)

HNama

Truit Easja
Tebaten

Eagiatan 4

Karmu Bimbmgan Aloealizazi Menior

: Eyam Febryanto Hommawan, A md

: 1953020 1 2023041 002

: Eantor Pertamahan Kabupaten Eopawe Selatan
: VemifikatorBerices Pemeohonas Hak

: Balum optimalzyz proses verifikas berkas karena Sdak ada penggmnaas

heckiis

: Mandigitalizasi daftar pervyaratan kelungicapes bericas
: Pezsrapan pengsnoaan Checklist parsyaretan kalengkapan barkas saat

Frowes veridkasi

Pemyelesaian Kegiaran

Catatan.
Meator

Pamaf

*" Tabapan Ksgiztan

Memerizna beckas pemohon dan petuges
Lokat

hfalakmkan warifikssi dangam
meacorokas kelsngkapan berkes dengan
check list vang sudah ditmat

Melakmkan penzeriksaan kesaman
rzlizan/ketkan dalars barkas
Menginputian datz bakes pamobon ke
balm pendafiaran

Berias pemobon yang swdak diverchles
dik embalikan lag ke petagas loket unmk
melazjutkan ke tabap selaojumya

* Cuiput Esgiatan Terbadap Pumecehah [iu
» Barka: yang sudah terverifSkasi
+ Kotarkaitan Substansi Mata Pelathan

# Barorientasi Pelayeman

Akustabal

* Eoopsten

Salesal
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= HHarmonds
= Loyal
» Adapof
» FEolaboraof
* Honsmibmsi Visi-bii Organisasi

* Eepiatan Fenempan peogginzan
Checklist pariyartan kelengiapan
bericas saat prowes verflad sesmad
dengan eeisi kantor pertzmeten kabmpaten
kooawe selatan yeite Pelayanan
Perianalan VAN WIpRICAYR, JUjur,
herihawz dan sesmed paramoam.

*" Pomguat Milai Orgamisasi.

+  Repiamn Fenenzan paoggumaan
Checklist pariyaratan kolengiopan
bericas saat proses verifikasd mweammatkan
nilai capaizn organised yarm Melayami,

Profasional dan Terpercayz
Eagiatam 5 : Mandigitalizasi barkas palayaran partamahon dari pamsohon
Catatan
Pemyelezaian Kegiatan Pamaf
Meoxmtor
+ Tahapan Eesgiztan
* Dlemimdai berkas parmsohonan yang ddak
ada kekurangan dam kesalahan
= DNlempambil barkas yang sudah diperbaild
pamohon dari penyges loket 5
Salesal

# DMemimdai barkas yang diapsbil dard
patagas loket

* DMlengmpload basil barkas ke gnogle drve

* Beronsulasi dengan premior mengoenai
barkas yang tulah dinpload
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* Cwiput Eegiatan Terhadap Pemecahah I

#  Snreardchest cleokiist

* Hatarkaitan Substans Mats Palathan

= Barorianfasi Pelayaman

» Akunizbel

* FEompetsn

= Harmonds

# Loyal

» Adxpaf

» Eohbomabf

*" Homnsimibmsi Visi-Mi Organisasi

# Dlendigitalisasi berkas pelayanen
partanahan dari pemohon sesna dengan
misi kantor partanaton katmpaten
komzmrs selatan yarm Pelayazan
partanaban yang turparcaya, juju,
barttawa dan seamai peraiman

+ Pempuat Nilai Orgasdsasi.

* Dlendigitalisasi berkas pelayznen
psranahan dari pemokon renpuatkan
nilai capaian organisasi yvadita Mulayami,
Frofesicma] dan Terparcaya
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Eariu Bimbingan Almabzazi Coack

Nama : Eyem Febryanio Hummawan, A md
HIF : 1893020 12023041002
Uzit Kegja : Eantor Partanaban Eabugata Konawe Selztan
Tabatan : VerifikatorBorkes Peopoboman Fak
Isa : Belum optimalzya proses verifkeasi backas karena tdak ada pengsunazs
Check!is
Zagasan : Mandiginalisesi daftar parsyarateas kalongicapen bericas
Eogiatan 4 : Pezsrapan penggunaan Checklist parvyaratan kelsngkapan barkas saat
Frowes veridkasd
Wakin dan
Pemyelezaian Kegiatan Catatam (oaciing Madia
Cioaching
+ Tahapan Kegiatan
» Momerima backas pemchoz dand petuges
Lokat

# Blclabmkan varifikesi dengan
eemcorokan kalsngicapen barice: dengan
chuck list yang sudeh difmad

» Mlalaimkan peoveriksaan kesamzan
tzlizanketikan dalar bearka:

s Menginpmtian data berdcas pamohon ke
bk peodaftaran

* Berlas pemokon yang swdak diverifikesi
dikembalikan lag ke petagas loket nwmk
exelamjutkan ko tabap selanjumya

+ Chutput Eegiatan Tarhadap Pemecabah [m

# Barkas yang swdab terverifikasi

+ Eatarkaitan Substansi Mata Pelatihan
* Baroricotai Pelayaman
» Aknmtahel

145



#* Ennypaten

= Harmonis

= Loyal

» Adxpof

» Eplabomatf

+ Homnsoibmsi Visi-Mii Crganisasi

* Eegiatan Fenerapan penggizzan

Chigcklist parsyaratas kelengiapan
berikcas saat proves varidkasi seswal
dengan misi kantor pertanahem katmpanan
konawn salaten yaitn Pelayanan
perizmahan yang feIpeTcay, jIjur,
berbawa dan sesead paramran.

+ Pompuat Wilai Orgamisasi.

+ Legiamo Fenerapan pezgguzaan
Chigcklist parsyaratas keleogiapan
bericas saat proves verifikasi mengmatkan
nilad capaian organisas yaim Melayami,

Profesiomal dan Terparcanym

Eogivtem § : Mandimlisasi berias pelayanan pertanahan dar pemchon
Waktm dan
Catatan
Pemyelezaian Kemaran ) Madia
{Coacking
Coaching

+ Tahapan Kegivtan

= Momindad bodkas permchozan yang tdak
ada kekumangan dax kesalaban

= Alempambal barkas vang ndsh diparbailcn
psoznhon dar petnges loket

® Alemnimdai borkas yang diamkil dari
petagas Lokat

# Alemgmpload hasil barkas ke guogls drive
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* Berkonsultasi dengan peentor mengenai
barkas yang tulah dinpload
* Chutput Esgiztan Tarhadap Pemecahah I
®  Soreadvhest cheokiisr
¢ Koterkaitin Subsans hais Pelatthan

* Barerientadi Pelayamam

» Akuzizbel

* Eompsten

= Harmonis

» Loyal

» Adapof

= Eohbomnf

+ Homstbnsi Visi-Mis Onganisasi

# Dlendigitalisasi berkas pelayamen
pertanahan dari pemobom sesmzd dengan
mzisi kanfor pertamabon kabupaten
konzare selatan yaim Pelayamnan
psrtanahan vang terpercaya. jojur,
hartbawa dan seanai pemamman

+" Pompuat Milai Orgamisasi.

# Dlendigitalisasi berkas pelayamam
pertanahan dari pemobon mengnatkan
nilai capaian organisasi yaita Molayani,
Profesiozal dan Terpercaya
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Laporan minggu ke 4 (empat)

Karmu Bimbingan Alomalizazi Slentor

Nama : Eyam Febryanto Hempnawan, A md
NP : 1593020 12020081 002
Uit Eszja : Kantor Pertanahan Kabupatsa Eopawe Selatzan
Tabatam : VarifikatorBaricas Pemmeohomen Hak
Ism : Belum optimal=ys proses verifikas barkas karena tdak ada penggunasn
“heckii=
Fagasan : Mandigitalizasi daftar persyaratan kelengiapes bericas
Eogizian : Monitoring Check List Veribikesi Beaioes
Pemyelesainn Kegiaran ot Pamaf
Memter
+ Tahapan Kegiztan
= Aglaimkan Pemarikszan Terkadap
Berlas yang Sudab Terrerfiasi
= Molakukan ovalasi kobarkosilm check i
dalars wemidkasi
+ Hatarkaitan Subsmns Mat Pelachan

» Barorientasi Pelayaman

= Almxiabal

= En

e s | T

= Laoyal

* Eoastibusi Visi-Mix Organisasi
= Eagiatan Moniterng Check Lisi
Verifikasi Barkas sesmad dengan misi
kamtor pertanahan kstupaten konawe
salatan yaitu Pulayanan pertanaban yazg
terpercaya, jajur, berbeara dan sesual
peraioran.

* Ponmuat Nilai Crgamisasi.
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Eogiatan Monitoring Check List
Verifikasi Borkas menmation nilai
rapaian orgamisasi yarm Melavasd,
Profesional dan Terpercayn

Earm Bimbingan Almalizazi Coack

Nama : Eyan Febryanio Hammawan, A md

NIF : 19930201 202 1041 0602

Unit Eszja : Eantor Partanahan Eabupaten Eonawe Selatan

Iabatan : VerifikatceBorkes Perpsoboman Fak

Iza : Balum optimalery proses venfkssi bazkas karena tidak ada pengzunazn

Checklis

Gagasan : Mandigitalivesi daftar parsyaratan kelsngicapen borkes

Eegiaiam 4 : Momitoring Cheack List Verifilkcesi Beaicas
Waktn dan

Pemyelezaian Kegiatan Catwtam (oociing Media

Coaching

+ Tahapan Eegiatan
s Mlglakmkan Pemarkizan Terkadap
Berias yang Sudah Terrerifilicasi
+  Molakukan svalnesi kebartosibem check din
dalam werifkas

+ Hatarkaitan Substans Mata Pelatihan
* Harorientaai Pelayamam
+  Akuntabal
* Eoompeten
* Harmonis
= Loyal
+ Eonstitmsi Visi-Mii Organisasi
* Eogiatan Monitoring Check List
Werifikasi Barkas ses=ai dengan mizi
kantor perfanahan katmpaten konaxoe
salatan yarm Polayanan pertanaban yang
terparcaya, jajur, berhaaa dan sesnal

parabaramn.

+ Pemguat Milai Jrgasdsasi.
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» Fegiatan Monitoring Check List
Verifikasi Barkas menguatioon nilaj
capaian orgamnisasi yaitn Melayasd,
Profesional dan Terpascayz
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Surat Pernyataan

Saya yang bertandatangan dibawabh ini :

Nama Lengkap : Ryan Febryanto Hermawan, A.Md

NIP : 19930201 202204 1 002

Pangkat/Gol : Pengatur Il/c

Jabatan . Verifikator Berkas Permohonan Hak

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kabupaten Konawe Selatan
Instansi : Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan

Pertanahan Nasional
Menyatakan bahwa
1. Saya adalah peserta Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) Golongan 11
Angkatan XII Tahun 2022
2. Berkomitmen untuk melaksanakan pembiasaan diri dalam melaksanakan tugas jabatan di
tempat kerja, dengan mengaktualisasikan substansi mata-mata pelatihan nilai-nilai dasar
PNS yang dilandasi oleh kedudukan dan peran PNS untuk mendukung terwujudnya Smart
Governance.

3. Bertanggung Jawab dalam melaksanakan tugas dan jabatan.

Demikian pernyataan ini saya buat untuk digunakan sebagaimana mestinya.

Bogor, 27 Nopember 2022

Mengetahui Yang Menyatakan,
Asnani, S.P Ryan Febryanto Hermawan, A.Md
NIP. 19801211 200811 2 001 NIP. 19930201 202204 1 002
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