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BAB 1 

PENDAHULUAN 

 

 

A. Latar Belakang 

Pelatihan 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 publik1”. 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. 

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

 

B. 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”. 
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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. 

 

C. 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 
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2. Mendapatkan data dan informasi jenis permohonan dari pengguna 

layanan 

3. Mendapatkan kelengkapan administrasi berkas permohonan 

4. Mendapatkan data dan informasi dari pemohon tentang kelengkapan 

berkas yang harus dipenuhi menurut jenis layanan 

5. Mendapatkan data dan informasi permohonan untuk di-entri berkas 

permohonan ke dalam sistem (mendaftar register permohonan) 

6. Mendapatkan data dan informasi isian STTD (Surat Tanda Terima 

Dokumen) 

7. Menyerahkan dokumen hasil legalisasi aset hak atas tanah 
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D.  Struktur Organisasi 

KEPALA KANTOR 

L.M. Ruslan Emba, S.H., M.Si 

NIP. 19680112 199403 1 002 

 

KASUBAG TATA USAHA 

 

Asnani, SP 

NIP. 19801211 200811 2 001 

 

 

 

ANALIS ANGGARAN PERTAMA/ 

SUBSTANSI PERENCANAAN 

EVALUSI DAN PELAPORAN 

 

RASMAWATI DG. MANANRING, 

S.Sos., MM 

NIP. 19840814 200710 2 001 

 

 

ANALISIS SUMBER DAYA 

MANUSIA APARATUR 

PERTAMA/SUBSTANSI UMUM 

DAN KEPEGAWAIAN 

 

……. 

ANALIS PENGELOLA KEUANGAN 

APBN PERTAMA/SUSBTANSI 

KEUANGAN DAN BMN 

 

TRIANY M, S.P 

NIP. 19860114 201212 2 003 

KEPALA SEKSI SURVEI DAN 

PEMETAAN 

 

 

BANGUN ARIF PITOYO, S.S.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 KADASTRAL PERTAMA/ 

SUBSTANSI SURVEI PEMETAAN 

DAN TEMATIK 

 

 

ISTANIA DIANITA, S.H., M.Si 

NIP. 19880709 200903 2 001 

PENATA PERTANAHAN PERTAMA/ 

SUBSTANSI PENTEPAN HAK TANAH 

DAN RUANG 

 

 

ASRUL, S.E 

NIP. 19831111 201212 1 003 

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 

PENATAN PERTAMA PERANAHAN/ 

SUBSTANSI PENETAAN DAN 

PENGELOLAAN TANAH PEMERINTAH 

 

 

MAHARANI, S.H 

NIP/ 19871215  201801 2 001 

PENATA PERTANAHAN PERTAMA/ 

SUSBTANSI PENATAGUNAAN TANAH 

 

 

 

I NYOMAN PANDI, S.H 

NI. 19660209 199103 1 002  

PENATA PERTAMA PERTANAHAN/ 

SUBSTANSI LANDREFORM DAN 

PEMBERDAYAAN TANAHA 

 

 

…. 

PENATA PERTANAHA PERTAMA/  

SUBSTANSI PENILAIAN, PENGADAAN 

DAN PENCADANGAN TANAH 

 

 

WA ODE IRAWATI, S.P 

NIP. 19820116 201212 2 002 

PENATA PERTAMA PERTANAHAN/ 

KONSOLIDASI TANAH DAN 

PENGEMBANGAN PERTANAHAN 

 

 

ANDI AGUSTINA, S.H 

19820818 200811 2 001 

PENATA PERTANAHAN  PERTAMA/ 

SUBSTANSI PENANGANAN 

SENGKETA KONFLIK DAN PERKARA 

 

 

FIDELIA HILDA MENI, S.SI 

NIP. 19741102 201212 2 001 

PENATA PERTANAHAN PERTAMA/ 

SUBSTANSI PENGENDALIAN 

PERTANAHAN 

 

…. 

Gambar I.1 Bagan Susunan Organisasi 

 Gambar 1. 1 Bagan Susunan Organisasi 
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E. 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: 

 

1. Layanan BMN 

2. Layanan Hubungan Masyarakat 

3. Layanan Umum 

4. Layanan Data dan Informasi  

5. Layanan Bantuan Hukum 

6. Layanan Perkantoran 

7. Layanan Manajemen SDM 

8. Layanan Perancanaan dan Penganggaran 

9. Layanan Pemantauan dan Evaluasi 

10. Layanan Manjemen Keuangan 

11. Layanan Reformasi Kinerja 
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BAB II 

LAPORAN AKTUALISASI 

 

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

Smart ASN karena minimnya literasi digital yang dimiliki masyarakat 

 

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 

 

B. 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. 

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

Gambar 2. 3 Nomor antrian 28-09-2022 
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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  

 

 

 

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

 

3) Belum optimalnya pengambilan nomor antrian karena masih manual 

 

 

Gambar 2. 5 Respon 2 

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 

ada penggunaan checklist.  

 

3,8 4 4,1 11,9 1 

2 Belum maksimalnya 

penggunaan aplikasi sentuh 

tanahku oleh masyarakat 

 

3,8 3,1 4,1 11 2 

3 Belum optimalnya 

pengambilan nomor antrian 

karena masih manual 

 

2,3 2,5 3,6 8,4 3 

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 

• Belum adanya komputer untuk pembuatan checklist 

Gagasannya pengusulan pengadaan komputer 

• Kurangnya kemampuan SDM dalam pengoptimalkan pemeriksaan berkas 

Gagasannya pendayagunaan SDM dalam proses pemeriksaan berkas 

• Kurang tertibnya saat pemeriksaan berkas 

Gagasannya membuat daftar persyaratan kelengkapan berkas yang tercetak di 

map berkas 

• 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 

pemeriksaan berkas 
3 5 8 

3 Membuat daftar persyaratan kelengkapan 

berkas yang tercetak di map berkas 
3 5 8 

4 Mendigitalisasi daftar persyaratan 

kelengkapan berkas 
5 5 10 

Tabel 2. 3 Tabel analisis USG ISU 

Gambar 2. 7 Fishbone 
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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 :  Kantor Pertanahan Kabupaten Konawe Selatan 

Identifikasi Isu : 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 

 

Isu yang 

Diangkat 

: Belum optimalnya proses verifikasi berkas karena tidak ada penggunaan checklist 

Gagasan 

Pemecahan Isu 

: Membuat checklist persyaratan menggunakan Ms Excel dari masing-masing pelayanan 

 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Subtansi Mata 

Pelatihan 

Konstruksi Terhadap Visi 

Misi Organisasi 

 

Penguat Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

1 Pengumpulan 

bahan terkait 

a. Berkonsultasi 

dengan mentor 

Bahan daftar 

persyaratan 

Berorentasi Pelayanan Kegiatan pengumpulan 

bahan terkait persyaratan 

Kegiatan 

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  

 

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  

c. Mencari dan 

mempelajari bahan 

mengenai 

persyaratan 

kelengkapan 

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 

2 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 

c. 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. Revisi 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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3 Pembuatan 

buku 

pendaftaran 

berkas 

verifikasi 

diterima dengan 

SpreadSheet 

a.  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 



 

29 
 

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 

4 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 

yang sudah 

diverifikasi 

dikembalikan lagi 

ke petugas loket 

untuk melanjutkan 

 Berorientasi Pelayanan 

Menggunakan pakaian yang 

rapih dan sopan saaat 

mengembalikan berkasnya 

 

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 

5 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 

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 

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 

6 Monitoring 

checklist  

verifikasi 

berkas 

a. 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 

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 

 

 

  b. Melakukan 

evaluasi 

penggunaan 

 Berorientasi Pelayaan   
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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 

No Kegiatan dan Tahapan Kegiatan 

Jumlah Penerapan 

Rencana 

B
er

o
ri

en
ta

si
 

P
el

ay
an

an
 

A
k
u
n
ta

b
el

 

K
o
m

p
et

en
 

H
ar

m
o
n
is

 

L
o
y
al

 

A
d
ap

ti
f 

K
o
la

b
o
ra

ti
f 

Ju
m

la
h

 

1 Pengumpulan bahan terkait persyaratan kelengkapan berkas pelayanan 

 
Berkonsultasi dengan mentor mengenai persyaratan kelengkapan berkas 

persyaratan 

1 1 1 1 1  1 6 

 
Mencari dan mempelajari bahan mengenain persyaratan kelengkapan 

berkas pelayanan dengan google 

1 1 1   1  4 

 
Mencari dan mempelajari bahan mengenain persyaratan kelengkapan 

berkas pelayanan dengan menanyakan ke petugas loket 

1 1 1 1   1 5 

 
Mencari dan mempelajari video atau tulisan mengenai pembuatan 

checklist di SpreadSheet 

1 1 1   1  4 

2 
Membuat checklist persyaratan  kelengkapan berkas yang nanti digunakan dengan SpreadSheet 

 

 Membuat laporan checklist menggunakan SpreadSheet 1 1 1   1  4 

 Menginputkan persyaratan kelengkapan berkas 1 1 1   1  4 

 
Berkonsultasi dengan mentor mengenai laporan yang checklist sudah 

dibuat 
1 1 1 1 1 1  6 

 Revisi laporan sesuai hasil konsultasi bersama mentor 1 1 1   1  4 

 
Sosialisasi mengenai kelengkapan berkas pada Kantor Pertanahan 

Kabupaten Konawe Selatan 
1 1 1    1 4 

3 Pembuatan buku pendaftaran berkas verifikasi diterima dengan SpreadSheet 
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Berkonsultasi dengan mentor hal apa saja yang harus dimasukan dalam 

buku 
1 1 1 1 1  1 6 

 Merancang buku pendaftaraan dengan SpreadSheet 1 1 1   1  4 

 
Berkonsultasi dengan mentor mengenai buku pendaftaran yang sudah 

dibuat 
1 1 1 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 

 
Melakukan verifikasi dengan mencocokan kelengkapan berkas dengan 

checklist yang sudah dibuat 1 1 1   1  4 

 Melakukan pemeriksaan kesamaan tulisan/ketikan dalam berkas 1 1 1   1  4 

 Menginputkan data berkas pemohon ke buku pendaftaran 1 1 1   1  4 

 
Berkas pemohon yang sudah diverifikasi dikembalikan lagi ke petugas 

loket untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya 
1 1 1 1   1 5 

5 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   1 3 

 Memindai berkas yang diambil dari petugas loket 1 1 1   1  4 

 Mengupload hasil berkas ke google drive 1 1 1   1  4 

 Berkonsultasi dengan mentor mengenai berkas yang telah diupload 1 1 1 1 1  1 6 

6 Monitoring checklist verifikasi berkas 

 Melakukan pemeriksaaan terhadap berkas yang telah diverifikasi 1 1 1     3 

 Melakukan evaluasi penggunaan checklist dalam verifikasi 1 1 1     3 

Jumlah 23 24 22 9 5 13 9 108 
Tabel 2. 5 Rekapitulasi Rencana Habituasi Nilai B 
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E. Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

 

 

No Kegiatan Tahapan 
19 Oktober – 17 Nopember 2022 

1
9
 

2
0
 

2
1
 

2
2
 

2
3
 

2
4
 

2
5
 

2
6
 

2
7
 

2
8
 

2
9
 

3
0
 

3
1
 

1
 

2
 

3
 

4
 

5
 

6
 

7
 

8
 

9
 

1
0
 

1
1
 

1
2
 

1
3
 

1
4
 

1
5
 

1
6
 

1
7
 

1 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 

                              

2 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 
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Kantor 

Pertanahan 

Kabupaten 

Konawe 

Selatan 

3 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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4 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 

                              

6 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 

                              

6 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 

 

 Hari Keja 

 Hari Libur 
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Gambar 3. 1 Role Model 

BAB III 

PELAKSANAAN AKTUALISASI 

 

A. 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. 

 

  

 

B. 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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Gambar 3. 2 Berkonsultasi dengan mentor 

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 syarat 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. 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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c. 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. 

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.: 

 

d. 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, 

Menanyakan petugas loket mengenai persyaratan Gambar 3. 4 Menanyakan petugas loket mengenai persyaratan 
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Gambar 3. 7 Bahan persyaratan kelengkapan pelayanan pertanahan 

Gambar 3. 6 Mencari dan mempelajari 

Harmonis, Loyal dan Adaptif. Tahapan kegiatan ini menghasilkan output 

berupa bahan informasi mengenai kelengkapan persyaratan berkas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Output dari kegiatan pertama adalah 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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Gambar 3. 8 Merancang checklist 

Gambar 3. 10 Menginputkan persyaratan 

Gambar 3. 9 Membuat checklist 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YjLEW6cbqNtCIK3jHdDn

xAS0oIBdrGyhY6i-znp65o4/edit?usp=sharing 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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/1YjLEW6cbqNtCIK3jHdDnxAS0

oIBdrGyhY6i-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
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YjLEW6cbqNtCIK3jHdDnxAS0oIBdrGyhY6i-znp65o4/edit?usp=sharing
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Gambar 3. 11 Konsutaso dengan mentor 

 

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/1YjLEW6cbqNtCIK3jHdDn

xAS0oIBdrGyhY6i-znp65o4/edit?usp=sharing 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

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. 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YjLEW6cbqNtCIK3jHdDnxAS0oIBdrGyhY6i-znp65o4/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YjLEW6cbqNtCIK3jHdDnxAS0oIBdrGyhY6i-znp65o4/edit?usp=sharing
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Gambar 3. 12 Revisi rancangan 

Gambar 3. 14 Sosialisasi 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YjLEW6cbqNtCIK3jHdDn

xAS0oIBdrGyhY6i-znp65o4/edit?usp=sharing 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YjLEW6cbqNtCIK3jHdDnxAS0oIBdrGyhY6i-znp65o4/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YjLEW6cbqNtCIK3jHdDnxAS0oIBdrGyhY6i-znp65o4/edit?usp=sharing
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Gambar 3. 15 Spreadsheet checklist 

Gambar 3. 16 Konsultasi dengan mentor 

  Output dari kegiatan kedua adalah 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 kegiatan ini penulis menerapakan 

BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, 

Harmonis, Loyal dan Kolaboratif. Tahapan kegiatan ini menghasilkan 

output berupa buku pendaftaran spreadsheet 
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Gambar 3. 17 Merancang buku pendaftaran 

 

b. 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 kegiatan ini penulis menerapakan 

BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, 

Harmonis, Loyal dan Adaptif Tahapan kegiatan ini menghasilkan output 

berupa buku pendaftaran spreadsheet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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/1ymGen8zltMvSbVVoOhWS

iq7Z5mktNJ5iCylurk6--Hs/edit?usp=sharing 

 

 

 

 

 

 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ymGen8zltMvSbVVoOhWSiq7Z5mktNJ5iCylurk6--Hs/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ymGen8zltMvSbVVoOhWSiq7Z5mktNJ5iCylurk6--Hs/edit?usp=sharing
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Gambar 3. 18 Konsultasi dengan mentor 

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. 22 Verifikasi kelengkapan berkas 

Gambar 3. 21 Menerima berkas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

b. 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 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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.  



 

67 
 

Gambar 3. 25 Menginputkan ke buku pendaftaran 

 

 

 

 

 

 

 

\ 

 

 

 

d. 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. 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. 

Gambar 3. 24 Melakukan verifikasi 
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Gambar 3. 26 Mengembalikan berkas 

Gambar 3. 27 Berkas yang telah terverifikasi 

Tahapan kegiatan ini menghasilkan output berupa bekas yang sudah 

terverifikasi. 

 

  

 

\ 

 

  

 

 

 

Output dari kegiatan 4 (empat) ini adalah berkas yang sudah 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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Gambar 3. 28 Memindai berkas 

Gambar 3. 29 Mengambil berkas 

 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

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. 
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Gambar 3. 30 Meminda berkas 

Gambar 3. 31 Mengupload berkas 

 

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. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 
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Gambar 3. 32 Berkonsultasi dengan mentor 

Gambar 3. 33 Hasil memindai 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Output dari kegiatan 5 (lima) adalah hasil memindai berkas pemohon 

 

  

 

 

 

 

 

 

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 kegiatan ini penulis menerapakan 
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Gambar 3. 34 Melakukan pemeriksaan 

Gambar 3. 35 Melakukan pemeriksaan 

BerAKHLAK berupa Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, 

Harmonis dan Loyal. Tahapan kegiatan ini menghasilkan output berupa 

hasil dari evaluasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. 
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Gambar 3. 36 Hasil evaluasi 

Output dari kegiatan 6 (enam) adalah hasil evaluasi 
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2) Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda II, 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 

 

 

No Kegiatan Tahapan Kegiatan Output/Hasil 
Keterkaitan Subtansi Mata 

Pelatihan 

Konstruksi Terhadap Visi 

Misi Organisasi 

 

Penguat Nilai 

Organisasi 

1 2 3 4 5 6 7 

1 Pengumpulan 

bahan terkait 

persyaratan 

kelengkapan 

berkas 

pelayanan 

a. Berkonsultasi 

dengan mentor 

mengenai 

persyaratan 

kelengkapan 

berkas persyaratan 

Bahan daftar 

persyaratan 

Berorentasi Pelayanan 

Menggunakan pakaian yang 

rapih dan sopan saat 

berkonsultasi dengan 

mentor 

 

Akuntabel 

Berkonsultasi dengan 

mentor secara baik, 

Kegiatan pengumpulan 

bahan terkait persyaratan 

kelengkapan berkas 

pelayanan sesuai dengan 

misi kantor pertanahan 

kabupaten konawe selatan 

yaitu Pelayanan pertanahan 

yang terpercaya, jujur, 

Kegiatan 

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 
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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 

2 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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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 

b. Menginputkan 

persyaratan 

kelengkapan berkas  

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. Revisi 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  



 

92 
 

3 Pembuatan 

buku 

pendaftaran 

berkas 

verifikasi 

diterima dengan 

SpreadSheet 

a.  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 



 

93 
 

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 

4 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 

  



 

99 
 

 

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 

5 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 

 

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 

  



 

111 
 

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 

6 Monitoring 

checklist  

verifikasi 

berkas 

a. 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 

 

No Kegiatan dan Tahapan Kegiatan 

Jumlah Penerapan 

Rencana Aktualisasi 

B
P

 

A
k
u
n
ta

b
el

 

K
o
m

p
et

en
 

H
ar

m
o
n
is

 

L
o
y
al

 

A
d
ap

ti
f 

K
o
la

b
o
ra

ti
f 

Ju
m

la
h

 

B
P

 

A
k
u
n
ta

b
el

 

K
o
m

p
et

en
 

H
ar

m
o
n
is

 

L
o
y
al

 

A
d
ap

ti
f 

K
o
la

b
o
ra

ti
f 

Ju
m

la
h

 

1 Pengumpulan bahan terkait persyaratan kelengkapan berkas pelayanan 

 
Berkonsultasi dengan mentor mengenai persyaratan 

kelengkapan berkas persyaratan 
1 1 1 1 1  1 6 1 1 1 1 1 1 1 7 

 
Mencari dan mempelajari bahan mengenain persyaratan 

kelengkapan berkas pelayanan dengan google 
1 1 1   1  4 1 1 1 1 1 1  6 

 

Mencari dan mempelajari bahan mengenain persyaratan 

kelengkapan berkas pelayanan dengan menanyakan ke 

petugas loket 

1 1 1 1   1 5 1 1 1 1 1  1 6 

 
Mencari dan mempelajari video atau tulisan mengenai 

pembuatan checklist di SpreadSheet 
1 1 1   1  4 1 1 1 1 1 1  6 

2 
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 

checklist sudah dibuat 
1 1 1 1 1 1  6 1 1 1 1 1  1 6 

 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 

Pertanahan Kabupaten Konawe Selatan 
1 1 1    1 4 1 1 1 1 1 1 1 7 

3 Pembuatan buku pendaftaran berkas verifikasi diterima dengan SpreadSheet 

 
Berkonsultasi dengan mentor hal apa saja yang harus 

dimasukan dalam buku 
1 1 1 1 1  1 6 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 

yang sudah dibuat 
1 1 1 1 1  1 6 1 1 1 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 

berkas dengan checklist yang sudah dibuat 1 1 1   1  4 
1 1 1 1 1 1  6 

 
Melakukan pemeriksaan kesamaan tulisan/ketikan dalam 

berkas 
1 1 1   1  4 1 1 1 1 1 1  6 

 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 

ke petugas loket untuk melanjutkan ke tahap selanjutnya 
1 1 1 1   1 5 1 1  1 1  1 5 

5 Mendigitalisasi berkas pelayanan pertanahan dari pemohon 

 
Memindai berkas permohonan yang tidak ada kekurangan 

dan kesalahan 
1 1 1   1  4 1 1 1 1 1 1  6 

 
Mengambil berkas yang sudah diperbaiki pemohon dari 

petugas loket 
 1  1   1 3 1 1  1 1  1 5 

 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   1  4 1 1 1 1 1 1  6 

 
Berkonsultasi dengan mentor mengenai berkas yang telah 

diupload 
1 1 1 1 1  1 6 1 1 1 1 1  1 6 

6 Monitoring checklist verifikasi berkas 

 
Melakukan pemeriksaaan terhadap berkas yang telah 

diverifikasi 
1 1 1     3 1 1 1 1 1   5 

 Melakukan evaluasi penggunaan checklist dalam verifikasi 1 1 1     3 1 1 1 1 1   5 
Jumlah 23 24 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) 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. 

c) 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. 

d) Lingkungan kerja yang baik 

Lingkungan kerja yang baik menciptakan kenyamanan dalam berinteraksi dengan 

rekan kerja yang sangat mendukung penyelesaian kegiatan aktualisasi. 

e) 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: 

 

No Kegiatan 

Nilai-Nilai Dasar, 

Kedudukan dan 

Peran 

PNS dalam NKRI 

Teknik Aktualisasi 

1 2 3 4 

1 Membuat postingan di Instagram 

tentang persyaratan kelengkapan 

berkas pelayanan pertanahan dengan 

cara membuat QR code  

Berorientasi 

Pelayanan 

Akuntabel 

Kompeten 

Harmonis 

Loyal 

Adaptif 

Kolaboratif 

Checklist yang telah 

ada dibuat QR code. 

(Berorientasi 

Pelayanan ) 

 

 

Membuat desain 

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 

1 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 

1 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)  

2 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 
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              Asnani, S.P 

NIP. 19801211 200811 2 001 

            Penulis 

                

 

 

    Ryan Febryanto Hermawan, A.Md 

    NIP. 19930201 202204 1 002 

 

 

 

 

 



 

124 
 

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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LAMPIRAN 
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Laporan minggu ke 1 (satu) 
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Laporan minggu ke 2 (dua) 
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Coach 
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Laporan minggu ke 3 (tiga) 
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Laporan minggu ke 4 (empat) 
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Surat Pernyataan 

 

Saya yang bertandatangan dibawah ini :  

Nama Lengkap  : Ryan Febryanto Hermawan, A.Md 

NIP    : 19930201 202204 1 002 

Pangkat/Gol   : Pengatur II/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 II 

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 

 

 

     

              Asnani, S.P 

NIP. 19801211 200811 2 001 

            Yang Menyatakan, 

                

 

 

    Ryan Febryanto Hermawan, A.Md 

    NIP. 19930201 202204 1 002 

 


