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A

BAB |
PENDAHULUAN

Latar Belakang

Pedoman Penyelenggaraan Pelatihan tertuang dalam Peraturan Lembaga Administrasi
Negara Republik Indonesia Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai
Negeri Sipil. Program Pelatihan Dasar CPNS, membekali peserta melalui Kurikulum
Pembentukan Karakter PNS dan Kurikulum Penguatan Kompetensi Teknis Bidang Tugas.
Menurut Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil Negara
mengamanatkan Instansi Pemerintah untuk wajib memberikan Pendidikan dan Pelatihan
terintegrasi bagi Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) selamasatutahunmasapercobaan.
Masapercobaan atau masa prajabatan diatur dalam Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun
2017 tentang Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil Pasal 34, menyebutkan bahwa masa prajabatan dilaksanakan melalui proses
Pendidikan dan pelatihan. Lebih lanjut pada Pasal 36 Calon Pegawai Negeri Sipil(CPNS)
yang diangkat menjadi Pegawai Negeri Sipil (PNS) harus memenuhi persyaratan salah
satunya adalah lulus pendidikan dan pelatihan.

Pelatihan dasar CPNS berdasarkan Peraturan Lembaga Administrasi Negara Republik
Indonesia Nomor 10 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan Lembaga Administrasi
Negara Nomor 1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negari Sipil,
dimaksudkan untuk mengembangkan kompetensi pembentukan karakter PNS yang
profesional sesuai bidang tugas. Kompetensi tersebut diukur berdasarkan kemampuan
dalam: a menunjukkan sikap perilaku bela negara; b. mengaktualisasikan nilai-nilai dasar
PNS dalam pelaksanaan tugas jabatannya; c. mengaktualisasikan kedudukan dan peran PNS
untuk mendukung terwujudnya smart governance sesuai dengan ketentuan peraturan
perundang-undangan; dan d. menunjukkan penguasaan Kompetensi Teknis yang
dibutuhkan sesuai dengan bidang tugas. Untuk itu, para CPNS di masa pelatihan dasar
mempelajari berbagai materi seperti: a. sikap perilaku bela negara; b. nilai-nilai dasar PNS;
c. kedudukan dan peran PNS untuk mendukung terwujudnya smart governance sesuai
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan; dan d. habituasi. Pengertian habituasi
berdasarkan materi agenda 4 adalah proses pembiasaan diri untuk berperilaku sesuai nilai

tertentu sehingga terbentuk karakter diri ideal melalui proses internalisasi dan
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dipersonifikasi (perumpamaan) melalui intervensi tertentu di tempat kerja.

Sejalan dengan telah ditetapkannya Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang
Aparatur Sipil Negara mengamanatkan Instansi Pemerintah untuk wajib memberikan
Pelatihan terintegrasi bagi Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) selama satu tahun masa
percobaan. Program Pelatihan Dasar CPNS diharapkan dapat membentuk PNS Profesional
yang berkarakter melalui pembelajaran sikap perilaku bela negara, nilai-nilai dasar PNS
dan pengetahuan tentang kedudukan dan peran PNS untuk mendukung terwujudnya Smart
Governance, serta menguasai bidang tugasnya sehingga mampu melaksanakan tugas dan
perannya secara profesional sebagai pelayan masyarakat. Termasuk CPNS Kementerian
Agraria dan Tata Ruang Badan Pertanahan Nasional (ATR/BPN), harus mampu

menerapkan nilai-nilai dasar BerAKHLAK, terutama BerOrientasi Pelayanan.

Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional (ATR/BPN) saat
ini selalu berusaha untuk melakukan transformasi digital dalam pelayanan pertanahan dan
tata ruang. Hal ini tentunya untuk memenuhi kebutuhan masyarakat di era 4.0. Sehubungan
hal tersebut Kementerian ATR/BPN mengeluarkan Peraturan Menteri Agraria dan Tata
Ruang /Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2020
tentang Layanan Informasi Pertanahan Secara Elektronik (Permen 19/2020) dengan tujuan
untuk meningkatkan pelayanan informasi pertanahan dengan mudah, cepat, dan biaya
rendah serta untuk menindaklanjuti arahan Presiden Republik Indonesia untuk menaikkan
ranking Ease of Doing Business (EoDB) pada tahun 2021 sehingga pelayanan informasi
pertanahan secara elektronik merupakan keterbukaan informasi pertanahan kepada
masyarakat dan pelaku usaha.

demi mensukseskan tujuan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan
Nasional (ATR/BPN), penulis sebagai bagian dari Sub Bagian Tata Usaha yang bertugas
melakukan pemberian dukungan administrasi kepada seluruh unit organisasi Kantor
Pertanahan dan pelaksanaan pengelolaan modernisasi pelayanan pertanahan berbasis
elektronik, Penerapan teknologi informasi dengan mengembangkan suatu sistem IT dalam
kegiatan yang dilakukan dengan sistem terkomputerisasi akan memberikan kemudahan
dalam hal pencatatan, pengelolaan data dan transaksi, karena data dapat disimpan dalam
jumlah yang lebih besar dan lebih efisien, selain itu keamanan data menjadi lebih terjamin
dan informasi yang disajikan lebih akurat.
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B. Tujuan Organisasi

Visi dan Misi Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan mengacu pada Visi Misi
Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional sebagaimana tertuang
pada Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/ Kepala Badan Pertanahan
NasionalRepublik Indonesia Nomor 27 Tahun 2020 tentang Rencana Strategis
Kementerian Agrariadan Tata Ruang/ Badan Pertanahan Nasional tahun 2020-2024. Visi
Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Badan Pertanahan Nasional ialah: > 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”.

Untuk mencapai visi tersebut, berdasarkan mandat Kementerian Agraria dan Tata
Ruang/Badan Pertanahan Nasional dijalankan melalui 2 (dua) Misi dengan uraian sebagai
berikut

1. Menyelenggarakan  Penataan Ruang dan Pengelolaan Pertanahan  yang
Produktif,Berkelanjutan, dan Berkeadilan dioperasionalisasikan dengan berorientasi
terhadap pembangunan yang berkelanjutan yang mencakup aspek-aspek: (1) aspek
ekonomi : dengan penyelenggaraan penataan ruang dan pertanahan yang produktif; (2)
aspek lingkungan: yaitu penyelenggaraan penataan ruang dan pertanahan
yangberkelanjutan; dan (3) aspek sosial : yaitu penyelenggaraanpenataan ruang dan
pertanahan yang berkeadilan.

2. Menyelenggarakan pelayanan pertanahan dan penataan ruang yang dilakukan oleh
kementerian adalah berstandar dunia agar mampu bersaing dengan negaralain dalam
lingkup regional maupun global, tetapi juga mendorong terwujudnya masyarakat

yangsemakin sejahtera dan maju.

C. Tugas dan Fungsi
Berdasarkan Pasal 20 Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan
Pertanahan Nasional No. 17 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kantor
WilayahBadan Pertanahan Nasional dan Kantor Pertanahan (Permen ATR/BPN 17/2020),

Kantor Pertanahan mempunyai tugas melaksanakan sebagian tugas dan fungsi Badan
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Pertanahan Nasional di kabupaten/kota yang bersangkutan. Dalam melaksanakan tugas
tersebut, merujuk pada Pasal 21 Permen ATR/BPN 17/2020, Kantor Pertanahan
menyelenggarakan fungsi:

a. penyusunan rencana, program, anggaran dan pelaporan;

b. pelaksanaan survei dan pemetaan;

c. pelaksanaan penetapan hak dan pendaftaran tanah;

d. pelaksanaan penataan dan pemberdayaan;

e. pelaksanaan pengadaan tanah dan pengembangan pertanahan;

f. pelaksanaan pengendalian dan penanganan sengketa pertanahan;

g. pelaksanaan reformasi birokrasi dan penanganan pengaduan; dan

h. pelaksanaan pemberian dukungan administrasi kepada seluruh unit organisasi
Kantor Pertanahan.

Berdasarkan 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, Bagian Tata Usaha mempunyai
tugas melaksanakan pembinaan dan pemberian dukungan administrasi di lingkungan

Kantor Wilayah.

Pasal 5 ayat 1 Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang /Kepala Badan Pertanahan
Nasional Republik Indonesia Nomor 14 Tahun 2019 tentang Jabatan Pelaksana Nonstruktural
Lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang /Kepala Badan Pertanahan Nasional
Republik Indonesia (Permen 14/2019) menyatakan bahwa Calon Pegawai Negeri Sipil
diangkat sebagai Pejabat Pelaksana Nonstruktural sejak melaksanakan tugas yang dinyatakan
dalam bentuk surat pernyataan melaksanakan tugas. Kemudian, berdasarkan Keputusan
Menteri Agraria dan Tata Ruang /Kepala Badan Pertanahan Nasional Republik Indonesia
Nomor 133.1/SK-100.KP.03.01/1V/2022 tentang Pengangkatan Calon Pegawai Negeri Sipil
Di Lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan Nasional
Republik Indonesia tanggal 1 April 2022, Penulis ditempatkan pada Sub Bagian Tata Usaha di
Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan sebagai Pengelola Informasi Pertanahan.

Dalam Lampiran 1ll1 Permen 14/2019 dijabarkan perihal uraian tugas Pengelola

InformasiPertanahan sebagai berikut:

A. lkhtisar Jabatan:
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Melakukan pelayanan, pengadministrasian pengaduan dari masyarakat terkait

pelayanan pertanahan serta mengelola dan menyajikan data informasi pertanahan di

lingkungan Kantor Wilayah BPN dan Kantor Pertanahan.

Uraian Tugas:

1.
2.

o g &~ w

10.
11.
12.

13.

Mengumpulkan bahan dan data, berita, informasi dan dokumentasi pertanahan;
Menyusun dan memilah bahan informasi pertanahan atas informasi yang
dikecualikandan yang dapat diakses oleh masyarakat;

Menyimpan dan mendokumentasikan informasi pertanahan;

Menyediakan dan memberi pelayanan informasi kepada masyarakat;
Melakukan pemutakhiran database informasi dan dokumentasi;

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

Mengkaji dan mengidentifikasi kewenangan Kementerian Agraria dan Tata

Ruang/BadanPertanahan Nasional terhadap materi pengaduan;

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

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

Mengarahkan dan membantu agar pengaduan disampaikan secara tertulis;
Membuat tanda terima/bukti pengaduan;

Meneruskan laporan pengaduan kepada pejabat yang berwenang sesuai

dengan jenispengaduan; dan

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

diajukanoleh pengadu/pelapor pada buku register.
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D. Struktur Organisasi
Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan terdiri atas subbagian dan seksi dengan
rinciansebagai berikut;
1. Sub Bagian Tata Usaha
Seksi Survei dan Pemetaan
Seksi Penetapan Hak dan Pendaftaran
Seksi Penataan dan Pemberdayaan

o &

Seksi Pengadaan Tanah dan Pengembangan
6. Seksi Pengendalian dan PenangananSengketa

Adapun struktur organisasinya sebagaimana terlampir dalam gambar di bawah ini:
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STRUKTUR ORGANISASI KANTOR PERTANAHAN KOTA TANGERANG SELATAN

KOTA TANGERANG SELATAN

NIP. 18760824 1998031 003
Pembina (IV/a)

Koordinator Kelompol 181
Penqukuran dan Pemetaan Dasar
‘ematil

Penetapan Hak Tanah dan Ruang Penataqunaan Tanah
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NIP. 19741217 193403 1 00: NIP. 18860601 200903 2002 NIP. 19850315 200502 2 002
Ponata TKI (Ilid ) Penata Tk | (WlVd ) Penata lilc )

Koord Kelompok Substans
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Tanah Masyarakat
ST, SUJATUN. 5508 | ] R BETH PARDEDE, S H.
NIP. 19821226 200804 1 008 NIP. 18680701 188903 2 002 NIP.18711118 189403 2 002 NIP. 19891105 201101 2 006
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ator
Pemeliharaan Hak Tanah, Ruang
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NIP. 19791128 2003122 006
Ponata TKI {ild |

Penetapan dan Pengelolaan Tanah
Pemerintah

GREITY ISINA, 517
NIP. 19910401 200912 2001
Ponata Muda Th | (WD)

Kelompok Jabatan
Fungsional Umum
dan Tertentu

Gambar 1.1 Struktur Organisasi Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan



E. Program dan Kegiatan Saat Ini

Sub Bagian Tata Usaha sesuai dengan amanat Peraturan Menteri Agraria dan Tata Ruang/
KepalaBadan Pertanahan Nasional Nomor 17 Tahun 2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Kantor Wilayah Badan Pertanahan Nasional dan Kantor Pertanahan memiliki tugas untuk
melakukan pemberian dukungan administrasi kepada seluruh unit organisasi Kantor
Pertanahan, pelaksanaan pengelolaan modernisasi pelayanan pertanahan berbasis elektronik,
dan pelaksanaan fasilitasi reformasi birokrasi dan penanganan pengaduan di Kantor
Pertanahan. Pada Sub Bagian Tata Usaha Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan Memiliki
beberapa Program Kegiatan pada DIPA antara lain;

1. Mengelola Gaji dan Tunjangan
Layanan BMN
Layanan Hubungan Masyarakat
Layanan Umum
Layanan dan Informasi
Layanan Bantuan Hukum
Operasional Perkantoan

Layanan Manajemen SDM

© © N o g &~ w b

Layanan Perencanaan dan Anggaran

10. Layanan Manajemen Keuangan

11. Layanan Reformasi Kinerja

Dari beberapa program diatas terdapat beberapa kegiatan yang perlu dioptimalisasikan
yakni Penomoran Surat yang masih belum terdigitalisasi agar kinerja layanan di Kantor

Pertanahan Kota Tangerang Selatan berjalan optimal.
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BAB 11
RANCANGAN AKTUALISASI

A. Identifikasi Isu

Berdasarkan tugas dan fungsi yang dijelaskan diatas, beberapa isu yang terdapat
pada SubBagian Tata Usaha Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan adalah sebagai
berikut:

1. Belum Optimalnya Pengelolaan Nomor Surat

Penomoran surat merupakan hal yang tidak boleh terlewatkan dalam pembuatan
surat, utamanya pada surat resmi atau surat dinas pada Kantor Pertanahan Kota
Tangerang Selatan.pemberian nomor memiliki fungsi utama untuk mengetahui jenis
surat tersebut dan memudahkan bagian arsip dalam melakukan arsip surat serta
memberikan kemudahan untukmengurutkan nomor surat yang keluar.

Namun sayangnya Penomoran Surat pada Kantor Pertanahan Kota Tangerang
Selatan masih di lakukan secara manual. Pasalnya, masih sering terjadi nomor surat
yang saling bertumpuan (Tumpang Tindih) akibat kurangnya komunikasi antara
petugas penomoran suratdengan pegawai lain, belum lagi arsip-arsip surat yang belum
tertata rapi yang mengakibatkan arsip surat tersebut tercecer, hilang, atau bahkan
rusak yang mengakibatkan belum optimalnya Penomoran surat pada kantah tangsel.

Pada dasarnya, Penomoran Surat Telah diatur Tersendiri dalam Peraturan Meteri
Agrariadan Tata Ruang/Kepala Badan Pertanahan Nasional Nomor 10 tahun 2018
tentang Klasifikasi Arsip di Lingkungan Kementerian Agraria dan Tata Ruang /

Badan Pertanahan Nasional.

- AcGeENDA
BERITA ACARA
THN 2019 S/D 20 - |
& ,/,,

Gambar 1.2 Eviden Penomoran Surat



Isu ini berkaitan dengan profil Smart ASN, meliputi integritas, nasionalisme,
profesionalisme, berwawasan global, menguasai IT dan bahasa asing, berjiwa
hospitality, berjiwa entrepreneurship, dan memiliki jaringan luas, diperlukan
langkah- langkah guna meningkatkan pengetahuan tentang penyebab belum
Optimalnya Pengelolaan pada Nomor Surat dan seluk beluknya sebagai bentuk
pelaksanaan atas profesionalisme ASN dalam memahami dan memenuhi kebutuhan
masyarakat dan menjalankan tugasnya dengan kemampuan terbaiknya. Pelaksanaan
pemberian pengetahuan tersebut akan dilakukan penulissebagai bentuk aktualisasi
dan habituasi yang dilakukan penulis di unit kerja penulis

Informasi Berkas/ Produk ke masyarakat Masih belum Optimal

Sistem pelayanan pada saat ini masih bersifat manual. Sehingga kurang optimal
dalam memberikan informasi kepada masyarakat. Hal itu terjadi pada Kantah
Tangerang selatan, Biasanya kendala yang di hadapi dalam pelayanan yang masih
belum efisien yaitu ProsesPengambilan Berkas selesai yang masih harus manual
mengabari pengguna layanan satu per satu, dan lain sebagainya

Dengan kondisi itu, maka keterlibatan sistem sangatlah penting untuk membantu
kinerja dan kualitas pelayanan yang lebih optimal dan efisien. Karena sistem
pelayanan merupakan salah satu cara untuk mempertahankan pengguna layanan dan
meningkatkan kepuasan pengguna layanan pada instansi pemeritahan yang selalu
berusaha memberikan pelayanan yang cepat sehingga pengguna layanan tidak

dibiarkan menunggu terlalu lama

Hal ini dapat menciptakan ketidak puasan dan ketidak percayaan terhadap
pelaksanaan Pelayanan pada Kantah Tangerang Selatan sehingga dapat
memberikan kesan bahwa Kantah Tangsel mempersulit , memperlama proses
berkas. Jika hal ini terjadi, pihak yangtersebut dapat melakukan segala cara untuk
menghasut masyarakat lain untuk memberikankomentar buruk,dan mencemar nama
baik Kantah Tangsel. Kurangnya pemahaman pihak tersebut disebabkan masih
kurangnya informasi yang diberikan mengenai Berkas/Produk. Isu ini berkaitan
dengan smart ASN dikarenakan dalam penyampaian informasi perlu dilakukan

secara digital dengan kompetensi literasi digital. Penyampaian informasi kepada
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masyarakat harus dilakukan secara profesionalisme. Sementara kaitannya dengan
agendall yaitu dalam mejalankan tugas harus berorientasi pada pelayanan yang
artinyaberkomitmen memberikan pelayanan prima demi kepuasan masyarakat
dalam hal ini

penyampaian informasi kepada masyarakat.

INO| TANGGAL NAMA PELAPOR| NO HP PERIHAL PENGADUAN PERIHAL MASALAH KANAL PENGADUAN SEKSI| POSISI BERKAS

Informasi sertipikat tanah saya tidak ada

T 089685060377 PT: Kel.
By Oktora i Slan1g kel Serua kejelasan dari kelurahan maupun satgas BPN

Langsung PTSL Satgas Proses

Inf ki h k
Yati 081311083775 PTSL 2019 KELKEDAUNG Mo ast seetiption taah Saym tdek wis Langsung PTSL Satgas Proses
kejelasan dari kelurahan maupun satgas BPN

Informasi hasil ukur tdk pernah ada kabar dari

1

]

3 Nazar - Pengukuran Ulang no 24824/2020 it Langsung sp Pemetaan Proses

uy
|— 10/10/2022 P

a Rahma Wati 081289922093 Roya BA perubahan Data SU WA sp | BeritaAcara Proses
5 Heryadi 081212556987 SKPT+Ganti Desa Mohon tindak lanjut sudah terlalu lama WA PHP Proses
6 Seruni liassari 08976756570 Peralihan hak n076901/2022 mohon informasi karena sudah terlalu lama WA PHP |Loket Penyerahan | Selesai

Informasi sertipikat tanah saya tidak ada

7 id A P! 1. PT P
Musid Aji 085213106926 SL2019Kel Serua ajblasac o katuraba mssgoms sakgas B Langsung sL Satgas roses
Inf Kat tanah K
8 Waginem 085720708674 PTSL 2019 Kel.Pondok Aren vt sl ket tanah saya ok acta Langsung PTSL Satgas Selesai
kejelasan dari kelurahan maupun satgas BPN
— 11/10/2022
Berkas saya hilang oleh petugas BPN sudah
9 Kuswanto 081932335668 Pengukuran Ulang no 40631/2022 Yacang D nefe WA P Pemetaan Selesai
tiga bulan tdk ada kejelasan
Sudah 5 bulan belum ada informasi daj
10 Arni Marita 082231173366 Sertipikat pengganti karena hilang n038536/2022 | % pg"mgn g ony WA PHP Selesai
Inf Kat tanah K
1 Saripin 085718615954 PTSL 2019 Kel.Parigi e i S D Langsung PTSL Satgas Proses
kejelasan dari kelurahan maupun satgas BPN
Informasi sertipikat tanah saya tidak ada
12 [ 12/10/2022 | Hendro(Adik) 081205476894 PTSL 2017 Kel.Serua Indah i bt Langsung PTSL Satgas Proses
kejelasan dari kelurahan maupun satgas BPN
3 Sukinem 081584913258 Pengukuran Ulang No 12034/2022 Dari tg] 14 Februari 2022 belum selesai WA sp | petugasUkur | Proses

Gambar 1.3 Eviden Pengaduan
. Pengoptimalisasi data arsip keuangan

Kearsipan dokumen pertanggung jawaban keuangan sebagai administrasi pada
Kantah Tangsel merupakan bagian dari pelayanan publik, dimana perlunya
penyusunan dan penataan arsip berkas/dokumen pertanggung jawaban keuangan
yang baik guna memudahkan dalam pencarian berkas demi terwujudnya pelayanan
prima.

Arsip yang dikelola dengan baik sebenarnya tidak saja dapat menjaga
keselamatannyaakan tetapi juga dapat menjadi bukti otentik atas peristiwa atau
kejadian yang pernah terjadi atas suatu peristiwa yang ditulis pada dokumen,
kwitansi tertentu. Dengan adanyatanda bukti tersebut baik berupa kwitansi atas
penerimaan sejumlah uang dari pihak yangsatu kepada pihak yang lain atau adanya
suatu perjanjian antara pihak yang satu dengan pihak yang lain yang dituliskan
pada dokumen tertentu, maka apabila terjadi kekeliruan atau kesalah fahaman
antara kedua pihak dimasa yang akan datang, bukti-bukti tersebut akan dapat

menjadi barang bukti akan kebenaran tuntutan yang timbul dalam kasus tersebut.

Dengan demikian, kelemahan dalam pengelolaan arsip tidak saja dapat
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membahayakan keselamatan arsip, akan tetapi juga dapat menimbulkan kerugian
yang besar bagi organisasi atau instansi yang bersangkutan. Karena Dengan
berjalannya waktu,terbatasnya daya ingat manusia, maka arsip menjadi salah satu
alat bantu untuk mengingatkembali suatu peristiwa atau kejadian yang pernah
terjadi pada masa lampau. Tanpa adanya arsip rasanya tidak mungkin seseorang
memiliki dokumen dan catatan lengkap. Oleh karena itu untuk kelancaran aktivitas
organisasi baik di lingkungan Kantah Tangsel sangat diperlukan penataan arsip
yang baik, tertib, teratur dan menyeluruh.

Isu ini berkaitan dengan agenda Il (Manajemen ASN, Pelayanan Publik dan
Whole of Government). Identifikasi masalah kearsipan terkait manajemen ASN
merupakan wujud pelaksanaan tugas ASN sebagai pelayan publik. Demi
memberikan hasil pekerjaan sesuai dengan yang diharapkan, kegiatan ini
dilaksanakan dengan penuh tanggung jawab, agar dapat memberikan arah dan
petunjuk yang jelas atas apa yang akan dikerjakan selanjutnya. ldentifikasi masalah
kearsipan terkait dengan pelayanan publik mencerminkan nilai transparansi di
dalamnya. Pada saat melakukan pencarian informasi harus dengan sifat terbuka
dan transparan dari pihak rekan sejawat di kantor dan CPNS sebagai pihak yang
sedang mengumpulkan informasi. Identifikasi masalah pengarsipan terkait dengan
Wholeof Government, yaitu adanya integrasi antara pegawai lama dengan pegawai
baru dalam rangka menyamakan pandangan, tujuan dan cara berpikir dalam

menyelesaikan segala tugas dan kewajiban di instansi.

Gambar 1.3 Eviden Arsip Keuangan
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B. Pemilihan Isu

Metode yang digunakan dalam pembahasan ini adalah Metode USG, merupakan
salah satu alat untuk menyusun urutan prioritas isu yang harus diselesaikan. Caranya
adalah dengan menentukan tingkat urgency (urgensi), seriousness (keseriusan), dan
growth (perkembangan isu apabila tidak segera diselesaikan) dengan menentukan
skalal (satu) — 5 (lima). Isu yang memiliki skor tertinggi adalah Core Issue (Isu

Prioritas).

1|Urgency | [Seberapa mendesak isu itu harus dibahas, dikaitkan dengan waktu

yang
tersedia serta seberapa keras tekanan waktu tersebut untuk
memecahkanmasalah yang menyebabkan isu tadi.

2 |Seriousness |: [Seberapa serius isu tersebut perlu dibahas dikaitkan dengan

akibatyangtimbul jika isu tersebut tidak dipecahkan

3 |Growth - |Seberapa besar kemungkinan isu tersebut berkembang jika
tidakditanganisebagaimana mestinya
Skor U S G

5 Sangat Sangat Harus ditangani segera
Urgen Serius

aq Ugen Serius Toleransi waktu singkat

3 Cukup Cukup Tolerasni waktu cukup
Urgen Serius lama

2 Kurang Kurang Toleransi waktu lama
Urgen Serius

1 Tidak Tidak Toleransi waktu sangat
Urgen Serius lama

Skala likert 5: Sangat, 4 : Sedang, 3 : Cukup, 2 : Kurang, 1 : Sangat Kurang)

No Uraia Ul S| G| Jumla
n h
1 Belum optimalnya penomoran surat 414 > 13
2 Informasi Berkas/ produk ke masyarakat Masih 3|3 4 10
belumoptimal
3 Pengoptimalisasi data arsip keuangan 412 3 9

Tabel 2.1 Analisis USG
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Berdasarkan hasil diskusi dengan rekan kerja penentuan kualitas isu dengan alat
analisis USG, maka isu utama yang perlu ditentukan solusinya yaitu: belum optimal
penomoran Surat pada Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan.

Berdasarkan identifikasi isu di atas, digunakan metode analisis kesenjangan (gap
analysis) sebagai alat bantu penetapan kriteria isu yang berkualitas. GAP analisis
merupakansuatu metodepengukuran untuk mengetahui kesenjangan (GAP) antara kinerja

suatu variable dengan harapankonsumen terhadap variabel tersebut. Berikut analisisnya:

Belum optimalnya
Penomoran Surat —

GAP

Digitalisai Penomoran Surat

Gambar 2.3 Metode Gap Analysis

Untuk mengisi gap tersebut, digunakan metode fishbone. Metode fishbone juga
bertujuan untuk mencari semua unsur penyebab yang diduga dapat menimbulkan
masalah, diagram ini disebut juga diagram tulang ikan di mana kepala ikan
menggambarkan akibat/permasalahan dan tulang-tulang menggambarkan penyebab-
penyebab terjadinya masalah. Fishbone diagramlebih menekankan pada hubungan

sebab akibat, sehingga seringkali juga disebut sebagai Cause-and-Effect diagram.

Belum adanya Pencatatan
digitalisasi Manual Buku
Penomoran \ Nomor Surat Belum

Surat .
optimalny

2
a
Arsip Surat — Banyak nya Surat
Berceceran pegawai yg
booking
nomor surat

Man

Gambar 2.4 Metode Fishbone




Berdasarkan diagram fishbone tersebut ditemukan gagasan pemecah isu dari beberapa

penyebab terjadinya isu yang dipilih:

Penyebab Gagasan Pemecah Isu
No.
1. | Pencatatan Manual melalui Buku Penomoran Surat otomatis
NomorSurat melaluisystem
2. | Belum adanya digitalisasi Penomoran Surat | Pembuatan system Untuk

Penomoran Surat

Arsip Surat Berceceran Google Drive

Banyak nya pegawai yg booking nomor Diberikan ~ Akun Akses

surat

googleSpread sheet ke setiap

Pegawal

Tabel 2.2 Analisa fishbone
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C. Gagasan Pemecah Isu

Berdasarkan isu “Belum optimalnya pengelolaan nomor surat,” tersebut, maka
ditemukangagasan, yaitu:
1. Pembuatan aplikasi untuk penomoran Surat;
2. Pembuatan Google Spreadsheet untuk menampung penomoran surat

Dari ketiga gagasan tersebut, akan dipilih satu gagasan yang
diaktualisasikan. Untuk memilih satu gagasan tersebut, akan dilakukan analisis
dengan Analisis Teori Tapisan. Analisis ini berguna untuk mempertimbangkan
ketiga aspek disetiap gagasan

untuk mendapatkan gagasan yang paling efektif, efisien dan kemudahan.

N | Alternatif Gagasan Efekt| Efisie | Kemud| Total| Ket.
0 ivitas| " a
Si han
1 | Pembuatan Google 4 4 4 12 | Terpilih
Spreadsheetuntuk
menampung penomoran
surat
2 Pembuatan aplikasi 3 2 2 !
untukpenomoran Surat;

Skala likert (5 : Sangat, 4 : Sedang, 3 : Cukup, 2 : Kurang, 1 : Sangat Kurang)

Tabel 2.3 Analisis Teori
Tapisan

Berdasarkan analisis di atas, membuat merupakan gagasan yang paling relevan
dan penting untuk menyelesaikan permasalahan Belum optimalnya penomoran surat
pada sub bagian tata usaha dan untuk kepentingan umum Pada Kantor Pertanahan

Kota Tangerang Selatan.
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A. Rancangan Kegiatan Aktualisasi

Berdasarkan gagasan kreatif yang disampaikan diatas, maka penulis menyusun Matriks Rancangan Aktualisasisebagai berikut:

Unit Kerja : Sub Bagian Tata Usaha pada Kantor Pertanahan Kota Tangerang
Selatan Isu : Belum optimalnya penomoran surat
- Informasi Berkas/ produk ke masyarakat Masih belum optimal
- Pengoptimalisasi data arsip keuangan
Isu Terpilih : Belum optimalnya penomoran surat pada sub bagian tata Usaha
: 1. Pembuatan aplikasi untuk penomoran Surat;

2. Pembuatan Google Spreadsheet untuk menampung penomoran

surat Gagasan Terpilih  : Pembuatan google spreadsheet untuk penomoran Surat
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No. Kegiatan TahapanKegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi Penguatan Nilai
Substansi Mata Terhadap Visi- Organisasi
Pelatihan Misi Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
1. | Konsultasi dan 1. Konsultas Sistem Berorientasi Dengan m_elakukan _ Digitalis(_alsi Renomoran Surat
mencarireferensi denganKepala | penomoran Pelavanan: Konsultasi dan mencari berkontrlbu§| d_ala_lm_
sub bagian Surat Memy ermljdah referensi dapat penguatan nilai-nilai
tatausaha P memberikan kontribusi [Kementerian ATR/BPN
untuk Penomoran terhadap visi sebagai berikut :
Surat “Terwujudnya » Melayani :
Akuntabel Penataan Ruang dan Bentuk implementasi
Mempertimbangkan Pengelolaan dengan memberikan

masukan kepala sub
bagian tata usaha
merupakan nilai
akuntabel

Harmonis:
berdiskusi  dengan
cara berbicarasopan
Adaftif :
Berkoordinasi
dengan pegawai
senior bentuk dari
adaptif

Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

layanan berstandar dunia
dengan orientasi pada
peningkatan kepercayaan
dan kepuasan masyarakat.
Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas,dan
memberikan nilaitambah.
Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat
dipercaya, dan
diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal tercela.
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2. Mencari
ReferensiSistem
PenomoranSurat

Sistem
penomoran
Surat

Akuntabel :
Mempertimbangkan
masukan rekan
Kerja merupakan
nilaiakuntabel

Harmonis:
berdiskusi
dengan cara
berbicarasopan

Adaftif:
Berkoordinasi
dengan pegawai
senior bentuk dari
adaptif

Dengan melakukan
mencari referensi dapat
memberikan kontribusi
terhadap visi
“Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam
penguatan nilai-nilai
Kementerian ATR/BPN
sebagai berikut :

e Melayani :Bentuk
implementasi dengan
memberikan layanan
berstandar duniadengan
orientasi pada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.

 Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas,dan
memberikan nilaitambah.

e Terpecaya: Bentuk

Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat
dipercaya, dan
diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal tercela
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3. Membuat Konsep

Penomoran Surat

Akuntabel:
Menyiapkandokumen
yang sesuaibukti
tanggung jawab
Harmonis: Meminta
DataSurat dengan
sopan Berorientasi
pelayanan:
Mempermudah
mencari Arsip Surat
Adaptif :

Terus berinovasi dan
mengembangkan
kreativitas

dalam bekerja sama
untuk  menghasilkan
nilai tambah
Kompeten:
Menyiapkan Konsep
dengan baik

Dengan melakukan
Pembuatan Konsep
Penomoran Surat dapat
memberikan kontribusi
terhadap visi
“Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan

Kolaboratif: TerbukaPengelolaan Pertanahan

yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam
penguatan nilai-nilai
Kementerian ATR/BPN
sebagai berikut :
e Melayani:
Bentuk implementasi
dengan memberikan
layanan berstandar dunia
dengan orientasi pada
peningkatan kepercayaan
dan kepuasan masyarakat.
 Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas,dan
memberikan nilaitambah.
e Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat
dipercaya, dan
diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal tercela

28




Membuat konsep
penomoranSurat

. Mengumpulkan

Data Surat
keterangan, Nota
dinas, Surat
Keluar, Berita
Acara,
PenomoranSK,
Surat Kuasa

1. Dokumen
surat

Akuntabel :
Menyiapkan
dokumen yang
sesuai bukti
tanggung jawab

Kompeten:
Menyiapkan
dokumen yang

baik

implementasi

dari ASNyang
berkompeten

Loyal :

Menjaga rahasia
jabatan dan negara
Saya hanya akan
mengumpulkan data
yang tidakdikecualikan
untuk dipublikasikan

Dengan melakukan
pembuatan Konsep
Penomoran Surat dan
digitalisasi Arsip Surat
dapat memberikan
kontribusi terhadap visi
“Terwujudnya Penataan
Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam penguatan
nilai-nilai Kementerian
ATR/BPN sebagai berikut :
e Melayani:

Bentuk implementasi

berstandar dunia dengan
orientasipada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.

« Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas,dan
memberikan nilaitambah.

 Terpecaya: Bentuk

Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal tercela
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. Scan Arsip Surat
seperti Surat
keterangan, Nota
dinas, Surat
Keluar, Berita
Acara,
PenomoranSK,
Surat Kuasa

Akuntabel:
Menyiapkan dokumen
yang sesuai  bukti
tanggung jawab

Harmonis: Meminta
Data Suratdengan
sopan

Berorientasi
pelayanan:
Mempermudah
mencari ArsipSurat

Adaptif :

Terus berinovasi
dan
mengembangkan
Kreativitas

Kolaboratif: Terbuka
dalambekerja sama
untuk menghasilkan
nilai tambah

Kompeten:Menyiapka
ndokumen dengan
baik

Dengan melakukan
Scan Arsip Surat dapat
memberikan kontribusi
terhadap visi
“Terwujudnya Penataan
Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam penguatan
nilai-nilai Kementerian
ATR/BPN sebagai berikut :

e Melayani:

Bentuk implementasi
dengan memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasipada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.

« Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas,dan
memberikan nilaitambah.

c. Terpecaya: Bentuk

Implementasi dengan

bekerja dengan penuh

integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal tercela
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. Membuat
Gdrive

Penyimpanan

Arsip Surat

Akuntabel:
Menyiapkan dokumen
yang sesuai  bukti
tanggung jawab

Harmonis: Meminta
Data Suratdengan
sopan

Berorientasi
pelayanan:
Mempermudah
mencari ArsipSurat

Adaptif :

Terus berinovasi
dan
mengembangkan
Kreativitas

Kolaboratif: Terbuka
dalambekerja sama
untuk menghasilkan
nilai tambah

Kompeten:
Menyiapkandokumen
dengan baik

Dengan melakukan
dapat memberikan

“Terwujudnya Penataan|e
Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan

Digitalisasi Penomoran Surat
digitalisasi Arsip Surat [perkontribusi dalam penguatan
nilai-nilai Kementerian
kontribusi terhadap visi ATR/BPN sebagai berikut :

Melayani :

Bentuk implementasi
dengan memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasipada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.
Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas,dan
memberikan nilaitambah.
Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal

tercela
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Membuat akun 1. Membuat akun | Akun Akuntabel :membuat [Dengan melakukan Digitalisasi Penomoran Surat
spreadsheet spreadsheet spreadsheet  akun spreadsheet pembuatan Spreadsheet berkontribusi dalam penguatan
dengantanggungjawab [Penomoran Surat dapat pilai-nilai Kementerian
Kompeten: hard skill memberikan kontribusi |IATR/BPNsebagai berikut :
yang baik terhadap visi e Melayani : Bentuk
implementasi dari “Terwujudnya Penataan| implementasi dengan
ASN yang Ruang dan Pengelolaan| memberikan layanan
berkompeten\ Pertanahan yang berstandar dunia dengan

Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan. .

orientasi pada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.
Profesionalisme

Bentuk implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas, dan
memberikan nilaitambah.
Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerjadengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal tercela
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2. Membuat Kerangka
formPenomoran

Surat

Akuntabel:

sesuai buktitanggung
jawab Harmonis:
Meminta
Pendapat ke rekan
kerja

Adaptif :

Terus berinovasidan
mengembangkan
kreativitas

Kolaboratif:
Terbuka dalam
bekerja sama untuk
menghasilkan nilai
tambah Kompeten:

Menyiapkan

dokumendenganbaik

Menyiapkan Formyang

Dengan melakukan
pembuatan Template
Spreadsheet

terhadap visi
“Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan

yang Produktif,
Berkelanjutan, dan

Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam penguatan
nilai-nilai Kementerian

Penomoran Surat dapat ATR/BPNsebagai berikut :
memberikan kontribusi

e Melayani :
Bentuk implementasi
denganmemberikan
layanan berstandar dunia
dengan orientasi pada
peningkatan kepercayaan

dan kepuasan masyarakat.
 Profesionalisme

Bentuk implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas, dan
memberikan nilaitambah.
e Terpecaya: Bentuk

Implementasi dengan
bekerjadengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak

melakukan hal tercela
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3.Input Data Nomor
Surat

Akuntabel:
Menyiapkan Formyang
sesuai buktitanggung
jawab

Harmonis:Meminta
Pendapat ke rekan
kerja

Adaptif :

Terus berinovasidan
mengembangkan
kreativitas

Kolaboratif:
Terbuka dalam
bekerja sama untuk
menghasilkan nilai
tambah

Kompeten:

Menyiapkan dokumen
dengan baik

Dengan melakukan
Penginputan Data

memberikan kontribusi
terhadap visi
“Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan

yang Produktif,
Berkelanjutan, dan

Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam penguatan

Penomoran Surat dapat |nilai-nilai Kementerian

ATR/BPNsebagai berikut :

o Melayani : Bentuk
implementasi dengan
memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasi pada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan

masyarakat.
o Profesionalisme

Bentuk implementasi dari

bekerjasama, bekerja

cerdas, tuntas, dan

memberikan nilaitambah.
o Terpecaya: Bentuk

Implementasi dengan
bekerjadengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak

melakukan hal tercela
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Mengoprasikan 1. Menyiapkan | Bahan Akuntabel: Dengan melakukan  |Digitalisasi Penomoran Surat
. .| Sosialisasi Menyiapkan Form [penggunaan berkontribusi dalam penguatan
SpreadsheetPenomoran Bahan Sosialisasi yang sesuai  bukti Spreadsheet nilai-nilai Kementerian
Surat tanggung jawab. Penomoran Surat ATR/BPN sebagai berikut :
dapat memberikan o Melayani : Bentuk
Harmonis:  Meminta kontribusi terhadap implementasi dengan

Pendapatke rekan kerja

Adaptif :

Terus berinovasi
dan
mengembangkan
Kreativitas

Kolaboratif: Terbuka
dalam bekerja sama
untuk menghasilkan
nilaitambah

Kompeten:Menyiapka
ndokumen dengan
baik

visi “Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan

yang Produktif,
Berkelanjutan, dan

Berkeadilan.

memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasi pada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.

« Profesionalisme
Bentuk implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas, dan
memberikan nilai tambah.

e Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan,menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal

tercela
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2. Membuat Alur
penggunaan
penomoran di

spreadsheet

Akuntabel:

yang sesuai  bukt
tanggung jawab
Harmonis:Meminta
Pendapatke rekan kerja

Adaptif :

Terus berinovasi
dan
mengembangkan
Kreativitas

Kolaboratif: Terbuka
dalam bekerja sama
untuk menghasilkan
nilaitambah
Kompeten:
Menyiapkandokumen
dengan baik

Berorientasi
Pelayanan:
Mempermudah untuk

Penggunaan Spreadsheet

Dengan melakukan

Menyiapkan Form penggunaan

I Spreadsheet
Penomoran Surat
dapat memberikan
kontribusi terhadap
visi “Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan

yang Produktif,
Berkelanjutan, dan

Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam penguatan
nilai-nilai Kementerian
ATR/BPN sebagai berikut :
e Melayani:
Bentuk implementasi
dengan memberikan
layanan berstandar dunia
dengan orientasi pada
peningkatan kepercayaan

dan kepuasan masyarakat.
« Profesionalisme

Bentuk implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas, dan
memberikan nilai tambah.

o Terpecaya: Bentuk

Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga

martabat serta tidak
melakukan hal tercela
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3. Sosialisasi
Sreadsheet
penomoran Surat
kepada pegawai
yang akan
menggunakan
spreadsheet

Akuntabel:
Menyiapkan Form
yang sesuai  bukti
tanggung jawab

Harmonis:  Meminta
Pendapatke rekan kerja
Adaptif :

Terus berinovasi

dan

mengembangkan
kreativitas

Kolaboratif: Terbuka
dalam bekerja sama
untuk menghasilkan
nilaitambah

Kompeten:
Menyiapkandokumen
dengan baik

Berorintasi
Pelayanan:
Mengundang Pegawai

Dengan Ramah

Dengan melakukan
Sosialisasi
Spreadsheet
Penomoran Surat
dapat memberikan
kontribusi terhadap
visi “Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan

yang Produktif,
Berkelanjutan, dan

Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam penguatan
nilai-nilai Kementerian
ATR/BPN sebagai berikut :

e Melayani:

Bentuk implementasi
dengan memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasi pada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.
 Profesionalisme
Bentuk implementasi dari
bekerjasama, bekerja cerdas,
tuntas, dan memberikan
nilai tambah.

o Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat
dipercaya, dan
diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal tercela
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Berdasarkan tabel 2.11 dibuat rekapitulasi habituasi nilai-nilai dasar ASN berakhlak sebagai berikut.

No. | Mata Pelatihan Kegiatan Jumlah
Ke- Ke-2 Ke-3 Ke-4 Aktualisasi
1 per MP
1 Beroirentasi 1 0 0 1 2
Pelayanan
2 Akuntabel 3 3 3 3 12
3 Kompeten 3 2 2 3 10
4 Harmonis 2 3 3 3 11
5 Loyal 0 1 0 0 1
6 Adaptif 3 2 2 3 10
7 Kolaboratif 1 2 2 3 8
Jumlah MP yang 13 13 12 16 53
Diaktualisasikan
per
kegiatan

Tabel 2.12 Rekapitulasi Habituasi nilai-nilai dasar ASN berakhlak
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A. JADWAL KEGIATAN AKTUALISASI

Berdasarkan kegiatan yang akan dilakukan selama aktualisasi, dibuat tabel kegiatan dibawah ini.

No {Kegiatan Tahapan Kegiatan November November November Desember

T{8]9(10)10112113{14115| 16| 17118191201 20| 22| 23| 24| 25(26| 27 (28| 29|30} 1| 2|3 | 4

1. Konsultasi dengan Kepala sub bagian tatausaha
1| Konsultasi dan mencari referensi {2, Mencari Referensi Sistem Penomoran Surat
3, Membuat Konsep Penomoran Surat

1 Mengumpulkan Data Surat keterangan, Nota dinas, Surat Keluar,
Berita Acara, Penomoran SK, Surat Kuasa

2. Menscan Arsip Surat

3 Membuat Gelive penyimpanan Arsip Surat

2| Membuat konsep penomoran Surat

1 Membuat akun spreadsheet
3 Membuat spreadsheet (2. Membuat Kerangka form Penomoran Surat
3 Input data Nomor Surat

-y 1 Menyiapkan Bahan Sosialisasi
Mensostalisasikan penomoran surat ,
4 2.Membuat Alur penggunaan penomoran di spreadsheet

menggunakan spreadsheet
5 p 3 Mengundang dan Sosialisasi Kepegawai yang akan menggunakan spreadsheet

Tabel 2.13 Jadwal
Aktualisasi
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BAB Il
PELAKSANAAN AKTUALISASI

A. Role Model

Dalam melaksanakan aktualisasi, penulis sebagai bagian atau insan baru dari
Kementerian ATR/BPN memerlukan sosok yang bisa dijakdikan sebagai bahan acuan atau
Role Model terutama sebagai contoh dalam melaksanakan tugas maupun dalam
menjunjung tinggi nilai- nilai ASN. Orang yang menjadi role model penulis sendiri pada
Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan adalah Ibu Wasito Haryati yang tidak lain
adalah Kepala Sub Bagian Tata Usaha. Beliau adalah sosok yang bisa membawa kantah
Kota Tangerang Selatan kearah atau progress yang sangat baik dan signifikan. Adapun hal
— hal yang menurut penulis dapat dijadikan role model dari beliau adalah:

1. Akuntabel : Beliau bertanggung jawab terhadap pekerjaannya baik sebagai
Koordinator Sub Bagian Tata Usaha, dan sebagai seorang mentor
saya sebagai CPNS.

2. Kompeten : Beliau adalah sosok yang tidak mau apa adanya, artinya selalu mau
memberikan hasil yang terbaik dalam target-target dalam
pekerjaannya

3. Loyal - Loyalitas tidak hanya subjek kepada instansi atau bawahan kepada
atasan. Tetapi beliau juga membuktikan bagaimana beliau
memberikan loyalitas nya kepada para bawahan. Beliau terbiasa
tidak hanya menyuruh tetapi juga ikut serta apabila dilaksanakan
lembur bersama para bawahannya.

4. Harmonis : Sebagai seorang atasan dan mentor, Beliau tidak pernah
membedakan siapapun bawahan nya dan dari latar belakang seperti

apa, sehingga perilaku beliau sangat pantas dijadikan panutan.

Adapun alasan- alasan mengapa penulis mau menjadikan beliau seorang role model yang
patut ditiru di Kantah Kota Tangerang Selatan dan di dalam aktualisasi ini, antara lain:
a. Beliau mau dengan sabar membimbing penulis dalam penulisan aktualisasi ini.
b. Beliau tidak hanya sekedar membimbing tetapi juga memberikan catatan dan
usul-usul positif yang terbuka dan membangun.

c. Beliau juga mau bertanggung jawab dan konsisten sebagai mentor penulis.
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3. Realisasi Aktualisasi

1. Realisasi Kegiatan

Dalam pelaksanaan kegiatan Aktualisasi ini penulis melaksanakan Empat
kegiatan dengan masing-masing memiliki tahapan kegiatan. Kegiatan dilakukan
mengikuti jadwal yang sudah direncanakan, meskipun terdapat beberapa perbaikan
dan sedikit perubahan dalam pelaksanaan aktualisasi, Kegiatan yang telah
terealisasikan tersebut, ialah:
a. Konsultasi dan mencari referensi

1. Konsultasi dengan Kepala sub bagian tatausaha. (07/11/2022)

Penomoran Surat pada Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan
masih di lakukan secara manual. Pasalnya, masih sering terjadi nomor surat
yang saling bertumpuan (Tumpang Tindih) akibat kurangnya komunikasi
antara petugas penomoran surat dengan pegawai lain, belum lagi arsip-arsip
surat yang belum tertata rapi yang mengakibatkan arsip surat tersebut
tercecer, hilang, atau bahkan rusak yang mengakibatkan belum optimalnya
Penomoran surat pada kantah tangsel. Setelah Konsultasi dengan mentor
Penulis Menganalisis atas permasalahan diatas, yaitu dengan membuat

digitalisasi penomoran Surat.

s . J Sl
= -« v AT g
4 - ’ - "
- e} = »

ot

Gambar 3.1 Berkonsultasi dengan Mentor

2. Mencari Referensi Sistem Penomoran Surat
Pada Tahapan ini penulis Mencari referensi Penomoran surat dengan cara
browsing di Google dan Penulis menemukan beberapa referensi system

Penomoran Surat yaitu seperti yang di tulis oleh
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a. Hastuti, Dwi yaitu tentang Sistem Informasi Penomoran Surat Studi Kasus
Fakultas TeknikUniversitas Lambung Mangkurat

Microsoft Word - Dwi Hastuti-Sistem Informasi Penomoran Surat.docx

Hastuti, Dwi — Sistem Informasi Penomoran Surat Studi Kasus Fakultas Teknik Universitas Lambung Mangkurat

SISTEM INFORMASI PENOMORAN SURAT
(STUDI KASUS FAKULTAS TEKNIK UNIVERSITAS LAMBUNG
MANGKURAT)

Dwi Hastuti
Program Studi Teknik Informatika

Fakultas Teknik
Universitas Lambung Mangkurat
Banjarmasin, Kalimantan tan
e-mail: dwi hastuti@unlam ac.id

ABSTRAK

Surat adalah salah satu media komunikasi yang memegang peranan penting. Selain berfungsi sebagai alat komunikasi,
surat juga menjadi dokumen yang penting bagi organisasi. Karena semua bentuk komunikasi resmi dikirim melalui surat.
Fakultas Teknik Universitas Lambung Mangkurat merupakan universitas yang terus berkembang di Kalimantan Selatan
Dimana didalamnya dikendalikan oleh organisasi yang mengelola surat sebagai alat komunikasi resmi. Namun, dengan
semakin meningkatnya jumlah surat, maka muncullah permasalahan dalam mengelola surat khusunya dalam mengelola
nomor surat dan pencarian surat. Dengan menggunakan dan memanfaatkan sistem informasi, penulis mencoba untuk mem-
berikan solusi. Dalam penelitian ini penulis menggunakan pendekatan metode dengan mendesain sistem dengan ool use
case diagrams, activity diagrams, dan sequence diagrams, class diagrams. Kemudian, penulis membuat prototype sistem
tersebut. Untuk mendukung penelitian ini dibutuhkan data primer seperti dari hasil observasi dan wawancara, sedangkan
data sekunder dart dokumen-dokumen yang ada di perusahaan tersebut

Kata Kunci: Sistem Informasi, Penomoran Surat.

ABSTRACT

Letter is one of the communication media has an important role. Besides having the function of a messenger, the letter al-
50 become one of the important documents for an organization. Because all forms of official communication must be submit-
ted by mail. Engineering Faculty of Lambung Mangkurat University is one of the leading universities in South Kalimantan.
As a university, it driven by an organization to which the letter became one of the important means of communication. But
along the way with the increasing number of letters and the development of the organization, it raises some issues that oc-
cur, like mail numbering dan searching. By taking advantage of information systems, author tries to do a study to resolve
those problems. In this study the authors use an object-oriented approach a method of designing syst

ns with tools such as

Gambar 3.2 Hastuti, Dwi — Sistem Informasi
Penomoran SuratLink Artikel:
http://www.jtiulm.ti.ft.ulm.ac.id/index.php/jtiulm/article/view/11

b. Kurniawan, Arif Adi (2021) Desain Sistem Dan Desain Tampilan
Dalam Pembuatan AplikasiSistem Penomoran Surat Berbasis

DESAIN SISTEM DAN DESAIN TAMPILAN DALAM PEMBUATAN APLIKASI SISTEM PENOMORAN
SURAT BERBASIS WEBSITE

Kurniawan, Arif Adi (2021) DESAIN SISTEM DAN DESAIN TAMPILAN DALAM PEMBUATAN APLIKASI SISTEM PENOMORAN
SURAT BERBASIS WEBSITE. [Experiment] (Unpublished)

Text (Ringkasan)
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‘Avaiable under License Crealive Commons Atlnbution Share Alke
Download (100kB)

,, Text (Bab 1 Pendahuluan)
bab 1 pendahuluan pdf - Submitted Version
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Abstract

Desain Sistem dan Desain Tampilan dalam Pembuatan Apikas: Sistem Penomoran Surat Berbasis Website, Arif Adi Kurniawan, NIM
E41172008, Tahun 2021, Teknolog: Informasi, Politeknik Neger Jember, Ratih Ayuninghem, S ST, M Kom (Pembimbing), Habib Sakm
S Si (Pembimbing Lapang) Pada era saat ini, dengan meningkatnya permintaan akan layanan yang cepat dan efisien, dunia teknologi
berkembang sangat pesat Dalam hal ini, sumber daya manusia merupakan modal utama dari kegiatan tersebut Oleh karena it
kualitas tenaga kerja harus dikembangkan dengan baik. Politeknik Negeri Jember merupakan perguruan tinggi yang menyelenggarakan
Pendidikan vokasional berbasis pada peningkatan keterampilan sumber daya manusia dengan menggunakan imu pengetahuan dan
keterampilan dasar yang kuat sehingga lulusannya dapat mengembangkan diri untuk merespon perubahan kngkungan. Selain itu
luiusan Polije dinarapkan mampu bersaing di dunia industr dan menjads wirausaha mandin. Peiaksanaan Program Praktk Kerja
Lapangan (PKL) merupakan program yang wajib diiaksanakan oleh mahasiswa untuk memenuhi Syarat mata kuliah PKL_ Dinas
Komunikasi & Informatika adalah suatu dinas yang bergerak dalam bdang teknologi informasi, yang melayani Pengelolaan Teknologi
Informasi dan Komunikasi PublikSelain itu Diskominfo juga melayani konsultasi dalam bidang Teknologi Informasi. Maka dari ity
Diskominfo dituntut untuk selalu mengikut arus giobalisasi yang ada sehingga dapat sefalu menampung hal yang baru dan juga
mengmplementasikannya

Website

Gambar 3.3 Artikel
Kurniawan, Arif Adi (2021) Link Artikel:
https://sipora.polije.ac.id/4143/
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c. Hatnah (2021) Sistem Informasi Kependudukan Dan Digitalisasi
Surat MasukDan Keluar Berbasis Web Pada Kantor Desa Maluka
Baulin Kabupaten Tanah Laut. Diploma Thesis, Universitas Islam
Kalimantan Mab.

SISTEM INFORMAS| KEPENDUDUKAN DAN DIGITALISASI SURAT MASUK DAN KELUAR
BERBASIS WEB PADA KANTOR DESA MALUKA BAULIN KABUPATEN TANAH LAUT

Hatnah, Hatnah (2021) SISTEM INFORMAS! KEPENDUDUKAN DAN DIGITALISAS! SURAT MASUK DAN KELUAR BERBASIS WEB
PADA KANTOR DESA MALUKA BAULIN KABUPATEN TANAH LAUT Diploma thess, Universitas Islam Kalimantan MAB

Abstract

Kantor Desa Maluka Baulin merupakan salah satu Pemenntahan yang berada di Kabupaten Tanah Laut Kantor Desa Maiuka Bauin
terletak pada Jalan Swadaya Desa Maluka Bauln Rt 002 Rw 003 Kecamatan Kurau. Pada saat ini Kantor Desa Maluka Baulin memiliki
kondisi administrasi yang kurang optimal. untuk pembuatan surat menyurat belum menggunakan sistem melainkan dengan bantuan
aplikasi Microsoft Office Word Selain itu untuk pembuatan surat menyurat yang sedang berjalan sekarang itu banyak menemdi massloh
nya senng hilangnya arsp data, tidak sesuainya penomoran surat, dan tidak sesuainya pengelompokan data. Dalan
kan Aparatur Desa mengalami kesulitan untuk merekap semua data sehingga memperiambat proses pelaporan (1«1’1
erjaan lain jadi terbengkalai Untuk meperbarui sistem yang berjalan selama ini yartu dengan menghadirkan aplikasi khusus daiam
proses pendataan surat menyurat pada Kantor Desa Maluka Bauiin dengan menggunakan bahasa pemrograman php basis dataMySq
yang di implementasikan menjadi berbasis web Has e ikembang iaan data penduduk, data
surat masuk, data surat itk
pengguna, dan data pengkodean s fal
keluarga, laporan data kematian, laporan urat ma 4 { keluar, laporan perjalanan dinas, rekap surat keluar dan
rekap disposisi. Untuk penelitian selanjutnya dapat menyempurnakan dar apikasi yang telah dikembangkan dengan memberikan
\an tampilan grafik dibagian menu awal maupun cetak grafiknya untuk menampilkan rekap jumiah data keselurunan baik ity
jumiah penduduk, jumiah kepala keluarga, jumiah meninggal duni, jumiah jumiah data laki-laki dan jumiah
data perempuan. Serta tambahan cetak laporan KK per keluarga sehingga dapat diketahui jumiah dan detail anggota keluarga dari tiap
kepala keluarga The Maluka Baulin Vilage Office is one of the govermments located in Tanah Laut Regency. The Makuka Baulin Vilage
Office is located on Jalan Swadaya Desa Maluka Baulin Rt 002 Rw 003, Kurau District. At this tme the Maluka Bauiin Village Of
conciions e afa et il 40 making correspondence tey have ot used the sy
Microsoft Office
Appereius fo have difficuty recaptuiating al data, s Slowing down the reporting process and other
the system that has been running so far, namely by presenting & special appiication in the proc
Maluka Baulin Village Office using the PHP programming language, the MySQL database
of the developed application are able to manage population data, incoming mail data, ou!
certificate, official travel letter), field data, user data, and letter coding data. The printed r
family head data reports, death data reports, incoming mail data reports.
ther research, it 15 possib prove the application that has been deveioped by providing
g s piay a recap of the total data in the form of population, number of
i ly heads, number of deaths, number of (eading letters, number of male data and the number of female data. As well as the
additional print of the KK report per family so that the number and detaits of the family members of each family head can be known.

Gambar 3.5 Konsep penomoran Surat Hatnah,
Hatnah (2021)Link Artikel: http://eprints.uniska-bjm.ac.id/5568/

3. Membuat Konsep Penomoran Surat

Setelah penulis Konsultasi dengan Mentor dan Mencari refensi Sitem Penomoran Surat
penulis Melakukan Kegiatan membuat Konsep Penommoran Surat yaitu dengan Membat
Rancangan Sistempeomoran Surat yaitu Seperti Membuat Flowchart

Flowchart Digitalisasi Nomor Surat

Mulai

l

pilih jenis surat

l

. i no
Verifikasi _— Selesai
lyes
InputNomor __=== 5 Nomor Surat Selesai
Surat l
Input judul

MMonror Stirat Input Arsip Surat

Gambar 3.6 Flowchat Digitalisasi Nomor
Surat

b. Membuat konsep penomoran Surat


http://eprints.uniska-bjm.ac.id/5568/

1.

Mengumpulkan Data Surat keterangan, Nota dinas, Surat Keluar,
Berita Acara,Penomoran SK,Surat Kuasa

Pada Minggu Kedua ini Menulis Mulai Mengumpulkan data data Arsip Surat
tahun 2022 YaituBerupa Data Surat Keterangan, Surat Keluar, Berita Acara,
Penomoran Sk dan suat Kuasa.

2.

Gambar 3.7 Surat Keputusan

Gambar 3.8 Surat Keluar

Scan Arsip Surat seperti Surat keterangan, Nota dinas, Surat Keluar, Berita
Acara, PenomoranSK, Surat Kuasa

Setelah Mengumpulkan data data Surat Penulis mulai melakukan men scan arsip
surat seperti Suratketerangan, Nota dinas, Surat Keluar, Berita Acara, Penomoran
SK, Surat Kuasa
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Gambar 3.9 Scan Arsip Surat

3. Membuat Gdrive Penyimpanan Arsip Surat

Setelah penulis Mengumpulkan Data Arsip surat dan menscan arsip surat menulis
kemudianmembuat grive yang bertujuan untuk menyimpan arsip surat

& Drive Q  Telusuri di Drive = @ 0® ©
'_ o Drive Saya > Arsip Surat Kantor Pertanahan... ~ =::]
- aru
Nama Pemilik Terakhir diubah Ukuran file
» B Drivesaya
1. Surat Keluar saya 00.19 saya -
» OB Kemputar = ¥ v
23, Dibagikan kepada saya BB 2 suratKeterangan saya 00.19 saya -
Q© Teban BB  3.SuratKuasa saya 00.20 saya =
Berbintang
w BB 4 NotaDinas saya 00.23 saya -
[ sampah
BB 5. Berita Acara saya 00.23 saya -

&> Penyimpanan

4,88 GB darl 15 GB telah
digunakan

Beli penyimpanan

Gambar 4.0 Gdrive penyimpanan
Arsip Surat
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¢c. Membuat spreadsheet Penomoran Surat

1. Membuat akun spread sheet
Pada Minggu Kedua ini Menulis Mulai membuat Akun spreadsheet untuk

Data Surat Keterangan, Surat Keluar, Berita Acara, Penomoran Sk dan suat

Kuasa.

Penomoran Surat Kantor Pertanehan Kota Tangereng Seltan % B &
Fle Edt Tampian Sisphan Fomal Data Alai Ekstensi Bantuen Terakhir cieitbeberapa cetelaly

BIsA OBE £

0018y Defkli, v 0 v
- - -

nARE W R vheBle Yy @@ Tl

B

Gambar 4.1 Speadsheet Penomoran Surat

2. Membuat Kerangka form spreadsheet
Setelah Membuat spreadsheet Penulis Kemudaian Membuat Kerangka form

Spreadsheet untuk Surat keterangan, Nota dinas, Surat Keluar, Berita Acara,

Penomoran SK, Surat Kuasa

Perihal Arsip

Nomor Surat Pengelolaan Surat

No Tanggal

Gambar 4.2 Form spreadsheet
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3. Input Data No surat
Setelah penulis Membuat Kerangkan form spreadsheet penulis mulai input data

no surat.

DElld ACEId RANWOI FENdndandn 1anygerany Selawan
TAHUN 2022

No Tanggal Nomor Surat Pengelolaan Surat Perihal Arsip

2 6,73 HP.02.03/X/202: PHP lps.i/drive.google comidrive/u/Oloiders/ 17
PHF
PHP D i o
PHP tos.(/drive google comidrve/Molders/1 Teg QutscUMIsEL
PHF | | nitps./anive gooale com/drvenu0Toiders: 17equERSAASCUMASE WA
PHF s iditive google comdive uOtoiders/ 1 Teg Qs CUMISE el
PP | | btips Udtive google comidnvenyToiders/ 1 FegucRSGOMSCUNISENWND
PHP | [ nitps.icrive googte comidnveniOtoiders! 1 7egucR530dSCUMASEWHE
PHF I D {/diive google comidnveu/Ooiders/ 176g AdscUMISENNE
PHP |
PHP
PH
PHP
PHP
PHP ps i QueRS(30d: E
PHP | ive google comidiverOloiders! 1 5:3QdscUNISEnNI

Gambar 4.3. Form Input No Surat dan Gdrive penyimpanan Arsip Surat
d. Mensosialisasikan penomoran surat menggunakan spreadsheet

1. Membuat Alur penggunaan penomoran di spreadsheet
Setelah Membuat PPT Sosialisasi Penomoran Surat Penulis muai membuat alur
pengguanaan Spreadsheet Penomoran surat yang brguan untuk penggunaan

penomoran surat di spreadsheet

ALUR PENGGUNAAN
SPREADSHEET
PENOMORAN SURAT
KANTOR PERTANAHAN
KOTA TANGERANG
SELATAN

Gambar 4.5 Form spreadsheet
2. Menyiapkan Bahan Sosialisasi

Pada Minggu Empat ini penulis Mulai menyiapkan bahan bahan Sosialisasi yaitu
berupa Tester spreadsheet Penomoran Surat, PPT persentasi.
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SOSIALISASI .
SPREADSHEET
PENOMORAN

SURAT

Gambar 4.6 PPT Sosialisasi Penomoran Surat

3. Mensosialisasikan Spreadsheet Penomoran Surat Kepada pegawai yang akan

menggunakan spreadsheet
Setelah penulis Membuat alur penggunaan spreadsheet penulis berkordinasi

dengan petugas administrasi persuratan untuk menggunakan petugas administrasi

surat pada setiap bagian/ seksi yang ada pada kantor pertanahan kota Tangerang

Selatan.

Gambar 4.7 Sosialisasi dengan petugas aministrasi surat
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2. Aktualisasi Nilai-Nilai Agenda Il

dirancangkan penulis menjadi tepat sasaran dan sesuai serta selaras dengan visi misi organisasi.

Kegiatan 1. Konsultasi dan mencari referensi.

Dalam pelaksanaan aktualisasi kali ini, penulis menuangkan dan mencocokkan dengan nilai- nilai dasar ASN. Hal ini bertujuan agar apa yang telah

tatausaha

Mempermudah untuk
Penomoran Surat

Akuntabel :
Mempertimbangkan
masukan kepala sub
bagian tata usaha
merupakan nilai
akuntabel

Harmonis:
berdiskusi dengan
cara berbicarasopan
Adaftif :
Berkoordinasidengan
pegawai seniorbentuk
dari adaptif
Kolaboratif: Bekerja
sama Menghasilkan
Nilai Tambah

referensi dapat
memberikan kontribusi
terhadap visi
“Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan,

dan Berkeadilan.

No. Kegiatan TahapanKegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi Terhadap| Penguatan NilaiOrganisasi
Substansi Mata Visi-
Pelatihan Misi Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
1 Konsultasi dan | 1.Konsultas dengan Sistem penomoran | Berorientasi Dengan melakukan Digitalisasi Penomoran Surat
mencari referensi Kepala sub bagian Surat Pelayanan: Konsultasi dan mencari perkontribusi dalam penguatan

nilai-nilai Kementerian

ATR/BPN sebagai berikut :
a. Melayani :
Bentuk implementasi dengan

duniadengan orientasi pada
peningkatan kepercayaan dan
kepuasan masyarakat.

b. Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja cerdas,
tuntas,dan memberikan nilai
tambah.

c. Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan bekerja
dengan penuh integritas, dapat
dipercaya, dan diandalkan,
menjaga martabat serta tidak

melakukan hal tercela.

memberikan layanan berstandar
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2. Mencari Referensi
Sistem Penomoran
Surat

Sistem penomoran
Surat

Akuntabel

Mempertimbangkan
masukan rekan
Kerja merupakan
nilaiakuntabel

Harmonis:
berdiskusi ~ dengan
cara berbicarasopan

Adaftif:

Berkoordinasi dengan
pegawai seniorbentuk|

dari adaptif

Dengan melakukan
Konsultasi dan mencari
referensi dapat
memberikan kontribusi
terhadap visi
“Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam
penguatan nilai-nilai
Kementerian ATR/BPN
sebagai berikut :

o Melayani :Bentuk
implementasi dengan
memberikan layanan
berstandar duniadengan
orientasi pada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.

 Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas,dan
memberikan nilaitambah.

e Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat
dipercaya, dan
diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal tercela
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3. Membuat Konsep
Penomoran Surat

Akuntabel:
Menyiapkandokumen
yang sesuaibukti
tanggung jawab
Berorientasi
pelayanan:
Mempermudah mencari
Arsip Surat

Adaptif :

Terus berinovasi dan
mengembangkan
Kreativitas

Kolaboratif:

Terbuka dalam
bekerja sama untuk
menghasilkan nilai
tambah

Kompeten:
Menyiapkan Konsep
dengan baik

Dengan melakukan
Pembuatan
KonsepPenomoran
Surat memberikan
kontribusi terhadap visi
“Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam
penguatan nilai-nilai
Kementerian ATR/BPN
sebagai berikut :

o Melayani :Bentuk
implementasi dengan
memberikan layanan
berstandar duniadengan
orientasi pada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.

 Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas,dan
memberikan nilaitambah.

o Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat
dipercaya, dan
diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal tercela
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Membuat
konsep

penomoranSurat

Mengumpulkan

Data Surat

keterangan, Nota
dinas, Surat
Keluar, Berita
Acara, Penomoran
SK, Surat Kuasa

1. Dokumen surat

Akuntabel :
Menyiapkan
dokumen yang
sesuai bukti
tanggung jawab

Kompeten:
Menyiapkan
dokumen yang
baik implementasi
dari ASNyang
berkompeten
Loyal :
Menjaga
jabatan dan negara
Saya hanya akan

Berorientasi
pelayanan:
Menanyakan Arsip
Surat dengan Ramah

dalambekerja sama
untuk menghasilkan
nilai tambah

rahasia

mengumpulkan data
yang tidakdikecualikan
untuk dipublikasikan

Kolaboratif: Terbuka

Dengan melakukan
Invetrasrisasi data
Arsip Surat dapat
memberikan kontribusi
terhadap visi
“Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan, dan

Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam
penguatan nilai-nilai
Kementerian ATR/BPN
sebagai berikut :
e Melayani :
Bentuk implementasi
dengan memberikan
layanan berstandar dunia
dengan orientasipada
peningkatan kepercayaan
dan kepuasan masyarakat.
« Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas,dan
memberikan nilaitambah.
c. Terpecaya: Bentuk

Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga

martabat serta tidak
melakukan hal tercela
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. Scan Arsip Surat
seperti Surat
keterangan, Nota
dinas, Surat
Keluar, Berita
Acara, Penomoran
SK, Surat Kuasa

Akuntabel:
Menyiapkan dokumen
yang  sesuai  bukti
tanggung jawab

Harmonis: Meminta
Data Suratdengan sopan
Berorientasi

pelayanan:
Mempermudah

mencari ArsipSurat

Adaptif :

Terus berinovasi
dan
mengembangkan
kreativitas

Kolaboratif: Terbuka
dalambekerja sama
untuk menghasilkan
nilai tambah

Kompeten:
Menyiapkandokumen
dengan baik

Dengan melakukan
Scan Arsip Surat dapat
memberikan kontribusi
terhadap visi
“Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,

Berkelanjutan, dan
Berkeadilan

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam
penguatan nilai-nilai
Kementerian ATR/BPN
sebagai berikut :
e Melayani :
Bentuk implementasi
dengan memberikan
layanan berstandar dunia
dengan orientasipada
peningkatan kepercayaan

« Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas,dan
memberikan nilaitambah.

c. Terpecaya: Bentuk

Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak

melakukan hal tercela

dan kepuasan masyarakat.
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3. Membuat Gdrive
Penyimpanan
Arsip Surat

Akuntabel:
Menyiapkan dokumen
yang  sesuai  bukti
tanggung jawab
Harmonis: Meminta

Berorientasi
pelayanan:
Mempermudah
mencari ArsipSurat
Adaptif :

Terus berinovasi
dan
mengembangkan
Kreativitas

Kolaboratif: Terbuka
dalambekerja sama
untuk menghasilkan
nilai tambah
Kompeten:
Menyiapkan dokumen
dengan baik

Dengan melakukan
Penyimanan Arsip
dapat memberikan

“Terwujudnya

Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan

Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan

Penataan Ruang dan .

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam
penguatan nilai-nilai
kontribusi terhadap visi [Kementerian ATR/BPN
sebagai berikut :

Data Suratdengan sopan Penataan Ruang dan e

Melayani :

Bentuk implementasi
dengan memberikan
layanan berstandar dunia
dengan orientasipada
peningkatan kepercayaan
dan kepuasan masyarakat.
Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas,dan
memberikan nilaitambah.
Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat
dipercaya, dan
diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal

tercela
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3

Membuat akun
spreadsheet

1. Membuat akun
spreadsheet

Akun spreadsheet

Akuntabel :membuat
akun spreadsheet
dengan tanggung
jawab

Kompeten: hard skill
yang baik
implementasi dari
ASNyang berkompeten

Dengan melakukan

Penomoran Surat dapat
memberikan kontribusi
terhadap visi

Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

“Terwujudnya Penataan

Digitalisasi Penomoran Surat

pembuatan Spreadsheet perkontribusi dalam penguatan

nilai-nilai Kementerian
ATR/BPNsebagai berikut :
o Melayani : Bentuk
implementasi dengan
memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasi pada
peningkatan kepercayaan
dan kepuasan masyarakat.
« Profesionalisme
Bentuk implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas, dan
memberikan nilaitambah.
o Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerjadengan penuh
integritas, dapat
dipercaya, dan
diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal tercela
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2. Membuat Akuntabel: Dengan melakukan Digitalisasi Penomoran Surat

Kerangka form Menyiapkan Formyang pembuatan Kerangka [perkontribusi dalam penguatan
Penomoran sesuai buktitanggung  [form Spreadsheet nilai-nilai Kementerian
Surat jawab Penomoran Surat dapat |JATR/BPNsebagai berikut :
memberikan kontribusi | ¢ Melayani : Bentuk
Harmonis:Meminta  terhadap visi implementasi dengan
Pendapat ke rekan “Terwujudnya Penataan| memberikan layanan
kerja. Ruang dan Pengelolaan|  berstandar dunia dengan
Pertanahan yang orientasi pada
Adaptif : Terpercaya dan peningkatan kepercayaan
Terus berinovasidan  Berstandar Dunia” dan kepuasan masyarakat.
mengembangkan melalui misi « Profesionalisme
kreativitas menyelenggarakan Bentuk implementasi dari
Penataan Ruang dan bekerjasama, bekerja
Kolaboratif: Pengelolaan Pertanahan| cerdas,tuntas, dan
Terbuka dalam yang Produktif, memberikan nilaitambah.
bekerja sama untuk Berkelanjutan, dan e Terpecaya: Bentuk
menghasilkan nilai Berkeadilan. Implementasi dengan
tambah bekerjadengan penuh
integritas, dapat
Kompeten: dipercaya, dan
Menyiapkan dokumen diandalkan, menjaga
dengan baik martabat serta tidak

melakukan hal tercela




3.Input Data
Nomor Surat

Akuntabel:
Menyiapkan Formyang
sesuai buktitanggung
jawab.

Harmonis:Meminta
Pendapat ke rekan
kerja.

Adaptif :

Terus berinovasidan
mengembangkan
Kreativitas

Kolaboratif:

Terbuka dalambekerja
sama untuk
menghasilkan nilai
tambah

Kompeten:
Menyiapkan dokumen
denganbaik

Dengan melakukan
penginputan

Surat dapat
memberikan kontribusi
terhadap visi
“Terwujudnya Penataan
Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam penguatan
Spreadsheet Penomoranjnilai-nilai Kementerian
ATR/BPNsebagai berikut :

o Melayani : Bentuk

implementasi dengan
memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasi pada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.
Profesionalisme

Bentuk implementasi dari
bekerjasama, bekerja cerdas,
tuntas, dan memberikan nilai
tambah.

Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerjadengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal tercela
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Mengoprasikan
SpreadsheetPenomoran
Surat

1. Membuat Alur
penggunaan
penomoran di
spreadsheet

Bahan Sosialisasi

Akuntabel:
Menyiapkan
yang  sesuai
tanggung jawab
Harmonis:  Meminta
Pendapatke rekan kerja
Adaptif :

Terus berinovasi

dan

mengembangkan
kreativitas
Kolaboratif: Terbuka
dalam bekerja sama
untuk menghasilkan
nilaitambah
Kompeten:
Menyiapkandokumen
dengan baik
Berorientasi
Pelayanan: Membuat
Alur untuk
Penggunaan
Spreadsheet

Form
bukti

Dengan melakukan
penggunaan

kontribusi terhadap visi

“Terwujudnya Penataan

Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan

yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam

Spreadsheet Penomoranjpenguatan nilai-nilai
Surat dapat memberikanKementerian ATR/BPN

sebagai berikut :

e Melayani : Bentuk
implementasi dengan
memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasi pada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.

« Profesionalisme
Bentuk implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas, dan
memberikan nilai tambah.

e Terpecaya: Bentuk

Implementasi dengan

bekerja dengan penuh

integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal

tercela
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2. Menyiapkan
Bahan
Sosialisasi

Berorientasi

Pelayanan:
Menyiapkan Bahan
Soasialisasi untuk

PenggunaanSpreadsheet
Akuntabel:
Menyiapkan Form
yang sesuai  bukti
tanggung jawab
Adaptif :

Terus berinovasi

dan
mengembangkan
Kreativitas

Kolaboratif: Terbuka
dalam bekerja sama
untuk menghasilkan
nilaitambah

dokumen dengan baik

Kompeten:Menyiapkar

Dengan melakukan
Persiapan Bahan
Sosialisasi Spreadsheet
Penomoran Surat dapat
memberikan kontribusi
terhadap visi
“Terwujudnya Penataan
Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,

Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam penguatan
nilai-nilai Kementerian
ATR/BPN sebagai berikut :

e Melayani :

Bentuk implementasi dengan
memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasi pada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.

. Profesionalisme
Bentuk implementasi dari
bekerjasama, bekerja cerdas,
tuntas, dan memberikan nilai
tambah.

o Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal tercela
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3. Menjelaskan
Sreadsheet penomoran
Surat kepada pegawai
yang akan
menggunakan
spreadsheet

Akuntabel:
Menyiapkan Form
yang sesuai bukti
tanggung jawab
Harmonis:
Mensosialisasikan
dengan kondusif
Adaptif :

Terus

berinovasi dan
mengembangk

an kreativitas

Kolaboratif:
Terbuka dalam
bekerja sama untuk
menghasilkan nilai
tambah
Kompeten:
Menyiapka
ndokumen dengan
baik
Berorintasi
Pelayanan:

Menjelaskan
Sistem Secara

Jelas dan Ramah

Dengan melakukan
Sosialisasi Spreadsheet
Penomoran Surat dapat
memberikan kontribusi
terhadap visi “Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan yang
Terpercaya dan Berstandar
Dunia” melalui misi
menyelenggarakan Penataan
Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan

yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

Digitalisasi PenomoranSurat
persediaan berkontribusi dalam
penguatan nilai-nilai
Kementerian ATR/BPN sebagai
berikut :

Melayani :

Bentuk implementasi dengan
memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasi pada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.

Profesionalisme

Bentuk implementasi dari
bekerjasama, bekerja cerdas,
tuntas, dan memberikan nilai
tambah.

Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal tercela
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Tabel 3.3 Matrik Rekapitulasi Penerapan Nilai-Nilai Dasar PNS

No. | Mata Pelatihan Kegiatan Jumlah Aktualisasi
Ke- Ke-2 Ke-3 Ke-4 per MP
1 Beroirentasi 2 1 3 3 9
Pelayanan
2 Akuntabel 3 2 2 3 10
3 Kompeten 1 3 3 3 10
4 Harmonis 2 2 2 2 8
5 Loyal 0 1 0 0
6 Adaptif 3 2 2 3 10
7 Kolaboratif 2 3 2 3 10
Jumlah MP yang 13 14 14 17 59
Diaktualisasikan per
kegiatan




Tabel 3.4 Jadwal kegiatan Rancangan Aktualisasi dan Pelaksanaan Aktualisasi

2.Menscan Arsip Surat

3 Membuat Gelrive penyimpanan Arsip Surat

Membuat spreadsheet

1. Membuat akun spreadsheet

2.Membuat Kerangka form Penomoran Surat

3.Input data Nomor Surat

No [Kegiatan Tahapan Kegiatan November November November Desember
T189110(10|12|13{14(1516(17(18]19{20( 20| 22{ 3| 24| 5(26| 27| 8| 29{30( 1 |2|3] 4

1. Konsultasi dengan Kepala sub bagian tatausaha

1| Konsultasi dan mencari referensi {2, Mencari Referensi Sistem Penomoran Surat
3. Membuat Konsep Penomoran Surat
1 Mengumpulkan Data Surat keterangan, Nota dinas, Surat Keluar,
Berita Acara, Penomoran SK, Surat Kuasa

2| Membuat konsep penomoran Surat

Mensosialisasikan penomoran surat
menggunakan spreadsheet

1 Menyiapkan Bahan Sosialsasi

2.Membuat Alur penggunaan penomoran di spreadsheet

3 Mengundang dan Sosialisasi Kepegawai yang akan menggunakan spreadsheet
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3. Manfaat Aktualisasi
Dalam pengerjaannya, aktualisasi tentu dituntut harus memiliki dampak atau
manfaat yang dapat berguna bagi satuan kerja maupun subjek atau perihal lain diluar
satuan kerja. Manfaat aktualisasi dibagi menjadi 2 (dua) yaitu internal dan eksternal.
Internal adalah manfaat yang dapat dirasakan dalam satuan kerja terutama dalam tim
sendiri. Sedangkan dari segi eksternal sendiri adalah manfaat yang dapat dirasakan oleh
orang- orang diluar tim atau satuan Kita.
a. Manfaat Internal
Adapun manfaat internal yang dapat dirasakan dalam aktualisasi ini telah
dikemukakan oleh para rekan kerja satu tim penulis. Manfaat- manfaat tersebut,
antara lain:
1. Menerapkan nilai-nilai Bela Negara dan BerAKHLAK
2. Mengetahui peran dan kedudukan ASN
3. Menambah pengetahuan penulis
b. Manfaat Eksternal
Adapun manfaat eksternal yang dapat dirasakan dalam aktualisasi ini telah
dikemukakan oleh pengguna aplikasi. Manfaat- manfaat tersebut, antara lain:
1. Memudahkan dalam Penomoran Surat Dikantor Pertanahan Kota
tangerng selatan sehingga tidak ada tumpang tindih dalam penomoran
surat.
2.  Memudahkan dalam pencarian arsip Surat yang telah masuk dan keluar.

3. Mengurangi penggunaan Buku dalam pecatatan penomoran Surat
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Sebelum Aktualisasi Setelah Aktualisasi

belum kegiatan aktualisasi dilaksanakan ftelah kegiatan aktualisasi dilaksanakan,
penomoran surat melalui Buku Surat penomoran surat menggunakan Spreadsheet

dan penyimpanan Arsip menggunakan

Goggle drive

Berta Acara Kantor Pertanahan Tangerang Selatan
TAHUN 2022

Tabel 3.5 Perbedaan Penomoran Surat manual dan Penomoran Surat menggunakan Spreadsheet

4. Testimoni
dengan telah dilaksanakannya kegiatan aktualisasi membantu dalam proses Penomoran

Surat dan Pengarsipan Surat dikantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan, sehingga

dengan penggunaan SistemPenomoran Surat akan dapat meningkatkan kualitas pelayanan

di Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan.

Link Video Testimoni :
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/ITHmsijJdWghCzFfyl1VI3gUhADcgFIszM7i

C. Faktor Pendukung dan Penghambat Realisasi Aktualisasi
Faktor pendukung dalam kegiatan aktualisasi yang dirasakan oleh Penulis yaitu
dukungan dari Kepala Sub Bagian Tata Usaha, yakni Ibu Wasito Haryati, sebagai Mentor
Penulis. Beliau selalu memberikan semangat dan memberikan saran positif serta masukan
dalam hal pelaksanaan kegiatan laporan aktualisasi ini. Selain itu para pegawai lainnya
pada Sub Bagian Tata Usaha sangat mendukung dalam proses pengembangan sistem di
Sub Bagian Tata Usaha.
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https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1HmsijdWghCzFfyIVI3gUhADcgFIszM7i

2.

Faktor Pendukung Realisasi Aktualisasi

Faktor pendukung merupakan faktor yang mempermudah kegiatan berjalannya aktualisasi

adalah sebagai berikut:

1. Mentor dan rekan kerja yang senantiasa mendukung dan membantu selama kegiatan
aktualisasi.

2. Coach yang senantiasa mendukung dan membantu selama kegiatan aktualisasi.

3. Sarana dan Prasarana

Faktor Penghambat

Selanjutnya dalam melaksanakan kegiatan aktualisasi ini penulis memiliki

hambatan diantaranya :

1. Pencarian Arsip Surat.
2. Banyak nya Beban Pekerjaan;

3. Terbatasnya pemahaman penulis;

D. Tindak Lanjut
Tindak lanjut dari kegiatan aktualisasi ini ialah dengan rincian sebagai berikut:

1.

Jangka Menengah
Tindak lanjut jangka menengah dalam pelaksanaan aktualisasi ini yaitu melakukan

sosialisasi kembali kepada petugas administrasi surat.

Jangka Panjang
Tindak lanjut jangka panjang setelah pelaksanaan aktualisasi ini, penulis akan
melakukan pengembangan Aplikasi lain yang dibutuhkan untuk penunjang kegiatan di

Sub Bagian Tata Usaha ataupun Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan.
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No

Kegiatan/Tahapan

Kegiatan

Nilai-Nilai BerAKHLAK

Teknik Aktualisasi

Berkoordinasi
dengan Kepala Sub
Bagian Tata Usaha
dan Pejabat di
kantor Pertanahan
Kota Tangerang
Selatan untuk
pengembangan
aplikasi yang
bermanfaat untuk
keperluan Kantor
Pertanahan Kota
Tangerang Selatan.

¢ BerOrientasi
Pelayanan:

Melakukan perbaikan tiada
henti.

e Akuntabel:
Melaksanakan tugas dengan
jujur, bertanggung jawab,
cermat, disiplin, dan
berintegritas tinggi

e Kompeten:
Meningkatkan kompetensi
diri untuk perkambangan
teknologi terbaru

e Harmonis:
Membangun lingkungan
kerja yang kondusif.

e Loyal:
Menjaga nama baik instansi.

o Adaptif:

Terus berinovasi dan
mengembangkan
Kreativitas.

o Kolaboratif:

Terbuka dalam bekerja sama
untuk menghasilkan nilai
tambah.

e Smart ASN :
Menjalin komunikasi dan
memperbaharui  informasi

teknologi terkait kegiatan.

e Manajemen ASN :

e BerOrientasi Pelayanan:
Melakukan perbaikan tiada henti
dalam berkomunikasi terhadap
pimpinan.

e Akuntabel:

Melaporkan  secara  berkala
progres perbaikan dan
pengembangan aplikasi

e Kompeten:

Meningkatkan kompetensi diri
dengan mengikuti pelatihan-
pelatihan atau membaca
informasi update di bidang
teknologi informasi

e Harmonis:

Membangun lingkungan Kkerja

yang kondusif dengan cara
berdiskusi dengan ramah dan
sopan.

e Loyal:

Menjaga nama baik instansi
dengan melakukan pekerjaan
tidak melawan hukum.

o Adaptif:

Mau mencoba dengan teknologi
terbaru dan mengaplikasikannya
pada aplikasi yang telah dibuat.
e Kolaboratif:

Melakukan kerjasama antar
CPNS, Staff terkait dan Kepala
Sub Bagian Tata Usaha

e Smart ASN :

saya menjalin komunikasi dan
memperbaharui informasi
teknologi terkait kegiatan.

e Manajemen ASN :
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Membuat konsep dengan Membuat konsep dengan tujuan
tujuan pekerjaan selanjutnya pekerjaan selanjutnya menjadi
menjadi efektif dan efisien. efektif dan efisien.
Berkolaborasi e BerOrientasi e BerOrientasi Pelayanan:
dengan Staff Lain Pelayanan: Melakukan perbaikan tiada henti
untuk perbaikan Melakukan perbaikan dalam berkomunikasi dengan
sistem . tiada henti Rekan Kerja lain.
e Akuntabel: e Akuntabel:
Melaksanakan tugas Melaporkan  secara  berkala
dengan jujur, bertanggung progres perbaikan dan
jawab, cermat, disiplin, pengembangan aplikasi
dan berintegritas tinggi.
e Kompeten: e Kompeten:
Meningkatkan kompetensi Meningkatkan kompetensi diri
diri untuk perkambangan dengan mengikuti pelatihan-
teknologi terbaru pelatihan atau membaca
informasi update di bidang
e Harmonis: teknologi informasi
Membangun lingkungan
kerja yang kondusif. e Harmonis:
Membangun lingkungan Kerja
e Loyal: yang kondusif dengan cara
Menjaga nama baik berdiskusi dengan ramah dan
instansi. sopan.
o Adaptif: e Loyal:
Terus berinovasi dan Menjaga nama baik instansi
mengembangkan dengan melakukan pekerjaan
kreativitas. tidak melawan hukum.
¢ Kolaboratif: e Adaptif:
Terbuka dalam bekerja Mau mencoba dengan teknologi
sama untuk menghasilkan terbaru dan mengaplikasikannya
nilai tambah. pada aplikasi yang telah dibuat.
e Smart ASN : e Kolaboratif:
Menjalin komunikasi dan Melakukan kerjasama antar
memperbaharui informasi CPNS, Staff terkait dan Kepala
teknologi terkait kegiatan. Sub Bagian Tata Usaha
e Manajemen ASN : e Smart ASN :
Membuat konsep dengan Menjalin ~ komunikasi ~ dan
tujuan pekerjaan memperbaharui informasi
teknologi terkait kegiatan.
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selanjutnya menjadi
efektif dan efisien.

e Manajemen ASN :

Membuat konsep dengan tujuan
pekerjaan selanjutnya menjadi
efektif dan efisien.

Tabel 3.6 Tindak Lanjut

Bogor, 5 Desember 2022
MENTOR

J;@g;,/{z'} #

Dra. Wasito Haryati.
NIP. 196905021994032003

Peserta Pelatihan

Sukron Alkholig, A.Md. Kom.
NIP. 199811102022041001
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BAB IV
KESIMPULAN

A. Kesimpulan

Berdasarkan rancangan dan pelaksanaan kegiatan aktualisasi yang telah penulis
kemukakan sebelumnya Yaitu Digitalisasi Penomoran Surat di Kantor Pertanahan Kota
Tangerang Selatan maka penulis dapat menarik kesimpulan antara lain:

1. Jumlah kegiatan yang terlaksana ada 4 (empat) kegiatan dengan jumlah tahapan
kegiatan 1-4 tahapan kegiatan sesuai dengan rancangan aktualisasi, di mana semua
nila-nilai profesi ASN yakni Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten,
Harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif (BERAKHLAK). Hasil atau output
kegiatan juga memberikan kontribusi pada penguatan visi misi Kementerian
ATR/BPN yakni Menjadi Lembaga yang Mampu Mewujudkan pengelolaan ruang
dan pertanahan yang terpercaya dan berstandar dunia..

2. Dengan adanya Digitalisasi Penomoran Surat Dikantor Pertanahan Kota Tangerang
Selatan maka akan lebih memudahkan pegawai untuk Pembookingan Nomor Surat
dan Mumdah Mencari Arsip Surat jika sewaktu —waktu tersebut di butuhkan

B. Rekomendasi
Rekomendasi penulis kepada mentor dalam penerapan dan tindak lanjut aktualisasi
ini bahwa penulis harus tetap berkolaborasi dengan mentor dan pegawai lainnya di Kantor
Pertanahan Kota Tangerang Selatan dalam melaksanakan aktualisasi ini secara konsisten
untuk memperkuat nilai-nilai organisasi dan mewujudkan visi dan misi Kementerian
ATR/BPN.
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PERTANANAN N

Lampiran



Lampiran 1
Matriks Rancangan Kegiatan Aktualisasi

Berdasarkan gagasan kreatif yang disampaikan diatas, maka penulis menyusun Matriks Rancangan Aktualisasisebagai berikut:

Unit Kerja : Sub Bagian Tata Usaha pada Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan Isu
- Belum optimalnya penomoran surat
- Informasi Berkas/ produk ke masyarakat Masih belum optimal
- Pengoptimalisasi data arsip keuangan
Isu Terpilih : Belum optimalnya penomoran surat pada sub bagian tata Usaha
. 1. Pembuatan aplikasi untuk penomoran Surat;

2. Pembuatan Google Spreadsheet untuk menampung penomoran surat

Gagasan Terpilih : Pembuatan google spreadsheet untuk penomoran Surat
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No. Kegiatan TahapanKegiatan Output/Hasil Keterkaitan Kontribusi Penguatan Nilai
Substansi Mata Terhadap Visi- Organisasi
Pelatihan Misi Organisasi
1 2 3 4 5 6 7
1. | Konsultasi dan 1. Konsultas Sistem Berorientasi Dengan melakukan Digitalisgsi Renomoran Surat
mencarireferensi denganKepala | penomoran Pelavanan: Konsultasi dan mencari berkontrlbus_l d_ala}m_
sub bagian Surat M y .d h referensi dapat penguatan nilai-nilai
tatausaha empermuada memberikan kontribusi [Kementerian ATR/BPN

untuk Penomoran
Surat

Akuntabel
Mempertimbangkan
masukan kepala sub
bagian tata usaha
merupakan nilai
akuntabel

Harmonis:
berdiskusi  dengan
cara berbicarasopan
Adaftif X
Berkoordinasi
dengan pegawai
senior bentuk dari
adaptif

terhadap visi
“Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

sebagai berikut :
o Melayani :Bentuk

implementasi dengan
memberikan layanan
berstandar duniadengan
orientasi pada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.
Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas,dan
memberikan nilaitambah.
Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat
dipercaya, dan
diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal tercela.
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2.Mencari Referensi
Sistem Penomoran
Surat

Sistem
penomoran
Surat

Akuntabel :
Mempertimbangkan
masukan rekan
Kerja merupakan
nilaiakuntabel

Harmonis:
berdiskusi
dengan cara
berbicarasopan

Adaftif:
Berkoordinasi
dengan pegawai
senior bentuk dari
adaptif

Dengan melakukan
Konsultasi dan mencari
referensi dapat
memberikan kontribusi
terhadap visi
“Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan

yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam
penguatan nilai-nilai
Kementerian ATR/BPN
sebagai berikut :

e Melayani :Bentuk
implementasi dengan
memberikan layanan
berstandar duniadengan
orientasi pada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.

« Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas,dan
memberikan nilaitambah.

e Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat
dipercaya, dan
diandalkan, menjaga
martabat serta tidak

melakukan hal tercela
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3. MembuatKonsep

Penomoran Surat

Akuntabel:
Menyiapkandokumen
yang sesuaibukti
tanggung jawab
Harmonis: Meminta
DataSurat dengan
sopan Berorientasi
pelayanan:
Mempermudah
mencari Arsip Surat
Adaptif :

Terus berinovasi dan
mengembangkan
kreativitas
Kolaboratif: Terbuk
dalam bekerja sam

nilai tambah
Kompeten:
Menyiapkan Konsep
dengan baik

Dengan melakukan
Pembuatan
KonsepPenomoran
Surat memberikan
kontribusi terhadap visi
“Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan

untuk  menghasilkanyang Produktif,

Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam
penguatan nilai-nilai
Kementerian ATR/BPN
sebagai berikut :
e Melayani:
Bentuk implementasi
dengan memberikan
layanan berstandar dunia
dengan orientasi pada
peningkatan kepercayaan

dan kepuasan masyarakat.

o Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas,dan
memberikan nilaitambah.

o Terpecaya: Bentuk

Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat
dipercaya, dan
diandalkan, menjaga
martabat serta tidak

melakukan hal tercela
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Membuat konsep
penomoranSurat

. Mengumpulkan

Data Surat
keterangan, Nota
dinas, Surat
Keluar, Berita
Acara,
PenomoranSK,
Surat Kuasa

1. Dokumen
surat

Akuntabel :
Menyiapkan
dokumen yang
sesuai bukti
tanggung jawab

Kompeten:
Menyiapkan
dokumen yang

baik

implementasi

dari ASNyang
berkompeten

Loyal :

Menjaga rahasia
jabatan dan negara
Saya hanya akan
mengumpulkan data
yang tidakdikecualikan
untuk dipublikasikan

Dengan melakukan
pembuatan Konsep
Penomoran Surat dan

dapat memberikan
kontribusi terhadap visi
“Terwujudnya Penataan
Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

digitalisasi Arsip Surat |[ATR/BPN sebagai berikut :

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam penguatan
nilai-nilai Kementerian

e Melayani:

Bentuk implementasi
dengan memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasipada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.
 Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas,dan
memberikan nilaitambah.

 Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak

melakukan hal tercela
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. Scan Arsip Surat
seperti Surat
keterangan, Nota
dinas, Surat
Keluar, Berita
Acara,
PenomoranSK,
Surat Kuasa

Akuntabel:
Menyiapkan dokumen
yang sesuai  bukti
tanggung jawab

Harmonis: Meminta
Data Suratdengan
sopan

Berorientasi
pelayanan:
Mempermudah
mencari ArsipSurat

Adaptif :

Terus berinovasi
dan
mengembangkan
Kreativitas

Kolaboratif: Terbuka
dalambekerja sama
untuk menghasilkan
nilai tambah

Kompeten:Menyiapka
ndokumen dengan
baik

Dengan melakukan
Scan Arsip Surat dapat
memberikan kontribusi
terhadap visi
“Terwujudnya Penataan
Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam penguatan
nilai-nilai Kementerian
ATR/BPN sebagai berikut :

e Melayani:

Bentuk implementasi
dengan memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasipada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.

« Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas,dan
memberikan nilaitambah.

c. Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal tercela
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. Membuat
Gdrive

Penyimpanan

Arsip Surat

Akuntabel:
Menyiapkan dokumen
yang sesuai  bukti
tanggung jawab

Harmonis: Meminta
Data Suratdengan
sopan

Berorientasi
pelayanan:
Mempermudah
mencari ArsipSurat

Adaptif :

Terus berinovasi
dan
mengembangkan
Kreativitas

Kolaboratif: Terbuka
dalambekerja sama
untuk menghasilkan
nilai tambah

Kompeten:
Menyiapkandokumen
dengan baik

Dengan melakukan
Penyimanan Arsip
dapat memberikan
kontribusi terhadap visi
“Terwujudnya Penataan
Ruang dan Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam penguatan
nilai-nilai Kementerian
ATR/BPN sebagai berikut :

Melayani :

Bentuk implementasi
dengan memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasipada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.
Profesionalisme Bentuk
implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas,dan
memberikan nilaitambah.

Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal

tercela
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Membuat akun 1. Membuat akun | Akun Akuntabel :membuat Dengan melakukan Digitalisasi Penomoran Surat
spreadsheet spreadsheet spreadsheet  akun spreadsheet pembuatan Spreadsheet berkontribusi dalam penguatan
dengantanggungjawab [Penomoran Surat dapat pilai-nilai Kementerian
Kompeten: hard skill memberikan kontribusi |IATR/BPNsebagai berikut :
yang baik terhadap visi e Melayani : Bentuk
implementasi dari “Terwujudnya Penataan|  implementasi dengan
ASN yang Ruang dan Pengelolaan|  memberikan layanan
berkompeten\ Pertanahan yang

Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan

Pengelolaan Pertanahan
yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

Penataan Ruang dan .

berstandar dunia dengan
orientasi pada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.

Profesionalisme

Bentuk implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas, dan
memberikan nilaitambah.
Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerjadengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak

melakukan hal tercela
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2. Membuat Kerangka
formPenomoran

Surat

Akuntabel:

sesuai buktitanggung
jawab Harmonis:
Meminta
Pendapat ke rekan
kerja

Adaptif :

Terus berinovasidan
mengembangkan
kreativitas

Kolaboratif:
Terbuka dalam
bekerja sama untuk
menghasilkan nilai
tambah Kompeten:

Menyiapkan

dokumendenganbaik

Menyiapkan Formyang

. Dengan melakukan
pembuatan Kerangka
form Spreadsheet

terhadap visi
“Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan

yang Produktif,

Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam penguatan
nilai-nilai Kementerian

Penomoran Surat dapat ATR/BPNsebagai berikut :
memberikan kontribusi

e Melayani :
Bentuk implementasi
denganmemberikan
layanan berstandar dunia
dengan orientasi pada
peningkatan kepercayaan
dan kepuasan masyarakat.

o Profesionalisme

Bentuk implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas, dan
memberikan nilaitambah.
e Terpecaya: Bentuk

Implementasi dengan
bekerjadengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak

melakukan hal tercela
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3.Input Data Nomor
Surat

Akuntabel:
Menyiapkan Formyang
sesuai buktitanggung
jawab

Harmonis:Meminta
Pendapat ke rekan
kerja

Adaptif :

Terus berinovasidan
mengembangkan
kreativitas

Kolaboratif:
Terbuka dalam
bekerja sama untuk
menghasilkan nilai
tambah

Kompeten:

Menyiapkan dokumen
dengan baik

Dengan melakukan
penginputan
Spreadsheet
Penomoran Surat dapat
memberikan kontribusi
terhadap visi
“Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan

yang Produktif,

Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam penguatan
nilai-nilai Kementerian
ATR/BPNsebagai berikut :

o Melayani : Bentuk
implementasi dengan
memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasi pada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.

o Profesionalisme

Bentuk implementasi dari

bekerjasama, bekerja

cerdas,tuntas, dan

memberikan nilaitambah.
o Terpecaya: Bentuk

Implementasi dengan
bekerjadengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak

melakukan hal tercela
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Mengoprasikan
SpreadsheetPenomoran

Surat

2. Menyiapkan

Bahan Sosialisasi

Bahan
Sosialisasi

Akuntabel:
Menyiapkan
yang  sesuai
tanggung jawab.

Form
bukti

Harmonis:  Meminta
Pendapatke rekan kerja

Adaptif :

Terus berinovasi
dan
mengembangkan
Kreativitas

Kolaboratif: Terbuka
dalam bekerja sama
untuk menghasilkan
nilaitambah

Kompeten:Menyiapka
ndokumen dengan
baik

Dengan melakukan
Persiapan Bahan
Sosialisasi
Spreadsheet
Penomoran Surat
dapat memberikan
kontribusi terhadap
visi “Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan

yang Produktif,
Berkelanjutan, dan

Berkeadilan..

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam penguatan
nilai-nilai Kementerian
ATR/BPN sebagai berikut :

o Melayani : Bentuk
implementasi dengan
memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasi pada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.

o Profesionalisme

Bentuk implementasi dari
bekerjasama, bekerja
cerdas, tuntas, dan
memberikan nilai tambah.
o Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan,menjaga
martabat serta tidak
melakukan hal

tercela
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2. Membuat Alur
penggunaan
penomoran di

spreadsheet

Akuntabel:

tanggung jawab
Harmonis:
Pendapatke rekan kerja

Adaptif :

Terus berinovasi
dan
mengembangkan
Kreativitas

Kolaboratif: Terbuka
dalam bekerja sama
untuk menghasilkan
nilaitambah
Kompeten:
Menyiapkandokumen
dengan baik

Berorientasi
Pelayanan:
Mempermudah untuk

Menyiapkan Form

yang sesuai  bukti Penomoran Surat dapat

Mem | nta “Terwuj udnya

Penggunaan Spreadsheet

Dengan melakukan
penggunaan
Spreadsheet

memberikan kontribusi
terhadap visi

Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang
Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan

Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam penguatan
nilai-nilai Kementerian

ATR/BPN sebagai berikut :
e Melayani :

Bentuk implementasi
dengan memberikan
layanan berstandar dunia
dengan orientasi pada
peningkatan kepercayaan

dan kepuasan masyarakat.
 Profesionalisme

Bentuk implementasi dari
bekerjasama, bekerja

Pengelolaan cerdas, tuntas, dan
Pertanahan memberikan nilai tambah.
yang Produktif, o Terpecaya: Bentuk

Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat dipercaya,
dan diandalkan, menjaga
martabat serta tidak

melakukan hal tercela
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3. Menjelaskan
Sreadsheet
penomoran
Surat kepada
pegawai yang
akan
menggunakan

spreadsheet

Akuntabel:
Menyiapkan Form
yang  sesuai  bukti
tanggung jawab

Harmonis:  Meminta
Pendapatke rekan kerja
Adaptif :

Terus berinovasi

dan

mengembangkan
kreativitas

Kolaboratif: Terbuka
dalam bekerja sama
untuk menghasilkan
nilaitambah

Kompeten:
Menyiapkandokumen
dengan baik

Berorintasi
Pelayanan:
Mengundang Pegawai

Dengan Ramah

. Dengan melakukan
Sosialisasi
Spreadsheet
Penomoran Surat
dapat memberikan
kontribusi terhadap
visi “Terwujudnya
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan yang

Terpercaya dan
Berstandar Dunia”
melalui misi
menyelenggarakan
Penataan Ruang dan
Pengelolaan
Pertanahan

yang Produktif,
Berkelanjutan, dan
Berkeadilan.

Digitalisasi Penomoran Surat
berkontribusi dalam penguatan
nilai-nilai Kementerian
ATR/BPN sebagai berikut :

e Melayani :

Bentuk implementasi
dengan memberikan layanan
berstandar dunia dengan
orientasi pada peningkatan
kepercayaan dan kepuasan
masyarakat.

« Profesionalisme

Bentuk implementasi dari
bekerjasama, bekerja cerdas,
tuntas, dan memberikan
nilai tambah.

o Terpecaya: Bentuk
Implementasi dengan
bekerja dengan penuh
integritas, dapat
dipercaya, dan
diandalkan, menjaga
martabat serta tidak

melakukan hal tercela
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Lampiran 2
Lampiran Pendukung Kegiatan aktualisasi

1. Konsultasi dengan Mentor

Surat.

Gambar 1.1 Konsultasi dengan
Mentor

Gambar 1.2 Catatan Referensi dengan Mentor
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2. Mencari Referensi Sistem Penomoran Surat

Pada Tahapan ini penulis Mencari referensi Penomoran surat dengan cara browsing di Google
dan Penulismenemukan beberapa referensi system Penomoran Surat yaitu seperti yang di tulis
oleh
[J Hastuti, Dwi yaitu tentang Sistem Informasi Penomoran Surat Studi Kasus Fakultas
TeknikUniversitas Lambung Mangkurat

=  Microsoft Word - Dwi Hastuti-Sistem Informasi Penomoran Surat.docx 17 - 100% + H|

Hastuti, Dwi — Sistem Informasi Penomoran Surat Studi Kasus Fakultas Teknik Universitas Lambung Mangkurat

SISTEM INFORMASI PENOMORAN SURAT
(STUDI KASUS FAKULTAS TEKNIK UNIVERSITAS LAMBUNG
MANGKURAT)

Dwi Hastuti
Program Studi Teknik Informatika
Fakultas Teknik
Universitas Lambung Mangkurat
Banjarmasin, Kalimantan Selatan
e-mail: dwi hastuti@unlam.ac.id

ABSTRAK

Surat adalah salah satu media komunikasi yang memegang peranan penting. Selain berfungsi sebagai alat komunikasi,
surat juga menjadi dokumen yang penting bagi organisasi. Karena semua bentuk komunikasi resmi dikirim melalui surat.
Fakultas Teknik Universitas Lambung Mangkurat merupakan universitas yang terus berkembang di Kalimantan Selatan
Dimana didalamnya dikendalikan oleh organisasi yang mengelola surat sebagai alat komunikasi resmi. Namun, dengan
semakin meningkatnya jumlah surat, maka muncullah permasalahan dalam mengelola surat khusunya dalam mengelola
nomor surat dan pencarian surat. Dengan menggunakan dan memanfaatkan sistem informasi, penulis mencoba untuk mem-
berikan solusi. Dalam penelitian ini penulis menggunakan pendekatan metode dengan mendesain sistem dengan tool use
case diagrams, activity diagrams, dan sequence diagrams, class diagrams. Kemudian, penulis membuat prototype sistem
tersebut. Untuk mendukung penelitian ini dibutuhkan data primer seperti dari hasil observasi dan wawancara, sedangkan
data sekunder dar dokumen-dokumen yang ada di tersebut

Kata Kunci: Sistem Informasi, Penomoran Surat.

ABSTRACT

Letter is one of the communication media has an important role. Besides having the function of a messenger, the letter al-
50 become one of the important documents for an organization. Because all forms of official communication must be submit-
ted by mail. Engineering Faculty of Lambung Mangkurat University is one of the leading universities in South Kalimantan.
As a university, its driven by an organization to which the letter became one of the important means of communication. But
along the way with the increasing number of letters and the development of the organization, it raises some issues that oc-
cur, like mail numbering dan searching. By taking advantage of information systems, author tries to do a study to resolve
those problems. In this study the authors use an object-oriented approach a method of designing systems with tools such as

Gambar 2.1. Hastuti, Dwi — Sistem Informasi Penomoran
SuratLink Artikel:
http://www.jtiulm.ti.ft.ulm.ac.id/index.php/jtiulm/article/view/11

Gambar 2.2. Catatan Rangkuman dari artikel Dwi Hastuti
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[0 Kurniawan, Arif Adi (2021) DESAIN SISTEM DAN DESAIN TAMPILAN DALAM
PEMBUATAN APLIKASISISTEM PENOMORAN SURAT BERBASIS WEBSITE

DESAIN SISTEM DAN DESAIN TAMPILAN DALAM PEMBUATAN APLIKASI SISTEM PENOMORAN
SURAT BERBASIS WEBSITE

Kurniawan, Anif Adi (2021) DESAIN SISTEM DAN DESAIN TAMPILAN DALAM PEMBUATAN APLIKASI SISTEM PENOMORAN
SURAT BERBASIS WEBSITE. [Experiment] (Unpublished)

% Text (Ringkasan)
tingkasan paf - Submitted Version
Avaiable under License Crealive Commons Alinbution Share Alike
Downioad (100kB)

%, Text (Bab 1 Pendahuluan)
bab 1 pendauluan pof - Submitted Version
) Avaable under License Crealive Commons Altribution Share Alke
Download (380kE)

% Text (Daftar Pustaka)
datar pustaka pf - Submitted Version
Avaiable under License Creative Commons Afinbution Share Alke
Download (38k8)

. Text (Laporan Lengkap)
At Adi Kurmiawan_E41172008 pof
Restricted to Repository staff only
Downlead (2MB) | Request a cony

Abstract

Desain Sistem dan Desain Tampilan dalam Pembuatan Aplikas: Sistem Penomoran Surat Berbasis Website, Arif Ad: Kurniawan, NIM
E41172008, Tahun 2021, Teknolog: Informasi, Politeknik Neger: Jember, Ratih Ayuninghem, S ST, M Kom (Pembimbing), Habib Sakm
S Si (Pembimbing Lapang) Pada era saat ini, dengan meningkatnya permintaan akan layanan yang cepat dan efisien, dunia teknologi
berkembang sangat pesat Dalam hal ini, sumber daya manusia merupakan modal utama dari kegiatan tersebut Oleh karena tu
kualitas tenaga kerja harus dikembangkan dengan bask. Politeknik Negeri Jember merupakan perguruan tinggi yang menyelenwavakan
Pendidikan vokasional berbasis pada peningkatan keterampilan sumber daya manusia dengan menggunakan imu pengetahuan dan
keterampilan dasar yang kuat sehingga lulusannya dapat mengembangkan diri untuk merespon perubahan kingkungan. Selain P
luiusan Polije dinarapkan mampu bersaing di dunia industri dan menjadi wirausaha mandin. Pelaksanaan Program Praktik Kerja
Lapangan (PKL) merupakan program yang wajib dilaksanakan oleh mahasiswa untuk memenuhi Syarat mata kuliah PKL_Dinas
Komunikas) & Informatika adalah suatu dinas yang bergerak dalam bidang teknologi informasi, yang melayani Pengelolaan Teknologi
Informasi dan Komunikasi PublikSelain itu Diskominfo juga melayani konsultasi dalam bidang Teknoiogi Informasi. Maka dari ity
Diskominfo dituntut untuk selalu mengikuti arus globalisasi yang ada sehingga dapat selalu menampung hal yang baru dan juga
mengimplementasikannya

Gambar 3. Artikel Kurniawan, Arif Adi
(2021)Link Artikel: https://sipora.polije.ac.id/4143/

Gambar 3.2. Rangkuman Artikel Arif Ardi
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(1 Hatnah, Hatnah (2021) SISTEM INFORMASI KEPENDUDUKAN DAN
DIGITALISASI SURAT MASUKDAN KELUAR BERBASIS WEB PADA KANTOR
DESA MALUKA BAULIN KABUPATEN TANAH LAUT. Diploma thesis, Universitas
Islam Kalimantan MAB.

SISTEM INFORMASI KEPENDUDUKAN DAN DIGITALISASI SURAT MASUK DAN KELUAR
BERBASIS WEB PADA KANTOR DESA MALUKA BAULIN KABUPATEN TANAH LAUT

Hatnah, Hatnah (2021) SISTEM INFORMAS! KEPENDUDUKAN DAN DIGITALISAS! SURAT MASUK DAN KELUAR BERBASIS WEB
PADA KANTOR DESA MALUKA BAULIN KABUPATEN TANAH LAUT Diploma thesis, Universitas Islam Kalimantan MAS

n Text
P | Akl Hatnah 16630240 paf
Download (1MB)

Abstract

Kantor Desa Maluka Bauin merupskan salah satu Pemenntahian yang borada d Kabupaten Tansh Laut Kantor Desa Maluka Bauin
leristak pada Jalan Swadaya Desa Maluka Bauiin Rt 002 Rw 003 Kecamatan Kurau. Pada saat ni Kantor Desa Maluka Baulin memiiki
dis| administrasi yang kurang optimal. untuk pembuatan surat menyurat belum memumkun sistem melainkan dengan
apikasi Microsoft Offce Word Selain tu untuk pembuatan surat menyurat yang sedang berjaian sokarang it banyak menemu m mass{ah
Glartaranye sorkog hilsaceye wisitale, Misk sl penorfan suval den Kk sl oo e deta: Deler) il
menyebabiian Aperatur Desa mengalam kesuitan untuk jata sehingga s pelapor
Eekoriann e, fk ldiongiak: Unkik meprbon elom yeng Darilan Selarns dengan mengnuﬂ:rknn ot Mo delam
Prosos pondataan surat menyural pada Kanior Dosa Maluka php basis dataMySql
yang di implementasikan menjadi berbasis web_Hasil aplikasi yang dikembangkan mampu el pengalolosn dala penduduk. data
Lo sk ot oret Koneer ek keterangan, surat pengantar, surat kematian, surst perjaianan dinas), data bidang,
pengguna, dan data pengkodean surat Adapun cetak laporan ialah laporan laporan data kepala
keluarga. laporan data kemtian, laporan ats surat masuk. laporan ko serct rebopr Bocuon periianan dinas, rekap sural keluar dan
rekap disposisi Untuk peneiitian selanjutnya dapat menyempurnakan dari apikasi yang telah dikembangkan dengan mem
{ambaha tampilan orafk dibagian menu awal maupun Cetak grafknya untuk rekap jumiah data
Baruia rniah DA, Jioh KOpah NOIOR, Jamiah MG IO dura, KaTIa MGEac hurul, AAmioh date ek car jumiah
data perempuan_ Serta tambahan cetak laporan K per keluarga schingga dapat ciketahts jumiah dan detail anggota keluaroa dari iap
iepala keluarg. The Maluks Baulin Village Office ts ane of the govemments localed in Tanah Laut Regency; The hiskuke Baisin Vilage
Office is located on Jalan Swadaya Desa Maluka Baulin Rt 002 Rw 003, Kurau District. At this tme the Maluka Baulin Village Office has
administrative conditions that are less than optimal, for making correspandence they have not used the system but with the heip of the
Microsoft Office Word application. appropriate lefter numbering, and inappropriate data grouping_ In this case, it causes the Village
paratus 1o have difficulty recapiulating ail data, thus siowing down the reporting process and other work being neglected. To update

the system that has been running so far. namely by presenting a special application in the process of collecting correspondence at the
Maluka Baulin Village Office using the PHP programming language, the MySQL database that is implemented is web-based. The results
of the developed application are able to manage population data, incoming mail data, outgoing mail data (certificate. cover letter, death
certificate, official travel letter), field data, user data, and letter coding data. The printed reparts produced are population data reports.
family head data reports. death data reports, incomi
recaps and disposition recaps. For further research, it 1s possible to amprove the application that has been developed by providing
addiional graprical displays in the niiel menu and print graghics to dispiay 8 recap of the total data n the form of population; number of
family heads, number of deaths, number of reading letters, number of male data and the number of female data. As e

onal rin OF e KIC ropoet por 13l 50 Thak e uiber ond dotals Of v Jamdy momibare Of 90cr farlty Faad Can be Rown.

Gambar 4. Konsep penomoran Surat Hatnah, Hatnah
(2021)Link Artikel: http://eprints.uniska-bjm.ac.id/5568/

Gambar 2.3. Catatan Refensi Hatnah

3. Undangan Sosialisasi Spreadsheet Penomoran Surat

Nila Bpn Tangsel Q H

20/10/2022

& Pesan terenkripsi secara end-to-end. Tidak seorang pun di luar chat ini, termasuk WhatsApp, yang dapat membaca atau mendengarkannya. Kiik
untuk info selengkapnya

HARI INI

asalamualaikum Wrwb

yth Kepada rekan pegawai adminstrasi Knator Kota

selatan

pada hari jumat tgl 02Desember 2022 pukul 14.00 wib

diharapkan bisa berkumpul Keruangan Tata Usaha Karena akan

diadakan sosialisasi Penomoran Surat

dimohon kehandiran nya. Terimaksih s
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@ Mba Susi Bpn Tangesl|

Gunakan WhatsApp di telepon Anda untuk melihat pesan yang lebih lama sebelum 10/9/2022

HARI INI

& Pesan terenkripsi secara end-to-end. Tidak seorang pun di luar chat ini, termasuk WhatsApp, yang dapat membaca atau mendengarkannya. Klik
untuk info selengkapnya.

® Anda menghapus pesan ini —
asalamualaikum Wr.wb

yth Kepada rekan pegawai adminstrasi Persuratan Knator Pertanahan Kota tangerang
selatan

pada hari jumat tgl 02Desember 2022 pukul 14.00 wib

diharapkan bisa berkumpul Keruangan Tata Usaha Karena akan

diadakan sosialisasi Penomoran Surat

dimohon kehandiran nya. Terimaksih 1434w

-
Afifah Devianty Bpn Tangsel
L 4 iR

HARI INI

@ Pesan terenkripsi secara end-to-end. Tidak seorang pun di luar chat ini, termasuk WhatsApp, yang dapat membaca atau mendengarkannya. Klik
untuk info selengkapnya.

asalamualaikum Wr.wb

yth Kepada rekan pegawai adminstrasi Persuratan Knator Pertanahan Kota tangerang
selatan

pada hari jumat tgl 02Desember 2022 pukul 14.00 wib

diharapkan bisa berkumpul Keruangan Tata Usaha Karena akan

diadakan sosialisasi Penomoran Surat

dimohon kehandiran nya. Terimaksih 1435

Gambar 3. Undagan Sosialisasi Spreadsheet Penomoran Surat
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LAMPIRAN-3

Laporan Mingguan

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Nama . Sukron Alkholiq

NIP :199811102022041001

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan

Jabatan . Pengelola Informasi Pertanahan

Isu : Belum Optimalnya Pengelolaan Nomor Surat

Gagasan . Digitalisasi penomoran Surat di Kantor Pertanhan Tangerang Selatan

Kegiatan 1 : Konsultasi dan mencari referensi.

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor
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\ Tahap Kegiatan:
1. Konsultas dengan Kepala sub
bagian tata usaha
2. Mencari Referensi Sistem
Penomoran Surat.
3. Membuat Konsep Penomoran

Surat

\Output Kegiatan Terhadap
Pemecahan isu:
Rancangan system Penomoran

Surat.

\ Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan :
BerOrientasi Pelayanan:
Mempermudah untuk
PenomoranSurat
Loyal :
Penulis berkomitmen Untuk

melaksanakan apa yang diarahkan

JD?W{?'} /

pimpinan.
Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Nama . Sukron Alkholiq
NIP 199811102022041001
Unit Kerja Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan
Jabatan Pengelola Informasi Pertanahan
Isu Belum Optimalnya Pengelolaan Nomor Surat
Gagasan Digitalisasi penomoran Surat di Kantor Pertanhan Tangerang Selatan
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Kegiatan 2 : Mengumpulkan data data Arsip Surat

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor Paraf Mentor

\ Tahap Kegiatan:

1. Mengumpulkan Arsip Surat
seperti Surat keterangan,
Nota dinas, Surat Keluar,
Berita Acara, Penomoran SK,
Surat Kuasa

2. Scan Arsip Surat seperti
Surat keterangan, Nota dinas,
Surat Keluar, Berita Acara,
Penomoran SK, Surat Kuasa

3. Membuat Gdrive

PenyimpananArsip Surat Jpﬁ%’} 7

\Output Kegiatan Terhadap
Pemecahan isu:
Data data Surat.

\ Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan :
BerOrientasi Pelayanan:
Mempermudah untuk mencari

arsipsurat

Loyal :




Penulis berkomitmen Untuk
melaksanakan apa yang diarahkan
pimpinan.
Adaptif :
Dalam melakukan Mengumpulkan
data Surat Penulis proaktif
berkomunikasi dengan petugas
penomoran surat
Kolaboratif :
Terbuka dalam bekerja sama
untuk menghasilkan nilai tambabh.
Harmonis
Menjaga hubungan kerja yang baik
agar tercipta lingkungan kerja
yang kondusif.
Kompeten
Menyiapkan data Surat dengan
baik
v Kontribusi Terhadap Visi Misi
Organisasi :
Tahapan dalam penyusunan dan
konsultasi terkait materi yang akan
diaktualisasikan terhadap mentor
memiliki kontribusi sebagai salah
satu terwujudnya visi tata kelola
kepemerintahan yang berkualitas
dan berstandar dunia.
\ Penguatan Nilai Organisasi :
-Melayani Bersikap ramah dan sopan
ketika konsultasi dengan mentor
-Profesional Senantiasa
mengembangkan diri untuk

peningkatan kompetensi ketika

93



berdiskusi dengan mentor dan studi
literatur
-Terpercaya Menyusun dan
menyampaikan materi kepada
mentor secara jujur dan transparan

dan bertanggung jawab

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Nama . Sukron Alkholiq

NIP :199811102022041001

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan

Jabatan . Pengelola Informasi Pertanahan

Isu . Belum Optimalnya Pengelolaan Nomor Surat

Gagasan . Digitalisasi penomoran Surat di Kantor Pertanhan Tangerang Selatan

Kegiatan 3 : Membuat akun sreadsheet

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Mentor

Paraf Mentor

\ Tahap Kegiatan:

1. Membuat akun spread sheet

2. Membuat Kerangka form
spreadsheet

3. Input Data No surat

\Output Kegiatan Terhadap
Pemecahan isu:

Sistem Penmroan Surat.

\ Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan :
BerOrientasi Pelayanan:
Mempermudah untuk mencari arsip
surat

Loyal :

Jzﬁﬂ%?} /
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Penulis berkomitmen Untuk
melaksanakan apa yang diarahkan
pimpinan.

Adaptif :

Dalam melakukan Menginput data

Surat Penulis proaktif

berkomunikasi dengan petugas

penomoran surat

Kolaboratif :

Terbuka dalam bekerja sama untuk

menghasilkan nilai tambah.

Harmonis
Menjaga hubungan kerja yang baik
agar tercipta lingkungan kerja
yang kondusif.

Kompeten

Menyiapkan data Surat dengan baik

v Kontribusi Terhadap Visi Misi
Organisasi :

[ahapan dalam penyusunan dan
konsultasi terkait materi yang akan
diaktualisasikan terhadap mentor
memiliki kontribusi sebagai salah
satu terwujudnya visi tata kelola
kepemerintahan yang berkualitas
dan berstandar dunia.

v Penguatan Nilai Organisasi :
-Melayani Bersikap ramah dan sopan
ketika konsultasi dengan mentor
-Profesional Senantiasa
mengembangkan diri untuk
peningkatan kompetensi ketika
berdiskusi dengan mentor dan studi

literatur
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-Terpercaya Menyusun dan
menyampaikan materi kepada
mentor secara jujur dan transparan

dan bertanggung jawab

Kartu Bimbingan Aktualisasi Mentor

Nama . Sukron Alkholig

NIP :199811102022041001

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan

Jabatan . Pengelola Informasi Pertanahan

Isu :  Belum Optimalnya Pengelolaan Nomor Surat

Gagasan . Digitalisasi penomoran Surat di Kantor Pertanhan Tangerang Selatan

Kegiatan 3 : Mensosialisasikan Spreadsheet Penomoran Surat

Penyelesaian Kegiatan Catatan Mentor

Paraf Mentor

\ Tahap Kegiatan:

1. Membuat Alur penggunaan
penomoran di spreadsheet

2. Menyiapkan Bahan
Sosialisasi

3. Mengundang pegawai yang
akan menggunakan
spreadsheet

Output Kegiatan Terhadap

Pemecahan isu:
Bahan bahan Sosialisasi.
\ Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan :
BerOrientasi Pelayanan:
Menjelaskan dengan ramah dn
mudah di mengerti

Loyal :

Shinfr, /
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Penulis berkomitmen Untuk
melaksanakan apa yang diarahkan
pimpinan.

Adaptif :

Dalam melakukan Menginput data
Surat Penulis proaktif
berkomunikasi dengan petugas
penomoran surat

Kolaboratif :
Terbuka dalam bekerja sama untuk
menghasilkan nilai tambah.

Harmonis
Menjaga hubungan kerja yang baik
agar tercipta lingkungan kerja
yang kondusif.

<ompeten

Menyiapkan data Surat dengan baik
\ Kontribusi Terhadap Visi Misi

Organisasi :

[ahapan dalam penyusunan dan
konsultasi terkait materi yang akan
diaktualisasikan terhadap mentor
memiliki kontribusi sebagai salah
satu terwujudnya visi tata kelola
kepemerintahan yang berkualitas
dan berstandar dunia.

\ Penguatan Nilai Organisasi :
-Melayani Bersikap ramah dan sopan
ketika konsultasi dengan mentor

-Profesional Senantiasa
mengembangkan diri untuk
peningkatan kompetensi ketika
berdiskusi dengan mentor dan studi
literatur

-Terpercaya Menyusun dan
menyampaikan materi kepada
mentor secara jujur dan transparan

dan bertanggung jawab
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Lampiran 4
Laporan Mingguan Coaching

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach

Nama : Sukron Alkholiq

NIP :199811102022041001

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan

Jabatan . Pengelola Informasi Pertanahan

Isu . Belum Optimalnya Pengelolaan Nomor Surat

Gagasan . Digitalisasi penomoran Surat di Kantor Pertanhan Tangerang Selatan

Kegiatan 1 : Konsultasi dan mencari referensi.

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coach

Paraf Coach
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\ Tahap Kegiatan:
4. Konsultas dengan Kepala sub
bagian tata usaha
5. Mencari Referensi Sistem
Penomoran Surat.
6. Membuat Konsep Penomoran

Surat

\Output Kegiatan Terhadap
Pemecahan isu:
Rancangan system Penomoran

Surat.

\ Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan :
BerOrientasi Pelayanan:
Mempermudah untuk
PenomoranSurat
Loyal :
Penulis berkomitmen Untuk
melaksanakan apa yang diarahkan

pimpinan.

11/11/2022

e
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Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach

Nama . Sukron Alkholiq

NIP :199811102022041001

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan

Jabatan . Pengelola Informasi Pertanahan

Isu . Belum Optimalnya Pengelolaan Nomor Surat

Gagasan . Digitalisasi penomoran Surat di Kantor Pertanhan Tangerang Selatan

Kegiatan 2 : Mengumpulkan data data Arsip Surat

Penyelesaian Kegiatan Catatan Coach

Paraf Coach
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\ Tahap Kegiatan:

4. Mengumpulkan Arsip Surat
seperti Surat keterangan,
Nota dinas, Surat Keluar,
Berita Acara, Penomoran SK,
Surat Kuasa

5. Scan Arsip Surat seperti
Surat keterangan, Nota dinas,
Surat Keluar, Berita Acara,
Penomoran SK, Surat Kuasa

6. Membuat Gdrive
PenyimpananArsip Surat

VOutput Kegiatan Terhadap
Pemecahan isu:
Data data Surat.

\ Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan :
BerOrientasi Pelayanan:
Mempermudah untuk mencari
arsipsurat

Loyal :

18/11/2022

__‘%
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Penulis berkomitmen Untuk
melaksanakan apa yang diarahkan
pimpinan.
Adaptif :
Dalam melakukan Mengumpulkan
data Surat Penulis proaktif
berkomunikasi dengan petugas
penomoran surat
Kolaboratif :
Terbuka dalam bekerja sama
untuk menghasilkan nilai tambabh.
Harmonis
Menjaga hubungan kerja yang baik
agar tercipta lingkungan kerja
yang kondusif.
Kompeten
Menyiapkan data Surat dengan
baik
v Kontribusi Terhadap Visi Misi
Organisasi :
Tahapan dalam penyusunan dan
konsultasi terkait materi yang akan
diaktualisasikan terhadap Coach
memiliki kontribusi sebagai salah
satu terwujudnya visi tata kelola
kepemerintahan yang berkualitas
dan berstandar dunia.
\ Penguatan Nilai Organisasi :
-Melayani Bersikap ramah dan sopan
ketika konsultasi dengan Coach
-Profesional Senantiasa
mengembangkan diri untuk

peningkatan kompetensi ketika
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berdiskusi dengan Coach dan studi
literatur

-Terpercaya Menyusun dan
menyampaikan materi kepada
Coach secara jujur dan transparan

dan bertanggung jawab

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach

Nama . Sukron Alkholiq

NIP :199811102022041001

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan

Jabatan . Pengelola Informasi Pertanahan

Isu . Belum Optimalnya Pengelolaan Nomor Surat

Gagasan . Digitalisasi penomoran Surat di Kantor Pertanhan Tangerang Selatan

Kegiatan 3 : Membuat akun sreadsheet

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coach

Paraf Coach

\ Tahap Kegiatan:

4. Membuat akun spread sheet

5. Membuat Kerangka form
spreadsheet

6. Input Data No surat

\Output Kegiatan Terhadap
Pemecahan isu:

Sistem Penmroan Surat.

\ Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan :
BerOrientasi Pelayanan:

Mempermudah untuk mencari arsip
surat

Loyal :

Penulis berkomitmen Untuk

melaksanakan apa yang diarahkan

pimpinan.

25/11/2022

e
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Adaptif :

Dalam melakukan Menginput
data Surat Penulis proaktif
berkomunikasi dengan petugas
penomoran surat

Kolaboratif :

Terbuka dalam bekerja sama

untuk menghasilkan nilai tambah.

Harmonis

Menjaga hubungan kerja yang
baik agar tercipta lingkungan
kerja yang kondusif.

Kompeten
Menyiapkan data Surat dengan

baik

\ Kontribusi Terhadap Visi Misi
Organisasi :

[ahapan dalam penyusunan dan
konsultasi terkait materi yang akan
diaktualisasikan terhadap Coach
memiliki kontribusi sebagai salah
satu terwujudnya visi tata kelola
kepemerintahan yang berkualitas
dan berstandar dunia.

\ Penguatan Nilai Organisasi :

-Melayani Bersikap ramah dan
sopan ketika konsultasi dengan
Coach

-Profesional Senantiasa
mengembangkan diri untuk
peningkatan kompetensi ketika
berdiskusi dengan Coach dan studi
literatur
-Terpercaya Menyusun dan

menyampaikan materi kepada
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Coach secara jujur dan transparan

dan bertanggung jawab

Kartu Bimbingan Aktualisasi Coach

Nama . Sukron Alkholiq

NIP :199811102022041001

Unit Kerja : Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan

Jabatan . Pengelola Informasi Pertanahan

Isu . Belum Optimalnya Pengelolaan Nomor Surat

Gagasan . Digitalisasi penomoran Surat di Kantor Pertanhan Tangerang Selatan

Kegiatan 4 : Mensosialisasikan Spreadsheet Penomoran Surat

Penyelesaian Kegiatan

Catatan Coach

Paraf Coach

\ Tahap Kegiatan:

4. Membuat Alur penggunaan
penomoran di spreadsheet

5. Menyiapkan Bahan
Sosialisasi

6. Mengundang pegawai yang
akan menggunakan
spreadsheet

Output Kegiatan Terhadap

Pemecahan isu:
Bahan bahan Sosialisasi.

\ Keterkaitan Substansi Mata
Pelatihan :
BerOrientasi Pelayanan:

Menjelaskan dengan ramah dn
mudah di mengerti

Loyal :

Penulis berkomitmen Untuk

pimpinan.

melaksanakan apa yang diarahkan

02/12/2022

e
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Adaptif :

Dalam melakukan Menginput
data Surat Penulis proaktif
berkomunikasi dengan petugas
penomoran surat

Kolaboratif :

Terbuka dalam bekerja sama

Harmonis
Menjaga hubungan kerja yang
baik agar tercipta lingkungan
kerja yang kondusif.
<ompeten

Menyiapkan data Surat dengan

baik

\ Kontribusi Terhadap Visi Misi

Organisasi :

[ahapan dalam penyusunan dan
konsultasi terkait materi yang akan
diaktualisasikan terhadap Coach
memiliki kontribusi sebagai salah
satu terwujudnya visi tata kelola
kepemerintahan yang berkualitas
dan berstandar dunia.

\ Penguatan Nilai Organisasi :

-Melayani Bersikap ramah dan
sopan ketika konsultasi dengan
Coach

-Profesional Senantiasa
mengembangkan diri untuk
peningkatan kompetensi ketika
berdiskusi dengan Coach dan studi
literatur
-Terpercaya Menyusun dan
menyampaikan materi kepada
Coach secara jujur dan transparan

dan bertanggung jawab

untuk menghasilkan nilai tambah.
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LAMPIRAN 5: LEMBAR KOMITMEN

SURAT PERNYATAAN

Saya yang bertanda tangan dibawah ini :

Nama Lengkap : Sukron Alkholig, A.Md.Kom

NIP :199811102022041001

Pangkat/ Gol : 11/C (Pengatur)

Jabatan : Pengelola Informasi Pertanahan

Unit Kerja . Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan

Instansi . Kementerian Agraria dan Tata Ruang/ Badan Pertanahan
Nasional

Menyatakan Bahwa :
Saya adalah peserta Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (CPNS) Golongan Il Angkatan
XX Tahun 2022
1. Berkomitmen untuk melaksanakan pembiasaan diri dalam melaksanakan tugas
jabatan ditempat kerja, dengan mengaktualisasikan substansi mata-mata pelatihan
nilai-nilai dasar PNS yang dilandasi oleh kedudukan dan peran PNS untuk

mendukung terwujudnya Smart Governance.
2. Bertanggung Jawab dalam melaksanakan tugas dan jabatan.

Demikian pernyataan ini saya buat untuk digunakan sebagaimana mestinya.

Tangerang Selatan, 5 Desember 2022

Menyetujui
Bogor, 5 Desember 2022 Peserta Pelatihan
MENTOR
T Y
JDQ\‘Q;-/{?'} . e
Dra. Wasito Haryati, Sukron Alkholig, A.Md. Kom.
NIP. 196905021994032003 NIP. 199811102022041001
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BIODATA PENULIS

Sukron Alkholig, lahir di Sukabumi pada tanggal 10 November 1998.
Anak dari Bapak Aris Novit dan Ibu Oyok Sulasmi ini telah menempuh
Pendidikan formal di SD 1 Cimareme tahun 2005 — 2011, SMPN 1
Cisolok tahun 2011 — 2013, kemudian penulis melanjutkan Pendidikan
di jurusan IPA SMAN 1 Cisolok pada tahun 2013 — 2016. Pada tahun
2016, penulis melanjutkan pendidikan Universitas PAKUAN
SILIWANGI Jurusan D3 Sistem Informasi. Saat ini, penulis

bekerja di Kantor Pertanahan Kota Tangerang Selatan dengan jabatan

sebagai calon Pengelola Informasi Pertanahan.
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