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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

Berdasarkan Undang – Undang Nomor 20 Tahun 2023 terkait 

Aparatur Sipil Negara bahwasanya pegawai ASN terdiri atas PNS dan 

PPPK. PNS (Pegawai Negeri Sipil) merupakan bagian kepegawaian yang 

telah diangkat yang sebelumnya adalah CPNS (Calon Pegawai Negeri 

Sipil) secara tetap oleh pejabat pembina kepegawaian untuk menduduki 

suatu jabatan di pemerintahan. Salah satu syarat menjadi PNS adalah 

mengikuti pelatihan dasar (Latsar) yang bertujuan untuk membangun ASN 

yang memiliki integritas, professional, bebas dari intervensi politik dan KKN 

serta mampu menyelenggarakan pelayanan public yang berkualitas bagi 

masyarakat. 

Berdasarkan Peraturan Lembaga Administrasi Negara (LAN) Nomor 

1 Tahun 2021 tentang Pelatihan Dasar Calon Pegawai Negeri Sipil (Latsar 

CPNS) bahwasanya Pendidikan dan pelatihan dalam masa prajabatan 

yang dilakukan untuk membangun integritas moral, kejujuran, semangat 

dan motivasi nasionalisme, berkarakter kebangsaan, dan kepribadian yang 

unggul dan bertanggungjawab serta memperkuat profesionalisme dan 

kompetensi di bidangnya. Kompetensi yang diukur berdasarkan 

bahwasannya CPNS menunjukkan sikap perilaku bela negara, 

mengaktualisasikan nilai-nilai dasar PNS yaitu Berorientasi Pelayanan, 

Akuntabel, Kompeten, harmonis, Loyal, Adaptif dan Kolaboratif atau yang 

dikenal dengan BerAKHLAK, mengaktualisasikan kedudukan dan peran 

PNS dalam kerangka negara kesatuan republic Indonesia dan 

menunjukkan penguasaan kompetensi teknis yang dibtuhkan sesuai 

dengan bidang tugasnya. Oleh sebab itu, Latsar CPNS ini menuntut untuk 

megemukakan isu-isu permasalahan yang muncul di masing-masing unit 

kerja sehingga menjadi suatu gagasan pemecahan isu untuk di instansi 

mereka. 

Berdasarkan Peraturan Wali Kota Dumai Nomor 80 Tahun 2023, 

Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang merupakan dinas baru di 
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lingkungan Pemerintah Kota Dumai. Instansi ini adalah pecahan dari Dinas 

Pekerjaan Umum yang bertujuan untuk membagi tugas dan fungsi sehingga 

memperkecil ruang lingkup dan efisensi dalam pelaksanaan pekerjaan. 

akibat adanya perubahan tersebut maka memerlukan pelaporan 

pelaksanaan sesuai pembagian fungsinya. Salah satu bidang di dinas 

pertanahan dan penataan ruang adalah bidang pertanahan. Bidang 

pertanahan memiliki tugas melaksanakan kewenangan dalam merumuskan 

kebijaksanaan, mengkoordinasikan, membina dan mengendalikan 

penyelenggaran tata guna tanah, pengaturan penguasaan tanah, 

pengurusan dan penanganan masalah pertanahan, pengadaan dan 

perolehan tanah, serta pengukuhan dan pemetaan. Berdasarkan tugas 

tersebut maka setiap kegiatan perlu dilakukan pengelolaan data ataupun 

pengarsipan data atau berkas sebagai evidence atau bukti. 

Penataan arsip disebuah instansi sangatlah penting. Dengan 

penataan arsip yang baik pada instansi maka menghasilkan arsip yang 

dinamis. Berdasarkan Peraturan Arsip Nasional Republic Indonesia Nomor 

9 Tahun 2018, Arsip yang dinamis bertujuan untuk menjamin alur kegiatan 

yang telah dilakukan, menjaga keautentikan, keutuhan, keamanan, dan 

keselamatan arsip serta menjamin ketersedian arsip. Ini diperjelas dalam 

Peraturan Walikota Dumai Nomor 44 Tahun 2021 tentang Sistem Klasifikasi 

Keamanan dan Hak Akses Arsip Dinamis Pemerintah Kota Dumai agar 

setiap unit kerja dibawah instansi Pemerintah Kota Dumai dapat melakukan 

pengamanan terhadap fisik dan informasi arsip dinamis sesuai dengan 

tingkat klasifikasi yang sudah ditentukan. 

Walaupun arsip dianggap penting, pada umumnya arsip sering sekali 

dianggap sebagai isu ringan atau isu kecil. Salah satu contohnya 

permasalahan dalam pengaturan atau penataan arsip yang tidak tertata 

dengan rapi sehingga menyulitkan dalam proses pencarian berkas sebagai 

evident.  Selain itu, banyak dokumen yang dikelola dalam kurun waktu 

tertentu, ataupun dokumen yang memiliki alur kegiatan sehingga banyak 

dokumen yang sama bahkan terdapat dokumen penting yang perlu dijaga 

dengan baik dan bersifat rahasia. Tidak hanya itu, kebutuhan data atau 
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berkas secara digital untuk dilakukan digitalisasi data sering kali terjadi. 

Akan tetapi pelaksanaan di lapangan, data atau berkas tersebut masih 

berbentuk fisik (hardcopy) atau belum dilakukan scanning data dan 

disimpan secara digital (softfile). 

Dengan perkembangan zaman di era digital, pengelolaan penataan 

arsip dapat dilakukan secara digital. Dengan digitalisasi penataan arsip 

dapat melindungi arsip fisik dari kerusakan, efisiensi ruang dan biaya, 

aksebilitas dan kemudahan temu Kembali (lebih cepat, kapan saja, dan 

dimana saja), keamanan data seperti resiko kehilangan atau pemalsuan 

arsip fisik bahkan sebagai backup dan ekrispsi keamanan informasi. Dari 

tujuan tersebut maka arsip yang dihasilkan menjadi arsip dinamis.  

Berdasarkan pengamatan yang dilakukan penulis, penulis 

menemukan bahwasanya manajemen arsip di seksi pengurusan, 

pengukuhan, dan pemetaan, bidang pertanahan, dinas pertanahan dan 

penataan ruang belum optimal dalam pelaksanaanya. Maka penulis 

mengusulkan gagasan “Optimalisasi Penataan Arsip Berbasis Digital 

menggunakan Google Drive dan Skema Kode pada Seksi Pengurusan, 

Pengukuhan, dan Pemetaan di Dinas Pertanahan dan Penataan 

Ruang” untuk menyelesaikan isu tersebut. Gagasan ini diharapkan 

memberikan solusi terhadap isu dengan mengimplementasikan nilai-nilai 

BerAKHLAK dan manajemen ASN serta SMART ASN. 

 

B. Tujuan 

1. Tujuan Umum 

Adapun tujuan laporan aktualisasi untuk mengaktualisasi nilai-

nilai BerAKHLAK (Berorientasi pelayanan, Akuntabel, Kompeten, 

Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif) sehingga ASN (Aparatur 

Sipil Negara) dapat memahami kedudukan dan peran dalam 

menjalankan tugas sebagai ASN yang baik serta menyelesaikan 

masalah dan isu yang terjadi. 
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2. Tujuan Khusus 

Adapun tujuan dari laporan aktualisasi ini adalah menerapkan 

solusi atas isu belum optimalnya penataan arsip di Seksi Pengurusan, 

Pengukuhan, dan Pemetaan di Dinas Pertanahan dan Penataan 

Ruang. Selain itu sebagai memenuhi salah satu syarat syarat 

kelulusan CPNS menjadi PNS 

 

C. Ruang Lingkup 

Adapun ruang lingkup dalam aktualisasi ini sebagai berikut: 

1. Kegiatan dilaksanakan di Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang. 

2. Pelaksanaan manajemen pendataan arsip yang dikelola adalah 

arsip di Seksi Pengurusan, Pengukuhan, dan Pemetaan. 

3. Data arsip yang dimaksud dalam kriteria sebagai berikut: 

1) Surat Masuk Tahun 2025 

2) Surat Keluar Tahun 2025 

3) Surat Masuk Tahun 2024 

4) Surat Keluar Tahun 2024 

4. Kegiatan ini dilaksanakan selama 30 hari kerja di mulai dari tanggal 

22 September sampai dengan 31 Oktober 2025
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BAB II 

PROFIL INSTANSI DAN PESERTA 

 

A. Profil Instansi 

1. Deskripsi Instansi 

Berdasarkan Peraturan Wali Kota Dumai Nomor 80 Tahun 2023 

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi Serta Tata 

Kerja Dinas Pertanahan dan Penataan maka terbentuklah Dinas 

Pertanahan dan Penataan Ruang Kota Dumai. Dinas ini merupakan 

unsur pelaksana yang menyelenggarakan urusan pemerintahan yang 

menjadi kewenangan daerah dibidang pertanahan, dan pekerjaan umum 

dan penataan ruang. Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang 

mempunyai tugas membantu Wali kota melaksanakan urusan 

pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah dan tugas pembantuan 

yang diberikan kepada daerah dibidang pertanahan, tata ruang dan cipta 

karya. 

 

Gambar 2.1. Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang 

 

2. Visi dan Misi Instansi 

a. Visi 

“Terwujudnya Dumai Sebagai Kota Pelabuhan Dan Industri Yang 

Unggul Dan Bertumpu Pada Budaya Melayu “  
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b. Misi 

1) Mengembangkan perekonomian kota yang berdaya saing dan 

bertumpu pada kepelabuhan dan industri 

2) Mewujudkan sumber daya manusia yang berkualitas dan berjati 

diri melayu  

3) Mewujudkan infrastruktur wilayah yang berkualitas 

4) Meningkatkan kualitas tata kelola pemerintahan daerah yang 

baik 

 

Berdasarkan visi dan misi tersebut, untuk mendukung program kerja 

Wali Kota, maka Visi Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang Kota Dumai 

adalah : “Kota Industri yang Unggul, Sejahtera dan Berkelanjutan 

Berlandaskan Budaya Melayu Tahun 2029” dan Misi periode 2025 – 2029 

adalah : “Mewujudkan Pembangunan Infrastruktur yang Merata dan 

Berkelanjutan”.  

Misi ini berfokus pada pengembangan infrastruktur yang berkualitas, 

merata, dan berkelanjutan guna mendukung pertumbuhan ekonomi serta 

meningkatkan kesejahteraan masyarakat Kota Dumai. Infrastruktur yang 

memadai menjadi pondasi utama dalam mendorong kelancaran aktivitas 

industri, perdagangan, dan sektor lainnya. Oleh karena itu, Dinas 

Pertanahan dan Penataan Ruang Kota Dumai berkomitmen untuk 

membangun dan meningkatkan infrastruktur dasar seperti air bersih, 

sanitasi, serta fasilitas yang menjangkau seluruh wilayah, termasuk daerah 

terpencil. Dengan pembangunan infrastruktur yang merata, diharapkan 

konektivitas antarwilayah dapat diperkuat, sehingga dapat mendorong 

pemerataan pembangunan. 

Adapun sasaran renstra Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang 

Kota Dumai tahun 2025-2029 adalah sebagai berikut : 

a. Pemenuhan kebutuhan pokok air minum sehari-hari; 

b. Penyediaan pelayanan pengolahan air limbah domestik; 

c. Terselenggaranya bangunan gedung dan sarana untuk 

kepentingan strategis perkotaan; 
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d. Meningkatnya kesesuaian pemanfaatan ruang dengan 

peruntukkannya 

e. Terbangunnya infrastruktur persampahan Kota Dumai 

f. Tercapainya tertib tata kelola Bidang Pertanahan yang baik 

 

Strategi adalah cara untuk mewujudkan tujuan, dirancang secara 

konseptual, analitis, realitis, rasional dan komprehensip. Adapun strategi 

yang ditempuh untuk mencapai tujuan dan sasaran Renstra Dinas 

Pertanahan dan Penataan Ruang Kota Dumai tahun 2025 2029 agar 

menunjang Visi dan Misi yang telah dicanang yaitu, sebagai berikut : 

a. Meningkatkan kualias sanitasi perumahan dan pemukiman 

b. Peningkatan kerjasama daerah dalam pembangunan infrastruktur 

c. Meningkatkan kinerja sistem penyediaan air bersih kota Dumai 

5. Mewujudkan Tata Ruang yang aman, nyaman, produktif, dan 

berkelanjutan 

 

3. Struktur Organisasi Instansi 

Berdasarkan Peraturan Walikota Dumai Nomor 80 tahun 2023 

tentang kedudukan, susunan organisasi, tugas, dan fungsi serta tata 

kerja Dinas Pertanahan dan Penataan Kota Dumai, berikut adalah 

Struktur Organisasi Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang Kota Dumai. 

 
Gambar 2.2. Struktur Organisasi Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang 

Kota Dumai 
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Susunan organisasi Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang 

terdiri dari: 

1) Kepala Dinas; 

2) Sekretariat, terdiri dari: 

a. Subbagian Tata Usaha; 

b. Subbagian Perencanaan; dan 

c. Subbagian Data dan Informasi Publik. 

3) Bidang Pertanahan, terdiri dari: 

a. Seksi Tata Guna dan Pengaturan Penguasaan Tanah; 

b. Seksi Pengurusan, Pengukuhan dan Pemetaan; dan 

c. Seksi Hak-hak dan Permasalahan atas Tanah. 

4) Bidang Tata Ruang, terdiri dari: 

a. Seksi Pengaturan dan Pembinaan Pemanfaatan Ruang; 

b. Seksi Penyelenggaraan Tata Ruang Umum dan Tata Ruang  

c. Seksi Data dan Informasi Pemetaan. 

5) Bidang Cipta Karya, terdiri dari: 

a. Seksi Perencanaan dan Pengendalian; 

b. Seksi Pengembangan Sistem Penyediaan Air Minum dan 

Penyehatan Lingkungan; dan 

c. Seksi Penataan Bangunan 

6) Bidang Pengendalian dan Pengawasan, terdiri dari: 

a. Seksi Pengendalian dan Pengawasan Tata Ruang; 

b. Seksi Pengendalian dan Pengawasan Bangunan Gedung; 

dan 

c. Seksi Penertiban Tata Ruang dan Bangunan Gedung. 

7) UPT; dan 

8) Kelompok Jabatan Fungsional. 

 

Dalam sturktur organasi tersedianya Sumber Daya Manusia yang 

mempunyai latar belakang pendidikan dari berbagai macam disipilin 

ilmu. Terutama dalam mendukung terwujudnya pencapaian kinerja dari 
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Renstra Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang yang disusun. Selain 

dukungan Sumber Daya Manusia, Dinas Pertanahan dan Penataan 

Ruang juga dilengkapi dengan sarana dan prasarana yang turut 

menunjang keberhasilan dalam pencapaian kinerja. Terkait dengan hal 

tersebut diatas maka penggolongan Pegawai Negeri Sipil. 

 

Tabel 2.1 Data Pegawai Berdasarkan Eselonering 

No. Eselon Laki-Laki Perempuan 
Jumlah 

(Orang) 

1  Eselon II 1 - 1 

2  Eselon III 5 - 5 

3  Eselon IV 9 6 15 

Jumlah 15 6 21 

 

Tabel 2.2 Data Pegawai Berdasarkan Pendidikan 

No. 
Unit Kerja 

(Bidang/Bagian 

Pendidikan 
Jenis 

Kelamin 
Jumlah 

(Orang) 
SD SLTP SLTA D-III S-I S-II L P 

1  Sekretariat - - 3 3 3 3 4 8 12 

2  Pertanahan - - 1 - 18 3 13 9 22 

3  Cipta Karya - - - - 29 - 18 11 29 

4  Tata Ruang - - 2 3 12 - 10 7 17 

5  Wasdal - - 2 2 15 1 12 8 20 

Jumlah                100 

 

Tabel 2.3 Data Pegawai Berdasarkan Disiplin Ilmu 

No. Disiplin Ilmu Laki-Laki Perempuan 
Jumlah 

(Orang) 

1  Sarjana Teknik 24 22 46 

2  Sarjana Sosial 2 3 5 

3  Sarjana Ekonomi 0 1 1 

4  Sarjana Komputer 2 1 3 

5  Sarjana Kehutanan 1 0 1 

6  Sarjana Ilmu Perpustakaan 1 0 1 

7  Sarjana Perikanan 0 1 1 

8  Sarjana Sastra 0 0 0 

9  Sarjana Hukum 2 2 4 

10  Sarjana Syariah 1 0 1 
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No. Disiplin Ilmu Laki-Laki Perempuan 
Jumlah 

(Orang) 

11  Ahli Madya 3 5 8 

12  Sarjana Sain Terapan Pemerintah 1 0 1 

13  Sarjana Sain Terapan 1 0 1 

14  Sarjana Penata Wilayah Kota 2 1 3 

15  Majister Ilmu Pemerintahan 4 1 5 

16  Sarjana Manufaktur 1 0 1 

17  Sarjana Arsitek 1 1 2 

18  
Sarjana Adminitrasi Kependudukan 

dan Catatan sipil 
1 0 1 

19  Sarjana Adminitrasi Negara 1 1 2 

20  SLTA 8 5 13 

Jumlah 56 44 100 

 

Tabel 2.4 Data Pegawai Berdasarkan Golongan / Ruang 

No. 
Unit Kerja 

(Bidang/Bagian 

Golongan 

(PNS/CPNS) 

Golongan 

(PPP) 

Jenis 

Kelamin 

Jumlah 

(Orang) 

IV III II I IX VII V L P  

1  Sekretariat 2 5 - - 1 1 3 4 8 12 

2  Pertanahan 1 19 - - - - 1 13 8 21 

3  Cipta Karya 1 20 3 - 6 - - 14 15 29 

4  Tata Ruang - 8 3 - 5 - - 11 7 18 

5  Wasdal 1 13 - - 3 1 2 12 8 20 

Jumlah 5 65 6 0 15 2 6 54 46 100 

 

4. Tugas Pokok dan Fungsi Instansi 

Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang mempunyai tugas 

membantu Wali Kota melaksanakan urusan pemerintahan yang menjadi 

kewenangan daerah dan tugas pembantuan yang ditugaskan kepada 

daerah. Untuk melaksanakan tugas Dinas Pertanahan dan Penataan 

Ruang mempunyai fungsi : 

a. Perencanaan dan perumusan kebijakan teknis di Bidang Pertanahan, 

Tata Ruang, Cipta Karya dan Pengendalian dan Pengawasan 

berdasarkan ketentuan peraturan perundang undangan dan petunjuk 

atasan sebagai pedoman dalam pelaksanaan tugas; 
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b. Penyelenggaraan urusan pemerintahan dan pelayanan umum Bidang 

Pertanahan, Tata Ruang, Cipta Karya dan Pengendalian dan 

Pengawasan; 

c. Penyusunan dan sosialisasi dokumen rencana umum, rencana rinci, 

rencana aksi, rencana kawasan strategis Pertanahan, Tata Ruang, 

Cipta Karya dan Pengendalian dan Pengawasan; 

d. Pembinaan dan pelaksanaan urusan Pertanahan, Tata Ruang, Cipta 

Karya dan Pengendalian dan Pengawasan; 

e. Pelaksanaan penerapan dan pencapaian Standar Pelayanan minimal 

Bidang Cipta Karya; 

f. Penyelenggaraan urusan Penatausahaan Dinas Pertanahan dan 

Penataan Ruang sesuai dengan kewenangannya; 

g. Pelaksanaan kebijaksanaan dan strategi Penataan Ruang dan 

Penataan Daerah; 

h. Pembinaan dan Pengawasan pelaksanaan norma, standar, pedoman 

dan petunjuk operasional Bidang Pertanahan, Tata Ruang dan Cipta 

Karya; 

i. Pengendalian serta koordinasi Pertanahan, Tata Ruang dan Cipta 

Karya; 

j. Pembagian tugas kepada bawahan dengan cara disposisi atau secara 

lisan agar bawahan mengetahui tugas dan tanggung jawab masing--

masing; 

k. Pemberian petunjuk kepada bawahan dengan cara tertulis atau 

secara lisan agar pelaksanaan tugas efisien dan efektif; 

l. Pengaturan pelaksanaan tugas berdasarkan prioritas agar tugas 

dapat diselesaikan sesuai dengan sasaran yang telah ditetapkan; 

m. Pelaksanaan fasilitasi tugas dengan cara konsultasi, kunjungan kerja, 

sosialisasi dan bimbingan teknis; 

n. Penyusunan sistem informasi dan komunikasi Pertanahan, Tata 

Ruang dan Cipta Karya; 

o. Pengevaluasian tugas berdasarkan informasi, data, laporan yang 

diterima untuk bahan penyempurnaan pelaksanaan tugas lebih lanjut; 
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p. Pelaporan pelaksanaan tugas kepada atasan secara lisan maupun 

tertulis; dan 

q. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Wali Kota sesuai dengan 

lingkup fungsinya. 

 

Adapun tugas dan fungsi Organisasi dan Tata Kerja Dinas 

Pertanahan dan Penataan Ruang Kota Dumai adalah sebagai berikut : 

1) Kepala Dinas 

Kepala dinas mempunyai tugas membantu Wali Kota melaksanakan 

Urusan Pemerintahan yang menjadi kewenangan daerah dan tugas 

pembantuan yang ditugaskan kepada daerah. Untuk melaksanakan 

tugas Kepala menyelenggarakan fungsi perumusan kebijakan, 

pelaksanaan kebijakan, pelaksanaan evaluasi dan pelaporan, 

pelaksanaan administrasi dan pelaksanaan fungsi lain yang 

diberikan oleh Wali Kota terkait dengan tugas dan fungsi pada Dinas 

Pertanahan dan Penataan Ruang. 

2) Sekretaris: 

Sekretaris mempunyai tugas melaksanakan perencanaan umum, 

pemrograman dan anggaran, pemantauan dan evaluasi, 

ketatausahaan, kepegawaian, keuangan, kearsipan, penataan 

organisasi dan tata laksana, koordinasi penyusunan perundangan, 

pengelolaan barang milik negara, dan kerumah tanggaan. Sekretaris 

Mempunyai fungsi: 

a. Pelaksanaan koordinasi kegiatan di lingkungan Dinas 

Pertanahan dan Penataan Ruang; 

b. Pengkoordinasian dan penyusunan rencana, program dan 

anggaran Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang; 

c. Penyelenggaraan urusan ketatausahaan, kepegawaian, 

kerumahtanggaan, kerja sama, hubungan masyarakat, arsip, 

dan dokumentasi Pertanahan dan Penataan Ruang; 
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d. Penyelenggaraan urusan keuangan, perbendaharaan, 

akuntansi, verifikasi, tindak lanjut Laporan Hasil Pemeriksaan 

dan Pengelolaan sarana; 

e. Penyelenggaraan pengelolaan barang milik/kekayaan negara 

dan layanan pengadaan barang/jasa; 

f. Pengoordinasian dan penyusunan peraturan perundang-- 

undangan serta pelaksanaan advokasi hukum; dan 

g. Penyiapan fungsi lain yang diberikan oleh Kepala Dinas sesuai 

dengan lingkup fungsinya 

3) Kepala Bidang Pertanahan 

Kepala Bidang Pertanahan mempunyai tugas melaksanakan 

kewenangan di bidang pertanahan dalam merumuskan 

kebijaksanaan, mengkoordinasikan, membina dan mengendalikan 

penyelenggaraan tata guna tanah, pengaturan penguasaan 

tanah,pengurusan dan penanganan masalah pertanahan , 

pengadaan dan perolehan tanah serta pengukuhan dan pemetaan. 

Kepala Bidang Pertanahan mempunyai fungsi : 

a. Penyiapan bahan penyusunan pedoman dan petunjuk teknis 

bidang pertanahan; 

b. Penyiapan bahan perencanaan program dan pelaporan; 

c. Penyiapan bahan pengendalian dan pembinaan tata guna tanah; 

d. Melakukan pengawasan dan pengendalian serta pengaturan 

penguasaan tanah; 

e. Pelaksanaan pengurusan dan penanganan masalah 

pertanahan, pengadaan dan perolehan tanah; 

f. Pelaksanaan penyelenggaraan pembinaan dan pengendalian 

Penyelenggaraan pengukuhan dan pemetaan; 

g. Pelaksanaan persiapan bahan penyelenggaraan pembinaan dan 

pengendalian pemberian perizinan serta pelaksanaan pelayanan 

umum administrasi pertanahan; 
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h. Pelaksanaan inventarisasi permasalahan--permasalahan yang 

berhubungan dengan penataan sistem dan perangkat serta 

menyiapkan bahan petunjuk pemecahan masalah; 

i. Penyiapan tugas--tugas lain yang diberikan sesuai dengan 

lingkup tugasnya; 

4) Kepala Bidang Cipta Karya ; 

Kepala Bidang Cipta Karya mempunyai tugas melaksanakan 

perumusan kebijakan, pengoordinasian, pembinaan, pengawasan, 

pengendalian, fasilitasi dan evaluasi pada bidang cipta karya. Kepala 

Bidang Cipta Karya mempunyai fungsi : 

a. Penyelenggaraan bangunan gedung untuk kepentingan 

strategis; 

b. Penyelenggaraan penataan bangunan dan lingkungan di 

kawasan strategis dan penataan bangunan dan lingkungan kota; 

c. Pengelolaan dan pengembangan Sistem Penyediaan Air Minum 

daerah; 

d. Pengelolaan dan pengembangan sistem air limbah domestik 

daerah; 

e. Pengelolaan dan pengembangan sistem drainase; 

f. Pembangunan sarana dan prasarana persampahan regional; 

g. Penyiapan perumusan kebijaksanaan air minum, persampahan 

dan penataan bangunan; 

h. Penyiapan bahan pembinaan dan pengaturan air minum, 

sanitasi persampahan dan penataan bangunan; 

i. penyiapan bahan pengendalian/pengawasan pembangunan air 

minum, sanitasi, persampahan dan penataan bangunan; 

j. penyiapan bahan petunjuk pelaksanaan pembangunan, 

pemanfaatan air minum, sanitasi, persampahan dan penataan 

bangunan 

k. penyiapan bahan petunjuk teknis pengawasan dan penertiban 

struktur dan penataan bangunan; dan 
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l. pelaksanaan fungsi lain yang diberikan sesuai dengan lingkup 

fungsinya. 

5) Kepala Bidang Tata Ruang; 

Kepala Bidang Tata Ruang mempunyai tugas melaksanakan 

perumusan kebijakan, pengoordinasian, pembinaan, pengawasan, 

pengendalian, fasilitasi dan evaluasi pada bidang tata ruang. Kepala 

Bidang Tata Ruang mempunyai fungsi : 

a. Pengkajian, Penyusunan dan Pengusulan pengembangan 

rencana rencana Program/ Kegiatan dan anggaran Bidang tata 

ruang; 

b. Pelaksanaan pengawasan teknis dan pengawasan khusus 

terhadap penyelenggaraan penataan ruang di Tingkat daerah; 

c. Pengumpulan peraturan perundang--undangan, kebijakan 

teknis, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan--bahan lainnya 

yang berhubungan dengan Tata Ruang; 

d. Penyiapan pengumpulan dan pengolahan data serta informasi 

yang berhubungan dengan bidang tata ruang; 

e. Pengumpulan dan penyiapan bahan pembinaan dan 

pengawasan serta koordinasi penataan ruang dan penataan 

kota; 

f. Persiapan penyusunan Rencana Tata Ruang Wilayah (RTRW) 

Rencana Tata Ruang Kawasan Strategis (RTRKS), rencana 

Detail Tata Ruang (RDTR), rencana Tata Bangunan dan 

Lingkungan (RTBL); dan 

g. Penyiapan penyusunan dan sosialisasi dokumen tata ruang, 

rencana induk, rencana aksi, recana detail, master plan kawasan 

strategis, kawasan tumbuh, kawasan kumuh dan lainnya bidang 

infrastruktur dan lingkungan hidup; 

h. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan sesuai dengan lingkup 

fungsinya; 
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6) Kepala Bidang Pengendalian dan Pengawasan 

Kepala Bidang Pengendalian dan Pengawasan mempunyai tugas 

melaksanakan perumusan kebijakan, pengorganisasian, 

pembinaan, pengawasan, pengendalian, evaluasi dan fasilitasi 

penyelenggaraan pengendalian dan pengawasan Tata Ruang dan 

Bangunan Gedung. Kepala Bidang Pengendalian dan Pengawasa 

mempunyai fungsi: 

a. Pengoordinasian perencanaan program kerja Bidang 

pengendalian dan pengawasan; 

b. Pengoordinasian perumusan kebijakan teknis terkait 

pengendalian dan pengawasan Tata Ruang dan Cipta Karya; 

c. Pengoordinasian pelaksanaan program kerja pada Bidang 

Pengendalian dan Pengawasan; 

d. Pengoordinasian penyelenggaraan kegiatan pengendalian, 

pengawasan dan penanganan permasalahan Tata Ruang dan 

Cipta Karya; 

e. Pengoordinasian penyelenggaraan kegiatan pengendalian dan 

Pengawasan Tata Ruang; 

f. Pengoordinasian penyelenggaraan kegiatan perizinan dan/atau 

nonperizinan di bidang pengendalian Tata ruang dan cipta karya; 

g. Pengoordinasian pelaksanaan pengelolaan data dan informasi 

pada bidang pengendalian dan pengawasan; 

h. Pengoordinasian pengelolaan kearsipan pada Bidang 

pengendalian dan pengawasan; dan 

i. Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan sesuai dengan lingkup 

fungsinya 

 

5. Nilai – nilai Organisasi Instansi. 

Dalam melaksanakan tugas dan fungsi sebagai aparatur 

pemerintah daerah di bidang pertanahan dan penataan ruang, Dinas 

Pertanahan dan Penataan Ruang Kota Dumai berpedoman pada nilai 

nilai organisasi yang selaras dengan core values ASN “BerAKHLAK”. 
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Nilai-nilai ini menjadi fondasi moral, etika kerja, serta budaya organisasi 

dalam mewujudkan pelayanan publik yang profesional, transparan, dan 

berdampak nyata terhadap penataan ruang yang tertib dan 

berkelanjutan. 

a. Berorientasi Pelayanan  

Berorientasi pelayanan yaitu komitmen memberikan 

pelayanan prima demi kepuasan masyarakat. Panduan perilaku 

(kode etik) sebagai berikut: 

• Memahami dan memenuhi kebutuhan masyarakat  

• Ramah, cekatan, solutif dan dapat diandalkan  

• Melakukan perbaikan tiada henti 

Kata kunci nilai dasar ASN berorientasi pelayanan yaitu: 

resposivitas, kualitas dan kepuasan. Dengan kalimat afirmasi “Kami 

berkomitmen memberikan pelayanan prima demi kepuasan 

masyarakat”. 

b. Akuntabel  

Akuntabel yaitu bertanggung jawab atas kepercayaan yang 

diberikan. Panduan perilaku (kode etik) sebagai berikut: 

• Melaksanakan tugas denga jujur, bertanggung jawab, cermat, 

disiplin dan berintegritas tinggi 

• Menggunakan kekayaan dan barang milik negara secara 

bertanggung jawab, efektif, dan efisien  

• Tidak menyalah gunakan kewenangan jabatan 

Kata kunci nilai dasar ASN akuntabel yaitu: tanggung jawab, 

integritas, konsisten, dapat dipercaya dan transparan. Dengan 

kalimat afirmasi “Kami siap disiplin kerja, disiplin waktu, dan taat 

aturan”. 

c. Kompeten  

Kompeten yaitu terus belajar dan mengembangkan 

kapabilitas. Panduan perilaku (kode etik) sebagai berikut: 

• Meningkatkan kompetensi diri untuk menjawab tantangan yang 

selalu berubah 
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• Membantu orang lain belajar 

• Melaksanakan tugas dengan kualitas terbaik  

Kata kunci nilai dasar ASN kompeten adalah kinerja terbaik, 

sukses, keberhasilan, learning agility, ahli di bidangnya. Dengan 

kalimat afirmasi “Kami terus belajar dan mengembangkan 

kapabilitas”. 

d. Harmonis  

Harmonis yaitu saling peduli dan menghargai perbedaan. 

Panduan perilaku (kode etik) sebagai berikut: 

• Menghargai setiap orang apapun latar belakangnya  

• Suka menolong orang lain  

• Membangun lingkungan kerja yang kondusif 

Kata kunci nilai dasar ASN Harmonis adalah peduli (caring), 

menghargai perbedaan (diversity) dan selaras. Dengan kalimat 

afirmasi ““Kami saling peduli dan menghargai perbedaan”. 

e. Loyal  

Loyal yaitu berdedikasi dan mengutamakan kepentingan 

Bangsa dan Negara. Panduan perilaku (kode etik) sebagai berikut: 

• Memegang teguh ideologi Pancasila, undang-undang dasar 

negara republik Indonesia tahun 1945, setia pada NKRI serta 

pemerintahan yang sah 

• Menjaga nama baik sesame ASN, pimpinan, instansi, dan 

Negara  

• Menjaga rahasia jabatan dan Negara  

Kata kunci nilai dasar ASN Loyal adalah komitmen, dedikasi, 

kontribusi, nasionalisme dan pengabdian. Dengan kalimat afirmasi 

““Kami berdedikasi dan mengutamakan kepentingan Bangsa dan 

Negara”. 

f. Adaptif  

Adaptif yaitu terus berinovasi dan antuasias dalam 

menggerakkan serta menghadapi perubahan. Panduan perilaku 

(kode etik) sebagai berikut: 
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• Cepat menyesuaikan diri menghadapi perubahan  

• Terus berinovasi mengembangkan kreativitas  

• Bertindak proaktif 

Kata kunci nilai dasar ASN Adaptif adalah inovasi, antusias 

terhadap perubahan dan proaktif. Dengan kalimat afirmasi “Terus 

berinovasi dan antuasias dalam menggerakkan serta menghadapi 

perubahan”. 

g. Kolaboratif  

Kolaboratif yaitu membangun kerjasama yang sinergis. 

Panduan perilaku (kode etik) sebagai berikut: 

• Memberikan kesempatan kepada berbagai pihak untuk 

berkontribusi 

• Terbuka dalam bekerja sama untuk menghasilkan nilai tambah 

• Menggerakkan pemanfaatan berbagai sumberdaya untuk tujuan 

Bersama 

Kata kunci nilai dasar ASN Kolaboratif adalah kesediaan untuk 

bekerja sama dan sinergi untuk hasil yang lebih baik. Dengan 

kalimat afirmasi “Kami membangun kerjasama yang sinergis”. 
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B. Profil Peserta 

 

1. Biodata Peserta 

Nama : Nabilah Husna Bestari 

Tempat, Tanggal Lahir : Pekanbaru, 29 Oktober 1999 

NIP : 19991029 202504 2 001 

Pangkat / Golongan : Penata Muda / III a 

Jabatan : Penata Kelola Pengadaan Tanah 

Unit Kerja : Seksi Pengurusan, Pengukuhan, dan 

Pemetaan  

Unit Organisasi : Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang 

Instansi : Pemerintah Kota Dumai 

Pendidikan Terakhir : S-1 Teknik Sipil Universitas Riau 

Nomor Handphone : 0812 2799 8125 

e-mail  : nabilahhusnabestari@gmail.com 

 

2. Tugas Peserta 

Adapun tugas dan pokok sebagai Penata Kelola Pengadaan Tanah di 

Seksi Pengurusan, Pengukuhan, dan Pemetaan adalah sebagai berikut:  

a. melakukan penyiapan pengumpulan bahan dan mempelajari 

peraturan perundang-undangan, kebijaksanaan, pedoman dan 

petunjuk teknis serta bahan-bahan lainnya yang berhubungan dengan 

pengurusan ijin membuka tanah; 

b. melakukan penyiapan bahan penyusunan rencana kegiatan dan 

monitoring pelaksanaannya; 
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b. melakukan penyiapan bahan pelaksanaan, pedoman dan petunjuk 

teknis dibidang pengurusan tanah; 

c. melakukan penyiapan bahan koordinasi dengan unit kerja terkait 

dalam rangka kelancaran pelaksanaan tugas; 

d. melakukan penyiapan pendataan/pemeriksaan lapangan terhadap 

lokasi yang dimohonkan; 

e. melakukan penyiapan bahan usul lokasi tanah untuk dijadikan proyek 

(bersama tim); 

f. melakukan penyiapan penyusunan evaluasi dan laporan program 

kerja/kegiatan; 

g. melakukan penyiapan bahan pengukuhan dalam rangka pengadaan 

tanah untuk kepentingan umum dan untuk kepentingan swasta, 

penyelesaian sengketa tanah garapan, tanah ulayat masyarakat 

hukum adat, pemanfaatan dan penyelesaian masalah tanah kosong, 

pemberian ijin membuka tanah, dan perencanaan pengguna tanah 

wilayah kota; 

h. melakukan penyiapan kegiatan, tata cara, metode, system 

pelaksanaan pengukuhan; 

i. melakukan inventarisasi permasalahan-permasalahan dan penyiapan 

bahan petunjuk pemecahan masalah dalam rangka pemetaan; dan 

j. melakukan penyiapan tugas-tugas lain yang diberikan sesuai dengan 

lingkup tugas. 

 

Selain itu, penulis mendapatkan tugas tambahan yang diberikan oleh 

kepala dinas pertanahan dan penataan ruang melalui nota dinas yaitu 

sebagai pembantu dalam subbagian perencanaan . Adapun tugas dan 

fungsi penulis, yakni: 

a. menyiapkan pengumpulan bahan peraturan perundangundangan, 

kebijakan teknis, pedoman dan petunjuk teknis serta bahan-bahan 

lainnya yang berhubungan dengan penyusunan rencana program, 

evaluasi dan pelaporan; 
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b. menyiapkan pengumpulan dan pengolahan data serta informasi yang 

berhubungan dengan penyusunan program, evaluasi dan pelaporan; 

c. melaksanakan koordinasi dan penyusunan administrasi anggaran; 

d. menyiapkan perumusan pedoman dan petunjuk teknis dalam 

penyusunan rencana program, evaluasi dan pelaporan; 

e. menyiapkan bahan penyusunan rencana/program dan kegiatan 

jangka panjang, menengah, pendek berupa rencana strategis 

organisasi, serta bahan pemantauan pengendalian dan pengawasan 

penyelenggaraan program; 

f. menyiapkan bahan pelaksanaan analisis dan evaluasi serta 

penyusunan laporan penyelenggaraan program dan pencapaian 

akuntabilitas kinerja; 

g. menyiapkan bahan koordinasi dengan unit kerja/instansi terkait dalam 

rangka kelancaran pelaksanaan tugas; 

h. menyiapkan bahan inventarisasi permasalahan dan petunjuk 

pemecahan masalah; dan 

i. menyiapkan bahan tugas-tugas lain yang diberikan sesuai dengan 

lingkup tugasnya.
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BAB III 

RINGKASAN RANCANGAN AKTUALISASI 

 

A. Deskripsi Core Isu 

Berdasarkan KBBI isu adalah suatu masalah perlu dihadapi dalam 

penyelesaiannya. Apabila tidak ditangani secara baik memberikan                

efek negative sehingga mempengaruhi atau menghambat proses atau 

fungsi atau kinerja organisasi secara signifikat. Isu diidentifikasi 

berdasarkan permasalahan yang ditemukan di Instansi tempat bekerja. 

Setelah mengidentifikasi isu maka perlu dilakukan analisis untuk 

memahami isu dan memberikan alternatif jalan keluar dalam pemecahan 

isu. 

Berdasarkan pengamatan penulis, isu yang diangkat adalah Belum 

Optimalnya Penataan Arsip dan Tidak Adanya Arsip Digital Dalam Seksi 

Pengurusan, Pengukuhan, dan Pemetaan Tanah di Dinas Pertanahan dan 

Penataan Ruang 

a. Kondisi Masalah Saat Ini 

Isu ini menjadi salah satu isu yang di temukan di Dinas 

Pertanahan dan Penataan ruang. Permasalahan ini menjadi sebuah 

perhatian utama dikarenakan kegiatan ataupun program yang 

dilaksanakan pada seksi pengurusan, pengukuhan, dan pemetaan 

cukup banyak. Kondisi ini mengakibatkan berkas ataupun data yang 

dikumpulkan cukup banyak. Berkas dan data-data tersebut bersifat 

penting dan perlu di simpan. Salah satu contoh kegiatan adalah 

pendataan tanah masyarakat untuk kawasan 100 m area kiri dan 

kanan di Jalan Soekarno Hatta. Berkas tersebut meliputi surat tanah, 

identifikasi kepemilikan, dan berkas-berkas lainnya yang berkaitan. 

Pemberkasan tersebut hanya dikumpulkan dalam kardus 

ataupun kotak penyimpanan arsip yang dimana penyimpanan ini 

tidaklah efektif ataupun belum optimal dalam penataan arsip. Tidak 

hanya data disimpan dalam kotak, pemberkasan tidak disusun 

berdasarkan klasifikasi sehingga apabila pegawai membutuhkan 
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data sebagai evident maka perlu dilakukan pencarian data dengan 

membongkar isi atau keseluruhan data yang berada di box tersebut. 

Selain itu, data arsip fisik penting dilakukan duplikasi untuk 

cadangan atau backup data, distibusi dan akses cepat, keamanan 

dan verivikasi ataupun audit. Akan tetapi, data fisik yang diduplikasi 

dalam bentuk digital atau soft file belum terlaksana dengan baik. 

Banyak berkas belum dilakukan scanning atau belum ada duplikasi 

dalam bentuk digital / soft file yang disimpan dalam computer kantor 

ataupun drive kantor. Isu ini diperburuk pada saat pembutuhan 

eviden dalam audit oleh pihak inspektorat dalam kegiatan SPIP. 

Pada saat itu, masih banyak data yang perlu dilakukan scanning 

sehingga mengakibatkan proses kinerja menjadi lambat. Tidak 

hanya itu, karena tidak teroginsasi dengan baik mengakibatkan ada 

beberapa data yang diduplikasi berlebihan sehingga perlu di lakukan 

pengecekkan Kembali. 

b. Dampak dan Para Pihak yang Terkena Dampak Jika Isu Tidak 

diselesaikan 

Apabila isu ini tidak diselesaikan maka arsip fisik rentan terhadap 

resiko kerusakan dan kehilangan. Dalam memberikan pelayanan 

public seperti verivikasi data memakan waktu lama dan tidak efisien. 

Apabila klasifikasi arsip yang tidak dinamis maka data bersifat 

sensitive dan berpotensi menimbulkan masalah hukum bagi instansi. 

Selain itu, pegawai saat pekerja mengalami penurunan produktivitas 

kerja akibat menghabiskan waktu berjam-jam untuk mencari 

dokumen fisik yang seharusnya dapat akses dengan mudah dan 

instan. Apabila keterlambatan dalam menyediakan informasi dapat 

menghasilkan kualitas kinerja yang rendah sehingga dapat 

menghambat dalam pencapaian target kerja baik individu maupun 

tim kelompok. Penataan arsip yang tidak optimalberpengaruh dalam 

pelayanan public apabila pelayanan terlambat dan tidak transparan 

dapat menimbulkan ketidakpastian hukum yang berpotensi memicu 

sengketa di kemudian hari. 
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c. Keterkaitan Isu dengan Substansi Manajemen ASN dan SMART 

ASN 

Isu ini berkaitan dengan prinsip-prinsip Manajemen ASN dimana 

berhubungan hal akuntabilitas dan profesionalisme. Seorang asn 

professional dituntut untuk mengelola tugas dan fungsinya secara 

efektif. Penataan arsip yang buruk menunjukkan ketidakmampuan 

dalam mengelola arsip dinamis, yang merupakan bagian tak 

terpisahkan dari tugas sehari-hari. Kondisi ini bertentangan dengan 

tujuan penyelenggaraan kearsipan yang bertujuan untuk 

meningkatkan kualitas pelayanan public. Sedangkan dalam konsep 

SMART ASN, penggunaan adopsi teknologi dalam meningkat 

efektivitas kerja belum diimplementasikan dengan baik sebagai 

contoh belum adanya arsip digital ataupun mengalihkan media arsip. 

 

B. Analisis Core Isu 

Berdasarkan penapisan isu yang dilakukan pada rancangan 

aktualisasi dengan menggunakan metode APKL isu “Belum Optimalnya 

Penataan Arsip dan Tidak Adanya Arsip Digital dalam Seksi Pengurusan, 

Pengukuhan, dan Pemetaan di Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang” 

merupakan isu yang perlu ditangani. Setelah penetapan maka perlu 

dilakukan penelaah penyebab core isu tersebut. Analisis penyebab isu 

dapat menggunakan metode USG (urgency, seriousness, and growth). 

Metode USG ini bertujuan untuk menelaah secara lebih dalam bagaimana 

pentingnya tingkat keseriusan masalah dan perkembangan masalah atau 

isu yang dapat terjadi apabila tidak segera diselesaikan. Berikut penjelasan 

mengenai metode USG. 

a.  U : Urgent : Menunjukan seberapa mendesak penyebab isu 

tersebut harus dibahas dikaitkan dengan waktu yang 

tersedia serta seberapa keras tekanan waktu 

tersebut untuk memecahkan masalah yang 

penyebab isu tadi. 
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b.  S : Serious : Seberapa serius penyebab isu tersebut perlu dibahas 

dikaitkan dengan akibat yang timbul dengan 

penundaan pemecahan masalah yang menimbulkan 

isu tersebut atau akibat yang menimbulkan masalah-

masalah lain jika masalah penyebab isu tidak 

dipecahkan. 

c.  G : Growth : seberapa besar kemungkinan-kemungkinan 

penyebab isu tersebut menjadi berkembang dan 

kemungkinan masalah penyebab isu semakin 

memburuk apabila dibiarkan. 

 

Adapun bobot penetapan kriteria kualitas isu menggunakan Teknik 

USG yaitu: 

a.  1 : Sangat tidak mendesak atau gawat ataupun berdampak 

b.  2 : tidak mendesak atau gawat ataupun berdampak 

c.  3 : Cukup mendesak atau gawat ataupun berdampak 

d.  4 : mendesak atau gawat ataupun berdampak 

e.  5 : Sangat mendesak atau gawat ataupun berdampak 

 

Berikut ini tabel penetapan penyebab isu dari Belum Optimalnya 

Penataan Arsip dan Tidak Adanya Arsip Digital dalam Seksi Pengurusan, 

Pengukuhan, dan Pemetaan di Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang. 

 

Tabel 3. 1 Penetapan Penyebab Isu 

No. Penyebab 
Identifikasi 

Total Rank 
U S G 

1  Pengaturan atau penataan berkas 
fisik atau arsip yang tidak optimal 
dan perlu memakan waktu dalam 
mencari berkas  

4 4 4 12 1 

2  Belum tersedianya media digital 
dalam menyimpan arsip dokumen / 
laporan yang dikerjakan 

4 3 3 10 2 

3  Belum adanya himbauan penting 
untuk menyimpan dokumen / laporan 
yang sudah disahkan atau dikerjakan 

3 2 3 8 3 
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Berdasarkan penilaian penyebab isu menggunakan metode USG 

didapatkan penyebab yang paling mempengaruhi adalah pengaturan atau 

penataan arsip atau berkas fisik yang tidak baik dan memerlukan waktu 

dalam proses pencarian berkas.  

 

C. Rumusan Core Isu 

Berdasarkan hasil observasi lapangan, diskusi dengan pegawai di 

seksi pengurusan, pengukuhan, dan pemetaan, serta kajian terhadap 

dokumen dan system pengarsipan yang sedang berjalan, diperoleh 

gambaran bahwasanya pengelolaan penataan berkas arsip belum optimal 

di seksi pengurusan, pengukuhan, dan pemetaan, Dinas Pertanahan dan 

Penataan Ruang. Proses penataan arsip masih hanya menyimpan berkas 

setelah surat dikirimkan dan didapatkan tanpa dilakukan pencatatan baik 

secara manual ataupun digital. 

Kondisi tersebut menimbulkan beberapa permasalahan, antara lain: 

1. Penurunan Produktivitas dan Efisiensi Kerja: Waktu yang terbuang 

untuk mencari dokumen secara signifikan mengurangi waktu yang 

dapat digunakan untuk tugas-tugas inti. 

2. Risiko Kehilangan atau Kerusakan Dokumen Penting: Arsip fisik rentan 

terhadap berbagai risiko, dan tanpa arsip digital, pemulihan data 

menjadi mustahil. 

3. Hambatan dalam Akses Informasi: Informasi tidak dapat diakses 

dengan cepat, baik oleh petugas yang membutuhkan maupun oleh 

pihak lain yang berwenang. 

4. Sulitnya Audit dan Akuntabilitas: Tanpa sistem arsip yang baik, melacak 

riwayat keputusan atau proses menjadi sangat sulit, berpotensi 

menimbulkan masalah akuntabilitas. 

5. Kualitas Pelayanan Publik yang Menurun: Proses yang lambat akibat 

pencarian arsip dapat berdampak pada waktu respons terhadap 

masyarakat. 
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6. Ketidaksesuaian dengan Tuntutan Era Digital: Dinas dapat tertinggal 

dalam adopsi teknologi yang dapat meningkatkan kinerja dan 

transparansi. 

7. Risiko Hukum/Administratif: Jika ada sengketa atau investigasi, 

ketiadaan atau ketidakmampuan menemukan dokumen relevan dapat 

menimbulkan konsekuensi hukum atau administratif. 

 

Dari hasil analisis tersebut, dapat dirumuskan isu utama atau core 

issue sebagai berikut belum optimalnya penataan arsip berbasis digital 

pada Seksi Pengurusan, Pengukuhan, dan Pemetaan di Dinas Pertanahan 

dan Penataan Ruang. Isu ini penting untuk segera diatasi karena berkaitan 

langsung dengan efektivitas, efisiensi, dan akuntabilitas kinerja administrasi 

perkantoran, serta menjadi salah satu indikator dalam penerapan Sistem 

Pemerintahan Berbasis Elektronik (SPBE) di lingkungan Pemerintah Kota 

Dumai. 

Tindak lanjut isu tersebut dapat dikelola dengan memanfaatkan 

teknologi dalam mengatasi permasalah core isu. Teknologi tersebut dapat 

memanfaatkan penggunaan google sheet, google drive, dan skema kode 

(barcode) dalam meningkatkan kualitas kinerja dan mendukung percepatan 

transformasi digital dan peningkatan kualitas pelayanan administrasi di 

instansi. 
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D. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu 

Berdasarkan analisis penyebab isu dengan metode APKL dan metode 

isu maka dilakukan pemecahan masalah dari pengaturan atau penataan 

arsip atau berkas fisik yang tidak baik dan memerlukan waktu dalam proses 

pencarian berkas yang menjadi prioritas utama dalam rancangan 

aktualisasi ini. Oleh sebab itu, gagasan kreatif yang diambil adalah  

“Optimalisasi Penataan Arsip Berbasis Digital menggunakan Google 

Drive dan Skema Kode pada Seksi Pengurusan, Pengukuhan, dan 

Pemetaan di Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang”. Untuk 

terwujudnya gagasan kreatif maka dilakukan kegiatan yang mendukung 

selama masa habitulasi. Kegiatan yang dilaksanakan pada masa habituasi 

adalah sebagai berikut: 

1. Melakukan konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan aktualisasi 

2. Melakukan identifikasi berkas dan melakukan penyusunan standar dan 

skema kode yang digunakan dalam arsip 

3. Melakukan digitalisasi arsip fisik dan pengelola penggunaan google drive 

sebagai media penyimpanan ataupun backup data. 

4. Melakukan sosialisasi terkait penggunaan google drive dan penerapan 

kode klasifikasi arsip digital sehingga arsip digital yang dilakukan 

konsisten. 

5. Melakukan monitoring dan evaluasi terkait arsip digital yang dilakukan. 
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BAB IV 

CAPAIAN PELAKSANAAN AKTUALISASI 

 

A. Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

Berikut ini adalah tabel jadwal kegiatan aktualisasi 

Tabel 4. 1 Matrik Jadwal Kegiatan Aktualisasi 

No. Kegiatan 

September 

(Minggu Ke) 

Oktober 

(Minggu Ke) 

III IV I II III IV V 

1.  Kegiatan ke – 1:  

Melakukan konsultasi dengan mentor terkait pelaksanaan 

aktualisasi 

Tanggal: 22 – 24 September 2025 

       

2.  Kegiatan ke – 2:  

Melakukan identifikasi berkas dan melakukan penyusunan 

standar dan skema kode yang digunakan dalam arsip 

Tanggal:  

25 September – 4 Oktober 2025  

       

3.  Kegiatan ke – 3:  

Melakukan digitalisasi arsip fisik dan pengelola penggunaan 

google drive sebagai media penyimpanan ataupun backup 

data. 

Tanggal: 6 – 18 Oktober 2025 
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No. Kegiatan 

September 

(Minggu Ke) 

Oktober 

(Minggu Ke) 

III IV I II III IV V 

4.  Kegiatan ke – 4:  

Melakukan sosialisasi terkait penggunaan google drive dan 

penerapan kode klasifikasi arsip digital sehingga arsip digital 

yang dilakukan konsisten. 

Tanggal: 20 – 25 Oktober 2025 

       

5.  Kegiatan ke – 5: Melakukan monitoring dan evaluasi terkait 

arsip digital yang dilakukan 

Tanggal: 27 – 31 Oktober 2025 
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B. Matrik Pelaksanaan Aktualisasi 

Unit Kerja : Seksi Pengurusan, pengukuhan, dan pemetaan di Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang 

Identifikasi Isu : 1. Belum Optimalnya Penataan Arsip dan Tidak Adanya Arsip Digital dalam Seksi Pengurusan, 

Pengukuhan dan Pemetaan di Dinas Pertanahan Dan Penataan Ruang 

2. Belum Optimalnya Pengelolaan Pengarsipan Berkas Surat Tanah Masyarakat untuk Kawasan 

75 M di Kelurahan Bagan Besar 

3. Belum Adanya Penyusunan Pedoman Perencanaan Anggaran Kegiatan di Dinas Pertanahan 

dan Penataan Ruang 

Isu yang Diangkat : Belum Optimalnya Penataan Arsip dan Tidak Adanya Arsip Digital Dalam Seksi Pengurusan, 

Pengukuhan dan Pemetaan di Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang 

Gagasan Pemecahan 

Isu 

: Optimalisasi Penataan Arsip Berbasis Digital menggunakan Google Drive dan Skema Kode pada 

Seksi Pengurusan, Pengukuhan, dan Pemetaan di Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang 
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Tabel 4. 2 Matrik Pelaksanaan Aktualisasi 

 

No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Melakukan 

Konsultasi 

dengan 

mentor 

terkait 

pelaksanaa

n 

aktualisasi 

Membuat 

jadwal 

bimbingan 

dengan 

mentor 

Tersedianya 

jadwal 

pelaksanaan 

aktualisasi 

a) Berorientasi 

Pelayanan: penulis 

telah membuat 

penyusunan jadwal 

pelaksanaan secara 

cermat dan cekatan 

sesuai dengan 

kebutuhan dan 

ketersediaan mentor 

sehingga bimbingan 

dapat berjalan dengan 

efektif. 

b)  Akuntabel; penulis 

menyusun jadwal 

dengan jelas, 

terperinci, dan dapat 

dipertanggung 

Mentor 

atau 

atasan 

langsung 

Ya, 

keterbatasa

n waktu 

Melakukan 

penyesuaian 

jadwal 

konsultasi 

- 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

jawabkan. Ini 

termasuk memastikan 

semua informasi 

seperti penjadwal 

tercatat dengan benar 

dan dikomunikasi 

secara transparan 

kepada mentor 

c) Kompeten; penulis 

telah membuat 

rancangan 

penjadwalan dan 

menunjukkan 

kompetensi dalam 

merencanakan serta 

mengelola waktu 

secara efektif. 

Penyusunan tersebut 

berupa jadwal yang 

logis, efisien, dan 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

sesuai dengan 

tahapan aktualisasi 

yang dijalankan serta 

penulis memilliki 

kemampuan 

berkomunikasi yang 

baik dalam negosiasi 

jadwal dengan mentor 

d) Harmonis; penulis 

telah menciptakan 

suasana kerja sama 

yang kondusif dengan 

mentor. Seperti 

penulis menghargai 

waktu mentor, 

menunjukkan sikap 

sopan santun, serta 

membangun 

komunikasi yang baik 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

untuk mencapai 

kesepakatan jadwal. 

e) Loyal: penulis 

berkomitmen untuk 

mengikuti jadwal yang 

telah disepakati 

dengan mentor guna 

menjaga integritas 

terhadap proses 

bimbingan dan 

menaati setiap 

penjadwalan yang 

telah ditetapkan 

f) Adaptif; penulis siap 

menyesuaikan jadwal 

bimbingan 

dikarenakan 

perubahan atau 

kondisi diluar dugaan 

baik dari sisi penulis 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

yang tidak dapat 

melakukan bimbingan 

maupun mentor. 

Penulis melakukan 

solusi alternatif 

dengan melakukan 

bimbingan online 

menggunakan media 

whatsapp sehingga 

tetap berjalan. 

g) Kolaboratif; penulis 

bekerja sama dengan 

mentor untuk 

penyusunan jadwal 

yang optimal, 

sehingga dalam 

penjadwalan 

merupakan hasil 

kesepakatan Bersama 

yang mengakomodasi 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

kebutuhan kedua 

belah pihak. 

 

 

Melakukan 

konsultasi 

dengan 

mentor terkait 

pelaksanaan 

aktualisasi 

Tersedianya 

lembar 

konsultasi 

ataupun 

catatan dan 

dokumentasi 

saat 

melakukan 

konsultasi 

atau 

bimbingan 

dengan 

mentor 

a) Berorientasi 

pelayanan: penulis 

telah melakukan 

pemenuhan 

kebutuhan mentor 

(misalnya, 

menyampaikan 

informasi dengan jelas 

agar mentor mudah 

memahami) dan 

memastikan 

konsultasi berjalan 

efektif untuk 

mendapatkan arahan 

terbaik. Penulis 

memastikan proses 

dokumentasi tidak 

merepotkan mentor 

dan tetap memenuhi 

kebutuhan 

Mentor 

atau 

atasan 

langsung 

Ya, 

menimbulk

an 

perbedaan 

pandangan 

terkait 

metode 

pelaksanaa

n 

aktualisasi 

Menyepakati 

tujuan utama 

aktualisasi 

untuk 

kebaikan 

instansi 

- 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

administrasi dalam 

pelaporan. 

b) Akuntabel: penulis 

bertanggung jawab 

untuk memastikan 

setiap konsultasi 

tercatat dan 

didokumentasikan 

dengan akurat. Ini 

termasuk mencatat 

tanggal, waktu, pokok 

bahasan, hasil 

diskusi, dan 

rekomendasi mentor 

secara jujur dan 

transparan. 

c) Kompeten; penulis 

menujukkan 

kompetensi dalam 

menyajikan 

permasalahan, 

bertanya secara 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

efektif, menyimak 

dengan baik, dan 

merangkum hasil 

konsultasi. 

Kemampuan dalam 

mengelola diskusi dan 

mencatat poin-poin 

penting adalah kunci. 

d) Harmonis; penulis 

membangun suasana 

konsultasi yang 

nyaman dan saling 

menghargai dengan 

mentor. Penulis 

mendengarkan 

dengan saksama, 

menerima masukan 

dengan lapang dada, 

dan berkomunikasi 

secara santun. 

e) Loyal; penulis 

menunjukkan 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

komitmen terhadap 

proses bimbingan dan 

arahan yang diberikan 

mentor. Hasil 

konsultasi yang 

didokumentasi 

menjadi panduan dan 

sebagai tindak lanjut 

sebagai bentuk 

arahan dan tujuan 

aktualisasi dan 

penyesuaian visi misi 

dinas 

f) Adaptif; penulis 

menyesuaikan gaya 

konsultasi dan 

pencatatn sesuai 

dengan perefensi 

aturan yang diberikan 

oleh coach (panduan 

penyusunan laporan 

pelaksanaan 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

aktualisasi). Dan 

penulis telah 

membuat catatan 

singkat sebagai alat 

konsultasi 

dikarenakan mentor 

lebih suka diskusi 

lisan. 

g) Kolaboratif; penulis 

berkolaborasi dengan 

mentor dalam proses 

konsultasi, tidak 

hanya menerima 

instruksi tetapi juga 

penulis 

menyampaikan 

gagasan atau ide dan 

meminta pandangan 

mentor. Setelah itu 

Bersama-sama 

mencari solusi terbaik 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

untuk tantangan 

dalam aktualisasi. 

 

Manajemen 

ASN 

Meminta 

persetujuan 

atasan untuk 

melaksanaka

n kegiatan 

aktualisasi 

Tersedianya 

lembar 

persetujuan 

yang 

ditandatanga

ni oleh 

mentor atau 

atasan 

a) Berorientasi 

pelayanan; penulis 

memberikan informasi 

jelas dan lengkap 

kepada mentor terkait 

kegiatan aktualisasi. 

Ini bertujuan proses 

persetujuan berjalan 

lancar dan efisien 

tanpa membuang 

waktu atasan 

b) Akuntabel; penulis 

bertanggung jawab 

dalam penyajian 

informasi yang benar 

dan dapat 

dipertanggungjawabk

an mengenai kegiatan 

aktualisasi. Lembar 

persetujuan yang 

Mentor 

atau 

atasan 

langsung 

- - - 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

ditandatangani 

menjadi bukti 

akuntabilitas bahwa 

kegiatan telah 

disetujui oleh pihak 

berwenang 

c) Kompeten; penulis 

menujukkan 

kompetensi dalam 

mempresentasikan ide 

dan rencana kegiatan 

aktualisasi dengan 

jelas, logis, dan 

menyakinkan di 

hadapan atasan. 

Penulis mampu 

menjawab dan 

mengklarisifikasi dari 

pertanyaan yang 

ditujukan terkait 

pelaksanaan 

aktualisasi. 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

d) Harmonis; penulis 

telah membangun 

komunikasi yang baik 

dan suasana yang 

kondusif saat meminta 

persetujuan. Penulis 

bersikap sopan, 

menghargai waktu dan 

posisi atasan serta 

mendengarkan 

masukkan dan saran 

yang diberikan 

e) Loyal; penulis telah 

menunjukkan 

komitmen dan 

dedikasi terhadap 

tupoksi dan dinas 

dengan mengikuti 

prosedur yang berlaku 

seperti mendapatkan 

persetujuan dari 

atasan sebelum 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

melaksanakan 

kegiatan. Ini 

merupakan sesuatu 

kepatuhan terhdapa 

hierarki dan regulasi 

organisasi 

f) Adaptif; penulis 

mampu menyesuaikan 

pendekatan jika ada 

perubahan kondisi dan 

preferensi atasan. 

Seperti mentor sedang 

sibuk dan penulis 

melakuakn 

penyesuaian waktu 

dan menyampaikan 

ifnromasi lebih ringkas 

2 Melakukan 

Identifikasi 

berkas dan 

melakukan 

Menelusuri 

dan 

mengindetifik

asi berkas 

Berupa 

catatan atau 

hasil 

identifikasi 

a) Berorientasi 

pelayanan; penulis 

memastikan bahwa 

data surat masuk dan 

surat keluar yang 

Staff 

pegawai 

yang 

berada di 

Ya, 

menimbulk

an 

perbedaan 

Penulis 

menyesuaika

n objek yang 

disaranakan. 

- 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

penyusuna

n standar 

dan skema 

kode yang 

digunakan 

dalam arsip 

ataupun data 

yang berada 

di seksi 

pengurusan, 

pengukuhan, 

dan 

pemetaan 

data yang 

telah 

ditelusuri 

atau ditelaah 

ataupun 

dokumetasi 

arsip yang 

menjadi 

objek 

diidentifikasi dapat 

berguna, penting, dan 

mudah diakses oelh 

pihak yang 

membutuhkan di 

kemudian hari baik 

dari rekan kerja, 

atasan, bahkan 

penulis sendiri sebagai 

kebutuhan evaluasi. 

Proses identifikasi 

dilakuakn dengan rapi 

dan sistematis demi 

kemudahan 

penggunaan data. 

b) Akuntabel; penulis 

bertanggung jawab 

untuk menelusuri dan 

mengidentifikasi data 

surat masuk dan 

keluar dengan cermat, 

lengkap, dan akurat. 

bidang 

pertanaha

n 

pandangan 

terkait 

objek yang 

menjadi 

output 

kegiatan 

aktualisasi 

Saran yang 

diberikan 

berupa arsip 

surat masuk 

dan surat 

keluar tahun 

2024 dan 

2025  
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Hasil identifikasi harus 

dapat 

dipertanggungjawabka

n kebenaran dan 

kelengkapannya. 

c) Kompeten; penulis 

menunjukkan 

kompetensi dalam 

melakukan identifikasi 

data, yang meliputi 

kemampuan untuk 

memahami jenis-jenis 

surat, membedakan 

informasi penting dari 

yang kurang relevan, 

serta kemampuan 

dalam menggunakan 

alat bantu (jika ada, 

seperti sistem 

kearsipan) untuk 

menelusuri data. 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

d) Harmonis; penulis 

menjaga hubungan 

baik dengan rekan 

kerja di bidang 

pertanahan dalam 

melakukan 

penelusuran data. 

Penulis berkomunikasi 

secara sopan seperti 

penulis membutuhkan 

peminjamamn berkas 

atau lokasi data  

e) Loyal; penulis memiliki 

dedikasi untuk 

menyelesaikan 

identifikasi arsip 

dengan baik demi 

kepentingan 

organisasi guna 

menjaga kerahasian 

informasi dan efisiensi 

kinerja di seksi serta 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

mendukung 

pengambilan 

keputusan 

f) Adaptif; penulis 

mampu beradaptasi 

dengan kondisi arsip 

yang mungkin tidak 

teratur atau sistem 

pencatatn yang 

berbeda-beda. Penulis 

mencari cara kreatif 

dalam mendapatkan 

data yang dibtutuhkan 

meskipun ada 

tantangan 

g) Kolaboratif; penulis 

berkolaborasi dengan 

rekan kerja dan pihak 

terkait yang memiliki 

informasi atau akses 

terhadap pemenuhan 

data yang dibutuhkan. 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Penulis tidak sungkan 

untuk bertanya atau 

meminta bantuan jika 

diperlukan. 

  Melakukan 

penyusunan 

rancangan 

skema kode 

dan penataan 

arsip yang 

digunakan di 

seksi 

pengurusan, 

pengukuhan, 

dan 

pemetaan 

Terdapat 

catatan 

terkait 

rancangan 

skema kode 

dan tabel 

penataan 

arsip yang 

digunakan 

a) Berorientasi 

pelayanan; penulis 

menyusun penataan 

arsip yang mudah 

dipahami oleh seluruh 

pegawai dan skema 

kode yang dapat 

diakses pegawai. 

b) Akuntabel; penulis 

bertanggung jawab 

dalam penyusunan 

skema kode yang 

digunakan untuk seksi 

pengurusan, 

pengukuhan, dan 

pemetaan dan 

penataan arsip yang 

sistematis, konsisten, 

Staff 

pegawai 

yang 

berada di 

bidang 

pertanaha

n, kepala 

subbagian 

tata 

usaha, 

mentor 

Ya, 

menimbulk

an 

perbedaan 

pandangan 

terkait tabel 

dalam 

penyusuna

n penataan 

arsip 

Menyepakati 

tabel yang 

bersifat 

umum dan 

kemudahan 

dalam 

membaca 

arsip yang 

diperlukan 

- 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

dan dapat 

dipertanggungjawab 

keefektifannya. Tabel 

penataan arsip 

dihasilakan harus 

akurat dan 

mencerminkan metode 

yang rasional 

c) Kompeten; penulis 

menunjukkan 

kompetensi dalam 

memahami prinsip-

prinsip kearsipan, 

klasifikasi berkas, dan 

logika dalam 

penyusuna. Selain itu, 

penulis mengambil 

keputusan dalam 

pembuatan skema 

kode yang mudah 

diakses, murah atau 

gratis, dan juga 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

memiliki akses 

pendataan.  

d) Harmonis; penulis 

melibatkan dengan 

berkomunikasi dengan 

mentor dan staff yang 

bertanggung jawab 

penataan arsip di 

bidang pertanahan. 

Penulis mendengarkan 

masukkan dan 

berupaya mencapai 

kesepakatan Bersama 

mengenai sistem yang 

digunakan 

e) Loyal; penulis memiliki 

dedikasi untuk 

menciptakan sistem 

penataan arsip yang 

lebih efisiensi dan tertib 

administrasi secara 

keseluruhan guna 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

membentuk komitmen 

terhadap perbaikan 

dan inovasi 

berkelanjutan 

f) Adaptif; penulis siap 

menyesuaikan apabila 

ada perubahan 

regulasi. Dan penulis 

terbuka terhadap 

perbaikan dan inovasi 

terkait rancangan 

skema kode dan 

penataan arsip. 

g) Kolaboratif; penulis 

bekerja sama dengan 

rekan bagian arsip atau 

tata usaha dalam 

masukan, validasi, dan 

dukungan dalam 

penyusunan 

aktualisasi 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

 

Manajemen 

ASN dan 

SMART 

ASN 

Melakukan 

pencatatan 

data yang 

telah 

diklasifikasi 

sesuai 

dengan 

rancangan 

penataan 

arsip dan 

skema kode 

yang dibuat 

Tersedianya 

catatan 

dalam 

bentuk soft 

file excel 

atau 

spreetsheet 

sebagai 

klasifikasi 

arsip dalam 

penataan 

arsip yang di 

organizir  

a) Berorientasi 

pelayanan; penulis 

melakukan pencatatn 

data dengan tujuan 

ifnormasi arsip mudah 

ditemukan dan 

diakses oleh semua 

pihak yang 

membutuhkan dimasa 

depan. Penulis 

menyajikan format 

excel atau 

spreadsheet yang 

user friendly, jelas, 

dan rapi agar dapat 

melayani kebutuhan 

informasi yang efektif 

b) Akuntabel; penulsi 

bertanggung jawab 

penuh untuk 

memastikan setiap 

data arsip yang dicatat 

- - - - 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

dalam soft file adalah 

akurat, lengkap, dan 

sesuai dengan 

klasifikais serta skema 

kode yang digunakan 

dapat diakses. Dan 

dapat 

dipertanggungjawabk

an kebenarannya 

informasinya 

c) Kompeten; penulsi 

menunjukkan 

kompetensi dalam 

menggunakan aplikasi 

untuk mengoranisir 

data, menerapkan 

skema kode dengan 

benar, dan 

memastikan 

konsistensi dalam 

pencatatan. 

Kemampuan dalam 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

mengoperasi software 

dan memahami 

penataan arsip sangat 

dibutuhkan. 

d) Harmonis; penulis 

menciptakan 

lingkungan kerja yang 

kondusif selama 

proses pencatatan. 

Dimana data 

dibutuhkan, format 

pencatatan tidak 

menimbulkan 

permasalahan 

ataupun perselisihan 

di kemudian hari 

e) Loyal; penulis 

berdedikasi dan 

berkomitmen 

menyelesaikan tugas 

dalam penginputan 

ataupun pencatatan 



 

58 
 

No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

data dengan teliti dan 

konsistens sebagai 

kontribusi tertib 

administrasi dan 

pengelolaan yang baik 

untuk seksi 

pengurusan, 

pengukuhan dan 

pemetaan di dinas 

pertanahan dan 

penataan ruang 

f) Adaptif; penulis siap 

menyesuaikan apabila 

ada penambahan data 

ataupun perubahan 

dalam metode 

pencatatan (format 

spreadsheet) jika ada 

perubahan kebutuhan, 

teknologi baru, atau 

masukkan yang 

konstruktif dari 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

mentor. Penulis 

terbuka terhadap ide-

ide baru untuk 

meningkatkan 

efektivitas. 

g) Kolaboratif; penulsi 

dapat berkolaborasi 

dengan rekan kerja 

dalam proses 

verifikasi data atau 

pengembangan 

format spreadsheet 

yang paling efektif. 

Penulis menerima 

masukan dan bekerja 

sama untuk mencapai 

hasil yang terbaik 

3.  Melakukan 

digitalisasi 

arsip fisik 

dan 

Membuat 

struktur folder 

dalam arsip 

Terbentukny

a struktur 

folder digital 

yang rapi, 

a) Berorientasi 

pelayanan; penulis 

merancang struktur 

folder dengan tujuan 

utama 

- - - - 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

pengelolaa

n 

penggunaa

n google 

drive 

sebagai 

media 

penyimpan

an ataupun 

backup 

data 

digital di 

google drive 

sistematis, 

dan mudah 

dipahami 

atau 

digunakan 

ataupun 

dokumentasi 

screenshoot 

folder yang 

telah dibuat 

mempermudahkan 

semua pengguna 

(rekan Kerja, atasan, 

dan yang 

membutuhkan) dalam 

mencari, menyimpan, 

dan mengakses arsip 

digital sebagai bentuk 

pelayanan terhadap 

efisiensi kinerja tim 

b) Akuntabel; penulis 

bertanggung jawab 

untuk menciptakan 

struktur folder yang 

konsistens, lengkap, 

dan mencerminkan 

pengorganisasian 

arsip yang benar. 

Setiap folder memiliki 

tujuan yang jelas dan 

memastikan tidak ada 

duplikasi ataupun 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

penempatan yang 

salah 

c) Kompeten; penulis 

menunjukkan 

kompetensi dalam 

merancang sistem 

kearsipan digital yang 

logis dan efisien. Ini 

meliputi pemahaman 

tentang taksonomi 

informasi, prinsip-

prinsip pengelolaan 

arsip digital, dan 

penggunaan fitur-fitur 

Google Drive secara 

optimal. 

d) Harmonis; penulis 

melibatkan dan 

berkomunikasi secara 

harmonis dengan 

rekan kerja di seksi 

tersebut untuk 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

mendapatkan 

masukan mengenai 

struktur folder yang 

paling sesuai dengan 

kebutuhan bersama. 

penulis bersikap 

terbuka terhadap 

saran dan menjaga 

suasana kolaboratif. 

e) Loyal; penulis 

menunjukkan dedikasi 

dan komitmen untuk 

menciptakan sistem 

kearsipan digital yang 

lebih baik demi 

efisiensi dan tertib 

administrasi di seksi. 

Ini salah satu bentuk 

kontribusi terhadap 

kemajuan organisasi. 

f) Adaptif; penulis siap 

menyesuaikan struktur 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

folder jika ada 

perubahan dalam 

kebutuhan seksi, alur 

kerja, atau 

perkembangan 

teknologi Google 

Drive. Penulis terbuka 

untuk merevisi dan 

meningkatkan struktur 

seiring waktu. 

g) Kolaboratif; penulis 

bekerja sama dengan 

rekan kerja untuk 

mendapatkan 

masukan dan 

dukungan dalam 

pembuatan struktur 

folder ini. 

  Melakukan 

scanning 

data-data 

Terdapatnya 

data arsip 

digital 

a) Beorientasi 

pelayanan; penulis 

melakukan scanning 

dengan tujuan untuk 

- - - - 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

arsip fisik 

yang belum 

ada soft file 

atau arsip 

digital 

ataupun 

dokumentasi 

screenshoot 

data yang 

telah 

menjadi data 

digital 

menyediakan arsip 

digital yang mudah 

diakses, dicari, dan 

digunakan oleh 

seluruh pegawai di 

seksi. Ini adalah 

bentuk pelayanan 

dapat diberikan guna 

meningkatkan 

efisiensi dan 

kemudahan kerja tim 

di masa mendatang 

b) Akuntabel; penulis 

bertanggung jawab 

penuh untuk 

memastikan setiap 

arsip fisik yang di-

scan telah sesuai 

dengan aslinya, tidak 

ada halaman yang 

terlewat, dan hasil 

scan memiliki kualitas 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

yang dapat 

dipertanggungjawabk

an keasliannya. 

c) Kompeten; penulis 

menunjukkan 

kompetensi dalam 

mengoperasikan alat 

scanner, memahami 

pengaturan kualitas 

scan (resolusi, format 

file), serta memiliki 

ketelitian dalam 

memproses dokumen 

agar hasilnya 

optimal. 

d) Harmonis; penulis 

menjaga hubungan 

baik dengan rekan 

kerja saat proses 

scanning, terutama 

jika pada saat 

meminjam arsip fisik 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

atau menggunakan 

fasilitas scanner 

bersama. Penulis 

juga memastikan 

bahwa proses 

scanning tidak 

mengganggu 

pekerjaan orang lain. 

e) Loyal; penulis 

menunjukkan 

dedikasi dan 

komitmen untuk 

menyelesaikan tugas 

digitalisasi arsip ini 

dengan teliti dan 

konsisten, sebagai 

bentuk kontribusi 

terhadap modernisasi 

pengelolaan arsip di 

seksi dan organisasi. 

f) Adaptif; penulis 

mampu beradaptasi 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

dengan berbagai 

jenis dokumen fisik 

(ukuran berbeda, 

kualitas kertas 

berbeda, kondisi fisik 

yang kurang baik) 

dan mencari solusi 

terbaik untuk 

menghasilkan scan 

yang optimal. Penulis 

terbuka terhadap 

penggunaan software 

scanning atau 

metode baru jika 

diperlukan. 

g) Kolaboratif; penulis 

berkolaborasi dengan 

rekan kerja atau 

petugas arsip jika ada 

dokumen yang tidak 

jelas, membutuhkan 

verifikasi, atau untuk 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

mendapatkan 

informasi tambahan 

mengenai dokumen 

yang telah di-scan. 

  Menggungga

h data atau 

berkas ke 

dalam folder 

google drive 

yang dibuat 

Tersimpanny

a data 

secara 

digital di 

google drive 

ataupun 

dokumentasi 

screenshoot 

data yang 

telah 

terupload 

dalam 

google drive 

a) Berorientasi 

pelayanan; penulis 

mengunggah data 

dengan tujuan agar 

arsip digital tersedia 

dan mudah diakses 

oleh semua pihak 

yang berwenang. 

Proses upload 

dilakukan dengan 

efisien dan 

memastikan data 

tersimpan di lokasi 

yang tepat sesuai 

struktur yang telah 

dibuat, sehingga 

mempermudah 

- - - - 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

pengguna di 

kemudian hari. 

b) Akuntabel; penulis 

bertanggung jawab 

penuh untuk 

memastikan semua 

data yang relevan 

diunggah dengan 

lengkap, ke lokasi 

folder yang benar, dan 

tidak ada data yang 

hilang atau salah 

tempat. Ini adalah 

bentuk akuntabilitas 

penulis dalam 

integritas dan 

keamaman informasi 

c) Kompeten; penulis 

menunjukkan 

kompetensi dalam 

menggunakan 

platform Google Drive, 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

memahami batasan 

ukuran file, kecepatan 

internet, dan teknik 

upload yang efisien. 

Penulis juga 

memastikan 

penamaan file sesuai 

dengan standar yang 

telah ditetapkan. 

d) Harmonis; penulis 

menjaga komunikasi 

dan kolaborasi yang 

baik dengan rekan 

kerja saat proses 

upload 

e) Loyal; penulis 

menunjukkan dedikasi 

dan komitmen untuk 

menyelesaikan tugas 

upload data ini 

dengan cermat dan 

konsisten, sebagai 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

bentuk kontribusi 

terhadap 

pengamanan dan 

ketersediaan 

informasi penting 

organisasi. 

f) Adaptif; penulis 

mampu beradaptasi 

dengan berbagai 

tantangan yang 

mungkin muncul saat 

proses upload 

(misalnya, koneksi 

internet lambat, 

jumlah file yang 

sangat banyak, format 

file yang tidak biasa) 

dan mencari solusi 

untuk tetap 

menyelesaikan tugas. 

g) Kolaboratif; penulis 

bekerja sama dengan 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

rekan apabila ada 

masalah kendala 

teknis dalam proses 

upload dapat berjalan 

lancar dan optimal 

 

Manajemen 

ASN dan 

SMART 

ASN 

Memberikan 

hak akses 

kepada pihak 

– pihak 

tertentu 

Terciptanya 

system 

akses data 1 

pintu dan 

terdapatnya 

PIC dalam 

penataan 

arsip 

a) Berorientasi 

pelayanan; penulis 

memberikan hak 

akses dengan tujuan 

untuk mempermudah 

pihak yang 

berwenang dalam 

mengakses data 

yang mereka 

butuhkan secara 

efisien dan aman. Ini 

adalah bentuk 

pelayanan dalam 

memastikan 

informasi tersedia 

bagi yang berhak, 

sambil tetap menjaga 

Staff atau 

pegawai 

yang 

berada di 

bidang 

pertahana

n 

- - - 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

kerahasiaan bagi 

yang tidak berhak. 

b) Akuntabel; penulis 

bertanggung jawab 

penuh untuk 

memastikan hak 

akses diberikan 

secara selektif, 

berdasarkan 

kewenangan dan 

kebutuhan masing-

masing pihak. 

Penulis 

mendokumentasikan 

setiap pemberian 

akses dan siapa PIC 

yang bertanggung 

jawab atas penataan 

arsip. 

c) Kompeten; penulis 

menunjukkan 

kompetensi dalam 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

mengelola fitur 

pengaturan akses di 

Google Drive (atau 

platform lain), 

memahami tingkatan 

izin akses, dan 

memiliki kemampuan 

untuk menentukan 

hak akses yang tepat 

bagi setiap individu 

atau kelompok. 

d) Harmonis; penulis 

mengkomunikasikan 

proses pemberian 

hak akses dan peran 

PIC dengan jelas dan 

harmonis kepada 

semua pihak terkait, 

untuk menghindari 

kesalahpahaman 

atau rasa tidak 

nyaman. 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

e) Loyal; penulis 

menunjukkan 

dedikasi dan 

komitmen untuk 

menjaga keamanan 

dan kerahasiaan data 

organisasi dengan 

menerapkan sistem 

akses yang 

terkontrol. Dan 

penulis mematuhi 

kebijakan dalam 

keamanan infromasi 

instansi 

f) Adaptif; penulis 

mampu beradaptasi 

jika ada perubahan 

struktur organisasi, 

kebutuhan akses 

yang berubah, atau 

pembaruan kebijakan 

keamanan. Penulis 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

siap untuk merevisi 

hak akses atau peran 

PIC jika diperlukan. 

g) Kolaboratif; penulis 

berkolaborasi 

dengan mentor untuk 

memnetukan 

kebijakan hak akses 

agar menjadi optimal 

dan aman. Penulis 

juga berkolaborasi 

sebagai PIC dalam 

penggunaan data 

dan memberikan 

dukungan. 

4 Melakukan 

sosialisasi 

terkait 

penggunaa

n google 

drive dan 

Menyusun 

panduan atau 

materi 

sosialisasi 

terkait 

penggunaan 

Tersedianya 

file atau 

document 

materi 

sosialisasi 

penggunaan 

a) Berorientasi 

pelayanan; penulis 

menyusun 

panduan/materi 

sosialisasi dengan 

orientasi untuk 

memudahkan semua 

- - - - 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

penerapan 

kode 

klasifikasi 

arsip digital 

sehingga 

arsip digital 

yang 

dilakukan 

konsisten. 

google drive 

dan 

penerapan 

skema kode 

untuk 

penataan 

arsip di seksi 

pengurusan, 

pengukuhan, 

dan 

pemetaan 

google drive 

dan 

penerapan 

skema kode 

untuk 

penataan 

arsip di seksi 

pengurusan, 

pengukuhan, 

dan 

pemetaan 

pegawai di seksi 

dalam memahami 

dan menggunakan 

sistem arsip digital 

baru. Materi harus 

jelas, ringkas, dan 

relevan agar dapat 

"melayani" kebutuhan 

belajar dan 

implementasi untuk 

staff di bidang 

pertanahan 

khususnya seksi 

pengurusan, 

pengukuhan, dan 

pemetaan 

b) Akuntabel; penulis 

bertanggung jawab 

untuk menyusun 

materi sosialisasi 

yang akurat, lengkap, 

dan sesuai dengan 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

standar atau 

kebijakan yang 

berlaku. Informasi 

yang disampaikan 

harus dapat 

dipertanggung 

jawabkan 

kebenarannya. 

c) Kompeten; penulis 

menunjukkan 

kompetensi dalam 

menyajikan informasi 

yang kompleks 

menjadi mudah 

dipahami, memiliki 

kemampuan 

komunikasi yang 

efektif, serta 

menguasai materi 

tentang Google Drive 

dan skema kode arsip 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

yang telah  

disosialisasikan. 

d) Harmonis; penulis 

menyusun materi 

dengan pendekatan 

yang menghargai 

keberagaman 

pemahaman dan 

tingkat keahlian 

pegawai. Dan juga 

berusaha 

menciptakan suasana 

belajar yang nyaman 

dan tidak intimidatif. 

e) Loyal; penulis 

menunjukkan 

dedikasi dan 

komitmen untuk 

memastikan seluruh 

pegawai memahami 

dan menerapkan 

sistem arsip digital 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

yang baru. Ini adalah 

bentuk loyalitas 

terhadap peningkatan 

kapasitas SDM dan 

efisiensi organisasi. 

f) Adaptif; penulis 

mampu 

menyesuaikan gaya 

penyampaian atau 

format materi 

sosialisasi jika 

audiens memiliki latar 

belakang atau 

preferensi belajar 

yang berbeda. Dan 

juga siap untuk 

merevisi materi jika 

ada masukan atau 

perubahan di 

kemudian hari. 

g) Kolaboratif; penulis 

berkolaborasi dengan 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

rekan kerja lain di 

seksi, atau bahkan 

dengan 

mentor/atasan, untuk 

mendapatkan 

masukan dan validasi 

terhadap materi 

sosialisasi yang di 

susun. 

  Menentukan 

jadwal 

pertemuan, 

peserta, dan 

tempat 

sosialisasi 

Tersedianya 

surat 

undangan 

yang telah 

disepakati 

a) Berorientasi 

pelayanan; penulis 

menentukan jadwal, 

peserta, dan tempat 

dengan 

mempertimbangkan 

kenyamanan dan 

ketersediaan semua 

pihak yang terlibat 

(terutama calon 

peserta sosialisasi). 

Tujuannya adalah 

memastikan 

Staff atau 

pegawai 

yang 

berada di 

bidang 

pertanaha

n, mentor, 

atasan 

langsung 

Ya, jadwal 

yang tidak 

sesuai 

dengan 

jadwal 

kegiatan 

Menentukan 

jadwal yang 

relevan dan 

melakukan 

pengeyesuai

an sehingga 

tidak 

terganggu 

aktivitas 

kerja 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

sebanyak mungkin 

pegawai dapat hadir 

dan mengikuti 

sosialisasi dengan 

baik. Tidak hanya itu, 

tidak adanya 

kegiatan yang 

tumpeng tinding 

dengan aktualisasi 

kelompok lain. 

b) Akuntabel; penulis 

bertanggung jawab 

untuk menentukan 

jadwal, peserta, dan 

tempat secara 

transparan dan dapat 

dipertanggungjawabk

an. Surat undangan 

menjadi bukti resmi 

bahwa semua detail 

sosialisasi telah 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

ditetapkan dengan 

benar. 

c) Kompeten; penulis 

menunjukkan 

kompetensi dalam 

perencanaan acara, 

manajemen waktu, 

dan koordinasi 

dengan berbagai 

pihak. Penulis 

mampu 

mengindentifikasi   

sumber daya yang 

dibutuhkan (ruangan, 

proyektor, dll.) dan 

memastikannya 

tersedia. 

d) Harmonis; penulis 

berkomunikasi 

secara harmonis 

dengan semua pihak 

yang terlibat dalam 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

penentuan jadwal, 

peserta, dan tempat. 

penulis 

mendengarkan 

masukan dan 

berusaha mencapai 

kesepakatan yang 

saling 

menguntungkan. 

e) Loyal; penulis 

menunjukkan 

dedikasi dan 

komitmen untuk 

menyelenggarakan 

sosialisasi yang 

efektif demi 

kemajuan 

pengelolaan arsip di 

seksi. Penentuan 

jadwal, peserta, dan 

tempat yang optimal 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

adalah bagian dari 

upaya tersebut. 

f) Adaptif; penulis 

mampu beradaptasi 

dan menyesuaikan 

rencana jika ada 

perubahan tak 

terduga (misalnya, 

ruangan yang tiba-

tiba tidak tersedia, 

atau peserta utama 

yang berhalangan). 

Penulis mencari 

solusi alternatif agar 

sosialisasi tetap 

dapat berjalan. 

g) Kolaboratif; penulis 

berkolaborasi 

dengan atasan 

(untuk persetujuan), 

perwakilan peserta 

(untuk ketersediaan), 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

dan staf bagian 

umum (untuk 

ketersediaan 

tempat/fasilitas) 

dalam pentuan untuk 

pelaksanaan 

sosialisasi. 

  Pelaksanaan 

sosialisasi  

Berita acara, 

dokumentasi

, dan daftar 

hadir pada 

saat 

sosialisasi 

a. Berorientasi 

pelayanan; penulis 

melaksanakan 

sosialisasi guna 

memberikan 

pemahaman terbaik 

kepada peserta dan 

memastikan materi 

tersampaikan dengan 

jelas dan interaktif 

serta memebrikan 

ruang bagi peserta 

untuk bertanya dan 

mendapatkan solusi 

- - - - 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

atas masalah 

diutarakan. 

b. Akuntabel; penulis 

bertanggung jawab 

penuh untuk 

melaksanakan 

sosialisasi sesuai 

dengan rencana, 

menyampaikan 

informasi yang akurat, 

dan memastikan 

semua bukti 

pelaksanaan (Berita 

Acara, dokumentasi, 

daftar hadir) 

terkumpul dengan 

benar dan dapat 

dipertanggungjawabk

an. 

c. Kompeten; penulis 

menunjukkan 

kompetensi dalam 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

menyampaikan 

materi secara efektif, 

mengelola forum 

diskusi, dan 

menggunakan alat 

bantu presentasi. 

Penulis mampu 

menguasai audiensi 

dan menciptakan 

suasa yang kondusif 

untuk belajar. 

d. Harmonis; penulis 

menciptakan suasana 

sosialisasi yang 

nyaman, interaktif, 

dan saling 

menghargai. penulis 

mendengarkan 

masukan dari 

peserta, menerima 

kritik membangun, 

dan menjaga 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

komunikasi yang 

positif selama acara 

e. Loyal; penulis 

menunjukkan 

dedikasi dan 

komitmen untuk 

memastikan tujuan 

sosialisasi tercapai, 

yaitu meningkatkan 

pemahaman dan 

kemampuan pegawai 

dalam mengelola 

arsip digital 

f. Adaptif; penulis 

mampu beradaptasi 

dengan kondisi yang 

tidak terduga selama 

sosialisasi (misalnya, 

proyektor mati, listrik 

padam, atau 

pertanyaan di luar 

dugaan). Dan 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

mencari solusi cepat 

untuk memastikan 

sosialisasi tetap 

berjalan efektif. 

g. Kolaboratif; penulis 

berkolaborasi dengan 

peserta sosialisasi 

(misalnya, melalui 

sesi tanya jawab, 

diskusi kelompok 

kecil) untuk 

memastikan 

pemahaman yang 

menyeluruh. Penulis 

juga dapat 

berkolaborasi dengan 

rekan kerja lain untuk 

membantu dalam hal 

teknis atau 

pencatatan 

dokumentasi. 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

 

Manajemen 

ASN dan 

SMART 

ASN 

Menyusun 

notulen hasil 

sosialisasi 

Tersedianya 

notulen 

kegiatan 

a) Berorientasi 

pelayanan; penulis 

menyusun notulen 

dengan tujuan untuk 

memberikan 

rangkuman yang 

jelas, ringkas, dan 

mudah dipahami 

kepada semua 

peserta sosialisasi 

atau pihak terkait 

yang membutuhkan 

informasi tersebut. 

Notulen yang baik 

dapat membantu 

mengingat poin-poin 

penting tanpa harus 

mengulang seluruh 

sesi. 

b) Akuntabel; penulis 

bertanggung jawab 

penuh untuk 

- - - - 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

memastikan notulen 

yang disusun adalah 

akurat, lengkap, dan 

mencerminkan 

jalannya sosialisasi 

secara objektif. 

Notulen ini menjadi 

catatan resmi yang 

dapat 

dipertanggungjawabk

an kebenarannya. 

c) Kompeten; penulis 

menunjukkan 

kompetensi dalam 

menyimak, 

merangkum, dan 

menulis secara 

efektif. Penulis 

memilih informasi 

penting dari diskusi, 

mengorganisirnya 

secara logis, dan 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

menuliskannya 

dengan tata bahasa 

yang benar. 

d) Harmonis; penulis 

menyusun notulen 

dengan 

memperhatikan 

semua pandangan 

yang mungkin 

muncul selama 

sosialisasi, tanpa 

memihak. Jika ada 

poin-poin yang perlu 

klarifikasi dari 

peserta,maka penulis 

melakukan klarifikasi 

dengan sikap sopan 

dan santun 

e) Loyal; penulis 

menunjukkan 

dedikasi dan 

komitmen untuk 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

mendokumentasikan 

hasil sosialisasi 

dengan baik demi 

kepentingan 

organisasi. Notulen 

ini dapat menjadi 

aset informasi 

penting yang 

mendukung 

kelanjutan program. 

f) Adaptif; penulis 

mampu beradaptasi 

dalam menyusun 

notulen jika format 

standar tidak tersedia 

atau jika ada 

kebutuhan khusus 

dari atasan/mentor 

g) Kolaboratif; penulis 

dapat berkolaborasi 

dengan narasumber 

atau peserta lain 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

untuk memverifikasi 

keakuratan notulen 

sebelum finalisasi. 

Penulis juga dapat 

meminta masukan 

untuk memastikan 

tidak ada poin 

penting yang 

terlewat. 

5 Melakukan 

monitoring 

dan 

evaluasi 

terkait arsip 

digital yang 

dilakukan 

Menyusun 

laporan 

monitoring 

dan evaluasi 

kegiatan 

Tersusunnya 

laporan 

monitoring 

dan evaluasi 

hasil 

kegiatan 

ataupun 

dokumentasi 

a) Berorientasi 

pelayanan; penulis 

menyusun laporan 

monev dengan tujuan 

untuk memberikan 

informasi yang jelas, 

transparan, dan 

mudah dipahami 

kepada atasan dan 

pihak terkait lainnya. 

Laporan ini berfungsi 

sebagai "pelayanan" 

yang membantu 

- - - - 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

mereka dalam 

pengambilan 

keputusan dan 

perbaikan 

berkelanjutan. 

b) Akuntabel; penulis 

ertanggung jawab 

penuh untuk 

menyusun laporan 

monev yang 

berdasarkan data 

faktual, objektif, dan 

dapat 

dipertanggungjawabk

an kebenarannya. 

Laporan ini adalah 

cerminan dari 

akuntabilitas 

pelaksanaan 

aktualisasi 

c) Kompeten; penulis 

menunjukkan 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

kompetensi dalam 

melakukan analisis 

data, merumuskan 

kesimpulan, dan 

menyusun laporan 

yang sistematis dan 

profesional.  

d) Harmonis; penulis 

menyusun laporan 

monev dengan sikap 

yang objektif dan 

menghargai semua 

pihak yang terlibat 

dalam kegiatan, baik 

itu keberhasilan 

maupun area yang 

memerlukan 

perbaikan. 

e) Loyal; penulis 

menunjukkan 

dedikasi dan 

komitmen untuk 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

menyajikan 

gambaran 

menyeluruh tentang 

pelaksanaan kegiatan 

demi perbaikan 

berkelanjutan 

organisasi. Laporan 

monev ini adalah 

bagian penting dari 

siklus manajemen 

proyek. 

f) Adaptif; penulis 

mampu beradaptasi 

dalam format atau 

metode pelaporan 

monev jika ada 

permintaan khusus 

dari atasan atau 

perubahan standar 

pelaporan penulis 

terbuka untuk 

menggunakan 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

indicator atau 

pendekatan evaluasi 

baru 

g) Kolaboratif; penulis 

berkolaborasi dengan 

mentor dan pihak-

pihak yang terlibat 

dalam kegiatan 

(misalnya, peserta 

sosialisasi, staf seksi) 

untuk mengumpulkan 

data dan 

mendapatkan umpan 

balik untuk laporan 

monev. 

  Melakukan 

konsultasi 

laporan 

monitoring 

dan evaluasi 

kegiatan 

Tersedianya 

feedback 

atau 

masukan 

atau saran 

dari mentor 

a) Berorientasi 

pelayanan; penulis 

melakukan konsultasi 

dengan mentor untuk 

mendapatkan arahan 

dan masukan terbaik 

demi kesempurnaan 

Mentor Ya, 

perbedaan 

pendapat 

antara 

penulis dan 

mentor 

Menerima 

saran dan 

masukkan 

dari mentor 

- 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

kepada 

mentor 

ataupun 

dokumentasi 

laporan monev. Ini 

adalah bentuk 

pelayanan kepada 

mentor dalam 

menyajikan laporan 

yang jelas sehingga 

memudahkan 

memberikan 

feedback dan 

terhadap diri sendiri 

mendapatkan 

bimbingan maksimal 

b) Akuntabel; penulis 

bertanggung jawab 

penuh untuk 

mencatat setiap 

feedback, masukan, 

dan saran yang 

diberikan mentor 

dengan akurat. 

Dokumentasi ini 

menjadi bukti 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

akuntabilitas bahwa 

telah melalui proses 

bimbingan dan 

menerima arahan 

untuk perbaikan 

laporan. 

c) Kompeten; penulis 

menunjukkan 

kompetensi dalam 

mempresentasikan 

laporan monev 

secara ringkas dan 

lugas, mendengarkan 

feedback dengan 

kritis, dan mampu 

mencerna saran-

saran untuk 

perbaikan. 

d) Harmonis; penulis 

membangun suasana 

konsultasi yang 

nyaman, saling 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

menghargai, dan 

produktif dengan 

mentor 

e) Loyal; penulis 

menunjukkan 

dedikasi dan 

komitmen untuk 

menyempurnakan 

laporan monev 

penulis sesuai 

dengan arahan 

mentor, sebagai 

bentuk loyalitas 

terhadap tugas dan 

tujuan organisasi. 

f) Adaptif; penulis 

mampu beradaptasi 

dengan gaya 

feedback mentor 

yang mungkin 

berbeda-beda, dan 

siap untuk merevisi 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

laporan jika ada 

masukan yang 

signifikan atau 

perubahan perspektif. 

g) Kolaboratif; penulis 

berkolaborasi dengan 

mentor dalam proses 

penyempurnaan 

laporan. Konsultasi ini 

adalah dialog dua 

arah di mana penulis 

aktif meminta 

panduan dan mentor 

memberikan 

arahannya. 

 

Manajemen 

ASN 

Menyerahkan 

hasil laporan 

kegiatan 

kepada 

mentor 

Tersedianya 

bukti serah 

terima 

laporan 

monitoring 

dan evaluasi 

a) Berorientasi 

pelayanan; penulis 

menyerahkan laporan 

dengan cara yang 

efisien dan 

profesional, 

memastikan mentor 

Mentor - - - 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

hasil 

kegiatan 

ataupun 

dokumentasi 

menerima laporan 

dalam kondisi terbaik 

(rapi, lengkap). Ini 

adalah bentuk 

pelayanan penulis 

agar mentor mudah 

meninjau dan 

mengarsipkannya. 

b) Akuntabel; penulis 

bertanggung jawab 

penuh untuk 

memastikan laporan 

yang diserahkan 

adalah laporan final 

yang telah direvisi 

dan disempurnakan. 

Bukti serah terima 

menjadi dokumen 

akuntabilitas bahwa 

tugas pelaporan telah 

diselesaikan dan 

disampaikan kepada 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

pihak yang 

berwenang. 

c) Kompeten; penulis 

menunjukkan 

kompetensi dalam 

menyelesaikan 

laporan secara 

menyeluruh dan 

mempresentasikanny

a kepada mentor 

secara singkat jika 

diperlukan. 

d) Harmonis; penulis 

menyerahkan laporan 

dengan sikap yang 

sopan, menghargai 

mentor, dan menjaga 

komunikasi yang baik. 

Proses serah terima 

dilakukan dengan 

lancar dan tanpa 

kendala. 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

e) Loyal; penulis 

menunjukkan 

dedikasi dan 

komitmen untuk 

menyelesaikan 

seluruh tahapan 

aktualisasi, termasuk 

pelaporan akhir, 

dengan tuntas. 

Penyerahan laporan 

ini adalah bagian dari 

kepatuhan terhadap 

prosedur dan loyalitas 

kepada organisasi. 

f) Adaptif; penulis 

mampu beradaptasi 

jika mentor memiliki 

preferensi berbeda 

dalam penerimaan 

laporan (misalnya, 

lebih suka softcopy 

via email daripada 
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No

. 
Kegiatan 

Tahapan 

Kegiatan 

Output / 

Hasil 

Kegiatan 

Keterkaitan Substansi 

BerAKHLAK 

Stakeholder 

terkait 

(pihak-pihak 

terlibat) 

Potensi 

Konflik 

Ya / tidak 

Solusi Konflik 
Ket

. 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

hardcopy). penulis 

siap untuk 

menyesuaikan cara 

penyerahan. 
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C. Matrik Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BerAKHLAK) 

Berikut adalah matrik rekapitulasi realisasi habituasi NND PNS (BerAKHLAK) 

Tabel 4. 3 Matrik Rekapitulasi Realisasi Habituasi NND PNS (BerAKHLAK) 

No. 
Substansi Mata 

Pelatihan 

Kegiatan 

Jumlah Aktualisasi 

per Substansi 

Mata Pelatihan 

Ke – 1 Ke – 2 Ke – 3 Ke – 4 Ke – 5 total 

rencana realisasi rencana realisasi rencana realisasi rencana realisasi rencana realisasi rencana realisasi 

1.       
Berorientasi 

Pelayanan 
0 3 0 3 0 4 2 4 0 3 2 17 

2.       Akuntabel 2 3 2 3 0 4 4 4 2 3 10 17 

3.       Kompeten 1 3 3 3 3 4 3 4 1 3 11 17 

4.       Harmonis 2 3 1 3 1 4 3 4 1 3 8 17 

5.       Loyal 1 3 1 3 2 4 2 4 2 3 8 17 

6.       Adaptif 1 3 0 3 3 4 2 4 1 3 7 17 

7.       Kolaboratif 1 2 2 3 1 4 1 4 1 2 6 15 

Jumlah substansi mata 

pelatihan yang 

diaktualisasi per kegiatan 

6 7 5 7 5 7 7 7 6 7 52 117 
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D. Capaian Penyelesaian Core Isu 

Berikut ini capaian penyelesaian core isu yang dijelaskan pada Tabel 4.4. 

Tabel 4. 4 Perbandingan Capaian Penyelesaian Core Isu 

Kondisi Core Isu 

Sebelum Aktualisasi Sesudah Aktualisasi 

 

Keadaan sebelum dilakukan 

kegiatan aktualisasi adalah belum 

tersedianya media penyimpanan 

digital untuk arsip atau berkas 

dokumen surat masuk dan surat 

keluar untuk seksi pengurusan, 

pengukuhan, dan pemetaan di 

dinas pertanahan dan penataan 

ruang. Ukuran lemari arsip tidak 

mencukupi untuk penyimpanan 

sehingga menyebabkan masalah 

dalam penataan arsip di dinas 

pertanahan dan penataan ruang. 

Dokumen yang terus bertambah 

apabila tidak tersimpan 

mengakibatkan dokumen dapat 

hilang akibat tercecer diluar dan 

rusak jika terkena air atau hal 

lainnya. Oleh karena itu dilakukan 

pembuatan arsip digital. 

Pembuatan arsip digtal ini 

 

Setelah pelaksanaan kegiatan 

aktualisasi dan habituasi dengan 

melakukan digitalisasi arsip 

menggunakan Google Drive, 

Google Sheet dan Skema Kode 

atau Barcode. Media arsip 

menggunakan google drive, untuk 

penataan menggunakan google 

sheet atau spreadsheet, dan untuk 

kemudahan akses adalah 

penggunaan skema kode atau 

barcode. Dengan adanya 

digitalisasi dalam penataan arsip 

dapat mengoptimalkan kinerja. 

Dokumen yang discan secara jelas 

dan diberikan nama sesuai denga 

nisi dokumen dapat mempermudah 

pencarian berkas apabila 

dibutuhkan. Oleh karena itu, 

dokumen tidak tercecer kemana-

mana dan tidak adanya kerusakan 
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membantu untuk menyimpan 

dokumen secara aman dan juga 

efisensi waktu dalam pencarian 

data.  

berkas. Selain itu, penggunaan 

barcode dapat mempermudah 

dalam pengaksesan pencarian 

data. Apabila jika dibutuhkan secara 

mendesak barcode dapat disimpan 

atau diberikan kepada pihak yang 

membutuhkan berkas arsip. Penulis 

dan pegawai dapat mencari 

dokumen dengan memasukkan 

nama dokumen setelah menscan 

barcode sesuai kebutuhan arsip 

surat masuk ataupun arsip surat 

keluar. Dengan demikian dapat 

membuat layanan kantor dapat 

berjalan dengan optimal. 

 

E. Manfaat Terselesainya Core Isu 

Adapun manfaat terselesaikannya core isu, sebagai berikut: 

1) Penulis 

Bagi penulis, setelah menyelesaikan core ini dengan melaksanakan 

aktualisasi memberikan manfaat signifikat iatu dalam 

pengembangan kompetensi dan profesionalisme di lingkungan kerja. 

Penulis menguasai dan menerapkan keterampilan digital yang 

relevan (manajemen google drive, basis data sederhana 

menggunakan google sheet, dan penggunaan barcode), yang 

merupakan modal penting di era transformasi digital pemerintahan. 

Keberhasilan dalam merancang dan mengimplementasikan solusi 

inovatif ini menunjukkan kemampuan problem-solving yang kuat, 

memberikan nilai tambah profesional, dan meningkatkan citra positif 

sebagai ASN yang adaptif dan solutif. Hal ini pada akhirnya 

memberikan kontribusi pada peningkatan efektivitas kerja personal 
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dan membuka peluang pengembangan karier. Berikut ini manfaat 

yang dirasakan secara langsung: 

a) Peningkatan efisiensi kerja; penulis merasakan kemudahan 

dalam menemukan, mengelola, dan memperbahurui arsip. Tidak 

perlu lagi mencari berkas fisik satu per satu, karena semua dapat 

diakses secara digital. Ini menghemat waktu dan tenaga yang 

signifikan 

b) Peningkatan ketrampilan digital; penulis terbiasa dan mahir 

dalam penggunaan alat-alat digital seperti Google Drive, Google 

Sheets, dan sistem barcode. Keterampilan ini sangat berharga 

di era digital saat ini dan dapat meningkatkan nilai profesional 

penulis 

c) Pengurangan beban kerja administrasi; Dengan sistem digital, 

proses pencatatan, pembaruan status arsip, dan pelaporan 

menjadi lebih otomatis dan terstruktur. Ini mengurangi pekerjaan 

manual yang repetitif. 

d) Peningkatan akurasi data; resiko kesalahan manusia dalam 

pencatatan atau penataan arsip berkurang drastis dengan 

adanya sistem digital dan barcode. Dimana apabila ada 

kesalahan ataupun penambahan berkas dapat langsung 

dilakukan perubahan. 

e) Lingkungan kerja lebih teroganisi; penulis bekerja dalam system 

yang rapi dan terstruktu, serta mengurangi stress akibat arsip 

yang berantakan atau hilang 

2) Instansi (Seksi Pengurusan, Pengukuhan, dan Pemetaan, Bidang 

Pertanahan, di Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang) 

Manfaat yang langsung yang dirasakan oleh seksi pengurusan, 

pengukuhan, dan pemetaan di Dinas Pertanahan dan Penataan 

Ruang adalah terciptanya efisiensi operasional dan keamanan data 

yang jauh lebih baik. Dengan digitalisasi arsip ke Google Drive dan 

inventarisasi melalui Google Sheet serta Barcode, instansi dapat 

mencapai kecepatan temu kembali arsip dalam hitungan detik, yang 
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secara langsung meningkatkan kualitas dan kecepatan pelayanan 

publik. Selain itu, penyimpanan arsip secara digital melindungi 

dokumen penting dari risiko kerusakan fisik atau kehilangan, 

sekaligus menghemat penggunaan ruang kantor. Pengaturan hak 

akses pada Google Drive juga menjamin kerahasiaan dan integritas 

data, sehingga mendukung akuntabilitas dan pengambilan 

keputusan pimpinan yang lebih terinformasi dan berbasis data valid. 

Berikut ini manfaat bagi instansi: 

a) Aksebilitas data yang lebih baik; Seluruh arsip digital dapat 

diakses kapan saja dan di mana saja (dengan otorisasi yang 

tepat) melalui Google Drive. Ini memudahkan pengambilan 

keputusan dan respon cepat terhadap kebutuhan publik. 

b) Keamanan data yang meningkat; Google Drive memiliki fitur 

keamanan berlapis dan cadangan data otomatis, mengurangi 

risiko kehilangan arsip akibat bencana fisik, kebakaran, atau 

kerusakan. Hak akses dapat diatur secara spesifik untuk setiap 

pengguna. 

c) Efisiensi operasional keseluruha; Proses bisnis yang terkait 

dengan pengurusan, pengukuhan, dan pemetaan menjadi lebih 

cepat dan efisien. Ini mengurangi lead time pelayanan kepada 

masyarakat. 

d) Penghematan biaya; mengurangi kebutuhan ruang penyimpanan 

fisik arsip. Dan dalam jangka Panjang dapat menghasilkan 

penghematan anggaran 

e) Transparansi dan akuntabilitas; Dengan sistem yang terstruktur, 

jejak audit (siapa yang mengakses atau mengubah arsip) dapat 

lebih mudah dilacak, meningkatkan transparansi dan akuntabilitas 

f) Mendukung transformasi digital; Instansi menunjukkan 

komitmennya terhadap inovasi dan adaptasi teknologi, selaras 

dengan tuntutan era pemerintahan digital. 
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g) Analisis data yang lebih mudah; Data arsip yang terstruktur di 

Google Sheets dapat dengan mudah dianalisis untuk melihat tren, 

kinerja, atau area yang memerlukan perbaikan. 

3) Stakeholders 

Dengan adanya digitalisasi arsip ini memberikan manfaat kepada 

pihak-pihak pengguna layanan seperti peningkatan layanan public 

yang lebih cepat, transparan, dan akuntabel. Efisiensi waktu dalam 

mempercepat proses pengurusan berkas di seksi pengurusan, 

pengukuhan, dan pemetaan bidang pertanahan. Bagi pimpinan dan 

instansi lain, sistem digital ini memudahkan pengawasan, verifikasi, 

dan koordinasi data, menjadikan Seksi Pengurusan, Pengukuhan, 

dan Pemetaan sebagai unit kerja yang modern dan terintegrasi. 

Secara keseluruhan, solusi ini memastikan bahwa pengelolaan aset 

data pertanahan dilakukan secara aman dan efisien, mendukung 

tata kelola pemerintahan yang baik. Berikut ini manfaat pemangku 

kepentingan: 

a) Pelayanan yang lebih cepat:  Masyarakat yang berurusan dengan 

pengurusan, pengukuhan, dan pemetaan telah merasakan proses 

yang lebih cepat karena staf dapat mengakses arsip dengan 

efisien. 

b) Akurasi Data yang Tinggi: Keputusan yang diambil berdasarkan 

data arsip yang akurat meminimalkan kesalahan dan sengketa di 

kemudian hari. 

c) Kemudahan Verifikasi: Bagi pihak-pihak yang membutuhkan 

verifikasi data pertanahan (misalnya notaris, bank, investor), 

sistem ini mempermudah dan mempercepat proses tersebut. 

d) Kejelasan Informasi: Informasi terkait status pengurusan atau 

dokumen yang dibutuhkan menjadi lebih jelas dan mudah 

diperoleh. 

e) Kepercayaan Publik: Peningkatan efisiensi dan transparansi 

memberikan peningkatan kepercayaan publik terhadap kinerja 

Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang. 
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f) Mendukung Pembangunan Daerah: Dengan proses pertanahan 

yang efisien, investasi dan pembangunan daerah dapat berjalan 

lebih lancar. 

g) Pengurangan Birokrasi: Sistem digital mengurangi potensi 

birokrasi yang berbelit-belit, memberikan pengalaman yang lebih 

baik bagi masyarakat. 
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F. Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi 

Berikut ini rencana tindak lanjut hasil aktualisasi yang dijelaskan pada tabel 4.5 

Tabel 4. 5 Rencana Tindak Lanjut Hasil Aktualisasi 

No Kegiatan Output 
Durasi dan 

Waktu 

Para Pihak yang 

Terlibat 

Sumber 

Biaya 
Keterangan 

1 Penetapan SOP 

(Standar 

Operasional 

Prosedur) 

Dokumen SOP resmi 

yang terintegrasi 

dengan system 

digital 

2 bulan (Bulan 

ke-2 s/d ke-3 

pasca 

aktualisasi) 

Kepala Dinas, 

Sekretaris Dinas, 

Kepala Bidang, 

Kepala Seksi, 

Penulis 

 Melegitimasi dan 

membakukan proses 

digitalisasi arsip, 

memastikan keberlanjutan 

meskipun ada rotasi 

pegawai. 

2 Pengadaan 

Peralatan 

Pendukung (jika 

diperlukan) 

Unit scanner 

berkecepatan tinggi; 

Perangkat barcode 

reader tambahan 

(jika volume arsip 

meningkat). 

Tentatif 

(Berdasarkan 

evaluasi 

kebutuhan) 

Bagian Umum & 

Perlengkapan, 

Kepala Seksi, 

Penulis 

 Memastikan infrastruktur 

pendukung memadai 

untuk volume arsip yang 

mungkin meningkat atau 

untuk peningkatan 

efisiensi lebih lanjut. 
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No Kegiatan Output 
Durasi dan 

Waktu 

Para Pihak yang 

Terlibat 

Sumber 

Biaya 
Keterangan 

3 Pengembangan 

Sistem Akses 

Multi-Level & 

Backup 

Konfigurasi hak 

akses berbasis peran 

di Google Drive; 

Kebijakan backup 

data rutin. 

1 bulan (Bulan 

ke-2 pasca 

aktualisasi) 

PIC, Penulis, 

Mentor atau 

Kepala Seksi 

 Meningkatkan keamanan 

data dengan hak akses 

yang terdefinisi jelas dan 

strategi backup data yang 

teratur. 

4 Penyediaan 

Informasi & 

Sosialisasi 

Layanan Digital 

Brosur/infografis 

informasi layanan; 

Pemberitahuan di 

situs web/media 

sosial dinas. 

1 bulan (Bulan 

ke-1 pasca 

aktualisasi) 

Sub Bagian 

Umum & 

Kepegawaian, 

Kepala Seksi, 

Penulis 

 Menginformasikan kepada 

masyarakat dan 

stakeholders lainnya 

mengenai peningkatan 

layanan berkat sistem 

digital. Meningkatkan citra 

positif dinas. 

5 Mekanisme 

Umpan Balik 

Stakeholders 

Saluran umpan balik 

(online/offline); 

Laporan ringkasan 

umpan balik. 

Berkelanjutan 

(Mulai Bulan 

ke-2 pasca 

aktualisasi) 

Sub Bagian 

Program & 

Pelaporan, 

Kepala Seksi, 

Penulis 

 Mengumpulkan masukan 

dari masyarakat, notaris, 

BPN, dll., untuk terus 

meningkatkan kualitas 

layanan dan sistem arsip. 
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BAB V 

KESIMPULAN DAN REKOMENDASI 

 

A. Kesimpulan 

Pelaksanaan kegiatan aktualisasi bertujuan agar peserta pelatihan 

dasar dapat menerapkan dan mengambalkan substansi nilai-nilai 

BerAKHLAK dalam melaksanakan tugas dan fungsi dimanapun penulis 

ditugaskan. Langkah awal adalah mengimplentasi Substansi Mata Kuliah 

BerAKHLAK, Manajemen ASN dan SMART ASN terhadap isu “Belum 

Optimalnya Penataan Arsip dan Tidak Adanya Arsip Digital Dalam Seksi 

Pengurusan, Pengukuhan dan Pemetaan di Dinas Pertanahan dan 

Penataan Ruang” dengan penyelesaian core isu “Optimalisasi Penataan 

Arsip Berbasis Digital menggunakan Google Drive dan Skema Kode pada 

Seksi Pengurusan, Pengukuhan, dan Pemetaan di Dinas Pertanahan dan 

Penataan Ruang”. Adapun beberapa kesimpulan sebagai berikut: 

 

1. Aktualisasi / Habituasi Substansi Mata Pelatihan 

Hasil dari pelaksanaan seluruh kegiatan aktualisasi “Optimalisasi 

Penataan Arsip Berbasis Digital menggunakan Google Drive dan 

Skema Kode pada Seksi Pengurusan, Pengukuhan, dan Pemetaan di 

Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang” dengan menerapkan nilai-nilai 

dasar ASN BerAKHLAK maka diperoleh kesimpulan sebagai berikut: 

1) Terlaksananya digitalisasi penataan arsip dengan menggunakan 

google drive, google sheet, dan skema kode atau yang dikenal 

barcode sebagai media penyimpanan data terpusat, kondisi kinerja 

menjadi lebih efisien, akurat, dan andal. Dengan menggunakan 

teknologi dapat meminimalisir kesalahan dan mengurangi beban 

kerja akibat manual yang repetitive sehingga meningkat kinerja 

tugas dan fungsi. Selain itu, memberikan kemudahan pegawai 

dalam meningkatkan nilai substantif dalam pelaksanaan dan nilai 

tambah di organisasi. 

2) Teraktualisasinya nilai-nilai dasar ASN BerAKHLAK serta peran 

ASN baik secara Manajemen ASN dan SMART ASN dalam 
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pelaksanaan tugas pokok penulis pada kegiatan “Optimalisasi 

Penataan Arsip Berbasis Digital menggunakan Google Drive dan 

Skema Kode pada Seksi Pengurusan, Pengukuhan, dan Pemetaan 

di Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang”, yaitu: 

a. Kegiatan Ke – 1 melakukan konsultasi dengan mentor terkait 

pelaksanaan aktualisasi dengan tahapan kegiatan membuat 

jadwal bimbingan dengan mentor, melakukan konsultasi dengan 

mentor terkait pelaksanaan aktualisasi, dan meminta 

persetujuan atasan memiliki substansi mata kuliah BerAKHLAK 

yaitu: Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, 

Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif serta melaksanaan substansi 

Manajemen ASN 

b. Kegiatan Ke – 2 melakukan identifikasi berkas dan melakukan 

penyusunan standar dan skema kode yang digunakan dalam 

arsip dengan tahapan Menelusuri dan mengindetifikasi berkas 

ataupun data yang berada di seksi pengurusan, pengukuhan, 

dan pemetaan, Melakukan penyusunan rancangan skema kode 

dan penataan arsip yang digunakan di seksi pengurusan, 

pengukuhan, dan pemetaan, dan Melakukan pencatatan data 

yang telah diklasifikasi sesuai dengan rancangan penataan arsip 

dan skema kode yang dibuat, memiliki substansi mata kuliah 

BerAKHLAK yaitu: Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, dan 

Kolaboratif  serta melaksanakan substansi Manajemen ASN dan 

SMART ASN 

c. Kegiatan Ke – 3 Melakukan digitalisasi arsip fisik dan 

pengelolaan penggunaan google drive sebagai media 

penyimpanan ataupun backup data dengan tahapan kegiatan 

Membuat struktur folder dalam arsip digital di google drive, 

Melakukan scanning data-data arsip fisik yang belum ada soft file 

atau arsip digital, Menggunggah data atau berkas ke dalam 

folder google drive yang dibuat, dan memberikan hak akses 

kepada pihak-pihak tertentu, memiliki substansi mata kuliah 
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BerAKHLAK yaitu: Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, 

Kompeten, Harmonis, Loyal, Adaptif, dan Kolaboratif serta 

melaksanakan substansi Manajemen ASN dan SMART ASN 

d. Kegiatan Ke – 4 Melakukan sosialisasi terkait penggunaan 

google drive dan penerapan kode klasifikasi arsip digital 

sehingga arsip digital yang dilakukan konsisten dengan tahapan 

kegiatan Menyusun panduan atau materi sosialisasi terkait 

penggunaan google drive dan penerapan skema kode untuk 

penataan arsip di seksi pengurusan, pengukuhan, dan 

pemetaan, Menentukan jadwal pertemuan, peserta, dan tempat 

sosialisasi, pelaksanaan sosialisasi, dan menyusun notulen hasil 

sosialisasi, memiliki substansi mata kuliah BerAKHLAK yaitu: 

Berorientasi Pelayanan, Akuntabel, Kompeten, Harmonis, Loyal, 

Adaptif, dan Kolaboratif serta melaksanakan substansi 

Manajemen ASN dan SMART ASN 

e. Kegiatan Ke – 5 melakukan monitoring dan evaluasi terkait arsip 

digital yang dilakukan dengan tahapan kegiatan menyusun 

laporan monitoring dan evaluasi, melakukan konsultasi laporan 

monitoring dan evaluasi kegiatan kepada mentor dan 

menyerahkan hasil laporan kegiatan kepada mentor , memiliki 

substansi mata kuliah BerAKHLAK yaitu: Berorientasi 

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

Kolaboratif serta melaksanakan substansi Manajemen ASN. 

 

2. Gagasan Kreatif Penyelesaian Core Isu 

Berdasarkan rancangan aktualisasi, isu yang diangkat sesuai 

dengan tugas pokok dan fungsi penulis serta disetujui oleh Coach, 

Mentor, dan telah diseminarkan dihadapan Evaluator untuk 

dilaksanakan pada kegiatan aktualisasi dan habituasi adalah isu 

“Belum Optimalnya Penataan Arsip dan Tidak Adanya Arsip Digital 

Dalam Seksi Pengurusan, Pengukuhan dan Pemetaan di Dinas 

Pertanahan dan Penataan Ruang”. Berdasarkan tinjuan dan 
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pelaksanaan gagasan kreatif “Optimalisasi Penataan Arsip Berbasis 

Digital menggunakan Google Drive dan Skema Kode pada Seksi 

Pengurusan, Pengukuhan, dan Pemetaan di Dinas Pertanahan dan 

Penataan Ruang” pada saat habituasi dan aktualisasi telah menjadi 

solusi efektif yang menjawab akar masalah utama. Hal ini terjadi 

dikarenakan memanfaatkan teknologi dalam penataan arsip untuk 

meminimalisasi penggunaan ruang karena dapat menampung jumlah 

dokumen dalam jumlah banyak. Selain itu, dokumen dapat dengan 

mudah ditemukan apabila ada pihak-pihak yang membutuhkan. 

 

3. Capaian Hasil Penyelesaian Core Isu 

Setelah pelaksanaan kegiatan aktualisasi dengan tujuan 

“Optimalisasi Penataan Arsip Berbasis Digital Menggunakan Google 

Drive dan Skema Kode Pada Seksi Pengurusan, Pengukuran, Dan 

Pemetaan di Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang” dilakukan, maka 

berikut ini adalah beberapa capaian yang di dapatkan: 

a) Digitalisasi arsip membuat dokumen tidak rusak dan hilang 

b) Pencarian dokumen menjadi lebih cepat jika dibutuhkan oleh pihak-

pihak yang berkepentingan 

c) Dokumen dapat diakses dimana saja, sehingga waktu kinerja 

menjadi lebih efektif dan efisien 

d) Dengan adanya inovasi ini dapat menjadi pendukung kinerja 

instansi di Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang 

 

B. Rekomendasi 

Untuk Penyelenggaraan Pelatihan 

Rekomendasi dari penulis untuk penyelenggara pelatihan untuk 

dapat mempertahankan dan memperkuat kurikulum yang menekankan 

pada penyelesaian isu berbasis teknologi digital ataupun 

pengembangan substansi kurikulum SMART ASN. Melihat 

keberhasilan aktualisasi seperti "Optimalisasi Penataan Arsip Berbasis 

Digital" ini, kami merekomendasikan agar BPSDM mempertimbangkan 
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integrasi topik pengelolaan arsip digital menggunakan cloud-based 

tools (seperti Google Workspace atau Microsoft 365) dan teknologi 

barcode ke dalam kurikulum pelatihan dasar maupun lanjutan bagi 

ASN. Hal ini krusial untuk membekali peserta dengan pengetahuan dan 

keterampilan praktis yang relevan dengan tuntutan zaman, memastikan 

mereka mampu mereplikasi inovasi serupa di instansi masing-masing, 

serta mendukung agenda transformasi digital pemerintahan secara 

lebih luas. Selain itu, sangat bermanfaat jika ke depannya dapat 

diperbanyak lagi contoh-contoh praktir atau workshop mengenai 

pemanfaatan alat-alat digital yang sederhana namun berdampak besar, 

sehingga dapat menginspirasi lebih banyak peserta untuk menciptakan 

inovasi serupa di unit kerja masing-masing. 

Lebih lanjut, untuk memperkaya pengalaman belajar peserta dan 

memantik semangat inovasi, BPSDM disarankan untuk 

mengembangkan dan menyajikan lebih banyak studi kasus dan best 

practices dari aktualisasi yang berhasil, termasuk studi kasus ini. Ini 

memberikan inspirasi konkret dan contoh nyata bagaimana solusi 

digital dapat diterapkan secara efektif dalam konteks birokrasi, 

sekaligus memotivasi peserta untuk tidak hanya menjadi pengguna 

teknologi, tetapi juga perancang solusi atas permasalahan di 

instansinya. Mendorong keterampilan problem-solving digital 

memberikan peningkatkan kapasitas peserta sebagai agen perubahan 

yang mampu mengidentifikasi masalah dan merancang solusi digital 

yang tepat guna, bukan sekadar mengikuti tren teknologi. 

Sebagai langkah dukungan jangka panjang, BPSDM dapat 

membangun atau memperkuat jaringan alumni serta platform 

knowledge sharing yang memungkinkan para peserta pelatihan untuk 

saling berbagi pengalaman, tantangan, dan solusi inovatif yang telah 

mereka terapkan. Dengan demikian, BPSDM tidak hanya menjadi 

lembaga pendidikan, tetapi juga fasilitator ekosistem inovasi di 

kalangan ASN. Pendampingan pasca-pelatihan, seperti program 

mentor, juga dapat dipertimbangkan untuk membantu peserta dalam 
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fase implementasi aktualisasi, memastikan bahwa gagasan-gagasan 

cemerlang dapat terealisasi dengan dukungan dan bimbingan yang 

memadai, sehingga mengurangi hambatan implementasi di lapangan. 

 

Untuk Instansi Asal Peserta 

Pengimplementasi digitalisasi arsip ini dapat menjadi harapan 

ataupun model dalam best practice dalam smart governance di 

lingkungan Dinas Pertanahan dan Penataan ruang Kota Dumai. Dinas 

Pertanahan dan Penataan Ruang perlu memberikan dukungan penuh 

dan komitmen yang berkelanjutan terhadap implementasi serta 

pengembangan sistem penataan arsip digital yang telah 

diaktualisasikan ini. Komitmen pimpinan, mulai dari Kepala Dinas 

hingga Kepala Seksi, adalah kunci utama untuk memastikan 

keberhasilan full-scale dan keberlanjutan sistem di seluruh Seksi 

Pengurusan, Pengukuhan, dan Pemetaan, bahkan mempertimbangkan 

ekstensinya ke seksi lain jika relevan. Tanpa dukungan kebijakan, 

alokasi anggaran, dan penyediaan sumber daya yang memadai, 

potensi manfaat dari inovasi ini tidak tercapai secara optimal dan 

berisiko tidak berkelanjutan seiring waktu. 

Selain dukungan pimpinan, Dinas juga wajib segera menyusun 

dan menetapkan Standar Operasional Prosedur (SOP) resmi mengenai 

digitalisasi arsip menggunakan Google Drive, Google Sheets, dan 

barcode. SOP ini harus diintegrasikan sebagai bagian tak terpisahkan 

dari prosedur kerja harian di dinas. Hal ini fundamental untuk 

menstandardisasi proses, mengurangi ketergantungan pada individu 

tertentu, dan menjamin keberlangsungan sistem meskipun terjadi 

pergantian atau rotasi staf. Diiringi dengan pelatihan dan sosialisasi 

internal yang berkesinambungan bagi seluruh staf terkait, termasuk 

pegawai baru, Dinas dapat memastikan bahwa setiap pengguna 

memiliki kompetensi yang memadai dan sistem diadopsi secara 

menyeluruh, sehingga efisiensi dan transparansi yang dijanjikan dapat 

benar-benar terealisasi. 
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Terakhir, untuk memastikan sistem ini tetap relevan dan optimal, 

Dinas perlu secara rutin mengalokasikan anggaran untuk pengadaan 

peralatan pendukung yang mungkin diperlukan, seperti scanner 

berkecepatan tinggi atau barcode reader tambahan, serta untuk 

pengembangan sistem di masa mendatang, termasuk potensi integrasi 

dengan sistem informasi pertanahan lainnya. Melakukan evaluasi 

kinerja sistem secara berkala adalah langkah krusial untuk 

mengidentifikasi kendala, menampung umpan balik dari pengguna 

internal maupun stakeholders eksternal, dan merencanakan perbaikan 

atau pengembangan lebih lanjut. Apresiasi dan penghargaan kepada 

ASN yang berinisiatif melakukan inovasi semacam ini juga sangat 

penting untuk menumbuhkan budaya inovasi dan memotivasi seluruh 

jajaran dinas dalam memberikan pelayanan publik yang lebih baik.
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LAMPIRAN 

Lampiran 1. Lampiran Laporan Mingguan Pelaksanaan Aktualisasi 
Kegiatan 1 

 

Judul Kegiatan Melakukan Konsultasi dengan Mentor Terkait 
Pelaksanaan Aktualisasi 

Tanggal 
Pelaksanaan 

22 – 25 September 2025 

Daftar 
Lampiran Bukti 
Kegiatan 

1. Tersedianya jadwal pelaksanaan aktualisasi 

2. Tersedianya lembar konsultasi ataupun catatan 
dan dokumentasi saat melakukan bimbingan 
dengan mentor 

3. Tersedianya lembar persetujuan yang 
ditandatangani oleh mentor 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan 

1. Keterkaitan substansi BerAKHLAK dengan Tahapan Kegiatan 

1) Membuat Jadwal Bimbingan dengan Mentor 
Keterkaitan substansi BerAKHLAK, sebagai berikut: 
a) Berorientasi Pelayanan: penulis telah membuat penyusunan 

jadwal pelaksanaan secara cermat dan cekatan sesuai dengan 
kebutuhan dan ketersediaan mentor sehingga bimbingan dapat 
berjalan dengan efektif. 

b)  Akuntabel; penulis menyusun jadwal dengan jelas, terperinci, dan 
dapat dipertanggung jawabkan. Ini termasuk memastikan semua 
informasi seperti penjadwal tercatat dengan benar dan 
dikomunikasi secara transparan kepada mentor 

c) Kompeten; penulis telah membuat rancangan penjadwalan dan 
menunjukkan kompetensi dalam merencanakan serta mengelola 
waktu secara efektif. Penyusunan tersebut berupa jadwal yang 
logis, efisien, dan sesuai dengan tahapan aktualisasi yang 
dijalankan serta penulis memilliki kemampuan berkomunikasi yang 
baik dalam negosiasi jadwal dengan mentor 

d) Harmonis; penulis telah menciptakan suasana kerja sama yang 
kondusif dengan mentor. Seperti penulis menghargai waktu 
mentor, menunjukkan sikap sopan santun, serta membangun 
komunikasi yang baik untuk mencapai kesepakatan jadwal. 

e) Loyal: penulis berkomitmen untuk mengikuti jadwal yang telah 
disepakati dengan mentor guna menjaga integritas terhadap 
proses bimbingan dan menaati setiap penjadwalan yang telah 
ditetapkan 

f) Adaptif; penulis siap menyesuaikan jadwal bimbingan dikarenakan 
perubahan atau kondisi diluar dugaan baik dari sisi penulis yang 
tidak dapat melakukan bimbingan maupun mentor. Penulis 
melakukan solusi alternatif dengan melakukan bimbingan online 
menggunakan media whatsapp sehingga tetap berjalan. 

g) Kolaboratif; penulis bekerja sama dengan mentor untuk 
penyusunan jadwal yang optimal, sehingga dalam penjadwalan 
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merupakan hasil kesepakatan Bersama yang mengakomodasi 
kebutuhan kedua belah pihak. 

2) Melakukan Konsultasi dengan Mentor terkait Pelaksanaan 
Aktualisasi 
Keterkaitan substansi BerAKHLAK, sebagai berikut: 
a) Berorientasi pelayanan: penulis telah melakukan pemenuhan 

kebutuhan mentor (misalnya, menyampaikan informasi dengan 
jelas agar mentor mudah memahami) dan memastikan konsultasi 
berjalan efektif untuk mendapatkan arahan terbaik. Penulis 
memastikan proses dokumentasi tidak merepotkan mentor dan 
tetap memenuhi kebutuhan administrasi dalam pelaporan. 

b) Akuntabel: penulis bertanggung jawab untuk memastikan setiap 
konsultasi tercatat dan didokumentasikan dengan akurat. Ini 
termasuk mencatat tanggal, waktu, pokok bahasan, hasil diskusi, 
dan rekomendasi mentor secara jujur dan transparan. 

c) Kompeten; penulis menujukkan kompetensi dalam menyajikan 
permasalahan, bertanya secara efektif, menyimak dengan baik, 
dan merangkum hasil konsultasi. Kemampuan dalam mengelola 
diskusi dan mencatat poin-poin penting adalah kunci. 

d) Harmonis; penulis membangun suasana konsultasi yang nyaman 
dan saling menghargai dengan mentor. Penulis mendengarkan 
dengan saksama, menerima masukan dengan lapang dada, dan 
berkomunikasi secara santun. 

e) Loyal; penulis menunjukkan komitmen terhadap proses bimbingan 
dan arahan yang diberikan mentor. Hasil konsultasi yang 
didokumentasi menjadi panduan dan sebagai tindak lanjut sebagai 
bentuk arahan dan tujuan aktualisasi dan penyesuaian visi misi 
dinas 

f) Adaptif; penulis menyesuaikan gaya konsultasi dan pencatatn 
sesuai dengan perefensi aturan yang diberikan oleh coach 
(panduan penyusunan laporan pelaksanaan aktualisasi). Dan 
penulis telah membuat catatan singkat sebagai alat konsultasi 
dikarenakan mentor lebih suka diskusi lisan. 

g) Kolaboratif; penulis berkolaborasi dengan mentor dalam proses 
konsultasi, tidak hanya menerima instruksi tetapi juga penulis 
menyampaikan gagasan atau ide dan meminta pandangan mentor. 
Setelah itu Bersama-sama mencari solusi terbaik untuk tantangan 
dalam aktualisasi. 

3) Meminta Persetujuan Atasan untuk melaksanakan Kegiatan 
Aktualisasi 
Keterkaitan substansi BerAKHLAK, sebagai berikut: 
a) Berorientasi pelayanan; penulis memberikan informasi jelas dan 

lengkap kepada mentor terkait kegiatan aktualisasi. Ini bertujuan 
proses persetujuan berjalan lancar dan efisien tanpa membuang 
waktu atasan 

b) Akuntabel; penulis bertanggung jawab dalam penyajian informasi 
yang benar dan dapat dipertanggungjawabkan mengenai kegiatan 
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aktualisasi. Lembar persetujuan yang ditandatangani menjadi bukti 
akuntabilitas bahwa kegiatan telah disetujui oleh pihak berwenang 

c) Kompeten; penulis menujukkan kompetensi dalam 
mempresentasikan ide dan rencana kegiatan aktualisasi dengan 
jelas, logis, dan menyakinkan di hadapan atasan. Penulis mampu 
menjawab dan mengklarisifikasi dari pertanyaan yang ditujukan 
terkait pelaksanaan aktualisasi. 

d) Harmonis; penulis telah membangun komunikasi yang baik dan 
suasana yang kondusif saat meminta persetujuan. Penulis 
bersikap sopan, menghargai waktu dan posisi atasan serta 
mendengarkan masukkan dan saran yang diberikan 

e) Loyal; penulis telah menunjukkan komitmen dan dedikasi terhadap 
tupoksi dan dinas dengan mengikuti prosedur yang berlaku seperti 
mendapatkan persetujuan dari atasan sebelum melaksanakan 
kegiatan. Ini merupakan sesuatu kepatuhan terhdapa hierarki dan 
regulasi organisasi 

f) Adaptif; penulis mampu menyesuaikan pendekatan jika ada 
perubahan kondisi dan preferensi atasan. Seperti mentor sedang 
sibuk dan penulis melakuakn penyesuaian waktu dan 
menyampaikan ifnromasi lebih ringkas 

2. Teknik Aktualisasi yang dipergunakan dan Bukti Fisik kegiatan / 
Evidence 

Teknik Aktualisasi yang dipergunakan 
1) Membuat Jadwal Bimbingan dengan Mentor 

 
Penulis membuat jadwal bimbingan dengan penyesuaian jadwal 
pelaksanaan kegiatan aktualisasi sesuai dengan rancangan yang 
tertulis dalam laporan rancangan aktualisasi. 

2) Melakukan Konsultasi dengan Mentor Terkait Pelaksanaan 
Aktualisasi 
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Setelah penulis membuat jadwal rancangan, penulis menemui mentor 
dengan penuh rasa hormat untuk menyampaikan maksud dan 
melakukan diskusi tentang rencana kegiatan aktualisasi. Komunikasi 
yang dilakukan penulis dengan cara sopan dan terbuka dengan 
berkonsultasi terkait beberapa tahapan kegiatan dan output yang ingin 
dicapai sebagai dalam pelaksanaan aktualisasi. Mentor kemudian 
memberikan pendapat dan pertimbangan sehingga memberikan 
dukungan terkait pelaksanaan kegiatan aktualisasi. 

3) Meminta Persetujuan Atasan untuk Melaksanakan Kegiatan 
Aktualisasi 

 
Setelah hasil konsultasi yang telah dilaksanakan pada tanggal 24 
september 2025. Penulis membuat lembar persetujuan pada tanggal 
25 september 2025 sebagai dokumen resmi terkait pelaksanaan 
aktualisasi yang dilaksankana di dinas pertanahan dan penataan 
ruang. Dalam lembar tersebut, tercantum judul kegiatan, tujua, waktu 
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pelaksanaan, dan ruang tanda tangan persetujuan mentor. Dokumen 
ini diserahkan kepada mentor untuk dipelajari dan ditandatangani. 

 

3. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan 

Kegiatan ini bertujuan untuk membangun kesepahaman Bersama 
dengan mentor terkait alur dan jadwal konsultasi, mengingat 
keterbatasan waktu dan kesibukan masing-masing pihak. Melalui 
komunikasi yang terbuka dan terjadwal, terciptanya ruang diskusi yang 
kondusif sehingga proses perancangan aktualisasi dapat berjalan efektif 
dan selaras dengan kebutuhan organisasi.  

Pertemuan pertama pada tanggal 22 September 2025, penulis 
menjelaskan jadwal pelaksanaan aktualisasi dan maksud serta tujuan 
dari pelaksanaan aktualisasi yaitu untuk membuat penataan arsip yang 
digitalisasi. Selanjutnya, penulis meminta arahan dan masukkan dari 
mentor agar rencana aktualisasi yang telah disusun dapat selaras dengan 
kebutuhan. Masukan tersebut menjadi landasan penting dalam 
penyempurnaan langkah – langkah yang dilaksanakan. 

Pada tanggal 24 september 2025, mentor memberikan beberapa 
saran dan tanggapan serta berkoordinasi dengan pihak – pihak yang 
berkaitan dalam penataan arsip. Pihak tersebut menjadi tim dalam 
penanganan penataan arsip kedepannya. Setelah itu, pada tanggal 25 
september 2025 penulis mengajukan permohonan untuk 
menandatangani surat persetujuan yang menjadi dasar legalitas 
sekaligus dukungan resmi atas rencana ataupun pelaksanaan kegiatan 
aktualisasi yang dijalankan, sehingga pelaksanaan memiliki dasar dan 
legitimasi serta dukungan. 

Terakhir, penulis melakukan pegecekkan terhadap sumber daya 
yang dipergunakan penulis. Pengecekkan sumber daya dilakukan 
dengan tujuan untuk memastikan apakah kebutuhan dasar selama 
kegiatan aktualisasi sudah memenuhi kebutuhan penulis. 

4. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tugas 
Organisasi 

Kegiatan ini memiliki manfaat strategis dalam mendukung salah satu 
misi Kota Dumai, yaitu “mewujudkan pemerintah daerah yang efektif, 
efisien, dan akuntabel”. Melalui tahapan konsultasi, analisis, dan 
perancangan yang matang kegiatan ini memastikan bahwa solusi inovatif 
yang telah dibangun benar-benar selaras dengan kebutuhan organisasi 
dan dapat menjawab permasalahan nyata terkait efisiensi dan 
akuntabililitas dalam penataan arsip secara digitalisasi. Dengan 
demikian, kegiatan ini menjadi fondasi awal untuk menwujudkan tata 
Kelola pemerintah yang baik dan modern, sejalan dengan tugas dan 
fungsi bagi Dinas Pertanahan dan Penataan Ruang khususnya di bidang 
Pertanahan dalam mengkoordinasikan kegiatan dan program yang 
dijalankan menjadi berkualitas. 

5. Analisis Dampak 

1) Membuat Jadwal Bimbingan dengan Mentor 
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND BerAKHLAK, sebagai 
berikut: 
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a) Akuntabel: Jika tidak akuntabel, jadwal bisa dibuat seenaknya 
tanpa mempertimbangkan ketersediaan mentor atau kebutuhan 
peserta bimbingan. Ini bisa menyebabkan jadwal sering berubah, 
dibatalkan, atau tidak ditepati. 

b) Kompeten: Tanpa kompetensi dalam penyusunan jadwal, bisa jadi 
waktu yang dialokasikan tidak efektif, terlalu singkat untuk materi 
yang kompleks, atau terlalu panjang untuk diskusi ringan. Ini 
membuang waktu mentor dan peserta. 

c) Harmonis: Jika tidak ada niat harmonis, pembuatan jadwal bisa 
menjadi sumber konflik. Misalnya, jadwal yang dipaksakan, tidak 
fleksibel, atau tidak mempertimbangkan preferensi kedua belah 
pihak. 

d) Loyal: Kurangnya loyalitas terhadap komitmen bimbingan bisa 
membuat jadwal diabaikan, ditunda tanpa pemberitahuan, atau 
dianggap sepele. 

e) Adaptif: Jika tidak adaptif, jadwal bisa kaku dan tidak bisa 
mengakomodasi perubahan mendadak atau kondisi tak terduga, 
sehingga bimbingan menjadi terhambat. 

f) Kolaboratif: Tanpa kolaborasi, jadwal dibuat sepihak, yang 
berpotensi tidak cocok bagi salah satu pihak dan mengurangi 
efektivitas bimbingan. 

2) Melakukan Konsultasi dengan Mentor Terkait Pelaksanaan 
Aktualisasi 
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND BerAKHLAK, sebagai 
berikut: 
a) Berorientasi pelayanan; akan mengakibatkan Kualitas hasil 

aktualisasi menurun, reputasi peserta di mata mentor dan instansi 
berkurang, serta esensi pembelajaran Latsar sebagai bentuk 
pelayanan publik yang berkualitas tidak tercapai. 

b) Akuntabel: Jika tidak akuntabel, peserta bisa datang konsultasi 
tanpa persiapan, menyajikan data yang tidak akurat, atau bahkan 
memalsukan progres aktualisasi. Ini merugikan mentor dan proses 
aktualisasi itu sendiri. 

c) Kompeten: Konsultasi tanpa kompetensi bisa berarti peserta tidak 
memahami substansi aktualisasi atau mentor tidak memberikan 
arahan yang tepat. Ini menyebabkan konsultasi tidak efektif dan 
aktualisasi bisa salah arah. 

d) Harmonis: Jika tidak ada niat harmonis, konsultasi bisa diwarnai 
ketegangan. Peserta mungkin defensif terhadap masukan, atau 
mentor terlalu menghakimi. Ini menghambat komunikasi terbuka. 

e) Loyal: Kurangnya loyalitas terhadap komitmen aktualisasi bisa 
membuat peserta mengabaikan saran mentor, tidak 
menindaklanjuti hasil konsultasi, atau bahkan berhenti di tengah 
jalan. 

f) Adaptif: Jika tidak adaptif, peserta bisa kaku terhadap perubahan 
rencana atau masukan mentor, meskipun itu demi kebaikan 
aktualisasi. Mentor juga bisa kaku dalam pendekatannya. 
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g) Kolaboratif: Tanpa kolaborasi, konsultasi hanya menjadi sesi satu 
arah. Peserta pasif menunggu arahan, atau mentor mendominasi 
tanpa mendengarkan kendala peserta. Padahal, aktualisasi 
memerlukan diskusi dua arah. 

3) Meminta Persetujuan Atasan untuk Melaksanakan Kegiatan 
Aktualisasi 
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND BerAKHLAK, sebagai 
berikut: 
a) Berorientasi pelayanan; jika tidak berorientasi pelayanan, maka 

memungkin mengajukan permintaan secara terburu-buru, tanpa 
menjelaskan manfaat kegiatan bagi unit kerja atau organisasi. Hal 
ini dapat menimbulkan kesan kurang sopan dan tidak profesional, 
membuat atasan merasa permintaan tersebut tidak penting atau 
tidak siap dipertimbangkan. 

b) Akuntabel: Jika tidak akuntabel, peserta bisa mengajukan ide 
aktualisasi yang tidak realistis, tidak didukung data, atau bahkan 
memiliki tujuan tersembunyi. Ini bisa menyebabkan atasan 
memberikan persetujuan berdasarkan informasi yang salah. 

c) Kompeten: Tanpa kompetensi, proposal aktualisasi bisa jadi tidak 
jelas, kurang detail, atau tidak relevan dengan tugas dan fungsi 
organisasi. Atasan mungkin kesulitan memahami atau menilai 
kelayakan proyek. 

d) Harmonis: Jika tidak ada niat harmonis, peserta bisa mengajukan 
ide dengan nada menuntut, kurang menghargai waktu atasan, atau 
tidak mau mendengarkan masukan atasan. Ini bisa menciptakan 
suasana tegang. 

e) Loyal: Kurangnya loyalitas terhadap organisasi bisa membuat 
peserta mengajukan aktualisasi yang lebih mementingkan 
kepentingan pribadi daripada kebutuhan organisasi, atau yang 
bertentangan dengan visi misi atasan/organisasi. 

f) Adaptif: Jika tidak adaptif, peserta bisa kaku dan tidak mau 
menyesuaikan proposalnya meskipun atasan memberikan saran 
perbaikan atau meminta perubahan. 
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Lampiran 2. Lampiran Laporan Mingguan Pelaksanaan Aktualisasi 
Kegiatan 2 

 

 

Judul Kegiatan Melakukan Identifikasi berkas dan melakukan 
penyusunan standar dan skema kode yang digunakan 
dalam arsip 

Tanggal 
Pelaksanaan 

26 september – 4 Oktober 2025 

Daftar 
Lampiran Bukti 
Kegiatan 

1. Berupa catatan terkait hasil identifikasi data yang 
telah ditelusuri atau ditelaah atau dokumentasi 
arsip yang menjadi objek 

2. Terdapat catatan terkait rancangan skema kode 
dan penataan arsip yang digunakan 

3. Tersedianya catatan dalam bentuk soft file excel 
atau spreetsheet sebagai klasifikasi arsip dalam 
penataan arsip yang organizer 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan 

1. Keterkaitan substansi BerAKHLAK dengan Tahapan Kegiatan 

1) Menelusuri dan mengidentifikasi berkas ataupun data yang 
berada di seksi pengurusan, pengukuhan, dan pemetaan 
Keterkaitan dengan substansi BerAKHLAK adalah sebagai berikut: 
h) Berorientasi pelayanan; penulis memastikan bahwa data surat 

masuk dan surat keluar yang diidentifikasi dapat berguna, penting, 
dan mudah diakses oelh pihak yang membutuhkan di kemudian 
hari baik dari rekan kerja, atasan, bahkan penulis sendiri sebagai 
kebutuhan evaluasi. Proses identifikasi dilakuakn dengan rapi dan 
sistematis demi kemudahan penggunaan data. 

i) Akuntabel; penulis bertanggung jawab untuk menelusuri dan 
mengidentifikasi data surat masuk dan keluar dengan cermat, 
lengkap, dan akurat. Hasil identifikasi harus dapat 
dipertanggungjawabkan kebenaran dan kelengkapannya. 

j) Kompeten; penulis menunjukkan kompetensi dalam melakukan 
identifikasi data, yang meliputi kemampuan untuk memahami jenis-
jenis surat, membedakan informasi penting dari yang kurang 
relevan, serta kemampuan dalam menggunakan alat bantu (jika 
ada, seperti sistem kearsipan) untuk menelusuri data. 

k) Harmonis; penulis menjaga hubungan baik dengan rekan kerja di 
bidang pertanahan dalam melakukan penelusuran data. Penulis 
berkomunikasi secara sopan seperti penulis membutuhkan 
peminjamamn berkas atau lokasi data  

l) Loyal; penulis memiliki dedikasi untuk menyelesaikan identifikasi 
arsip dengan baik demi kepentingan organisasi guna menjaga 
kerahasian informasi dan efisiensi kinerja di seksi serta 
mendukung pengambilan keputusan 

m) Adaptif; penulis mampu beradaptasi dengan kondisi arsip yang 
mungkin tidak teratur atau sistem pencatatn yang berbeda-beda. 
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Penulis mencari cara kreatif dalam mendapatkan data yang 
dibtutuhkan meskipun ada tantangan 

n) Kolaboratif; penulis berkolaborasi dengan rekan kerja dan pihak 
terkait yang memiliki informasi atau akses terhadap pemenuhan 
data yang dibutuhkan. Penulis tidak sungkan untuk bertanya atau 
meminta bantuan jika diperlukan. 

2) Melakukan penyusunan rancangan skema kode dan penataan 
arsip yang digunakan di seksi pengurusan, pengukuhan, dan 
pemetaan 
Keterkaitan dengan substansi BerAKHLAK adalah sebagai berikut: 
h) Berorientasi pelayanan; penulis menyusun penataan arsip yang 

mudah dipahami oleh seluruh pegawai dan skema kode yang 
dapat diakses pegawai. 

i) Akuntabel; penulis bertanggung jawab dalam penyusunan skema 
kode yang digunakan untuk seksi pengurusan, pengukuhan, dan 
pemetaan dan penataan arsip yang sistematis, konsisten, dan 
dapat dipertanggungjawab keefektifannya. Tabel penataan arsip 
dihasilakan harus akurat dan mencerminkan metode yang rasional 

j) Kompeten; penulis menunjukkan kompetensi dalam memahami 
prinsip-prinsip kearsipan, klasifikasi berkas, dan logika dalam 
penyusuna. Selain itu, penulis mengambil keputusan dalam 
pembuatan skema kode yang mudah diakses, murah atau gratis, 
dan juga memiliki akses pendataan.  

k) Harmonis; penulis melibatkan dengan berkomunikasi dengan 
mentor dan staff yang bertanggung jawab penataan arsip di bidang 
pertanahan. Penulis mendengarkan masukkan dan berupaya 
mencapai kesepakatan Bersama mengenai sistem yang 
digunakan 

l) Loyal; penulis memiliki dedikasi untuk menciptakan sistem 
penataan arsip yang lebih efisiensi dan tertib administrasi secara 
keseluruhan guna membentuk komitmen terhadap perbaikan dan 
inovasi berkelanjutan 

m) Adaptif; penulis siap menyesuaikan apabila ada perubahan 
regulasi. Dan penulis terbuka terhadap perbaikan dan inovasi 
terkait rancangan skema kode dan penataan arsip. 

n) Kolaboratif; penulis bekerja sama dengan rekan bagian arsip atau 
tata usaha dalam masukan, validasi, dan dukungan dalam 
penyusunan aktualisasi 

3) Melakukan pencatatan data yang telah diklasifikasi sesuai 
dengan rancangan penataan arsip dan skema kode yang dibuat 
Keterkaitan dengan substansi BerAKHLAK adalah sebagai beriku: 
h) Berorientasi pelayanan; penulis melakukan pencatatn data dengan 

tujuan ifnormasi arsip mudah ditemukan dan diakses oleh semua 
pihak yang membutuhkan dimasa depan. Penulis menyajikan 
format excel atau spreadsheet yang user friendly, jelas, dan rapi 
agar dapat melayani kebutuhan informasi yang efektif 

i) Akuntabel; penulsi bertanggung jawab penuh untuk memastikan 
setiap data arsip yang dicatat dalam soft file adalah akurat, 
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lengkap, dan sesuai dengan klasifikais serta skema kode yang 
digunakan dapat diakses. Dan dapat dipertanggungjawabkan 
kebenarannya informasinya 

j) Kompeten; penulsi menunjukkan kompetensi dalam menggunakan 
aplikasi untuk mengoranisir data, menerapkan skema kode dengan 
benar, dan memastikan konsistensi dalam pencatatan. 
Kemampuan dalam mengoperasi software dan memahami 
penataan arsip sangat dibutuhkan. 

k) Harmonis; penulis menciptakan lingkungan kerja yang kondusif 
selama proses pencatatan. Dimana data dibutuhkan, format 
pencatatan tidak menimbulkan permasalahan ataupun 
perselisihan di kemudian hari 

l) Loyal; penulis berdedikasi dan berkomitmen menyelesaikan tugas 
dalam penginputan ataupun pencatatan data dengan teliti dan 
konsistens sebagai kontribusi tertib administrasi dan pengelolaan 
yang baik untuk seksi pengurusan, pengukuhan dan pemetaan di 
dinas pertanahan dan penataan ruang 

m) Adaptif; penulis siap menyesuaikan apabila ada penambahan data 
ataupun perubahan dalam metode pencatatan (format 
spreadsheet) jika ada perubahan kebutuhan, teknologi baru, atau 
masukkan yang konstruktif dari mentor. Penulis terbuka terhadap 
ide-ide baru untuk meningkatkan efektivitas. 

n) Kolaboratif; penulsi dapat berkolaborasi dengan rekan kerja dalam 
proses verifikasi data atau pengembangan format spreadsheet 
yang paling efektif. Penulis menerima masukan dan bekerja sama 
untuk mencapai hasil yang terbaik 

2. Teknik Aktualisasi yang dipergunakan dan Bukti Fisik kegiatan / 
Evidence 

1) Menelusuri dan mengidentifikasi berkas ataupun data yang 
berada di seksi pengurusan, pengukuhan, dan pemetaan 

 
Penulis melakukan identifikasi berkas dan menelusurui berkas atau 
data arsip yang berada di seksi pengurusan, pengukuhan, dan 
pemetaan. Hasil penelusuran bahwasannya berkas terdiri atas surat 
masuk, surat keluar, spt, spj, sppd, bahkan berkas pengadaan tanah 
tahun 2022 hingga tahun 2024. Setelah itu, penulis melakukan 
konsultasi dengan atasan terkait izin akses berkas yang diperbolehkan 
dilakukan pengarsipan secara digital sebagai objek output laporan 
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aktualisasi. Dari hasil diskusi hanya diperbolehkan surat masuk dan 
surat keluar dimulai tahun 2024 hingga tahun 2025. 

2) Melakukan penyusunan rancangan skema kode dan penataan 
arsip yang digunakan di seksi pengurusan, pengukuhan, dan 
pemetaan 

 

  
Penulis melakukan penelusuran terkait rancangan skema kode dan 
penataan arsip. Setelah melakukan penelusuran, penulis menulis kan 
rancangan di kertas dan melakukan konsultasi dengan mentor dan 
kepala subbagian tata usaha dalam menentukan rancangan tabel 
untuk digunakan sebagai klasifikasi data yang baik dan teratur. 
Rancangan tersebut adalah tabel dengan susunan sebagai berikut: 

No. 
Tanggal 

Surat 
Nomor 
Surat 

Asal 
Surat 

Perihal Link Ket. 

       

Setelah itu dilakukan pembuatan di google sheet atau spreatsheet. 
Kemudian pembuatan skema kode atau barcode untuk surat masuk 
dan surat keluar berasal dari link google sheet surat masuk dan surat 
keluar. Dari link tersebut, kemudian dilakukan pembuatan barcode 
atau skema kode menggunakan website pembuatan qr code secara 
gratis yaitu website https://me-qr.com/.  

3) Melakukan pencatatan data yang telah diklasifikasi sesuai 
dengan rancangan penataan arsip dan skema kode yang dibuat 

https://me-qr.com/
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Penulis memulai pencatatan berkas arsip surat masuk dan surat keluar 
menggunakan google sheet. Pendataan dimulai dari tahun 2024 yang 
merupakan tahun awal dinas pertanahan dan penataan ruang 
khususnya pada bidang pertanahan di seksi pengurusan, pengukuhan, 
dan pemetaan hingga tahun sekarang yaitu tahun 2025. 

3. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan 

Kegiatan ini dimulai secara bersamaan dengan kegiatan 3. 
Kegiatan ini bertujuan untuk penataan arsip dapat mudah digunakan dan 
dimengerti sesuai dengan tugas dan fungsi secara actual. Penulis 
melakukan bimbingan pertama dengan mentor terkait objek atau output 
yang digunakan dalam aktualisasi. Bimbingan tersebut juga melibat 
kepala bidang sebagai pengawas terkait penataan arsip. Berdasarkan 
rekomendasi dan menjaga kerahasiaan organisasi, penataan arsip yang 
diperbolehkan hanya surat masuk dan surat keluar dimulai sejak awal 
dinas pertanahan dan penataan ruang di resmikan yaitu tahun 2024 
hingga saat ini pada tahun 2025.  

Selanjutnya, penulis melanjutkan penyusunan rancangan surat 
masuk dan surat keluar untuk seksi pengurusan, pengukuhan, dan 
pemetaan. Penyusunan rancangan tersebut menyesuaikan dengan 
peraturan dan jenis klasifikasinya. Penulis melakukan pencarian 
informasi atau database dalam penentuan rancangan baik rancangan 
penyusunan arsip maupun dalam pembuatan skema kode atau dikenal 
dengan quick respon code atau QR Code. Hasil dari penentuan database 
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pembuatan rancangan qr code digunakan website https://me-qr.com/ 
yang lebih simple dan mudah.  

Setelah itu, dilakukan asistensi kepada mentor terkait rancangan 
dalam penataan arsip. Diskusi dilanjutkan dengan melakukan koordinasi 
dengan PIC atau penanggung jawab dalam penataan arsip yang berada 
di seksi pengurusan, pengukuhan, dan pemetaan saat ini. Dari hasil 
diskusi pertama bahwasanya formatnya rancangan sebagai berikut. 

No. Kode surat Tanggal surat Asal Surat hal Link Ket. 

       

Dari asistensi tersebut mentor menyarankan untuk melakukan 
koordinasi atau menananyakan saran aatu pertimbangan dari kepala 
subbagian tata usaha. Dari hasil diskusi, formatnya berubah menjadi 
sebagai berikut. 

No. Tanggal Surat Nomor Surat Asal Surat Perihal Link Ket. 

       

Dari rekomendasi tersebut, penulis melakukan konsultasi kembali 
ke mentor dan menyarankan menggunakan saran dari kepala subbagian 
tata usaha dikarenakan lebih simple dan mudah digunakan. Setelah itu, 
penulis pun membuat ke dalam googlesheet atau spreetsheets. Dan 
mulai mengisi pendataan surat masuk dan surat keluar tahun 2024 
hingga tahun 2025. 

4. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tugas 
Organisasi 

Kegiatan teknis Identifikasi Berkas dan Penyusunan Skema Kode 
Arsip adalah jantung dari manajemen informasi seksi tersebut. Tanpa 
klasifikasi yang jelas, data yang dikumpulkan melalui tahapan 
penelusuran dan pencatatan dapat membuat tumpukan dokumen yang 
tidak berguna. Dengan adanya Skema Kode, organisasi mengubah 
tumpukan data menjadi sumber informasi strategis yang terintegrasi, 
andal, dan siap digunakan untuk pengambilan keputusan, yang pada 
akhirnya sangat esensial dalam mencapai Visi organisasi (efektivitas dan 
akuntabilitas) dan melancarkan Misi (pelayanan cepat dan tepat). 

Kegiatan ini bermanfaat sebagai menyediakan bukti akuntabilitas 
yang kuat, mempercepat proses bisnis dan pembambilan keputusan, 
menjamin keutuhan informasi fungsional, meningkatkan efisiensi kinerja 
dan melindungi hak dan kepentingan hukum. Dimana mewujudkan good 
governance dan evidence base policy. Yang secara langsung 
meningkatkan efisiensi operasional dan kualitas pelayanan sehingga staf 
yang bekerja dapat bekerja lebih cepat dan fokus pada tugas substantif, 
bukan pada pencarian atau penataan arsip yang berantakan. 

5. Analisis Dampak 

https://me-qr.com/y
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1) Menelusuri dan mengindentifikasi berkas ataupun data yang 
berada di seksi pengurusan, pengukuhan, dan pemetaan 
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND BerAKHLAK, sebagai 
berikut: 
a) Berorientasi pelayanan; Berkas atau data tidak ditemukan dengan 

cepat atau bahkan hilang. Informasi yang diberikan kepada 
pemohon tidak akurat atau terlambat. Pelayanan kepada 
masyarakat menjadi lambat dan tidak memuaskan, bahkan bisa 
menimbulkan keluhan atau ketidakpercayaan publik. 

b) Akuntabel; Data Fiktif dan Risiko Hukum. Identifikasi dilakukan 
secara parsial, tidak lengkap, atau sengaja menghilangkan 
berkas/data tertentu. Ini berakibat pada daftar inventaris berkas 
yang tidak valid dan tidak akurat. Jika data yang hilang adalah bukti 
pengukuhan atau pemetaan, organisasi menghadapi risiko tinggi 
dalam sengketa hukum dan audit. 

c) Kompeten; Informasi Terpisah dari Konteksnya. Identifikasi 
dilakukan tanpa memahami hubungan antara satu berkas dengan 
berkas lain atau fungsi yang menghasilkannya. Arsip terkait 
Pengurusan dianggap sebagai arsip Pemetaan, sehingga 
keutuhan informasi (koherensi) rusak. Dokumen menjadi tidak 
informatif saat dibutuhkan. 

d) Harmonis; Jika berkas tidak diidentifikasi dengan benar (misalnya: 
tidak dicatat lokasi atau kondisinya), proses pencarian data 
menjadi terhambat di kemudian hari. Hal ini mengakibatkan 
keterlambatan dalam memberikan informasi pemetaan atau 
pengurusan kepada pimpinan/publik. Pengabaian Arsip Vital. 
Pegawai lalai dalam mengidentifikasi berkas mana yang tergolong 
Arsip Vital (misalnya, dokumen batas wilayah permanen). 
Akibatnya, arsip krusial ini tidak mendapatkan perlakuan 
perlindungan khusus, rentan terhadap bencana atau kerusakan, 
yang bisa melumpuhkan fungsi organisasi.  

e) Loyal; jiak tidak dilaksanakan secara serius dalam menelusuri dan 
mengindentifikasi maka mengakibatkan menelantarkan berkas 
demi kepentingan sehingga rahasia dan informasi sensitive dapat 
bocor dan pegawai tidak berkomitmen dalam menjaga kerahasian 
institusi 

f) Adaptif; kesulitan menghadapi perubahan sistem kearsipan 
(misalnya dari manual ke digital) atau metode baru dalam 
identifikasi data. Berkas menumpuk karena tidak ada inisiatif untuk 
mengelola dengan cara yang lebih efisien. Proses menjadi stagnan 
dan tidak mampu berinovasi. 

g) Kolaboratif; Inkonsistensi dan Tumpang Tindih. Metode identifikasi 
yang digunakan berbeda dengan standar unit kearsipan 
organisasi. Hasil penelusuran menjadi tidak seragam, menyulitkan 
proses penyerahan/integrasi arsip antar unit di masa depan. 

2) Melakukan penyusunan rancangan skema kode dan penataan 
arsip yang telah digunakan di seksi pengurusan, pengukuhan, 
dan pemetaan 
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Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND BerAKHLAK, sebagai 
berikut: 
a) Akuntabel; Integritas Data dan Kepercayaan Hilang. Skema kode 

disusun secara asal-asalan atau tidak konsisten, mengakibatkan 
misfiling (salah penempatan). Arsip penting terkait bukti pemetaan 
dan pengukuhan bisa hilang atau sulit dibuktikan keasliannya, 
menimbulkan risiko hukum dan audit. Kebocoran dan Kerusakan 
Arsip Vital. Berkas sensitif (misalnya, peta batas wilayah atau 
dokumen pengukuhan) tidak diklasifikasikan dengan tingkat 
keamanan yang benar. Hal ini rentan terhadap akses yang tidak 
sah atau kerusakan, yang merugikan kepentingan organisasi dan 
negara. 

b) Kompeten; Sistem Kearsipan Gagal. Rancangan skema kode tidak 
baku, tidak fleksibel, atau tidak sesuai dengan kaidah kearsipan 
modern (misalnya, tidak berdasarkan fungsi/tugas). Sistem 
menjadi usang dengan cepat dan tidak mampu menampung 
pertumbuhan arsip. Tidak Ada Keterpaduan Sistem. Skema kode 
hanya berlaku internal di seksi tersebut dan tidak dapat 
diintegrasikan dengan sistem kearsipan di tingkat yang lebih tinggi. 
Informasi tidak dapat mengalir mulus antar unit kerja, merusak 
sistem informasi manajemen organisasi secara keseluruhan. 

3) Melakukan pencatatan data yang telah diklasifikasi sesuai 
dengan rancangan penataan arsip dan skema kode yang dibuat 
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND BerAKHLAK, sebagai 
berikut: 
a) Berorientasi pelayanan; Informasi yang dibutuhkan pemohon sulit 

atau tidak dapat ditemukan karena pencatatan yang semrawut. 
Pelayanan menjadi lambat, tidak akurat, dan tidak memuaskan 

b) Akuntabel; Data bisa disalahgunakan, dimanipulasi, atau bahkan 
hilang tanpa jejak. Transparansi dan akuntabilitas pengelolaan 
arsip hilang. Potensi terjadinya fraud, penyalahgunaan wewenang, 
atau pelanggaran hukum meningkat karena tidak ada catatan yang 
dapat dipertanggungjawabkan. 

c) kompeten; Skema Kode Jadi Sia-sia. Skema kode dan penataan 
arsip yang sudah dirancang dengan baik menjadi tidak berguna 
karena pegawai gagal menerapkannya secara konsisten saat 
pencatatan. Data yang sama dicatat dengan kode yang berbeda-
beda, menciptakan chaos dalam sistem. Daftar Arsip Tidak Dapat 
Dipertanggungjawabkan. Daftar arsip (DAA) menjadi tidak valid. 
Ketika arsip dicari menggunakan kode atau nomor yang salah, 
arsip tidak ditemukan. Ini merusak akuntabilitas seksi dalam 
membuktikan pelaksanaan tugas, terutama untuk berkas 
Pengukuhan dan Pemetaan yang memerlukan presisi tinggi. 

d) Harmonis; Perbedaan pendapat atau konflik antarpegawai muncul 
karena tidak ada standar pencatatan yang jelas atau konsisten. 
Saling menyalahkan jika data hilang atau ditemukan kesalahan. 
Lingkungan kerja menjadi tidak kondusif dan kerjasama tim 
terganggu. 
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e) loyal; Kerahasiaan Data Terancam. Data berkas sensitif (misalnya, 
nama pihak terlibat dalam sengketa pengurusan) dicatat tanpa 
memperhatikan klasifikasi keamanannya, atau dicatat di media 
yang mudah diakses oleh pihak tidak berwenang. Ini melanggar 
sumpah jabatan dan merugikan kepentingan organisasi. 

f) Adaptif; dengan enggan atau sulit menerima perubahan atau 
pembaruan pada rancangan penataan arsip atau skema kode. 
Sistem pencatatan menjadi stagnan dan tidak mampu beradaptasi 
dengan kebutuhan atau teknologi baru, menghambat inovasi. 

g) kolaboratif; Kurangnya Keseragaman dan Kualitas Data Menurun. 
Staf pencatat data tidak berbagi praktik terbaik atau tidak saling 
mengoreksi hasil klasifikasi. Setiap orang mencatat dengan 
interpretasi kode dan skema yang berbeda-beda. Hal ini 
menyebabkan redundansi data (pencatatan ganda) atau 
inkonsistensi data (satu berkas dicatat dengan dua kode berbeda), 
merusak keandalan arsip. 
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Lampiran 3. Lampiran Laporan Mingguan Pelaksanaan Aktualisasi 
Kegiatan Ke – 3 

 

Judul Kegiatan Melakukan digitalisasi arsip fisik dan pengelolaan 
penggunaan google drive sebagai media 
penyimpanan ataupun backup data 

Tanggal 
Pelaksanaan 

5 – 18 Oktober 2025 

Daftar 
Lampiran Bukti 
Kegiatan 

a) Terbentuknya struktur folder digital yang rapi, 
sistematis, dan mudah dipahami atau digunakan 
ataupun dokumentasi screenshoot folder yang 
telah dibuat 

b) Terdapatnya data arsip digital ataupun 
dokumentasi screenshoot data yang telah menjadi 
data digital 

c) Tersimpannya data secara digital di google drive 
ataupun dokumentasi screenshoot data yang telah 
terupload dalam google drive 

d) Terciptanya system akses data 1 pintu dan 
terdapatnya PIC dalam penataan arsip 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan 

1. Keterkaitan substansi BerAKHLAK dengan Tahapan Kegiatan 

1) Membuat Struktur Folder dalam Arsip Digital di Google Drive 
 Keterkaitan substansi BerAKHLAK, sebagai berikut: 
a) Berorientasi pelayanan; penulis merancang struktur folder dengan 

tujuan utama mempermudahkan semua pengguna (rekan Kerja, 
atasan, dan yang membutuhkan) dalam mencari, menyimpan, dan 
mengakses arsip digital sebagai bentuk pelayanan terhadap 
efisiensi kinerja tim 

b) Akuntabel; penulis bertanggung jawab untuk menciptakan struktur 
folder yang konsistens, lengkap, dan mencerminkan 
pengorganisasian arsip yang benar. Setiap folder memiliki tujuan 
yang jelas dan memastikan tidak ada duplikasi ataupun 
penempatan yang salah 

c) Kompeten; penulis menunjukkan kompetensi dalam merancang 
sistem kearsipan digital yang logis dan efisien. Ini meliputi 
pemahaman tentang taksonomi informasi, prinsip-prinsip 
pengelolaan arsip digital, dan penggunaan fitur-fitur Google Drive 
secara optimal. 

d) Harmonis; penulis melibatkan dan berkomunikasi secara 
harmonis dengan rekan kerja di seksi tersebut untuk mendapatkan 
masukan mengenai struktur folder yang paling sesuai dengan 
kebutuhan bersama. penulis bersikap terbuka terhadap saran dan 
menjaga suasana kolaboratif. 

e) Loyal; penulis menunjukkan dedikasi dan komitmen untuk 
menciptakan sistem kearsipan digital yang lebih baik demi 
efisiensi dan tertib administrasi di seksi. Ini salah satu bentuk 
kontribusi terhadap kemajuan organisasi. 
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f) Adaptif; penulis siap menyesuaikan struktur folder jika ada 
perubahan dalam kebutuhan seksi, alur kerja, atau perkembangan 
teknologi Google Drive. Penulis terbuka untuk merevisi dan 
meningkatkan struktur seiring waktu. 

g) Kolaboratif; penulis bekerja sama dengan rekan kerja untuk 
mendapatkan masukan dan dukungan dalam pembuatan struktur 
folder ini. 

2) Melakukan Scanning Data-Data Arsip Fisik yang Belum Ada Soft 
File atau Arsip Digital 
Keterkaitan substansi BerAKHLAK, sebagai berikut: 
a) Beorientasi pelayanan; penulis melakukan scanning dengan tujuan 

untuk menyediakan arsip digital yang mudah diakses, dicari, dan 
digunakan oleh seluruh pegawai di seksi. Ini adalah bentuk 
pelayanan dapat diberikan guna meningkatkan efisiensi dan 
kemudahan kerja tim di masa mendatang 

b) Akuntabel; penulis bertanggung jawab penuh untuk memastikan 
setiap arsip fisik yang di-scan telah sesuai dengan aslinya, tidak 
ada halaman yang terlewat, dan hasil scan memiliki kualitas yang 
dapat dipertanggungjawabkan keasliannya. 

c) Kompeten; penulis menunjukkan kompetensi dalam 
mengoperasikan alat scanner, memahami pengaturan kualitas 
scan (resolusi, format file), serta memiliki ketelitian dalam 
memproses dokumen agar hasilnya optimal. 

d) Harmonis; penulis menjaga hubungan baik dengan rekan kerja 
saat proses scanning, terutama jika pada saat meminjam arsip fisik 
atau menggunakan fasilitas scanner bersama. Penulis juga 
memastikan bahwa proses scanning tidak mengganggu pekerjaan 
orang lain. 

e) Loyal; penulis menunjukkan dedikasi dan komitmen untuk 
menyelesaikan tugas digitalisasi arsip ini dengan teliti dan 
konsisten, sebagai bentuk kontribusi terhadap modernisasi 
pengelolaan arsip di seksi dan organisasi. 

f) Adaptif; penulis mampu beradaptasi dengan berbagai jenis 
dokumen fisik (ukuran berbeda, kualitas kertas berbeda, kondisi 
fisik yang kurang baik) dan mencari solusi terbaik untuk 
menghasilkan scan yang optimal. Penulis terbuka terhadap 
penggunaan software scanning atau metode baru jika diperlukan. 

g) Kolaboratif; penulis berkolaborasi dengan rekan kerja atau petugas 
arsip jika ada dokumen yang tidak jelas, membutuhkan verifikasi, 
atau untuk mendapatkan informasi tambahan mengenai dokumen 
yang telah di-scan. 

3) Menggunggah Data atau Berkas ke dalam Folder Google Drive 
yang dibuat 
Keterkaitan substansi BerAKHLAK, sebagai berikut: 
h) Berorientasi pelayanan; penulis mengunggah data dengan tujuan 

agar arsip digital tersedia dan mudah diakses oleh semua pihak 
yang berwenang. Proses upload dilakukan dengan efisien dan 
memastikan data tersimpan di lokasi yang tepat sesuai struktur 
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yang telah dibuat, sehingga mempermudah pengguna di kemudian 
hari. 

i) Akuntabel; penulis bertanggung jawab penuh untuk memastikan 
semua data yang relevan diunggah dengan lengkap, ke lokasi 
folder yang benar, dan tidak ada data yang hilang atau salah 
tempat. Ini adalah bentuk akuntabilitas penulis dalam integritas dan 
keamaman informasi 

j) Kompeten; penulis menunjukkan kompetensi dalam menggunakan 
platform Google Drive, memahami batasan ukuran file, kecepatan 
internet, dan teknik upload yang efisien. Penulis juga memastikan 
penamaan file sesuai dengan standar yang telah ditetapkan. 

k) Harmonis; penulis menjaga komunikasi dan kolaborasi yang baik 
dengan rekan kerja saat proses upload 

l) Loyal; penulis menunjukkan dedikasi dan komitmen untuk 
menyelesaikan tugas upload data ini dengan cermat dan konsisten, 
sebagai bentuk kontribusi terhadap pengamanan dan ketersediaan 
informasi penting organisasi. 

m) Adaptif; penulis mampu beradaptasi dengan berbagai tantangan 
yang mungkin muncul saat proses upload (misalnya, koneksi 
internet lambat, jumlah file yang sangat banyak, format file yang 
tidak biasa) dan mencari solusi untuk tetap menyelesaikan tugas. 

n) Kolaboratif; penulis bekerja sama dengan rekan apabila ada 
masalah kendala teknis dalam proses upload dapat berjalan lancar 
dan optimal 

4) Memberikan Hak Akses Kepada Pihak-Pihak Tertentu 
Keterkaitan substansi BerAKHLAK, sebagai berikut: 
a) Berorientasi pelayanan; penulis memberikan hak akses dengan 

tujuan untuk mempermudah pihak yang berwenang dalam 
mengakses data yang mereka butuhkan secara efisien dan aman. 
Ini adalah bentuk pelayanan dalam memastikan informasi tersedia 
bagi yang berhak, sambil tetap menjaga kerahasiaan bagi yang 
tidak berhak. 

b) Akuntabel; penulis bertanggung jawab penuh untuk memastikan 
hak akses diberikan secara selektif, berdasarkan kewenangan dan 
kebutuhan masing-masing pihak. Penulis mendokumentasikan 
setiap pemberian akses dan siapa PIC yang bertanggung jawab 
atas penataan arsip. 

c) Kompeten; penulis menunjukkan kompetensi dalam mengelola 
fitur pengaturan akses di Google Drive (atau platform lain), 
memahami tingkatan izin akses, dan memiliki kemampuan untuk 
menentukan hak akses yang tepat bagi setiap individu atau 
kelompok. 

d) Harmonis; penulis mengkomunikasikan proses pemberian hak 
akses dan peran PIC dengan jelas dan harmonis kepada semua 
pihak terkait, untuk menghindari kesalahpahaman atau rasa tidak 
nyaman. 

e) Loyal; penulis menunjukkan dedikasi dan komitmen untuk menjaga 
keamanan dan kerahasiaan data organisasi dengan menerapkan 
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sistem akses yang terkontrol. Dan penulis mematuhi kebijakan 
dalam keamanan infromasi instansi 

f) Adaptif; penulis mampu beradaptasi jika ada perubahan struktur 
organisasi, kebutuhan akses yang berubah, atau pembaruan 
kebijakan keamanan. Penulis siap untuk merevisi hak akses atau 
peran PIC jika diperlukan. 

g) Kolaboratif; penulis berkolaborasi dengan mentor untuk 
memnetukan kebijakan hak akses agar menjadi optimal dan aman. 
Penulis juga berkolaborasi sebagai PIC dalam penggunaan data 
dan memberikan dukungan. 

2. Teknik Aktualisasi yang dipergunakan dan Bukti Fisik kegiatan / 
Evidence 

1) Membuat Struktur Folder dalam Arsip Digital di Google Drive 

  

 
Penulis membuat drive dengan membagi menjadi surat masuk dan 
surat keluar. Pada folder tersebut dibagi menjadi berdasarkan tahun 
yaitu tahun 2024 dan tahun 2025 
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2) Melakukan Scanning Data-Data Arsip Fisik yang Belum Ada Soft 
File atau Arsip Digital 

 

 
Penulis melakukan digitalisasi arsip yang belum ada soft file atau arsip 
digital. Digitalisasi arsip dilakukan dengan penamaan berdasarkan 
nomor surat. Apabila tidak terdapat nomor surat maka menggunakan 
penulisan berdasarkan perihal yang tercantum pada isi surat. 
Digitalisasi arsip yang dilakukan yaitu pada arsip surat masuk dan 
surat keluar pada tahun 2024 dan tahun 2025. 
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3) Menggunggah Data atau Berkas ke dalam Folder Google Drive 
yang dibuat 

 

 
Penulis mengunggah file file tersebut kedalam folder yang telah 
disediakan dan juga melakukan pengimputan data tersebut kedalam 
excel atau googlesheet atau spreadsheet yang telah dibuatkan. 

4) Memberikan Hak Akses Kepada Pihak-Pihak Tertentu 

 
Penulis bekerjasama dengan rekan rekan tim dengan membentuk PIC 
terkait penataan arsip guna untuk keberlanjutan kegiatan penataan 
arsip di Seksi Pengurusan, Pengukuhan, dan Pemetaan di Dinas 
Pertanahan dan Penataan Ruang Kota Dumai. 
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3. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan 

Dalam mendigitalisasi arsip yang berada di seksi pengurusan, 
pengukuhan dan pemetaan, penulis bekerja sama dengan rekan rekan 
dalam melakukan scanning. Sebelum melakukan scanning arsip atau 
berkas, penulis telah melakukan konsultasi atau izin dengan atasan 
terkait data yang diizinkan sebagai objek output dalam laporan 
pelaksanaaan aktualisasi ini. Berdasarkan hasil konsultasi, hanya 
diperbolehkan surat masuk dan surat keluar untuk tahun 2024 dan 2025 
saja. 

Pelaksanaan digitalisasi dimulai sejak tanggal 8 Oktober 2025 
hingga 14 Oktober 2025. Setiap scanning data, penulis langsung 
melakukan rename atau mengganti penamaan dengan tujuan agar arsip 
dapat tersusun dengan baik. Penulis melakukan pengecekkan kembali 
terhadap arsip yang telah discanning dengan berkas asli. Setelah itu 
dilanjutkkan dengan pengupload semua berkas yang telah di scanning ke 
dalam drive yang telah dibuat.  

Terakhir, penulis melakukan penyesuaian pencatatan dengan arsip 
digital yang berada di drive dengan google sheet atau spreatsheets. 
Pencatatan dengan menggunakan google sheet yang telah dibuat dan 
dihubungkan dengan arsip digital yang berada di google drive bertujuan 
untuk memudahkan dalam pencarian berkas. Apabila ada pihak yang 
membutuhkan berkas surat masuk atau surat keluar atau informasi terkini 
terkait kegiatan yang telah dilaksanakan. 

4. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tugas 
Organisasi 

Kegiatan ini memiliki manfaat yaitu menghemat waktu dan sumber 
daya dalam pencarian dan distribusi dokumen. Arsip dapat ditemukan 
dalam hitungan detik melalui google drive dan google sheet, sehingga 
mendukung visi menjadi orgnaisasi yang berkinerja tinggi dan efisien. 
Mempercepat proses kerja, sejalan dengan Misi yang mengutamakan 
kecepatan dan ketepatan pengambilan keputusan.  

Selain itu, dengan transformasi digital dan kolaborasi dan sinergi 
memberikan manfaatkan bahwasanya organisasi menjadi lebih adaptif 
dan mengikuti perkembangan teknologi serta akses arsip yang terpadu 
dan realtime antar unit kerja sehingga menuju e-government atau 
fundamental tata Kelola pemerintah yang digital. 

5. Analisis Dampak 

1) Membuat Struktur Folder dalam Arsip Digital di Google Drive 
Berikut ini adalah analisis apabila aktualisasi tidak berdasarkan NND 
BerAKHLAK sebagai berikut: 
a) Berorientasi pelayanan; Dokumen atau data yang dibutuhkan oleh 

stakeholder eksternal (masyarakat/pemohon) atau internal (unit 
lain) sulit ditemukan. Pelayanan menjadi lambat dan tidak 
responsif, bahkan bisa menimbulkan frustrasi dan keluhan 

b) Akuntabel; File penting bisa hilang, terhapus tanpa jejak, atau tidak 
dapat diverifikasi karena tidak ada struktur yang jelas. Akses 
terhadap dokumen bisa tidak terkontrol (misalnya, semua orang 
bisa mengedit folder penting). Integritas data dan keamanan 
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informasi digital terancam, membuka celah untuk penyalahgunaan 
atau kebocoran data. 

c) Kompeten; Tidak ada standar penamaan file dan folder yang jelas; 
izin akses (sharing permission) diatur sembarangan atau terlalu 
terbuka.; Struktur folder dibuat rumit, tidak logis, dan menggunakan 
istilah internal yang asing bagi pengguna lain (tidak user-friendly) ; 
Pengelola hanya membuat folder seadanya tanpa 
mempertimbangkan kaidah kearsipan modern (misalnya: tidak ada 
klasifikasi, tidak memanfaatkan fitur Google Drive secara optimal).; 
Struktur dibuat berdasarkan kepentingan atau ego unit/individu 
tertentu, bukan berdasarkan kebutuhan bersama organisasi; 
Pengaturan keamanan akun (misalnya: two-factor authentication) 
dan kebijakan kerahasiaan tidak diterapkan pada folder sensitif. 

d) Harmonis; Konflik atau ketegangan antarpegawai/unit karena 
kesulitan mencari dokumen atau perbedaan persepsi tentang 
struktur yang seharusnya. Saling menyalahkan jika ada dokumen 
hilang atau tidak ditemukan. Kerja sama tim terganggu karena tidak 
adanya sistem yang disepakati bersama. 

e) Loyal; Petugas tidak disiplin dalam mengikuti standar struktur 
folder yang telah ditetapkan (jika ada). Mereka mungkin 
menyimpan dokumen di folder pribadi atau di luar struktur yang 
disepakati, yang menunjukkan kurangnya komitmen terhadap 
sistem dan institusi. Informasi sensitif mungkin tidak tersimpan di 
folder dengan keamanan yang tepat. 

f) Adaptif; Struktur folder dibuat kaku, tidak memungkinkan 
penambahan kategori baru seiring perkembangan tugas dan fungsi 
organisasi; Struktur folder dibuat sepihak oleh satu individu/unit 
tanpa melibatkan stakeholder terkait untuk mendapatkan 
kesepakatan. 

g) Kolaboratif; Tidak ada kesepakatan atau koordinasi dalam 
membuat dan menggunakan struktur folder. Setiap individu atau 
unit membuat strukturnya sendiri, sehingga menyulitkan berbagi 
informasi dan kerja lintas unit. Proses kerja menjadi tidak efisien 
dan rentan terhadap duplikasi. 

2) Melakukan Scanning Data-Data Arsip Fisik yang Belum Ada Soft 
File atau Arsip Digital 
Berikut ini adalah analisis apabila aktualisasi tidak berdasarkan NND 
BerAKHLAK sebagai berikut: 
a) Berorientasi pelayanan; Proses scanning yang lambat, tidak 

sistematis, atau tidak lengkap akan menunda ketersediaan data 
digital. Ini berarti pelayanan kepada masyarakat atau unit lain yang 
membutuhkan data tersebut menjadi terhambat. Informasi penting 
tidak dapat diakses dengan cepat, merugikan pemohon. 

b) Akuntabel; Hasil scan bisa tidak jelas, tidak lengkap, atau bahkan 
sengaja dimanipulasi (misalnya bagian penting dihilangkan). Ada 
potensi file hasil scan tidak diberi nama atau disimpan dengan 
benar, sehingga jejaknya hilang. Ini dapat mengarah pada 
hilangnya data, kesulitan audit, atau penyalahgunaan informasi. 
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c) Kompeten; Menggunakan peralatan scanning yang tidak tepat atau 
teknik yang salah (misalnya, scanning dilakukan tergesa-gesa, 
dokumen miring, atau tidak membersihkan kaca scanner); Tidak 
ada verifikasi atau kontrol kualitas terhadap hasil scan. Tidak ada 
pencatatan metadata yang lengkap (tanggal scan, petugas, 
sumber fisik); Proses scanning dilakukan tanpa memikirkan 
kebutuhan pengguna akhir (misalnya, resolusi scan terlalu rendah, 
format file tidak standar/sulit diakses, atau file tidak di-rename 
sesuai urutan logis). 

d) Harmonis; Proses scanning yang tidak terencana dengan baik bisa 
menimbulkan konflik antarpegawai (misalnya, siapa yang 
bertanggung jawab, peralatan scanner rebutan). Stres dan 
ketegangan karena tumpukan arsip fisik yang belum terkelola dan 
tidak ada kesepakatan cara kerjanya. 

e) Loyal; Dokumen sensitif di-scan tanpa adanya pengawasan dan 
pengamanan file segera setelah selesai (misalnya, file disimpan di 
desktop komputer umum sebelum diunggah ke Google Drive yang 
aman); Proses scanning memicu konflik karena mengganggu ritme 
kerja unit lain (misalnya, mengambil dokumen fisik tanpa 
koordinasi, atau menggunakan alat scanner yang bersifat shared 
secara dominan). 

f) Adaptif; Proses scanning hanya menghasilkan file gambar (image) 
tanpa memanfaatkan fitur Optical Character Recognition (OCR) 
atau tanpa memperhatikan penamaan yang mendukung pencarian 
otomatis dan Tidak ada sosialisasi tentang standar scanning yang 
harus dipenuhi oleh semua pihak yang terlibat dalam pengiriman 
arsip, atau standar yang ditetapkan diabaikan. 

g) Kolaboratif; Tidak ada pembagian tugas yang jelas atau koordinasi 
antarunit/individu dalam proses scanning yang masif. Beberapa 
arsip mungkin di-scan dua kali, atau ada arsip yang sama sekali 
tidak di-scan karena tidak ada yang merasa bertanggung jawab. 
Efisiensi sumber daya (waktu, alat) menurun. 

3) Menggunggah Data atau Berkas ke dalam Folder Google Drive 
yang dibuat 
Berikut ini adalah analisis apabila aktualisasi tidak berdasarkan NND 
BerAKHLAK sebagai berikut: 
a) Berorientasi pelayanan; Dokumen penting yang dibutuhkan oleh 

internal maupun eksternal tidak segera tersedia di Google Drive. 
Informasi menjadi tidak mutakhir atau tidak lengkap, sehingga 
pelayanan terhambat. Pihak yang membutuhkan data harus 
menunggu atau mencari secara manual 

b) Akuntabel; File diunggah ke folder yang salah, atau dengan nama 
yang tidak sesuai standar, sehingga sulit dilacak dan 
dipertanggungjawabkan. Ada potensi file penting terlewat 
diunggah atau bahkan sengaja disembunyikan. Keamanan data 
terancam jika diunggah ke folder dengan izin akses yang salah. 

c) Kompeten; Mengunggah file duplikat (sudah ada versi yang lebih 
baru) atau mengunggah file dengan format yang tidak efisien 
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(misalnya, mengunggah banyak foto JPG mentah alih-alih PDF 
yang dikompres); Tidak konsisten dalam penamaan file sebelum 
diunggah (misalnya, nama file masih berupa "Scan_001.pdf" atau 
menggunakan nama yang tidak deskriptif). 

d) Harmonis; Frustrasi dan konflik antarpegawai karena kesulitan 
mencari file yang tidak diunggah dengan benar atau tidak 
ditemukan di tempat yang seharusnya. Saling menyalahkan jika 
ada file hilang atau salah tempat. Lingkungan kerja menjadi tidak 
efisien dan penuh ketidaknyamanan. 

e) Loyal; Mengabaikan kebijakan keamanan saat upload. Misalnya, 
mengunggah file dari perangkat pribadi yang rentan virus, atau 
mengunggah file rahasia ke Drive Pribadi (bukan Shared Drive 
organisasi) untuk alasan kepraktisan; Tidak adanya koordinasi 
saat mengunggah, sehingga beberapa orang mengunggah versi 
dokumen yang sama secara bersamaan, menciptakan 
kebingungan versi (Versi A vs. Versi B). 

f) Adaptif; Mengunggah dokumen tanpa melakukan konversi 
sederhana yang mendukung fungsi cloud (misalnya, mengunggah 
file MS Office lama yang sulit di-preview atau diedit secara online); 
Pengunggahan acak (file diletakkan di folder yang salah, misalnya 
diletakkan di root directory atau folder "Umum" padahal bersifat 
spesifik), tanpa memperhatikan kemudahan pencarian oleh 
pengguna lain.; Tidak adanya kepedulian untuk membuat tautan 
akses yang diperlukan bagi tim lain setelah upload, atau 
mengunggah tanpa melakukan sharing yang benar ke pihak yang 
berkepentingan. 

g) Kolaboratif; Tidak ada pembagian tugas yang jelas atau koordinasi 
antarindividu/unit terkait pengunggahan file. Beberapa file 
diunggah ganda, atau ada file penting yang sama sekali tidak 
diunggah karena tidak ada yang merasa bertanggung jawab. 
Informasi lintas unit sulit disinkronkan. 

4) Memberikan Hak Akses Kepada Pihak-Pihak Tertentu 
Berikut ini adalah analisis apabila aktualisasi tidak berdasarkan NND 
BerAKHLAK sebagai berikut: 
a) Berorientasi pelayanan; Pihak yang berhak tidak mendapatkan 

akses atau mendapatkan akses yang salah, sehingga 
menghambat proses kerjanya atau pelayanan kepada masyarakat. 
Layanan menjadi lambat dan tidak efisien karena masalah akses. 

b) Akuntabel; Akses diberikan secara sembarangan kepada pihak 
yang tidak berhak, atau akses yang seharusnya terbatas menjadi 
terbuka luas. Ini dapat menyebabkan kebocoran data rahasia, 
penyalahgunaan informasi, atau penghapusan/modifikasi data 
tanpa izin. Akuntabilitas terhadap kepemilikan dan perubahan data 
menjadi hilang. 

c) Kompeten; Petugas yang memberikan akses tidak memahami 
tingkatan hak akses (misalnya, viewer, commenter, editor) atau 
kelompok pengguna yang berbeda. Pemberian akses menjadi 
tidak tepat sasaran, kurang aman, atau terlalu rumit. 
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d) Harmonis; Adanya diskriminasi dalam pemberian hak akses 
(hanya diberikan pada kelompok tertentu tanpa dasar yang jelas), 
atau sharing yang tidak transparan kepada unit yang seharusnya 
terlibat; Pemberian izin tidak tepat tingkatannya (misalnya, 
memberikan izin "Editor" padahal cukup "Komentator" atau 
"Viewer"). Pengaturan link sharing (anyone with the link) diaktifkan 
tanpa sengaja; Pemberian izin akses bersifat permanen meskipun 
pihak tersebut sudah tidak lagi membutuhkan dokumen, atau izin 
diberikan tanpa mencatat riwayat (log) perubahan akses. 

e) Loyal; Petugas dengan sengaja memberikan akses kepada pihak 
yang tidak berhak (misalnya teman pribadi, pihak luar) untuk tujuan 
non-institusional atau bahkan ilegal. Hal ini merupakan 
pelanggaran berat terhadap komitmen dan loyalitas kepada 
institusi serta keamanan data. 

f) Adaptif; Sistem pemberian akses menjadi kaku dan tidak bisa 
menyesuaikan dengan perubahan struktur organisasi, rotasi 
pegawai, atau kebutuhan proyek baru. Proses mencabut atau 
memberikan akses baru menjadi rumit dan memakan waktu. 

g) Kolaboratif; Proses pemberian hak akses dilakukan tertutup dan 
hanya berdasarkan asumsi, tanpa konfirmasi atau konsultasi 
dengan unit penerima akses mengenai kebutuhan mereka. 
Pengabaian prinsip Need-to-Know. Akses diberikan kepada siapa 
saja (misalnya, semua folder di-share ke semua orang) karena 
alasan kepraktisan, termasuk folder yang berisi data 
rahasia/pribadi Pengelola gagal menyesuaikan hak akses dengan 
perubahan struktur organisasi atau alur kerja baru (misalnya, tidak 
mencabut akses pegawai yang pindah divisi) 
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Lampiran 4. Lampiran Laporan Mingguan Pelaksanaan Aktualisasi 
Kegiatan Ke – 4 

 

Judul Kegiatan Melakukan sosialisasi terkait penggunaan google 
drive dan penerapan kode klasifikasi arsip digital 
sehingga arsip digital yang dilakukan konsisten. 

Tanggal 
Pelaksanaan 

19 – 25 Oktober 2025 

Daftar 
Lampiran Bukti 
Kegiatan 

a) Tersedianya file atau dokumen materi sosialisasi 
penggunaan google drive dan penerapan skema 
kode untuk penataan arsip di seksi pengurusan, 
pengukuhan, dan pemetaan  

b) Tersedianya surat undangan yang telah disepakati 

c) Berita acara, dokumentasi, dan daftar hadir pada 
saat sosialisasi 

d) Tersedianya notulen kegiatan 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan 

1. Keterkaitan substansi BerAKHLAK dengan Tahapan Kegiatan 

1) Menyusun Panduan Atau Materi Sosialisasi Terkait Penggunaan 
Google Drive Dan Penerapan Skema Kode Untuk Penataan Arsip 
Di Seksi Pengurusan, Pengukuhan, Dan Pemetaan 
Keterkaitan substansi BerAKHLAK, sebagai berikut: 
a) Berorientasi pelayanan; penulis menyusun panduan/materi 

sosialisasi dengan orientasi untuk memudahkan semua pegawai di 
seksi dalam memahami dan menggunakan sistem arsip digital 
baru. Materi harus jelas, ringkas, dan relevan agar dapat 
"melayani" kebutuhan belajar dan implementasi untuk staff di 
bidang pertanahan khususnya seksi pengurusan, pengukuhan, 
dan pemetaan 

b) Akuntabel; penulis bertanggung jawab untuk menyusun materi 
sosialisasi yang akurat, lengkap, dan sesuai dengan standar atau 
kebijakan yang berlaku. Informasi yang disampaikan harus dapat 
dipertanggung jawabkan kebenarannya. 

c) Kompeten; penulis menunjukkan kompetensi dalam menyajikan 
informasi yang kompleks menjadi mudah dipahami, memiliki 
kemampuan komunikasi yang efektif, serta menguasai materi 
tentang Google Drive dan skema kode arsip yang telah 
disosialisasikan. 

d) Harmonis; penulis menyusun materi dengan pendekatan yang 
menghargai keberagaman pemahaman dan tingkat keahlian 
pegawai. Dan juga berusaha menciptakan suasana belajar yang 
nyaman dan tidak intimidatif. 

e) Loyal; penulis menunjukkan dedikasi dan komitmen untuk 
memastikan seluruh pegawai memahami dan menerapkan sistem 
arsip digital yang baru. Ini adalah bentuk loyalitas terhadap 
peningkatan kapasitas SDM dan efisiensi organisasi. 

f) Adaptif; penulis mampu menyesuaikan gaya penyampaian atau 
format materi sosialisasi jika audiens memiliki latar belakang atau 
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preferensi belajar yang berbeda. Dan juga siap untuk merevisi 
materi jika ada masukan atau perubahan di kemudian hari. 

g) Kolaboratif; penulis berkolaborasi dengan rekan kerja lain di seksi, 
atau bahkan dengan mentor/atasan, untuk mendapatkan masukan 
dan validasi terhadap materi sosialisasi yang disusun. 

2) Menentukan Jadwal Pertemuan, Peserta, Dan Tempat Sosialisasi 
Keterkaitan substansi BerAKHLAK, sebagai berikut: 
a. Berorientasi pelayanan; penulis menentukan jadwal, peserta, dan 

tempat dengan mempertimbangkan kenyamanan dan 
ketersediaan semua pihak yang terlibat (terutama calon peserta 
sosialisasi). Tujuannya adalah memastikan sebanyak mungkin 
pegawai dapat hadir dan mengikuti sosialisasi dengan baik. Tidak 
hanya itu, tidak adanya kegiatan yang tumpeng tinding dengan 
aktualisasi kelompok lain. 

b. Akuntabel; penulis bertanggung jawab untuk menentukan jadwal, 
peserta, dan tempat secara transparan dan dapat 
dipertanggungjawabkan. Surat undangan menjadi bukti resmi 
bahwa semua detail sosialisasi telah ditetapkan dengan benar. 

c. Kompeten; penulis menunjukkan kompetensi dalam perencanaan 
acara, manajemen waktu, dan koordinasi dengan berbagai pihak. 
Penulis mampu mengindentifikasi   sumber daya yang dibutuhkan 
(ruangan, proyektor, dll.) dan memastikannya tersedia. 

d. Harmonis; penulis berkomunikasi secara harmonis dengan semua 
pihak yang terlibat dalam penentuan jadwal, peserta, dan tempat. 
penulis mendengarkan masukan dan berusaha mencapai 
kesepakatan yang saling menguntungkan. 

e. Loyal; penulis menunjukkan dedikasi dan komitmen untuk 
menyelenggarakan sosialisasi yang efektif demi kemajuan 
pengelolaan arsip di seksi. Penentuan jadwal, peserta, dan tempat 
yang optimal adalah bagian dari upaya tersebut. 

f. Adaptif; penulis mampu beradaptasi dan menyesuaikan rencana 
jika ada perubahan tak terduga (misalnya, ruangan yang tiba-tiba 
tidak tersedia, atau peserta utama yang berhalangan). Penulis 
mencari solusi alternatif agar sosialisasi tetap dapat berjalan. 

g. Kolaboratif; penulis berkolaborasi dengan atasan (untuk 
persetujuan), perwakilan peserta (untuk ketersediaan), dan staf 
bagian umum (untuk ketersediaan tempat/fasilitas) dalam pentuan 
untuk pelaksanaan sosialisasi. 

3) Pelaksanaan Sosialisasi 
Keterkaitan substansi BerAKHLAK, sebagai berikut: 
a) Berorientasi pelayanan; penulis melaksanakan sosialisasi guna 

memberikan pemahaman terbaik kepada peserta dan memastikan 
materi tersampaikan dengan jelas dan interaktif serta memebrikan 
ruang bagi peserta untuk bertanya dan mendapatkan solusi atas 
masalah diutarakan. 

b) Akuntabel; penulis bertanggung jawab penuh untuk melaksanakan 
sosialisasi sesuai dengan rencana, menyampaikan informasi yang 
akurat, dan memastikan semua bukti pelaksanaan (Berita Acara, 
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dokumentasi, daftar hadir) terkumpul dengan benar dan dapat 
dipertanggungjawabkan. 

c) Kompeten; penulis menunjukkan kompetensi dalam 
menyampaikan materi secara efektif, mengelola forum diskusi, dan 
menggunakan alat bantu presentasi. Penulis mampu menguasai 
audiensi dan menciptakan suasa yang kondusif untuk belajar. 

d) Harmonis; penulis menciptakan suasana sosialisasi yang nyaman, 
interaktif, dan saling menghargai. penulis mendengarkan masukan 
dari peserta, menerima kritik membangun, dan menjaga 
komunikasi yang positif selama acara 

e) Loyal; penulis menunjukkan dedikasi dan komitmen untuk 
memastikan tujuan sosialisasi tercapai, yaitu meningkatkan 
pemahaman dan kemampuan pegawai dalam mengelola arsip 
digital 

f) Adaptif; penulis mampu beradaptasi dengan kondisi yang tidak 
terduga selama sosialisasi (misalnya, proyektor mati, listrik padam, 
atau pertanyaan di luar dugaan). Dan mencari solusi cepat untuk 
memastikan sosialisasi tetap berjalan efektif. 

g) Kolaboratif; penulis berkolaborasi dengan peserta sosialisasi 
(misalnya, melalui sesi tanya jawab, diskusi kelompok kecil) untuk 
memastikan pemahaman yang menyeluruh. Penulis juga dapat 
berkolaborasi dengan rekan kerja lain untuk membantu dalam hal 
teknis atau pencatatan dokumentasi. 

4) Menyusun Notulen Hasil Sosialisasi 
Keterkaitan substansi BerAKHLAK, sebagai berikut: 
a) Berorientasi pelayanan; penulis menyusun notulen dengan tujuan 

untuk memberikan rangkuman yang jelas, ringkas, dan mudah 
dipahami kepada semua peserta sosialisasi atau pihak terkait yang 
membutuhkan informasi tersebut. Notulen yang baik dapat 
membantu mereka mengingat poin-poin penting tanpa harus 
mengulang seluruh sesi. 

b) Akuntabel; penulis bertanggung jawab penuh untuk memastikan 
notulen yang disusun adalah akurat, lengkap, dan mencerminkan 
jalannya sosialisasi secara objektif. Notulen ini menjadi catatan 
resmi yang dapat dipertanggungjawabkan kebenarannya. 

c) Kompeten; penulis menunjukkan kompetensi dalam menyimak, 
merangkum, dan menulis secara efektif. Penulis memilih informasi 
penting dari diskusi, mengorganisirnya secara logis, dan 
menuliskannya dengan tata bahasa yang benar. 

d) Harmonis; penulis menyusun notulen dengan memperhatikan 
semua pandangan yang mungkin muncul selama sosialisasi, tanpa 
memihak. Jika ada poin-poin yang perlu klarifikasi dari 
peserta,maka penulis melakukan klarifikasi dengan sikap sopan 
dan santun 

e) Loyal; penulis menunjukkan dedikasi dan komitmen untuk 
mendokumentasikan hasil sosialisasi dengan baik demi 
kepentingan organisasi. Notulen ini dapat menjadi aset informasi 
penting yang mendukung kelanjutan program. 
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f) Adaptif; penulis mampu beradaptasi dalam menyusun notulen jika 
format standar tidak tersedia atau jika ada kebutuhan khusus dari 
atasan/mentor 

g) Kolaboratif; penulis dapat berkolaborasi dengan narasumber atau 
peserta lain untuk memverifikasi keakuratan notulen sebelum 
finalisasi. Dan juga dapat meminta masukan untuk memastikan 
tidak ada poin penting yang terlewat. 

2. Teknik Aktualisasi yang dipergunakan dan Bukti Fisik kegiatan / 
Evidence 

1) Menyusun Panduan Atau Materi Sosialisasi Terkait Penggunaan 
Google Drive Dan Penerapan Skema Kode Untuk Penataan Arsip 
Di Seksi Pengurusan, Pengukuhan, Dan Pemetaan 

 
Penulis membuat materi sosialisasi penggunaan google drive dan 
skema kode untuk penataan arsip berbasis digital pada seksi 
pengurusan, pengukuhan, dan pemetaan di dinas pertanahan dan 
penataan ruang. Materi ini terdiri dari penjelas google sheet, google 
drive, dan skema kode atau qr code serta penggunaan dan tata cara 
akses arsip. 

2) Menentukan Jadwal Pertemuan, Peserta, Dan Tempat Sosialisasi 
Berikut ini adalah surat undangan yang telah memuatkan peserta 
sosialisais, jadwal sosialisasi, dan tempat sosialisasi. 
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3) Pelaksanaan Sosialisasi 

 

 
Berikut ini adalah pelaksanaan sosialisasi, sosialisasi berjalan dengan 
baik. Penulis menyertakan daftar hadir saat pelaksanaan dan setelah 
kegiatan penulis pun meminta tandatangan ke mentor dan kepala 
bidang untuk berita acara kegiatan sosialisasi. 
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4) Menyusun Notulen Hasil Sosialisasi 

 
Berikut ini adalah notulen kegiatan hasil sosialisasi. 

3. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan 

Kegiatan ini dilaksanakan lebih cepat dari rancangan jadwal 
pelaksanaan kegiatan. Berdasarkan rancangan kegiatan dilaksanakan 
sekitaran tanggal 19 – 25 Oktober 2025. Pelaksanaan dilakukan di 
tanggal 16 oktober 2025. Kegiatan ini berdasarkan kebijakan dan 
rembukan dari kepala bidang dan para mentor. Dimana tujuan kegiatan 
ini adalah menentukan jadwal yang ideal dan efektifnya pelaksanaan. 
Dikarenakan banyaknya output dari peserta aktualisasi untuk dinas 
pertanahan dan penataan ruang berupa sosialisasi hasil kegiatan 
ataupun sosialisasi pelaksanaan aktualisasi. Oleh sebab itu, penulis 
mengikuti saran dan permintaan dari kepala bidang dan mentor dalam 
penentuan jadwal dan peserta sosialisasi. 

Selanjutnya, adalah pelaksanaan sosialisasi ditanggal 16 oktober 
2025. Kegiatan diawali atau dibuka oleh mentor kemudian dilanjutkan 
oleh penulis sebagai narasumber sosialisasi. Setelah pelaksanaan 
sosialisasi, penulis membuka sesi diskusi terkait penggunaan barcode 
untuk para peserta. Selain itu, diskusi lanjutan adalah mentor untuk 
meminta memasukkan surat surat terbaru kedalam google drive.  

Setelah dilakukan pelaksanaan sosialisasi penulis meminta tanda 
tangan mentor dan kepala bidang untuk berita acara sosialisasi. Berita 
acara ini bersifat resmi sebagai bukti telah melaksanaan sosialisasi. 
Setelah itu, pada tanggal 17 oktober 2025 penulis melakukan bimbingan 
dan meminta tandatangan terkait notulen kegiatan sosialisasii. 

4. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tugas 
Organisasi 

Kegiatan sosialisasi mengenai penggunaan Google Drive dan 
penerapan kode klasifikasi arsip digital secara konsisten merupakan 
langkah fundamental untuk mewujudkan efisiensi dan efektivitas kerja 
dalam organisasi. Melalui sosialisasi ini, seluruh pegawai memiliki 
pemahaman yang seragam dan keterampilan yang memadai dalam 
mengelola arsip digital, sehingga meminimalkan risiko kehilangan, 
duplikasi, dan kesulitan temu kembali dokumen. Konsistensi dalam 



 

159 
 

penamaan dan penataan arsip digital memastikan bahwa arsip dapat 
diakses secara real-time oleh pihak yang berwenang, mempercepat 
proses pengambilan keputusan dan alur kerja antar unit. Dengan 
demikian, tugas-tugas operasional dan layanan publik dapat 
dilaksanakan dengan lebih cepat, akurat, dan terukur, secara langsung 
mendukung pencapaian misi organisasi yang berorientasi pada kinerja 
optimal. 

Lebih dari sekadar efisiensi, sosialisasi yang konsisten terhadap 
standar pengarsipan digital sangat vital untuk menjaga akuntabilitas dan 
integritas data organisasi, yang merupakan pilar utama dalam 
mendukung visi jangka panjang. Penerapan kode klasifikasi yang baku 
memastikan setiap arsip memiliki konteks yang jelas dan menjadi bukti 
sah dari setiap kegiatan yang dilakukan. Penyimpanan yang terpusat dan 
aman di Google Drive, didukung oleh pemahaman pegawai mengenai 
manajemen akses, menjamin kerahasiaan dan ketersediaan arsip 
penting sebagai corporate memory. Keseluruhan sistem ini menciptakan 
tata kelola kearsipan yang transparan dan dapat dipertanggungjawabkan, 
sehingga organisasi dapat mempertahankan kredibilitas dan 
kepercayaan publik, serta mencapai visi transformatifnya dengan 
dukungan data yang kuat dan terorganisir. 

5. Analisis Dampak 

1) Menyusun Panduan Atau Materi Sosialisasi Terkait Penggunaan 
Google Drive Dan Penerapan Skema Kode Untuk Penataan Arsip 
Di Seksi Pengurusan, Pengukuhan, Dan Pemetaan 
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND BerAKHLAK, sebagai 
berikut: 
a) Beorientasi pelayanan; Panduan/materi tidak mudah dipahami, 

tidak relevan dengan kebutuhan pengguna, atau tidak membantu 
menyelesaikan masalah mereka. Hasilnya, pegawai kesulitan 
menggunakan Google Drive dan skema kode, sehingga pelayanan 
kepada masyarakat terganggu. 

b) Akuntabel; Tidak memastikan materi panduan mencerminkan 
prosedur dan kebijakan resmi organisasi. Prosedur Tidak Baku. 
Panduan yang dibuat berisi langkah-langkah yang tidak sesuai 
dengan SOP atau peraturan kearsipan yang sah. Hal ini 
menciptakan praktik kearsipan yang menyimpang, yang berisiko 
pada validitas dan akuntabilitas arsip digital di Google Drive. 

c) Kompeten; Tidak menyusun materi dengan standar keahlian (jelas, 
sistematis, mudah dipahami, dan relevan dengan teknologi). 
Panduan Tidak Efektif. Materi sosialisasi disusun secara asal-
asalan, bahasa sulit dimengerti, dan tidak mencakup kasus-kasus 
spesifik yang dihadapi staf seksi (Pengurusan, Pengukuhan, 
Pemetaan). Staf tidak mampu mengaplikasikan skema kode dan 
Google Drive dengan benar, sehingga proses digitalisasi 
terhambat. 

d) Harmonis; Inkonsistensi Teknis & Kearsipan. Materi panduan 
penggunaan Google Drive tidak selaras dengan kebijakan 
keamanan siber IT organisasi, atau skema kode yang 
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disosialisasikan bertentangan dengan standar kearsipan pusat. 
Sistem yang dihasilkan menjadi 'solusi sementara' yang tidak 
terintegrasi. 

e) Loyal; Menyusun materi dengan kepentingan pribadi atau 
mengabaikan kebutuhan tim secara keseluruhan. Kesenjangan 
Pengetahuan dan Konflik. Hanya sebagian kecil staf yang 
mendapat informasi atau akses yang jelas, sementara yang lain 
kebingungan. Hal ini merusak suasana kerja, menciptakan 
diskriminasi informasi, dan menghambat efisiensi tim secara 
keseluruhan. 

f) Adaptif; Panduan dibuat statis dan tidak ada mekanisme untuk 
pembaruan. Ketika Google Drive melakukan update fitur atau ada 
perubahan kebijakan arsip, panduan menjadi usang dan tidak 
relevan, sehingga pengguna kesulitan beradaptasi. 

g) Kolaboratif; Panduan disusun secara sepihak oleh satu individu 
atau unit tanpa melibatkan pemangku kepentingan terkait 
(misalnya, pengguna akhir, tim IT, tim arsip, manajemen). 
Akibatnya, panduan tidak komprehensif, tidak relevan, dan sulit 
diterima oleh semua pihak 

2) Menentukan Jadwal Pertemuan, Peserta, Dan Tempat Sosialisasi 
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND BerAKHLAK, sebagai 
berikut: 
a. Berorientasi pelayanan; Tidak mengutamakan kenyamanan dan 

kemudahan akses bagi seluruh peserta sosialisasi. Akses 
Informasi Tidak Merata. Tempat sosialisasi (fisik atau virtual) tidak 
memadai atau jauh/sulit dijangkau. Peserta dari unit terkait 
mungkin terhambat untuk berpartisipasi, sehingga tujuan 
sosialisasi (yaitu memberikan layanan informasi yang merata) 
tidak tercapai. 

b. Akuntabel; Tidak menentukan peserta secara cermat dan tidak 
transparan dalam alokasi sumber daya (waktu, anggaran, tempat). 
Pemborosan Anggaran dan Sumber Daya. Pertemuan diadakan 
tanpa kejelasan peserta yang wajib hadir atau tujuannya. Sumber 
daya terbuang untuk sosialisasi yang diikuti oleh orang-orang yang 
tidak relevan dengan tugas kearsipan di seksi, sementara staf inti 
tidak mendapatkan informasi. 

c. Kompeten; Tidak menggunakan data atau pengalaman 
sebelumnya (analisis kebutuhan) dalam menentukan durasi atau 
format pertemuan. Sosialisasi Tidak Efisien. Waktu yang 
dialokasikan (misalnya terlalu singkat atau terlalu panjang) tidak 
sesuai dengan kompleksitas materi (Google Drive dan skema 
kode). Informasi tidak terserap dengan baik oleh peserta. 

d. Harmonis; Tidak bersikap terbuka dan menghargai masukan dari 
peserta potensial mengenai waktu terbaik. Lingkungan Kerja Tidak 
Kondusif. Keputusan sepihak mengenai jadwal dapat 
menimbulkan perasaan diabaikan atau tidak dihargai oleh staf. Hal 
ini dapat menyebabkan penolakan pasif terhadap materi 
sosialisasi itu sendiri, meskipun isinya penting. 
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e. Loyal; Penentuan jadwal, peserta, atau tempat sosialisasi bisa jadi 
lebih mengutamakan kepentingan pribadi atau kelompok tertentu 
daripada kepentingan institusi. Informasi terkait sosialisasi 
mungkin tidak disebarkan secara merata, menghambat partisipasi 
yang luas 

f. Adaptif; Tingkat Kehadiran Rendah & Gangguan Fungsi. Staf yang 
berhalangan hadir karena bentrok tugas dapat kehilangan 
informasi penting. Staf yang hadir mungkin terpaksa 
meninggalkan tugas mendesak, sehingga sosialisasi hanya 
berjalan formalitas dan justru menghambat produktivitas harian. 

g. Kolaboratif; Penentuan jadwal, peserta, dan tempat dilakukan 
secara sepihak oleh penyelenggara tanpa melibatkan masukan 
dari unit-unit terkait atau calon peserta. Akibatnya, hasilnya tidak 
representatif, kurang didukung, dan mungkin tidak efektif. 

3) Pelaksanaan Sosialisasi 
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND BerAKHLAK, sebagai 
berikut: 
a) Beriorientasi pelayanan; Bersikap acuh tak acuh terhadap 

pertanyaan atau kesulitan teknis yang dialami peserta selama 
sosialisasi, atau tidak mengalokasikan waktu yang cukup untuk 
sesi praktik dan tanya jawab. Hambatan Adopsi dan Motivasi 
Menurun. Staf merasa tidak didukung dan frustrasi. Mereka 
cenderung menolak sistem baru karena merasa tidak ada yang 
membantu mengatasi kesulitan. Ini menciptakan gap pengetahuan 
yang besar antar staf 

b) Akuntabel; Tidak mendokumentasikan hasil sosialisasi (daftar 
hadir, notulensi, umpan balik) dengan cermat dan jujur. Tidak Ada 
Bukti Pertanggungjawaban Pelatihan. Tidak ada catatan resmi 
tentang siapa yang telah dilatih dan materi apa yang disampaikan. 
Organisasi tidak dapat mengevaluasi efektivitas pelatihan atau 
menuntut pertanggungjawaban staf yang kemudian salah menata 
arsip, karena tidak ada bukti bahwa mereka telah disosialisasikan. 

c) Kompeten; Tidak menjalankan sosialisasi dengan performa 
terbaik, misalnya, penyampaian yang tidak jelas, tidak memberikan 
contoh kasus, atau pemateri tidak menguasai materi secara 
mendalam. Staf Gagal Menguasai Sistem Baru. Staf menjadi 
bingung dan tidak mampu mengoperasikan Google Drive atau 
menerapkan skema kode secara mandiri. Hal ini menyebabkan 
kesalahan fatal dalam penataan arsip digital, seperti salah upload 
atau salah penamaan folder. 

d) Harmonis; Suasana sosialisasi tegang atau tidak nyaman karena 
narasumber yang kurang ramah, penyelenggara yang tidak 
responsif, atau adanya intimidasi/perbedaan perlakuan 
antarpeserta. Peserta menjadi enggan berpartisipasi atau 
bertanya. Konflik bisa muncul karena kurangnya rasa saling 
menghargai. 

e) Loyal; Menggunakan waktu sosialisasi untuk kepentingan pribadi 
atau menyebarkan informasi di luar konteks kearsipan.Adaptif; 
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penulis menyesuaikan cara penyampaian dan pendapat apabila 
jika terdapat pertanyaan dan kebutuhan terkait arsip dan saran dari 
peserta. Pemborosan Waktu dan Sumber Daya. Waktu yang 
dialokasikan untuk transfer pengetahuan inti (skema kode dan 
Google Drive) terbuang sia-sia untuk hal yang tidak relevan, 
merugikan organisasi secara finansial dan operasional. 

f) Adaptif; Pelaksanaan sosialisasi kaku dan tidak mampu 
menyesuaikan dengan kondisi di lapangan (misalnya, listrik mati, 
gangguan teknis, waktu yang berubah). Narasumber tidak bisa 
merespons feedback peserta atau mengubah metode 
penyampaian jika dirasa kurang efektif. 

g) Kolaboratif; Pelaksana (pemateri) tidak melibatkan Unit Kearsipan 
atau IT secara aktif dalam sesi tanya jawab teknis atau kearsipan. 
Jawaban Tidak Lengkap dan Parsial. Staf menerima informasi 
yang tidak komprehensif. Masalah teknis (Google Drive) tidak 
terselesaikan karena IT tidak hadir, dan pertanyaan kearsipan yang 
kompleks dijawab sekenanya, merusak validitas sistem yang 
sedang dibangun 

4) Menyusun Notulen Hasil Sosialisasi 
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND BerAKHLAK, sebagai 
berikut: 
a) Berorientasi pelayanan; Notulen tidak jelas, tidak lengkap, atau 

sulit dipahami oleh pihak yang tidak hadir sosialisasi. Informasi 
penting terlewat, sehingga orang yang membaca notulen tidak 
mendapatkan gambaran utuh dan akurat. Ini menghambat 
pelayanan karena keputusan atau informasi penting tidak bisa 
diakses cepat. 

b) Akuntabel; Tidak mencatat secara jujur, cermat, dan bertanggung 
jawab seluruh poin diskusi, terutama keputusan, kesepakatan, dan 
masalah yang diangkat. Hilangnya Bukti Pertanggungjawaban. 
Notulen menjadi tidak akurat atau bias. Jika terjadi masalah 
(misalnya, kesalahan penerapan kode), tidak ada bukti tertulis 
mengenai pelatihan atau keputusan yang telah disepakati. 
Organisasi tidak dapat menuntut akuntabilitas staf atau pihak yang 
terlibat. 

c) Kompeten; Notulen disusun secara tidak sistematis, tanpa struktur 
yang jelas (misalnya, tidak ada daftar hadir, ringkasan materi, poin 
diskusi, dan kesimpulan/tindak lanjut). Penulisan yang buruk, salah 
eja, atau tata bahasa yang kacau juga mengurangi kualitas dan 
profesionalisme notulen. 

d) Harmonis; Informasi Kunci Hilang atau Dipelintir. Notulen hanya 
mencatat poin-poin yang menguntungkan penyusun atau 
pimpinan, dan sengaja mengabaikan atau menyederhanakan 
pertanyaan kritis, kesulitan teknis, atau keberatan yang diajukan 
oleh staf di seksi tersebut. Ini menghilangkan peluang untuk 
perbaikan sistem. Masalah Terus Berlanjut. Notulen tidak mencatat 
secara jelas komitmen yang dibuat (misalnya, "Tim IT dapat 
memperbaiki akses Google Drive minggu depan" atau "Skema 
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kode bisa dilakukan revisi berdasarkan masukan dari Bapak X"). 
Ini menyebabkan masalah yang teridentifikasi selama sosialisasi 
tidak terselesaikan, yang memperburuk suasana kerja. 

e) Loyal; Notulen bisa saja tidak mencerminkan kebijakan atau 
keputusan resmi institusi, atau justru menyisipkan agenda 
terselubung. Informasi yang seharusnya rahasia bisa saja tercatat 
secara ceroboh. Notulen yang tidak objektif menunjukkan 
kurangnya komitmen terhadap integritas organisasi. 

f) Adaptif; Notulen dibuat dengan format yang kaku dan tidak bisa 
disesuaikan dengan kebutuhan (misalnya, versi ringkas untuk 
pimpinan, versi detail untuk pelaksana). Tidak ada inisiatif untuk 
menggunakan template atau format notulen digital yang lebih 
interaktif dan mudah diakses 

g) Kolaboratif; Notulen disusun oleh satu orang tanpa validasi atau 
masukan dari pihak lain (misalnya, moderator, narasumber, 
perwakilan peserta). Akibatnya, notulen bisa kurang akurat atau 
tidak merepresentasikan pandangan keseluruhan. Informasi 
penting terlewat karena kurangnya verifikasi bersama. 
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Lampiran 5. Lampiran Laporan Mingguan Pelaksanaan Aktualisasi 
Kegiatan Ke – 5 

 

Judul Kegiatan Melakukan monitoring dan evaluasi terkait arsip digital 
yang dilakukan 

Tanggal 
Pelaksanaan 

26 – 31 Oktober 2025 

Daftar 
Lampiran Bukti 
Kegiatan 

1. Tersedianya laporan Laporan monitoring dan 
evaluasi atau dokumentasi 

2. Tersedianya feedback atau masukan ataupun 
saran dari mentor atau dokumentasi 

3. Tersedianya bukti serah terima laporan monitoring 
dan evaluasi atau dokumentasi 

Uraian Kegiatan yang dilaksanakan 

1. Keterkaitan substansi BerAKHLAK dengan Tahapan Kegiatan 

1) Menyusun laporan monitoring dan evaluasi kegiatan 
Keterkaitan substansi BerAKHLAK, sebagai berikut: 
a. Berorientasi pelayanan; penulis menyusun laporan monev dengan 

tujuan untuk memberikan informasi yang jelas, transparan, dan 
mudah dipahami kepada atasan dan pihak terkait lainnya. Laporan 
ini berfungsi sebagai "pelayanan" yang membantu mereka dalam 
pengambilan keputusan dan perbaikan berkelanjutan. 

b. Akuntabel; penulis ertanggung jawab penuh untuk menyusun 
laporan monev yang berdasarkan data faktual, objektif, dan dapat 
dipertanggungjawabkan kebenarannya. Laporan ini adalah 
cerminan dari akuntabilitas pelaksanaan aktualisasi 

c. Kompeten; penulis menunjukkan kompetensi dalam melakukan 
analisis data, merumuskan kesimpulan, dan menyusun laporan 
yang sistematis dan profesional.  

d. Harmonis; penulis menyusun laporan monev dengan sikap yang 
objektif dan menghargai semua pihak yang terlibat dalam 
kegiatan, baik itu keberhasilan maupun area yang memerlukan 
perbaikan. 

e. Loyal; penulis menunjukkan dedikasi dan komitmen untuk 
menyajikan gambaran menyeluruh tentang pelaksanaan kegiatan 
demi perbaikan berkelanjutan organisasi. Laporan monev ini 
adalah bagian penting dari siklus manajemen proyek. 

f. Adaptif; penulis mampu beradaptasi dalam format atau metode 
pelaporan monev jika ada permintaan khusus dari atasan atau 
perubahan standar pelaporan penulis terbuka untuk 
menggunakan indicator atau pendekatan evaluasi baru 

g. Kolaboratif; penulis berkolaborasi dengan mentor dan pihak-pihak 
yang terlibat dalam kegiatan (misalnya, peserta sosialisasi, staf 
seksi) untuk mengumpulkan data dan mendapatkan umpan balik 
untuk laporan monev. 

2) Melakukan konsultasi laporan monitoring dan evaluasi kegiatan 
kepada mentor 
Keterkaitan substansi BerAKHLAK, sebagai berikut: 
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a. Berorientasi pelayanan; penulis melakukan konsultasi dengan 
mentor untuk mendapatkan arahan dan masukan terbaik demi 
kesempurnaan laporan monev. Ini adalah bentuk pelayanan 
kepada mentor dalam menyajikan laporan yang jelas sehingga 
memudahkan memberikan feedback dan terhadap diri sendiri 
mendapatkan bimbingan maksimal 

b. Akuntabel; penulis bertanggung jawab penuh untuk mencatat 
setiap feedback, masukan, dan saran yang diberikan mentor 
dengan akurat. Dokumentasi ini menjadi bukti akuntabilitas bahwa 
telah melalui proses bimbingan dan menerima arahan untuk 
perbaikan laporan. 

c. Kompeten; penulis menunjukkan kompetensi dalam 
mempresentasikan laporan monev secara ringkas dan lugas, 
mendengarkan feedback dengan kritis, dan mampu mencerna 
saran-saran untuk perbaikan. 

d. Harmonis; penulis membangun suasana konsultasi yang nyaman, 
saling menghargai, dan produktif dengan mentor 

e. Loyal; penulis menunjukkan dedikasi dan komitmen untuk 
menyempurnakan laporan monev penulis sesuai dengan arahan 
mentor, sebagai bentuk loyalitas terhadap tugas dan tujuan 
organisasi. 

f. Adaptif; penulis mampu beradaptasi dengan gaya feedback 
mentor yang mungkin berbeda-beda, dan siap untuk merevisi 
laporan jika ada masukan yang signifikan atau perubahan 
perspektif. 

g. Kolaboratif; penulis berkolaborasi dengan mentor dalam proses 
penyempurnaan laporan. Konsultasi ini adalah dialog dua arah di 
mana penulis aktif meminta panduan dan mentor memberikan 
arahannya. 

3) Menyerahkan hasil laporan kegiatan kepada mentor 
Keterkaitan substansi BerAKHLAK, sebagai berikut: 
a. Berorientasi pelayanan; penulis menyerahkan laporan dengan 

cara yang efisien dan profesional, memastikan mentor menerima 
laporan dalam kondisi terbaik (rapi, lengkap). Ini adalah bentuk 
pelayanan penulis agar mentor mudah meninjau dan 
mengarsipkannya. 

b. Akuntabel; penulis bertanggung jawab penuh untuk memastikan 
laporan yang diserahkan adalah laporan final yang telah direvisi 
dan disempurnakan. Bukti serah terima menjadi dokumen 
akuntabilitas bahwa tugas pelaporan telah diselesaikan dan 
disampaikan kepada pihak yang berwenang. 

c. Kompeten; penulis menunjukkan kompetensi dalam 
menyelesaikan laporan secara menyeluruh dan 
mempresentasikannya kepada mentor secara singkat jika 
diperlukan. 

d. Harmonis; penulis menyerahkan laporan dengan sikap yang 
sopan, menghargai mentor, dan menjaga komunikasi yang baik. 
Proses serah terima dilakukan dengan lancar dan tanpa kendala. 
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e. Loyal; penulis menunjukkan dedikasi dan komitmen untuk 
menyelesaikan seluruh tahapan aktualisasi, termasuk pelaporan 
akhir, dengan tuntas. Penyerahan laporan ini adalah bagian dari 
kepatuhan terhadap prosedur dan loyalitas kepada organisasi. 

f. Adaptif; penulis mampu beradaptasi jika mentor memiliki 
preferensi berbeda dalam penerimaan laporan (misalnya, lebih 
suka softcopy via email daripada hardcopy). penulis siap untuk 
menyesuaikan cara penyerahan. 

g.  

2. Teknik Aktualisasi yang dipergunakan dan Bukti Fisik kegiatan / 
Evidence 

1) Menyusun laporan monitoring dan evaluasi kegiatan 
Penyusunan laporan monitoring dan evaluasi kegiatan dilakukan 
dengan membuat survey menggunakan google form terkait hasil 
kegaitan dari sosialisasi. Setelah itu, penulis membagikan google form 
tersebut kepada peserta sosialisasi dan juga staf di seksi pengurusan, 
pengukuhan, dan pemetaan sebagai tanggapan terkait kegiatan. Dari 
hasil pengisian google formular yang diisikan oleh peserta ataupun 
staf, penulis menyusun laporan dari hasil tersebut. Hasil tersebut 
merupakan grafik menggunakan skala richter berdasarkan 
pertanyaan. Apabila ada tanggapan penulis menuliskan  
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2) Melakukan konsultasi laporan monitoring dan evaluasi kegiatan 

kepada mentor 

 
Penulis melakukan konsultasi terkait laporan aktualisasi dan laporan 
monitoring dan evaluasi kegiatan dengan mentor. Mentor memberikan 
rekomendasi untuk mempertahan kinerja dalam memasukkan surat 
masuk dan surat keluar ke dalam google sheet dan google drive 

3) Menyerahkan hasil laporan kegiatan kepada mentor 
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Setelah melakukan revisian dan mengumpulkan laporan. Penulis 
membuat berita acara serah terima laporan terkait penyerahan laporan 
aktualisasi dan laporan monitoring dan evaluasi kepada mentor. 

3. Deskripsi Proses dan Kualitas Produk Kegiatan 

Kegiatan ini dilakukan dengan menggunakan google form untuk 

sebagai media dan kualitas produk kegiatan. Penulis membuat draft 

pertanyaan terkait tindak lanjut ataupun hasil setelah diadakan 

sosialisasi. Pertanyaan tersebut untuk melihat bagaimana keberlanjutan 

kegiatan. Berikut ini adalah hasil dari google form yang dibagikan kepada 

staff di bidang pertanahan terkait digitalisasi arsip. 

 
Berdasarkan gambar diatas menunjukkan bahwasanya google 

drive dan google sheet yang digunakan sebagai media penataan arsip 

adalah mudah digunakan. Sehingga dapat membantu dalam pendataan 

ataupun pencarian arsip untuk di seksi pengurusan, pengukuhan, dan 

pemetaan, dinas pertanahan dan penataan ruang 
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Berdasarkan gambar diatas menunjukkan bahwasanya skema 

kode atau barcode dapat dikatakan mudah digunakan. 

 

 

 
Berdasarkan 3 grafik diatas menjadi suatu tindak lanjut kedepannya 

dalam pelaksanaan digitalisasi arsip. Penulis juga memperhatikan setiap 

komentar dan saran terkait digitalisasi arsip ini. Setelah membuat draft 

terssebut, penulis pun melaporkan kepada mentor untuk terkait 

penindaklanjutan kegiatan dan hal-hal yang perlu dilaksanakan 

kedepannya.  

4. Manfaat Kegiatan Terhadap Pencapaian Visi, Misi, dan Tugas 
Organisasi 

Kegiatan monitoring dan evaluasi (Monev) secara berkala terhadap 
pengelolaan arsip digital memberikan manfaat esensial dalam 
memastikan kualitas dan keberlanjutan sistem kearsipan. Monev 



 

170 
 

memungkinkan organisasi untuk mengidentifikasi kesenjangan (gap) 
antara praktik pengarsipan saat ini dengan standar yang telah ditetapkan, 
termasuk kepatuhan terhadap kode klasifikasi dan penggunaan Google 
Drive. Melalui temuan evaluasi, manajemen dapat merumuskan langkah 
korektif dan pelatihan lanjutan yang tepat sasaran, sehingga 
meningkatkan kompetensi pegawai dan mengurangi risiko kesalahan 
fatal seperti kehilangan atau salah klasifikasi arsip. Dengan arsip digital 
yang dikelola secara berkualitas, data dan informasi untuk pengambilan 
keputusan menjadi valid dan mudah diakses, secara langsung 
mendukung pelaksanaan tugas harian dan pencapaian misi organisasi. 

Manfaat strategis dari Monev arsip digital terletak pada 
kemampuannya untuk mengukur sejauh mana pengelolaan arsip 
berkontribusi pada akuntabilitas dan pencapaian visi organisasi. Evaluasi 
yang mendalam dapat mengukur efisiensi waktu temu kembali arsip, 
tingkat keamanan data, dan kepatuhan terhadap regulasi kearsipan. 
Hasil Monev berfungsi sebagai umpan balik (feedback) yang kritis bagi 
pimpinan untuk menilai kinerja unit kerja dan meninjau kebijakan 
kearsipan yang ada. Dengan data Monev, organisasi dapat melakukan 
perbaikan sistem secara berkelanjutan, memastikan arsip digital 
berfungsi sebagai bukti hukum dan memori institusi yang kokoh. Hal ini 
penting untuk memperkuat tata kelola yang baik dan mendukung 
organisasi dalam mencapai visi jangka panjang sebagai institusi yang 
modern, transparan, dan berbasis data. 

5. Analisis Dampak 

1) Menyusun laporan monitoring dan evaluasi kegiatan 
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND BerAKHLAK, sebagai 
berikut: 
a. Berorientasi pelayanan; 
b. Akuntabel; Tidak melaksanakan tugas dengan jujur dan cermat 

dalam menyampaikan hasil atau data kinerja kegiatan. Laporan 
Bias dan Fiktif. Laporan Monev tidak mencerminkan kondisi riil di 
lapangan (misalnya, menutupi kesalahan penataan arsip atau 
tingkat ketidakpatuhan staf terhadap skema kode). Hal ini 
menyebabkan pengambilan keputusan pimpinan didasarkan pada 
informasi yang salah, merusak pertanggungjawaban publik dan 
organisasi. 

c. Kompeten; Tidak menggunakan kaidah analisis dan metodologi 
evaluasi yang benar dalam menilai efektivitas skema kode dan 
penggunaan Google Drive. Kesimpulan Tidak Valid. Laporan 
hanya bersifat deskriptif, bukan analitis. Tidak ada rekomendasi 
perbaikan yang berbasis data. Organisasi gagal mengidentifikasi 
akar masalah penataan arsip, dan upaya perbaikan selanjutnya 
tidak efektif. 

d. Harmonis; Laporan Monev yang bias atau tidak objektif dapat 
menimbulkan konflik antarunit atau individu yang dievaluasi. Pihak 
yang merasa dirugikan atau tidak diwakili dengan benar dalam 
laporan bisa memprotes. Ini merusak hubungan kerja dan 
suasana keharmonisan. 
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e. Loyal; Penulis laporan Monev mungkin tidak loyal terhadap fakta 
dan kebenaran, malah lebih loyal terhadap atasan atau kelompok 
tertentu. Rekomendasi yang diberikan bisa saja tidak untuk 
kebaikan institusi secara keseluruhan, tetapi untuk 
mempertahankan status quo atau menguntungkan pihak tertentu. 

f. Adaptif; Tidak menyampaikan rekomendasi perbaikan atau 
inovasi yang diperlukan untuk mengatasi masalah yang ditemukan 
selama kegiatan. Stagnasi dan Pemborosan. Masalah yang sama 
(misalnya, skema kode yang kurang fleksibel, atau kendala teknis 
Google Drive) terus berulang dalam periode berikutnya. 
Organisasi tidak mampu belajar dari kesalahan, menyebabkan 
pemborosan waktu dan sumber daya. 

g. Kolaboratif; Laporan Monev disusun secara sepihak oleh satu tim 
tanpa melibatkan masukan dari unit pelaksana kegiatan atau pihak 
terkait lainnya. Akibatnya, laporan bisa kurang komprehensif, tidak 
akurat dalam menggambarkan realitas lapangan, atau sulit 
diterima oleh pihak yang dievaluasi. 

2) Melakukan konsultasi laporan monitoring dan evaluasi kegiatan 
kepada mentor 
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND BerAKHLAK, sebagai 
berikut: 
a. Beorientasi pelayanan; Konsultasi tidak memberikan arahan yang 

jelas untuk perbaikan laporan Monev. Saran mentor tidak relevan 
atau sulit diterapkan, atau peserta tidak menyampaikan laporan 
yang dibutuhkan mentor untuk memberikan feedback. Ini 
menghambat peningkatan kualitas laporan Monev dan pada 
akhirnya menghambat perbaikan pelayanan publik. 

b. Akuntabel; Peserta mungkin menyembunyikan data atau temuan 
negatif dari laporan Monev saat konsultasi, atau mentor tidak 
memberikan feedback yang jujur karena alasan tertentu. Integritas 
laporan Monev terkompromi. Keputusan atau rekomendasi yang 
diambil berdasarkan konsultasi ini menjadi tidak akuntabel. 

c. Kompeten; Konsultasi berjalan tidak efektif karena peserta tidak 
memahami substansi laporannya atau mentor tidak memiliki 
kompetensi yang cukup untuk memberikan feedback yang 
konstruktif. Diskusi tidak mendalam, dan laporan tidak mengalami 
perbaikan signifikan. 

d. Harmonis; Sikap Defensif atau Tidak Sopan. Merasa keberatan 
atau menunjukkan sikap tidak senang ketika mentor memberikan 
koreksi yang bertentangan dengan hasil kerja pegawai. Hubungan 
Mentor-Mentee Rusak. Terhambatnya proses pembelajaran dan 
pengembangan karier pegawai. Mentor enggan memberikan 
bimbingan lebih lanjut karena suasana konsultasi yang tidak 
nyaman.  

e. Loyal; Tidak Menghargai Waktu dan Prioritas Mentor. Datang 
konsultasi tanpa persiapan matang, atau meminta mentor 
mengoreksi draf laporan yang masih berantakan. Pemborosan 
Waktu dan Sumber Daya. Waktu konsultasi terbuang sia-sia untuk 
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hal-hal dasar yang seharusnya disiapkan. Mentor tidak dapat 
memberikan masukan strategis karena harus fokus pada koreksi 
tata bahasa atau format. 

f. Adaptif; Peserta kaku terhadap masukan mentor untuk mengubah 
format, struktur, atau bahkan kesimpulan laporan Monev, 
meskipun perubahan tersebut akan meningkatkan kualitasnya. 
Mentor juga bisa kaku dalam pendekatannya, tidak menyesuaikan 
dengan gaya belajar peserta. 

g. Kolaborasi; Komunikasi Satu Arah. Menganggap konsultasi hanya 
sebagai formalitas penyerahan laporan tanpa adanya diskusi dua 
arah yang mendalam. Kurangnya Dukungan Implementasi. 
Pegawai tidak mendapatkan dukungan dan pandangan dari sudut 
pandang pimpinan/mentor untuk menghadapi tantangan 
implementasi rekomendasi (misalnya, resistensi staf terhadap 
skema kode baru). Solusi yang diusulkan sulit dieksekusi di 
lapangan 

3) Menyerahkan hasil laporan kegiatan kepada mentor 
Dampak jika aktualisasi tidak berdasarkan NND BerAKHLAK, sebagai 
berikut: 
a. Berorientasi pelayanan; Laporan diserahkan dalam format yang 

tidak rapi, tidak lengkap, atau tanpa penjelasan yang memadai. 
Mentor kesulitan memahami isi laporan atau menemukan 
informasi penting. Ini menghambat mentor dalam memberikan 
feedback yang efektif atau melanjutkan proses bimbingan, yang 
pada akhirnya berdampak pada kualitas pelayanan. 

b. Akuntabel; Tidak Bertanggung Jawab dan Tidak Jujur. Pegawai 
menunda penyerahan, menyerahkan laporan yang tidak lengkap, 
atau tidak memberikan penjelasan yang jujur mengenai kendala 
yang dihadapi. Siklus Pertanggungjawaban Terputus. Laporan 
Monev menjadi tidak tepat waktu, sehingga proses evaluasi 
kinerja pegawai dan penetapan kebijakan perbaikan arsip di Seksi 
Pengurusan, Pengukuhan, dan Pemetaan tertunda. Organisasi 
kehilangan bukti resmi pelaksanaan kegiatan. 

c. Kompeten; Laporan diserahkan tanpa profesionalisme (misalnya, 
tanpa cover yang jelas, penomoran halaman yang salah, typo 
yang banyak). Peserta tidak mampu menjelaskan isi laporan 
secara ringkas dan lugas kepada mentor. Ini menunjukkan 
kurangnya kompetensi dalam penyusunan dan presentasi laporan 

d. Harmonis; Penyerahan laporan yang tidak profesional atau tidak 
akuntabel dapat menimbulkan ketidaknyamanan atau bahkan 
ketegangan antara peserta dan mentor. Mentor mungkin merasa 
tidak dihargai atau direpotkan dengan laporan yang buruk. 

e. Loyal; Mengabaikan Komitmen dan Kewajiban. Menyerahkan 
laporan hanya sebagai formalitas tanpa memastikan bahwa 
semua komponen yang diminta mentor telah dipenuhi. Kerugian 
Waktu Organisasi. Mentor harus menghabiskan waktu berulang 
kali untuk meminta kelengkapan laporan. Hal ini mengganggu 



 

173 
 

efisiensi mentor dan menghambat kegiatan lain yang bergantung 
pada persetujuan laporan tersebut. 

f. Adaptif; penulisan yang kaku dengan penyerahan laporan secara 
sembarangan atau tidak bisa menyesuaikan jika mentor meminta 
format tertentu (misalnya, soft file sekaligus hard copy, atau 
ringkasan eksekutif). Tidak ada inisiatif untuk menggunakan 
teknologi untuk penyerahan yang lebih efisien. 
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Lampiran  6. Lembar Asistensi dengan Mentor untuk Kegiatan 1 
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Lampiran 7. Lembar Asistensi dengan Mentor untuk Kegiatan 2 
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Lampiran 8. Lembar Asistensi dengan Mentor untuk Kegiatan 3 
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Lampiran 9. Lembar Asistensi Dengan Mentor Untuk Kegiatan 4 
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Lampiran 10. Lembar Asistensi Dengan Mentor Untuk Kegiatan 5 
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Lampiran  11. Alat Bantu Pengendalian Mentor atau Catatan Mentor 
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Lampiran  12. Alat Bantu Pengendalian atau Catatan Coach 
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Lampiran  13. Lembar Dukungan Mentor 
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Lampiran  14. Lembar Persetujuan Coach 
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Lampiran  15. Lembar Catatan Evaluator 
 

 


