BAB Il

RINCIAN KEGIATAN

3.1 Bidang Kerja atau Bagian Tempat Kerja Praktek

Selama melakukan kegiatan kerja praktek (KP) diaBadPertanahan
Nasional Republik Indonesia daerah Slawi terdapatyéak bagian salah satunya
adalah Seksi Pengadaan Tanah yang dipimping ofeki®ambang Sulistyo,S,H.
Bagian Seksi Pengadaan Tanah adalah bagian yamigikiin pada saat Kerja
Praktek, yaitu bidang kerja yang mempunyai tugagio@utan data Zonasi Nilai
Tanah (ZNT). Hak milik atau Hak Guna Bangunan meng$an sebuah komputer
beraplikasikan PTSL Yuridis (Aplikasi PelayanantBeahan), mengentri sertifikat
Zonasi Nilai Tanah (ZNT).

3.2 Tugas Umum
Staf Seksi Pengadaan Tanah Mempunyai tugas sbpakiit :

1. Fasilitas perencanaan dan persiapan pengadaan, taeddksanaan
pengadaan tanah pemerintah, dan penyerahan hagdgean tanah.

2. Pelaksanaan penilaian tanah, bidang tanah danrgirope

3. Pelaksanaan pemberian perizinan Kkerjasama pemamfadaanah
pemerintah, perpanjangan perizinan kerjasama pe@atam tanah
pemerintah, pemberian rekomendasi pecatatan pamatian penghapusan
tanah pemerintah serta pemberian rekomendasi pEarerpelanggaran
perjanjian kerjasama pemanfaatan tanah pemerintah.

4. Pelaksanan bimbingan teknis, koordinasi, pemantaeaaluasi dan

pelaporan di seksi pengadaan tanah.
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3.3 Tugas Khusus

Kegiatan yang dilakukan mahasiswa selama Kerjat€kaftiantaranya sebagai
berikut :

3.3.1 Mengentri Data Zonasi Nilai Tanah
1. Mengentri Data Zonasi Nilai Tanah untuk peatithak

Pengentrian data zonasi nilai tanah dilakukan gliakasi Komputerisasi

Kegiatan Pertanahan di laman wdp.bpn.go.id.

Tampilanlogin, masukaruser code danpassword yang sudah ditentukan.

4 ‘Aplikasi Komiputer

iiApes - N Rkp Py ¢ 0 SRR e

Aplikasi Komputerisasi Kegiatan Pertanahan

KEMENTERIAN AGRARIA DAN TATA RUANG / BPN
#AyoSenangMemudahkan
4 Login

1D Pemakal: 198705062009032003]
Password:

oA d) 7 1z4eeM B

Gambar 3.1 Tampilan Login
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2. Setelah login, kemudian akan muncul di Berandpliakasi
Komputerisasi Kegiatan Pertanahamemudian lanjut buka menu Pelayanan

Masyarakat. Lalu pilih Zonasi Nilai Tanah untuk rgentri data.

‘ Kantor Pertanahan Kabupaten Tegal - 1135

Berkas + [ Dokumen - [ Peta~ 1=|Laporan - il Dashboard ~ £, Monitoring - Taols -

/3 Beranda | Pendaftaran Pelayanan || Pendaftaran Pelayanan 055

an Negara Bukan Pajak Jenis Kegiatan Yang Dipilih
LIl ASEC PIUpen

Tipe Kegiatan: | Rutin -

Informasi Zonasi Miai Tanah

gan Hak Bersama Pada Hak Milik Atas Satuan Rumah Susun

i Denah Satuan Rumah Susun Informasi

= H. Pelayanan Pemecahan, Penggabungan dan Pemisahan Hak (3 kegiatan)

7] 89 Pemecahan Bidang

3
[0 90 Pemisshan Bidang h
[0 81 Penggabungan Bidang N

3 1. Pelayanan Pemeliharaan Data Lainnya (5 kegiatan)
[[] 92 Perubahan Hak Atas Tanah
[T] 93 Perubahan Hak Atas Tanah Dengan Konstatasi
[7] 94 Perubahan Hak Atas Tanah Dengan Ganti Blanka
] 95 GantiNama
] 96 Pelayanan Pencatatan Pembatalan Peratihan Hak
5 K. Pelayanan Pengganti Sertipikat (7 kegiatan)
[[] o7 Ssertipikat Pengganti Karena Blanko Lama

Deskop @ OneDe ™ A i 7z 1247PM B

Gambar 3.2 Tampilan Menu Pelayanan Masyarakat

3. Setelah selesai mengentri data zonasi nilaintamauk peralihan hak,
cetak Surat Tanda Terima Dokumen dan Surat Perfa&br (SPS). Kemudian

kirim data yang sudah dientri untuk diproses kedtdkembayara
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2522019 Pencetakan Surat Tanda Terima Dokumen

KEMENTERIAN AGRARIA DAN TATA RUANG/

BADAN PERTANAHAN NASIONAL
KANTOR PERTANAHAN KABUPATEN TEGAL
Jalah Ahmad Yani No. 7 Procot, Slawl, 0283-491804

Tanda Terima Dokumen
Nomor Berkas Permohenan 11 500/ 2019

Telah diterima berkas permohonan dari :

Nama Pemohon : AHMAD TSEKHUDIN

Alamat : JATIBOGOR

DesalKelurahan : Pedeslohor

Kecamatan . Adiwerna

Kegiatan - Informasi Zonasi Nilai Tanah 1135-64888805

Beserta dokumen yang dilampirkan seperti tersebut dibawah ini :

No. Dokumen Nomor
1 Sertipikat Hak Atas Tanah Hak Milik 11.35.11.01.1.01163
2 Fotacopy KTP { KK 3328163011940005

Slawi , 25 Februari 2019

Atas Nama Kepala Kantor Pertanahan
'KANTOR PERTANAHAN KABUPATEN TEGAL

Pemahon Petugas Loket

AHMAD TSEKHUDIN EVA VERAWATI

NIP : 188705062008032005

* Tanda Terima ini jangan hilang, harap dibawa pada saat pengambilan Sertipikat. Salinan / Foto Copy Tanda
Terima ini tidak kami layani.

Gambar 3.3 Tanda Terima Dokumen



17

Pencetakan Surat Tanda Terima Dokumen

KEMENTERIAN AGRARIA DAN TATA RUANG/

BADAN PERTANAHAN NASIONAL
KANTOR PERTANAHAN KABUPATEN TEGAL
Jalan Ahmad Yani No. 7 Procot, Slawi, 0283491804

Surat Perintah Setor

Nomor Berkas Permohonan 11500 / 2018
Sesuai dengan permohonan saudara :
Nama Pemohon : AHMAD TSEKHUDIN
Alamat : JATIBOGOR
Maka kepada Saudara diminta untuk segera membayar biaya pekerjaan dengan perincian sbb:

No, Uraian Pekerjaan

Bidang/Unit/Luas(m2) Biaya (Rp)
1 Pelayanan Informasi Zonasi Nilai Tanah 1 50.000
Jumlah 50.000
Terbilang . # Lima Puluh Ribu #
Desa/Kelurahan : Pedeslohor
Kecamatan . Adiwerna
Alas Hak

Hak Milik No. 11.35.11.01.1.01163

Slawi , 25 Februari 2019

Atas Nama Kepala Kantor Pertanahan
KANTOR PERTANAHAN KABUPATEN TEGAL

1135-64888805

EVA VERAWATI
NIP ; 198705062009032005

Pemberitahuan -

1. Agar segera dibayar pada Loket yang telah ditetapkan, selambat-lambatnya 3 hari setelah
didaftarkan.

2. Pembayaran juga dapat dilakukan di ATM BANK dengan KODE PEMBAYARAN SIMPONI:
820190225463780 sebelum Tgl.28/02/2019 14:12:40

Gambar 3.4 Surat Perintah Setor
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3.3.2 Pengiriman Data ZNT

1. Pada bagian awal aplikaBTSL Yuridis, terdapat pilihan menu-menu

yang menunjukan bagian-bagian yang akan di gunakan.

H. FAHMI ARAS v

Pencarian Berkas

¥ @& Beranda Tahun Berkas | 2019

& T Penyuluhan ~

& Pengumpulan Data ~

Informasi Berkas

Informasi Berkas  pend;

aftaran Tanah Sistematik Lengkap
Pembuatan Berkas

tahun anggran

rkas tahun angaran

Nominatif Pengumpulan Data

[# Damarikeaan Tansh ~

Pagei3of3 | WordsiD %

Gambar 3.5 Bagian Awal PTSL Yuridis

2. Kemudian pada gambar selanjutnya akan munculi iyeamg menunjukan

data yang belum dikirim pada bagian pelayanan



%, ‘Aplkasi Konipiiteri

' Kantor Pertanahan Kabupaten Tegal - 1135
Berkas~ ([ Peta~ ]=|1aporan~ ff; Dashboard ~ [ Menitoring v
B Beranda | Berkas PNBP
| [¥] Pencarian berkas permohonan berdasarkan :
Dari Nomor : Tahun :
4 sampai Nomor : Kegiatan : | ZONA
3 Nomor | Tahun Tanggal Mulai
13 1 15615 2018 06-03-2019 09:
48 2 13783 2019 06-03-2019 08:57:11
] 3 13837 2019 06-03-2019 08:54:30
4 15499 2019 05-03-2019 14:53:12
E e 5 15305 2019 05-03-2019 17:40:51
] 6 15435 2019 05-03-2019 14:52:46
] 7 15504 2015 05-03-2019 14:52:10
&) 8 15468 2019 05-03-2019 14: 3
438 9 15404 2019 05-03-2019 14:49:18
b 10 15433 2019 05-03-2019 14:5¢
E Hal [1 | darii @

“ Tools =

Jatuh Tempo
Senin, 11 Maret ...
Senin, 11 Maret ...
Senin, 11 Maret ...
Jumat, § Maret 2...
Jumat, § Maret 2.
Jumat, 8 Maret 2...
Jumat, 8 Maret 2...
Jumat, 8 Maret 2..,
Jumat, § Maret 2.,
Jumat, § Maret 2...

Dari Tangaal :

Sampai Tanggal :

Nama Kegiatan
Informasi Zonasi Nilai Tanah
Informasi Zonasi Nilai Tanah
Informasi Zonasi Nilai Tanah
Informasi Zonasi Nilai Tanah
Informasi Zonasi Nilai Tanah
Informasi Zonasi Nilai Tanah
Informasi Zonasi Nilai Tanah
Informasi Zonasi Nilai Tanah
Informasi Zonasi Nilai Tanah

Informasi Zonasi Nilai Tanah

]

Posisi Terakhir :

Nama Pemohon/
Pemberi Kuasa :

Nama Pemohon

RAMDAH

WIWIEN ANY ASMARAWA...
WIWIEN ANY ASMARAWA...
EVY INDRIASARI

DIMAS AGUNG PRASTOMO
EVY INDRIASART

EVY INDRIASART

EVY INDRIASARI

EVY INDRIASARI

EVY INDRIASARI

B un Saya

cari 5]

Reset

G2

Posisi Terakhir
Pelaksana Subseksi Pemanfaatan Tanah Pemerint...

Pelaksana Subseksi Pemanfaatan Tanah Pemerint

Pelaksana Subseksi Pemanfaatan Tanah Pemerint...
Pelaksana Subseksi Pemanfaatan Tanah Pemerint...

Pelaksana Subseksi Pemanfaatan Tanah Pemerint...

Pelaksana Subseksi Pemanfaatan Tanah Pemerint...
Pelaksana Subseksi Pemanfaatan Tanah Pemerint...
Pelaksana Subseksi Pemanfaatan Tanah Pemerint...
Pelaksana Subseksi Pemanfaatan Tanah Pemerint...

Pelaksana Subseksi Pemanfaatan Tanah Pemerint...

Menampilkan 1- 10 dari 10

“pageidard | Wordsi0 | D |

Gambar 3.5 Bagian Menu

© Buka

B muka
Berkas
@ sua
Buks
@ buka
© Buka
© Buka
@ suka

@ suka
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3.3.3 Menginstal Office

Microsoft office merupakan aplikasi yang sudah dibel dimana
didalamnya terdapat beberapa kumpulan fitur pehgékta, pengolah angka,
pembuat slide presentasi dan lain-lain. Nama fiemsebut diantaranya adalah
Microssoft office word, office excel, office powpoint, office publisher dan yang

lainnya.

Cara Install Microsoft Office 2010 Full Version
+ Pertama silahkan kalian downloatcrosoft office 2010 Full Version
- Bagi kalian yang hanya butuh Activator Office 20d¢a saja silahkan
downloadMicrosoft Offce Activator 2010.
+ Setelah selesai mendownload silahkan kalian extitad/licrosoft Office
2010 Professional.rar, kemudian kalian Kklik duai ksda setup.exe,

setelah keluar jendela popup tekan tonrhal.

Pom:  WEOMPUTERDIA-PCIndtalien\ OFFICE 2010, pROF

Fasit anin

Vit dhs trosm B It caars b Ll tras B bygee oo i
.’l poterizady harm your compuiar. Only ron softwoee from publisham
L voutrst. Whel s the o5

Gambar 3.6 Jendela Popup

+ Centang kotak accept the terms of this agreement kemudian silahkan
tekan tombotontinue.
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= .__ Read the Microsoft Software License Terms

T conBre pouy st sooopt e tereg ol et agreemand, [T pou da 0l wanl o aopl T
Moot Seftwane Linoroe Tierms, deor thiy window: o oanod fhe roinilaton

PLEASE NOTE: Your wse of this software is subied {0 the terms and -:Dndltmr.a
af the liconse agreomant by wihich you eoquired this software. For instenca, if
Wil are:

= o wolume ficense gustomer, Lse of thes soltware ie subjen 1o your wolumea
[RCEnSe DoTEEMEnt,
= 3 MEDN customer, use of this seftware is subject to the MSDN agreement

You ey ol s thic seflware if you have rat validly acduined & licendss for the
wltwara fram Mrosall or is Soensed datithitoes

EULAR:O T4 _RTM_VLI_RTM_EN

|7 gempl e termrss of i agreemel I I,_;:.“.Li—l

Gambar 3.7 Microsoft Software License Terms

Klik tombol Install Now .

0
'v_% Choose the installation you want

Flease choose your preferred type of Microsoft Cifice Professional Mus 2010

| Install Mow |

installation bk

p—

Gambar 3.8 Menu Instal

Tunggu proses installasi hingga selesai, prosemé@makan waktu yang
cukup lama antara 10 sampai dengan 15 menit tenggntlari spek
komputer yang kalian gunakan.
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Instaliztion Progress

Instaling Mioreselt Offics Professoral Pls 2010,

Gambar 3.9 Proses Instal

Langkah selanjutnya silahkan kalian tekan tongba$euntuk mengakhiri
proses install

LaOffice =

Thank you for mstaling Microsoft Office Professaonal Plus 2010, To use an Olfice
prosgrarm, open ihe Sioed e, find the Macrosalt Office faddes, and dick the program
s

Complete your Office experience

« Sore pnd share vour documents online
# Gad free product updates, help, and training

Comtinug Onhine

Gambar 3.10 Selesai Instal

Sebelum melakukan aktivasi, silahkan kalian bukkhsaatu produk

microsoft office seperti office word, setelah tdrhukalian pilih pada
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bagiandon't make changeskemudian tekan tombdDK , dan silahkan
kalian keluarkan aplikasi word tersebut

........ At A | W T TR |

damaeie | heoslion Al AaEele OB
R TR W-4-EER = - TR Tremii . a R

-
Help Protedt and Impeove Microeoft Offce A0ffice
U Brcommuended Scitings
b s a1 et rr sl e B P T, ks Bl b o — L
e e g T e e gt et 4T TATE TIAT e A
o O i
Tnsgall Djeedes dnly
v st
't make changes
W Clmemiy W cii sl b U e el v Trn
e SR ————r
Vet b R T L PRl T TR 1 e i

Gambar 3.11 Microsoft Office Word

Langkah terakhir silahkan kalian extract file Odfitmolkit and ezAktivator

+ Klik padaOffice 2010 Toolkit.exe, kemudian tekan tombaln

: Open File - Secunty Waming &
B Dffice 2010 Toclkie. |

The: puidizher could not bee verified. Are you sure yoo warl 1o
s thes software T

I | M RLUSOMice A0 ToolahOice 2000 Tooliar. fxe
Yublmher  Unnown Publsher

Typa,  Applicsbion
Feom; -\ OMPUTER DA POUNstalle OFFICE 2000 pROF

Fum | Cancel |

y Thes file does nol have & vald digial sigratune that vedies is
g pubibsher. You should ooty num sd‘l‘hﬂm_*rm publshers you tust

How can | disode whal anft

Gambar 3.12 Office 2010 Toolkit.exe

Setelah activator terbuka, silahkan tekan tondX®Activator .
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1 Office 2030 Toolkit 2.1.5

Main | Aetivation | License Filﬁ.] Product Ke:.r-.l License Backup | Customize Setup

Office 20 Inf ormeation Hfice Unimstalles

Iretalled Yo

| Microsaft Dffice 2010

Architecture; Hb-B4
Activator Nid

I [ Ef-Activator | I Uninstall Office

Information Consale

| Credits | | Readme | | Settings

e

Gambar 3.13EZ Activator
« Jika mendapat peringatan windows firewall, kaliakan tombolAllow

Acces.

Windows Security Alert

Wirdows Prewal has blacied some fealires of EMSEmiates on s puble and private nebworks.

I 'I' A EMEE LD

——  Publsher: Uninonn

Fath: i wandoves Ymeemidator exe

| Al KMSErmdatar to commumnicabe on Bese nebaorks:

Private networks, udh &8 my home ar work fetwork

o Public networks, such as those m arports ond coffee shops (not recommended
becaiuse Hete netaorks often have Hitle or o seourity)

&bow access | Canee

Gambar 3.14Window Security

« Silahkan tunggu proses aktivasi hingga selesaipaatarlihat keterangan

seperti pada gambar dibawah ini



e
My Office 2010 Toolkit 21.5

Main | Activation | License Files | Product Keys | License Backup | Customize Setup
Offce 2000 Infoimation Hhice Uninstalles
Installedt Yo .
Wicrosoft Gffce 2000 -
Architecture: «56-64 -
Actreator MAA
EZ-Activator Uininstall Office | | |

Information Console

Gambar 3.15Proses Aktifasi

Selesai.
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Solusi

Hal —hal yang perlu dilakukan untuk mengatasi peataednan yang dihadapi

mahasiswa selama Kerja Praktek adalah sebagauberik

1. Segera meminta petunjuk jika menemui kesulitan seatgerjakan tugas
atau menemui istilah yang asing bagi mahasiswa

2. Pengentrian data Zonasi Nilai Tanah untuk peraltaq jika berkas data
tidak sesuai maka dapat diliihat pada Dokumen yamtah ada Aplikasi
Kompteriasai Kegiatan Pertanahan dengan memasukaernhak milik

untuk mencari data yang sesuai.



