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Menimbang

Mengingat

PERATURAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA

NOMOR 18 TAHUN 2011
TENTANG

PEDOMAN PENGELOLAAN TATA NASKAH KEPEGAWAIAN

1.

PEGAWAI NEGERI SIPIL

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA,

bahwa dalam rangka tertib pengelolaan tata naskah
kepegawaian Pegawai Negeri Sipil maka perlu menetapkan
Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara tentang
Pedoman Pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian Pegawai
Negeri Sipil;

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok
Kepegawaian {Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1974 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3041), sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 169, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3890);

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang informasi dan
Transaksi Elektronik (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2008 Nomor 58, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 4843);

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009 Nomor 152,

Tambahan Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 5071},



Menetapkan .

4. Keputusan Presiden Nomor 103 Tahun 2001 tentang
Kedudukan, Tugas, Fungsi, Kewenangan, Susunan Organisasi
dan Tata Kerja Lembaga Pemerintah Non Departemen,
sebagaimana telah enam kali diubah terakhir dengan Peraturan
Presiden Nomor 64 Tahun 2005;

5. Keputusan Presiden Nomor 110 Tahun 2001 tentang Susunan
QOrganisasi dan Tugas Eselon | Lembaga Pemerintah Non
Departemen, sebagaimana telah tujuh kali kali diubah terakhir
dengan Peraturan Presiden Nomor 52 Tahun 2005;

6. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 19 Tahun
2006 tentang Organisasi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian
Negara, sebagaimana telah dua kali diubah terakhir dengan
Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 14 Tahun
2008;

7. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 22 Tahun
2007 tentang Nomor Identitas Pegawai Negeri Sipil;

8. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 43 Tahun
2007 tentang Tata Cara Permintaan, Penetapan, dan
Penggunaan Nomor Identitas Pegawai Negeri Sipil;

9. Peraturan Bersama Kepala Arsip Nasional Republik Indonesia
dan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 05 Tahun 2007
dan Nomor 41 Tahun 2007 tentang Jadwal Retensi Arsip
Kepegawaian Pegawai Negeri Sipil dan Pejabat Negara;

MEMUTUSKAN:

PERATURAN KEPALA BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
TENTANG  PEDOMAN PENGELOLAAN  TATA  NASKAH
KEPEGAWAIAN PEGAWAI NEGERI SIPIL.

Pasal 1

Pedoman Pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian Pegawai Negeri
Sipil adalah sebagaimana tersebut dalam Lampiran Peraturan
Kepala Badan Kepegawaian Negara ini.



Pasal 2

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara ini mulai berlaku

pada tanggal ditetapkan.

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 18 Juli 2011

KEPALA
EPEGAWAIAN NEGARA,

'l‘ ' . B ’fll‘ ;’
\ R o
\\; ;.- EDYAOPO ASHARI




LAMPIRAN PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR  :18 TAHUN 2011
TANGGAL : 18 JULI 2011

PEDOMAN PENGELOLAAN TATA NASKAH KEPEGAWAIAN
PEGAWAI NEGERI SIPIL

. PENDAHULUAN

A. UMUM

1. Dalam rangka tertib Pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian Pegawali
Negeri Sipil akiif dan upaya peningkatan pelayanan terhadap Pegawai
Negeri Sipil, perlu ditetapkan pedoman pengelolaan Tata Naskah
Kepegawaian PNS yang disimpan dalam bentuk dokumen fisik maupun
image document, sehingga pengelolaan tata naskah kepegawaian
Pegawai Negeri Sipil dapat dilakukan secara efisien dan efektif.

2. Untuk menyusun dan memelihara Tata Naskah Kepegawaian Pegawali
Negeri Sipil yang tertib dan teratur diperiukan adanya:

a. Prosedur kegiatan;

b. Dokumen kepegawaian Pegawai Negeri Sipi! yang lengkap dan
akurat;

c. Pengelola tata naskah yang bekerja dengan tekun, teliti, dan terampil
dalam bidang tugasnya; dan

d. Sarana dan prasarana.

3. Agar pelaksanaan pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian Pegawai
Negeri Sipil dapat berjalan dengan lancar dan tertib maka peru disusun
pedoman pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian Pegawai Negeri Sipil.

8. TUJUAN

Tujuan Pedoman Pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian Pegawai Negeri
Sipil dalam Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara ini adalah
sebagai pedoman bagi Instansi Pusat dan Daerah dalam pengeloiaan Tata
Naskah Kepegawaian Pegawai Negeri Sipil, sehingga dapat terwujud sistem
informasi kepegawaian yang terintegrasi secara nasional dan pelayanan
informasi kepegawaian yang efisien dan efektif.

C. RUANG LINGKUP

Ruang lingkup pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian Pegawai Negeri Sipil
yang diatur dalam Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara ini meliputi
pengelolaan tata naskah dalam bentuk dokumen fisik dan pengelolaan tata
naskah dalam bentuk image document.



D. PENGERTIAN

Dalam Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara ini yang dimaksud
dengan :

1.

10.

11.

Pegawai Negeri Sipil yang selanjutnya disingkat PNS adalah PNS
sebagaimana dimaksud dalam Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999
tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang
Pokok-Pokok Kepegawaian.

Nomor Identitas PNS yang selanjutnya disingkat NIP adalah nomor yang
diberikan kepada PNS sebagai identitas yang memuat tahun, bulan,
tanggal lahir dan tahun, bulan pengangkatan pertama sebagai Calon
PNS/PNS, jenis kelamin, dan nomor urut.

Tata Naskah Kepegawaian PNS adalah sistem penyimpanan dan
pengelolaan dokumen kepegawaian sejak diangkat sebagai Calon
PNS/PNS sampai dengan mencapai batas usia pensiun, berupa Surat-
Surat Keputusan yang ditetapkan oleh Pejabat yang berwenang di
bidang kepegawaian.

Lemari/Filing Tata Naskah Kepegawaian PNS adalah tempat
penyimpanan dan pengelolaan tata naskah kepegawaian PNS yang
disimpan secara teratur dalam bentuk dokumen fisik.

Fiing Dokumen Elektronik Kepegawaian PNS adalah tempat
penyimpanan dan pengelolaan tata naskah kepegawaian PNS yang
disimpan secara teratur dalam bentuk media elektronik berupa image
document.

Kartu Induk (KARIN) PNS adalah kartu yang dipergunakan untuk
mencatat data master/dasar dan mutasi kepegawaian.

Daftar Isi adalah daftar yang dipergunakan untuk mencatat setiap jenis
mutasi kepegawaian sejak pengangkatan pertama sebagai Calon PNS/
PNS sampai dengan pensiun.

Sampul Plastik Bening adalah sampul plastik yang dipergunakan untuk
penyimpanan dan pengelolaan tata naskah kepegawaian PNS yang
disimpan secara teratur dalam bentuk dokumen fisik.

Sampul Tata naskah adalah sampul yang dipergunakan untuk pelapis
sampul plastik bening.

Dokumen Kepegawaian adalah dokumen di bidang Kepegawalan yang
ditetapkan oleh Pejabat yang berwenang.

Arsip Kepegawaian adalah kumpulan surat-surat keputusan di bidang
kepegawaian yang dikelurkan oleh pejabat yang berwenang yang
disimpan dalam susunan yang teratur dan tertib sehingga dapat
ditemukan dan dipergunakan apabila diperlukan.



12.

13.

14.

15.

18.

17.

18.

19,

20.

21.

21.

22.

23.

Image Document adalah dokumen di bidang Kepegawaian yang
disimpan dalam media elektronik dan dapat diakses dalam bentuk
analog, digital, elektromagnetik, optikal atau sejenisnya.

Database adalah  kumpulan data dasar vyang disimpan
dalam komputer secara sistematik sehingga dapat digunakan untuk
menyajikan informasi yang diperlukan.

Sistem Informasi Kepegawaian adalah sekumpulan komponen informasi
kepegawaian yang terintegrasi untuk mendukung kelancaran
pelaksanaan fungsi dalam bidang administrasi kepegawaian yang efisien
dan efektif.

Verifikasi Dokumen Kepegawaian adalah kegiatan pencocokan data
/dokumen kepegawaian dengan database kepegawaian.

Validasi Dokumen Kepegawaian adalah kegiatan meneliti data/dokumen
kepegawaian yang telah diverifikasi dengan master/induk dokumen
kepegawaian yang tersimpan dalam tata naskah.

Pemindaian Dokumen Kepegawaian adalah kegiatan memindai
dokumen fisik menjadi bentuk image document.

Pencatatan Dokumen Kepegawaian adalah kegiatan penulisan jenis
data/dokumen kepegawaian ke dalam Daftar Isi dan atau Kartu induk
Pegawai.

Penyimpanan Dokumen Kepegawaian adalah kegiatan penataan
dokumen kepegawaian PNS baik dokumen fisik maupun image
document dalam media yang telah ditentukan.

Pengelolaan adalah suatu rangkaian kegiatan yang berintikan
perencanaan, pengorganisasian pekerjaan, dan pengawasan dalam
mencapai tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya.

Pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian PNS adalah suatu rangkaian
kegiatan yang terdiri dari pencatatan, pemindaian, penyimpanan, dan
pemeliharaan secara sistem baik dalam bentuk dokumen fisik maupun
image document.

Aplikasi Dokumen Manajemen Sistem yang selanjutnya disingkat
Aplikasi DMS adalah sistem perekaman atau pemindaian dan informasi
mengenai dokumen Kepegawaian yang berbasis komputer yang disusun
sedemikian rupa untuk penyajian dan pengelolaan dokumen
kepegawaian.

Instansi adalah Instansi Pemerintah Pusat dan Instansi Pemerintah
Daerah Provinsi/Kabupaten/Kota.

Pejabat yang berwenang adalah Pejabat yang mempunyai kewenangan
mengangkat, memindahkan dan memberhentikan PNS dilingkungannya
sesuai dengan peraturan perundang-undangan.



24. Aplikasi adalah program komputer yang disusun sedemikian rupa untuk
tujuan tertentu dalam sistem pengolahan bahasa pemograman.

25. Aplikasi Pemindai adalah modul program yang dipakai untuk proses
pemindai dokumen atau proses pemindaian dokumen fisik ke bentuk
image document.

26. Aplikasi Pengelolaan Informasi Tata Naskah adalah modul program
yang dipakai untuk proses penyajian informasi tata naskah secara
elektronik.

27. Server adalgh suatu personal computer yang mempunyai spesifikasi
lebih cepatftinggi untuk mengatur dan mengelola suatu jaringan/network.

PROSEDUR PELAKSANAAN

Pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian PNS meliputi pengelclaan Tata Naskah
kepegawaian dalam bentuk dokumen fisik dan image document.

A. PENGELOLAAN TATA NASKAH DALAM BENTUK DOKUMEN FISIK
1. Jenis Dokumen Kepegawaian PNS yang disimpan terdiri dari:

1.1 Kartu Pendaftaran Ulang PNS (KARDAF) Tahun 1974;

1.2 Data Kepegawaian Perorangan (DKP);

1.3 Nota Persetujuan/Penetapan NIP Kepala Badan Kepegawaian
Negara tentang Pengangkatan sebagai Calon PNS;

1.4 Surat Keputusan Pengangkatan Calon PNS sebagai realisasi dari
Nota Persetujuan Kepala Badan Kepegawaian Negara yang
diterbitkan oleh Pimpinan Instansi,

1.5 Surat Perintah Melaksanakan Tugas (SPMT),

1.6 Surat Tanda Tamat Lulus Pendidikan dan Pelatihan (STTPL);

1.7 Berita Acara Pengangkatan Sumpah/Janji PNS;

1.8 Surat Keputusan Pengangkatan Calon PNS sebagai PNS yang
ditetapkan oleh Pimpinan Instansi;

1.9 Nota Persetujuan Kepala Badan Kepegawaian Negara tentang
Kenaikan Pangkat PNS berpangkat IV/b ke bawah dan Nota
Pertimbangan Teknis Kepala Badan Kepegawaian Negara tentang
Kenaikan Pangkat PNS berpangkat IV/c ke atas;

1.10 Nota Persetujuan Kepala Badan Kepegawaian Negara tentang
Mutasi lain-lain;

1.11 Surat Keputusan Kenaikan Pangkat PNS sebagai Realisasi Nota
Persetujuan Kepala Badan Kepegawaian Negara dan Surat
Keputusan Kenaikan Pangkat yang diterbitkan oleh Badan
Kepegawaian Negara;

1.12 Surat Keputusan Mutasi lain-lain PNS sebagai Realisasi Nota
Persetujuan Kepala Badan Kepegawaian Negara;

1.13 Penetapan Angka Kredit (PAK);



1.14 Berita Acara Pelantikan dalam Jabatan;

1.15 Surat Keputusan Pengangkatan, Pemindahan, dan Pemberhentian
dalam dan dari Jabatan,;

1.16 Surat Pernyataan Menduduki Jabatan;

1.17 Surat Keputusan Pindah Wilayah Kerja;

1.18 Nota Persetuyjuan Kepala Badan Kepegawaian Negara tentang
Perpindahan Antar Instansi,

1.19 Surat Keputusan Pindah Antar Instansi sebagai Realisasi Nota
Persetujuan Kepala Badan Kepegawaian Negara yang diterbitkan
oleh pimpinan instansi;

1.20 Nota Persetujuan Kepala Badan Kepegawaian Negara tentang
Peninjauan Masa Kerja;

1.21 Surat Keputusan Peninjauan Masa Kerja sebagai Realisasi dari Nota
Persetujuan Kepala Badan Kepegawaian Negara yang diterbitkan
oleh Pimpinan Instansi;

1.22 Nota Persetujuan Kepala Badan Kepegawaian Negara tentang Cuti
di Luar Tanggungan Negara;

1.23 Surat Keputusan Cuti di Luar Tanggungan Negara sebagai realisasi
dari Nota Persetujuan Kepala Badan Kepegawaian Negara yang
diterbitkan oleh Pimpinan Instansi;

1.24 Nota Persetujuan Kepala Badan Kepegawaian Negara tentang
Pengaktifan Kembali Setelah Menjalankan Cuti di Luar Tanggungan
Negara;

1.25 Surat Keputusan Pengaktifan Kembali Setelah Menjalankan Cuti di
Luar Tanggungan Negara,

1.26 Nota Persetujuan Kepala Badan Kepegawaian Negara tentang
Perbantuan pada Daerah Otonomi/Instansi lain;

1.27 Surat Keputusan Perbantuan kepada Daerah Otonom/Instansi lain
sebagai realisasi dari Nota Persetujuan Kepala Badan Kepegawaian
Negara yang diterbitkan oleh Pimpinan Instansi;

1.28 Surat Keputusan Penarikan dari Perbantuan;

1.29 Surat Keputusan Diperkerjakan pada Daerah Otonom/Instansi lain;

1.30 Surat Keputusan Penarikan dari Diperkerjakan,

1.31 Surat Keputusan Hukuman Disiplin;

1.32 Surat Keputusan Pengangkatan Kembali dari Pemberhentian
sebagai Pejabat Negara;

1.33 Surat Keputusan Pembebasan dari Jabatan Organik;

1.34 Surat Keputusan Pemberhentian Sementara;

1.35 Surat Keputusan Pengaktifan Kembali dari Pemberhentian
Sementara;

1.36 Laporan Pegawai yang hilang;




1.37 Laporan Kembalinya PNS yang hilang;

1.38 Surat Keputusan Pemberian Uang Tunggu;

1.39 Surat Keputusan Penggantian/Perubahan nama;

1.40 Surat Keputusan Penetapan Tanggal Lahir;

1.41 Tanda Lulus Mengikuti Pendidikan Kedinasan;

1.42 Tanda Lulus Mengikuti Pendidikan dan Pelatihan/ Penataran/Kursus,

1.43 Surat Keputusan Tugas Belajar Pendidikan Umum;

1.44 Surat Tanda Lulus/ljazah Pendidikan Umum;

1.45 Laporan Peningkatan Pendidikan;

1.46 Laporan Perkawinan Pertama/Kedua/Ketiga/Perceraian;

1.47 Laporan Kelahiran/Kematian Anak;

1.48 Surat Keterangan Pengangkatan Anak;

1.49 Surat Izin untuk Melangsungkan Perceraian;

1.50 Laporan Kematian Suami/lstri;

1.51 Surat Keputusan Tanda Kehormatan/Tanda Jasa;

1.52 Surat Keputusan Penyesuaian Gaji Pokok;

1.53 Surat Keputusan Penyesuaian Jabatan bagi PNS yang Menduduki
Jabatan Fungsiona! Tertentu;

1.54 Surat Keputusan Pengangkatan PNS dalam Pangkat Lokal,

1.55 Hasil Pendataan Ulang PNS Juli 2003,

1.56 Surat Keputusan Konversi NIP;

1.57 Surat Keputusan Meninggal Dunia;

1,58 Surat Keputusan Pemberhentian;

1.59 Surat Keputusan Kenaikan Pangkat Pengabdian; dan

1.60 Surat Keputusan Pensiun.

2. Prosedur Pencatatan Dokumen Kepegawaian PNS

Pelaksanaan kegiatan pencatatan dokumen kepegawaian PNS yang
disimpan dalam bentuk dokumen fisik, meliputi pemeriksaan {verifikasi)
dan validasi.

a. Pemeriksaan (verifikasi) dokumen kepegawaian PNS

1) Verifikator melaksanakan kegiatan menerima, menyortir, menge-
lompokkan perjenis dokumen pertahun lahir, mencocokkan
dokumen dengan database,

2) Mendistribusikan dokumen kepegawaian kepada Pengelola Tata
Naskah; dan

3) Membuat laporan.
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b. Validasi dokumen kepegawaian PNS
1) Pengelola Tata Naskah melaksanakan kegiatan menerima,

menyortir dan mengelompokkan dokumen kepegawaian pertahun
lahir, meneliti, mencatat jenis mutasi kepegawaian ke dalam Daftar
Isi dan Kartu Induk, serta memasukkan dokumen kepegawaian ke
dalam sampul bening dan sampul tata naskah; dan

2) Melaporkan permasalahan dokumen kepegawaian kepada

atasannya.

3. Prosedur Penyimpanan Tata Naskah Kepegawaian PNS
Kegiatan penyimpanan Tata Naskah Kepegawaian PNS meliputi :
a. Memberikan label pada lemari penyimpanan tata naskah dan sampul
tata naskah sesuai dengan urutan NIP;
b. Dalam menyusun tata naskah sesuai dengan urutan NIP, diatur
sebagai berikut:

1)
2)

3)

4)

disusun menurut tahun, bulan, dan tanggal lahir;

apabila terdapat PNS yang tahun, bulan, dan tanggal lahirnya
sama, maka disusun menurut tahun dan bufan pengangkatan (TMT
CPNS/PNS);

apabila terdapat PNS yang tahun, bulan, dan tanggal lahir, serta
tahun dan bulan pengangkatan (TMT CPNS/PNS) sama, maka
disusun menurut jenis kelamin; dan

apabila terdapat PNS yang tahun, bulan, dan tanggal lahir, tahun
dan bulan pengangkatan (TMT CPNS/PNS), serta jenis kelaminnya
sama, maka disusun menurut nomor urut NIP PNS yang
bersangkutan.

c. Menyimpan tata naskah ke dalam lemari penyimpanan tata naskah
sesuai dengan urutan NIP; dan
d. Membuat faporan.

Prosedur Pemeliharaan Tata Naskah Kepegawaian PNS

Arsip dokumen kepegawaian PNS sebagai aset sejarah perjalanan karir
seorang PNS perlu dipelihara baik secara nilai guna maupun
memperpanjang usia dokumen kepegawaian serta pengendalian jumlah
tata naskah.

a. Pemeliharaan nilai guna :

1)

2)

3)

4)

Pengelola tata naskah secara berkala melakukan inventarisasi dan
rasionalisasi isi tata naskah kepegawaian PNS sesuai dengan
jadwal retensi arsip;

Dalam hal terjadi mutasi pindah wilayah kerja di lingkungan Kanreg
BKN, BKD Kab/Kota/Provinsi, maka tata naskah kepegawaian PNS
yang bersangkutan dipindahkan ke Kanreg BKN, BKD
Kab/Kota/Provinsi sesuai dengan unit kerja yang baru oleh unit
pengelola tata naskah yang lama.

Melaporkan hasil inventarisasi dan rasionalisasi kepada atasannya;
dan
Membuat laporan.
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b. Memperpanjang usia dokumen dilakukan oleh pengelola tata
naskah/unit kerja terkait dengan cara;
1) Mengatur suhu ruangan antara 18°- 21° C;
2) Memberikan penerangan yang cukup:;
3) Membersihkan debu pada rak lemari dengan vacuum cleaner;
4) Ditiap-tiap rak lemari diberi kapur barus secukupnya;
5} Melakukan penyemprotan bahan kimia pembrantas serangga
ffumigasi secara berkala; dan
6) Membersihkan dan mengganti sarana penyimpanan yang rusak.

¢. Pengendalian Tata Naskah Kepegawaian PNS;
1) Pengelola tata naskah mengendalikan jumlah tata naskah yang
dikelola secara berkala dengan berpedoman pada listing;
2) Mengendalikan katalog peminjaman dan pengembalian tata
naskah; dan
3) Membuat laporan.

5. Prosedur Pelayanan Informasi Dokumen Kepegawaian PNS

Dalam memberikan pelayanan kepada PNS dan pejabat Pembina
kepegawaian serta instansi terkait sebagai pengguna informasi
kepegawaian perlu memperhatikan tata cara peminjaman dan
pengembalian tata naskah sebagai berikut:
a. Peminjaman
1) Unit kerja yang membutuhkan informasi kepegawaian berkaitan
dengan Tata Naskah Kepegawaian PNS harus mengajukan dan
mengisi Formulir Peminjaman Tata Naskah Kepegawaian PNS
rangkap 3 (tiga) sesuai dengan dokumen kepegawaian yang
diperlukan dan ditandangani oleh pejabat yang diberi kewenangan
yang dibuat menurut contoh sebagaimana tersebut dalam Anak
Lampiran 1 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara ini;
2) Unit kerja pengelola Tata Naskah Kepegawaian PNS menerima,
menyetujui formulir peminjaman Tata Naskah Kepegawaian PNS, 1
(satu) rangkap disimpan oleh pejabat yang diberi kewenangan
yang meminjamkan, 1 (satu) rangkap diserahkan kepada pengelola
tata naskah dan 1 (satu) rangkap diserahkan beserta dokumen
kepegawaian sesuai dengan kebutuhan kepada unit kerja
peminjam;
3) Jangka waktu peminjaman paling lama 5 (lima) hari kerja; dan
4) Khusus Instansi diluar Instansi pengelola Tata Naskah
kepegawaian PNS yang membutuhkan informasi dokumen
kepegawaian yang ada di dalam tata naskah kepegawaian PNS
harus mengajukan surat permintaan kepada instansi pengelola
Tata Naskah kepegawaian PNS, kemudian instansi pengelola tata
naskah memberikan foto kopi dokumen kepegawaian sesuai yang
dibutuhkan.
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b. Pengembalian tata naskah yang dipinjam

1) Instansi/unit kerja peminjam setelah jangka waktu peminjaman
telah habis, wajib untuk mengembalikan dokumen tata naskah
kepada pengelola tata naskah, apabila dokumen tata naskah masih
diperlukan dapat mengajukan perpanjangan waktu selama 5 (lima)
hari kerja;

2) Unit kerja pengelola Tata Naskah Kepegawaian PNS wajib
mengingatkan kepada instansi/unit kerja peminjam bahwa jangka
waktu peminjaman telah habis; dan

3) Unit kerja pengelola Tata Naskah Kepegawaian PNS
mengembalikan dokumen Kepegawaian sesuai dengan tafa letak
tata naskah sesuai dengan urutan NIP, dan mencatat pada buku
pengendalian.

6. Sarana dan prasarana penyimpanan:

a. Ruangan penyimpanan dengan luas dan kekuatan sesuai dengan
kebutuhan,

b. Lemari penyimpanan tata naskah kepegawaian yang digunakan adalah
lemari yang aman, mudah untuk menyimpan, dan cepat menemukan
kembali tata naskah atau dapat menggunakan contoh sebagaimana
tersebut dalam Anak Lampiran 2 Peraturan Kepala Badan
Kepegawaian Negara ini;

c. Sampul tata naskah dibuat dari bahan yang kuat sebagai pelindung
tata naskah atau dapat menggunakan contoh sebagaimana tersebut
dalam Anak Lampiran 3 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara
ini;

d. Sampul plastik bening yang kuat dan tahan air untuk menyimpan
dokumen atau dapat menggunakan contoh sebagaimana tersebut
dalam Anak Lampiran 4 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara
ini;

e. Kartu Induk dibuat menurut contoh sebagaimana tersebut dalam Anak
Lampiran 5 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara ini;

f. Daftar Isi dibuat menurut contoh sebagaimana tersebut dalam Anak
Lampiran 6 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara ini;

g. Katalog peminjaman,

h. Masker,

i. Sarung tangan,

|. Personal Computer;

k. Printer;
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Vacuum cleaner, dan

m. peralatan lain yang diperlukan.

B. PENGELOLAAN TATA NASKAH DALAM BENTUK IMAGE DOCUMENT
1. Jenis Dokumen Kepegawaian PNS yang dipindai, meliputi :

1.1

1.2

1.3
1.4
1.5
1.6

1.7
1.8
1.9

Nota Persetujuan/Pertimbangan NIP  Calon PNS/PNS/Nota
Persetujuan Teknis Pengalihan Status menjadi PNS;

ljazah yang digunakan sebagai dasar pengangkatan menjadi Calon
PNS/PNS dan ljazah terakhir yang diperoleh dari Peningkatan
Pendidikan;

Daftar Riwayat Hidup (DRH),
Keputusan Pengangkatan Calon PNS;
Keputusan Pengangkatan PNS;

Keputusan Penetapan Perubahan Data Dasar (Nama,Tahun,Bulan
dan tanggal lahir, TMT Calon PNS/PNS dan jenis kelamin);

Keputusan Kenaikan Pangkat terakhir;
Keputusan Pengangkatan dalam jabatan terakhir;

Keputusan Pembebasan/Pemberhentian dari  jabatan organik/
Pegawai Negeri; dan

1.10 Keputusan Pengangkatan/Pemberhentian sebagai Pejabat Negara.

2. Prosedur Pemindaian Dokumen Kepegawaian PNS meliputi kegiatan:

a. Tahap pra-scanning

Pengelola tata naskah melaksanakan kegiatan :

1) Mengeluarkan dan mengelompokkan jenis dokumen kepegawaian
sesuai urutan NIP dari lemari/tempat penyimpanan;,

2) Mengisi Formulir Pengendalian Dokumen Scanning sesuai
dengan jenis dokumen kepegawaian dibuat menurut contoh
sebagaimana tersebut dalam Anak Lampiran 7 Peraturan Kepala
Badan Kepegawaian Negara ini;

3) Menandatangani Formulir Pengendalian Scanning,

4) Mengirimkan dokumen kepegawaian kepada petugas scanning;
dan

5) Membuat laporan.

Tahap scanring
Petugas scanning melaksanakan kegiatan :

1) Menerima dan menandatangani bukti pengiriman dokurnen;
2) Memindai dokumen yang telah dikelompokan;
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5}

6)
7)

8)
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Melakukan scanning dokumen dengan menggunakan aplikasi
yang tata caranya dibuat menurut contoh sebagaimana tersebut
dalam Anak Lampiran 8 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian
Negara ini;

Memberikan nama jenis dokumen pada image document hasil
perekaman sesuai dengan format penamaan jenis dokumen;
Mengendalikan [enis dokumen yang telah discan dalam formulir
pengendalian;

Menandatangani formulir pengendalian;

Mengembalikan dokumen yang telah di scanning ke pengelola
tata naskah; dan

Membuat laporan.

c. Tahap pasca scanning

Pengelola tata naskah melaksanakan kegiatan :

1)

2)

3)

Menerima, memeriksa jumlah dokumen kepegawaian dari petugas

scamning,

Memasukkan dokumen kepegawaian sesuai dengan urutan NIP
kedalam lemari/tempat penyimpanan tata naskah;

Membuat laporan.

3. Prosedur penyimpanan dokumen kepegawaian

Dokumen kepegawaian elektronik otomatis telah tersimpan secara
terpusat pada dafabase image saat pemindaian dokumen dilakukan.

4. Prosedur pemeliharaan Tata Naskah Kepegawaian PNS

Untuk

mengatur penggunaan dafabase image digunakan sistem

manajemen dokumen dengan menggunakan aplikasi sebagai berikut:

T@ ™m"e a0 oo

Pencarian dokumen;

Mengubah metadata dokumen,;
Menghapus dokumen;
Memindahkan dokumen;
Pengelolaan jenis dokumen;

Riwayat aktifitas dokumen elektronik;
Pengelolaan dokumen; dan
Peminjaman dokumen.

Tata cara penggunaan Aplikasi DMS dibuat menurut contoh sebagaimana
tersebut dalam Anak Lampiran 9 Peraturan Kepala Badan Kepegawaian
Negara ini.
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5. Pelayanan Informasi Tata Naskah Kepegawaian PNS

Pelayanan informasi Tata Naskah Kepegawaian PNS dalam bentuk image
document dapat dilakukan melalui jaringan internet. Tampilan data
elektronik yang dapat disajikan antara lain:

a.
b.

a.

> @ ™

datafdokumen kepegawaian;

legalisasi dokumen kepegawaian sesuai dengan dokumen yang
tersimpan dalam tata naskah; dan

menyajikan informasi Tata Naskah Kepegawaian PNS dengan
menggunakan aplikasi yang dibuat menurut contoh sebagaimana
tersebut dalam Anak Lampiran 10 Peraturan Kepala Badan
Kepegawaian Negara ini.

Sarana dan prasarana penyimpanan terdiri dari :

Personal Computer dengan spesifikasi minimal dapat menggunakan
contoh sebagaimana tersebut dalam Anak Lampiran 11 Peraturan
Kepala Badan Kepegawaian Negara ini;

Printer dengan spesifikasi minimal dapat menggunakan contoh
sebagaimana tersebut dalam Anak Lampiran 12 Peraturan Kepala
Badan Kepegawaian Negara ini;

Scanner dengan spesifikasi minimal yang dapat menggunakan contoh
sebagaimana tersebut dalam Anak Lampiran 13 Peraturan Kepala
Badan Kepegawaian Negara ini;

Barcode reader dengan spesifikasi minimal yang dapat menggunakan
contoh sebagaimana tersebut dalam Anak Lampiran 14 Peraturan
Kepala Badan Kepegawaian Negara ini;

Server dengan spesifikasi minimal yang dapat menggunakan contoh
sebagaimana tersebut dalam Anak Lampiran 15 Peraturan Kepala
Badan Kepegawaian Negara ini;

Switch/Hub
Kabel data;
uss;
Externaf Disk;
Aplikasi;
Kentas; dan
Toner.
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fil. PENUTUP

1. Apabila ditemukan kesulitan datam melaksanakan Peraturan Kepala Badan
Kepegawaian Negara, agar dikoordinasikan kepada Kepala Badan
Kepegawaian Negara untuk mendapat penyelesaian.

2. Demikian untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya.

e KEPALA
- BADANKEPEGAWAI
7 ROOENKEPRGAWAIAN NEGARA
il i
;
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ANAK LAMPIRAN 1 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR :18 TAHUN 2011
TANGGAL :18 JULI 2011

...................... NAMA INSTANSI....oooerieirnae
TANDA PINJAM TATA NASKAH
Tanda pinjam dafi.......... {nama unit/Instansi pengelola tata naskah}. ...
Tata Naskah PNS
Atas Nama T S P UP PP
NIP O I N N O A N N N O A OO BN U A
Untuk keperlean

Isi Tata Naskah yang dipinkam :

Kariu pendafiaran Pegawal Negen Sipl ...
Nola Pengangkatan Pegawai Barw/CPNS
SK Pengangkatan Pegawai BarwCPNS ..
SK Pengangkatan menjadi PNS ... .
Nota Perse!wuaanemmbangan Kenalkan Pangkat

SK, Kenaikan Pangkat ..

Sin BN

7. SK Pengangkatan daiam atau pembememan dari Jabatan ...........
B. SK Perpindahan Wilayah Kena ...........ccooev i,
9. SK Perpindahan Antar Instansi .
10,  SK Peninjauan Masa Kerja ...
11. 5K Guti diluar Tanggungan Negara
12.  SK Hukuman Disiplin Pegawai Negefi Sipil
13, SK Pemberian Tanda Jasa .,

14,  SK Perbantuan kepada Pemenntah Daeleneﬂarm: Lain
15.  SK Penarikan kembali dari Perbartuan ...
16.  SK Pembefian UaNg TUNGU ..o eeverii e it v ces ais e s s e
17.  SK Pemberhenlian sebagai PNS .
18. 5K Pembethenlian Sermentara
19.  SK Pepgangkatan / pemberhentian sebagai Pejabat Negara ..
20. SK Pembebasan dari Jabatan Organik karena daangkat men;adl pejabat Negara
21, Sk Pemyataan Hilang .. .

22, SK Kembalinya PNS yang dmyatakan hiang
23.  SK Perubahan data dasar ..
24, Berita Acara Pengambilan Sumpard.!anp PNS .............................

25. Sk Pemberhentian sebaga| PNS karena menjadl Anggota/Pengurus Parpal ..
26. 5K Meninggal Dunia ..
27, 8K Mutasi Keluarga .. .-
28. SK Peningkatan Pendndskan ...............
29.  SX Pendidikan dan Latiahan S‘lruk!umegsonar

30. SK Pensiun .. -
31.  Peribangan Kenalkan Pangkal." Fum\.nhr t E ........
32, Perimbangan Pengangkatan Pegawai BarwFormulir LF ...
33.  Nofa Persetujuan Peninjsuan Masa Kerja/ Formulir D.3 ..............
34.  Nota Persetujuan Masi Laindain/ Formulir D4 .
35.  Nota Persetujuan Penelity Formulie D12 ...
36. 5K Pengalihan PNS ..

37. Swal Tanda Tamat Pendndakan dan sthan Prajaba1an
28, Daftar Penilaian Pelaksanaan PNS ..
39, Data Iainnya;.........A..........A._......

Perninjam, Mengetahui,

NP, ..

Nip T

Yang Menefima, Yang Menyerahkan,

NIpL T
NB:
1. Peminjaman maksima 10 hari kefja
2. Selama peminjaman 1anda bulkdi disimpan

Oleh pengelola TAKAH
3. Setiap peminjaman dan Pengembalian harus dicek dokumennya.
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ANAK LAMPIRAN 2 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR : 18 TAHUN 2011
TAHUN : 18 JULI 2011

Contoh
Lemari Penyimpanan Dokumen Kepegawaian PNS

Spesifikasi Bahan :

1. Mobile File System Enam Lemari
-Warna  :Abu-abu atau krem
- Kunci : Termasuk

2. Bahan

Kabinet: M5 lembar 1mm
Kabinet Rail: MS lembar 3mm
Rail Base: MS lembar 4mm
Menangani Bar: Stainless Stell
Cat: Powder coating

3. Dimensi

Dimensi ukuran 6 lemari

T.220 cm x L.120 cm x (D.34 cm x 6 lemari) x P.300 cm



Contoh
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ANAK LAMPIRAN 3

Sampul Tata Naskah

PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA

NOMOR : 18 TAHUN 2011
TANGGAL : 18 JULI 2011

Spesifikasi
Bahan
Tebal
Ukuran
Lain-lain
Satuan

tata naskah PNS (sampul biru}
Piastic polyvinyl card (PVC) keras
0.30 mm
tinggi 37 cm x lebar 26 cm x tebal 1.5 cm

di bagian samping di sablon Garuda warna hitam
buah
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ANAK LAMPIRAN 4  PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMCR . 18 TAHUN 2011
TANGGAL : 18 JULI 2011

Contoh
Sampul Plastik Tata Naskah

Spesifikasi  : plastik bening

Bahan : plastic polyvinyl card (PVC) transparan

Tebal :0.15 mm

Ukuran . panjang 36 cm x lebar 25 cm

Lain-lain : di pasang kancing dompet satu buah sesuai contoh

Satuan : buah
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ANAK LAMPIRAN 5 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR : 18 TAHUN 2011
TANGGAL : 18 JUL!I 2011

Contoh
Kartu Induk

Spesifikasi  : kartu induk
Bahan . kertas kartu TIK warna putih

Ukuran . folio

Cetak/isi . 2 (dua) muka, bolak balik pada bagian depan dicetak garuda warna
hitam sesuai contoh

Satuan . lembar

Tampak Depan

KARTU INDUK o
PEGAYWAI NEGERI SIPIL Pastie
S Lt N D N O s I

1. KETERANGAN FEROIRANGAN

1. MNama

2, Swaius Kepegawainn

3. Jenis Kepegawiiun

a4, Golongan ruang H [TFT]
8, Mulni mengndi pegawii

w. Tunggal dan abuu
b, Nownor dan npgel SK pengangkatan

TN
. Jabawsn dan npnn pejabat vang
menanda anguani SK
4. Jubawan/Kedodukan
7. Tempaviangaul don tahnn Talbr
&

. Jenis Kelamin

D, Aguma
10, Pewbidikan

Y Fendplihan L (Muslam dun Cowar Mepni)

e, MNAMA (TAN MIRLISAN FAFHIN DAasan EWARTA NEiiER) EETEHRANGAN
B W don Leatibor Dalan SNegri

N 3 - o n A SLN T -

NO. WAMA KURSUS LATULAN PAHLIN RURSLS LAMANYA KETLRANGAN

[ Eurses dan Latiban Laar Neeni
- NAMA KURSUS LATITHAN TATHN KUIRSVS . -1 L. .
e . pkELs P LAMANYA KETLRANGAN
11, KETERANGAN TEMPAT BEKERJA : -
‘ . - .

1. Inswalasi tempat bhekerja

. W ewentrnn Lembnazn/Dacrsh Gtonoms
B, LIk Chrpanisaai
2. Propinsi
3. Kabupaten fhoturnadya
JIL INSTANSI INDUK




IV, SUSUNAN KELUARGA

¥,

Vi,

1. Suumi ¢ [ari
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Tampak Belakang

Mo.

Tahnn Meniknh

Keterangan

-

2. Anak

N,

Naimna Anak

Tt Vabn Lahic

Kriernngan

DOKUMEN KEPFEGAWAIAN

Nar,

Pijnhat yang mengeluarkon surar

Keplitusim

Sura Kepunisin

Ninyaor

T

Jenis Dokumen

AL « LAIN

Nao.

Hal - hal

K ctermigu)

—

¥ Corer yang tidak perle



Contch
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ANAK LAMPIRAN 6 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR : 18 TAHUN 2011
TANGGAL 18 JULI 2011

Daftar Isi

Spesifikasi  : Daftar Isi

Bahan : kertas kartu TIK warna

Ukuran : folio

Cetak/isi : 2 (dua) muka, bolak balik warna hitam sesuai contoh
Satuan : lembar

NP
NAMA

Tampak Depan

- BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
I N 5 N N ) I A

bAF’TAR 151

KEPUOUOTUSAN
181 XET

PErI1IABAT NOMOR TANGOATL

z a L 5 G
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Tampak Belakang

—

S




Contoh
Formulir Pengendalian Dokumen
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ANAK LAMPIRAN 7 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR  : 18 TAHUN 2011
TANGGAL : 18 JULI 2011

FORMULIR PENGENDALIAN DOKUMEN

| LANTAI L1 ] -
vemars || T ) I
BARCODE .
NIP
NAMA

JENIS DOKITUMERN

JnAL
LIBR

PRA SCANNING

SCANNING

FASCA
SCAMNNING

DHterima Tn‘n‘ggu\ T

D2e NI

TIAZAH

SH CrMNs

SK PNS

T'RERUHR DT DASAR

DRH

SK KI" TERARKIIIR

SFMJ TERAKHIKR

K FrFO

SKPPIN

JUMEL AN

| NAMA FETUGAS

NANMA PETUGAS

MNAMA PETUGAS
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ANAK LAMPIRAN 8 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR  : 18 TAHUN 2011
TANGGAL : 18 JULI 2011

Contoh
Tata Cara Memindai Dokumen

TATA CARA PEMINDAIAN DOKUMEN

Tahap pertama adalah menyiapkan dokumen - dokumen dari PNS yang akan
dipindai, untuk dokumen dengan kertas yang cukup ketebalannya dapat
dikumpulkan untuk secara bersamaan dipindai dengan mengunakan fasilitas ADF
sedangkan untuk dokumen yang ketebalannya kurang sebaiknya dilakukan dengan

cara satu persatu menggunakan FLATBED.
Langkah - langkah dalam memindai dokumen :

1. Sebelum melakukan tahap — fahap proses penyimpanan dokumen elektronik,

operator harus mengetik username dan password dalam aplikasi pemindai

dokumen.
Pemindai Dokumen - DMS
berame s ]
Password[ewenens] ]
[ oo || Reset | kewar
Gambar 2

2. Pilih tombol Pilih Scanner pada menu pilihan untuk memilih jenis perangkat
keras pemindai dokumen yang digunakan.
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Tombol memulai
memindai/scanner

Tombol! pilih
jenis scanner

Tombol untuk mulai
unggah/download
hasil scan/pindai

Gambar 3

3. Klik tombol scanner " pada tampilan ini dapat memilih apakah
akan dilakukan pemindaian dokumen secara bersamaan dengan menggunakan

ADF atau satu persatu menggunakan FLATBED, dan juga dapat menentukan

eee
emo v ore o BATTAL wO7h PIBLTYMAR

EPALA WA DAR Al TRAR! KARES sl HE LR
wrenew e

SN ggrrum
i Ay e

Jenis dokumen
bisa langsung
tekan f1 dst

Gambar 4
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4. Menetapkan jenis dokumen yang telah dipindai, tabel tombol bantu menetapkan
jenis dokumen PNS :

JENIS DOKUMEN TOMBOL BANTU
SK CPNS F1
SKPNS F2
PERUBAHAN DATA DASAR F3
DRH F4
SK KP F5
SPMJ F6
SK PPJO F7
SK PPJN F8
D2/NP NIP Fo
IJAZAH F 10

Setelah seluruh dokumen ditetapkan jenisnya maka tabulasi akan memiliki

nama sesuai dengan jenis dokumen dan urutan halamannya.

T s LT Tseemm, T bazam
mzm_mj BT l_a{cms_ou ]_sxﬁs.m ] paioo || oRA 01| BRn oz | DAHLS3 l oreio1 | e b oents

N, FPENDIDKAN
1. Pewdili 8 dmdam dam bost poges.

Ha3lA KEFALR
AEMEAT  NSEKOLAIIDMERTUR

TANDI
N1 Limsmaral DERANFROMOTUR

Talllm

L L
sere | pedove| Aprvrr EAdarad

T | ] Coetind
Loy | B eI

naa
TINCKAT \ LTSI

g

/18

1241 [sawiane 8. oo/
ezl Wlwrs'- by Sanlor. I3

128 | peate i‘_f_"f"';f

T e e | WTK A N SfP3  Coesao der flosse dovie
I Toghac ¥ Larae  (aewwes | A0 Cocaen! | bt Gpnscs et S
" . panrwec]  ppre | Citnton) By Gucit faans
g

Gambar 5
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5. Validasi data dasar PNS dengan cara Pilih tombol unggah 2 akan tampil

form validasi data dasar, masukkan NIP PNS dan tekan tombol Enter.

r— — r\
2] VALIDAST DATA DASAR PNS LU

METADATA DOKUMEN

NiP Lama: i
Nama: :
Tangga Leher 1

Tanggal Pindai

DAFTAR KELENGKAPAN DOKUMEN

Jenis Dokumen Status

Form Pengendatian [Tidak ada

SK CPNS [Tidak ada

SKPNS [Tdak ada

[PERUBAMAM DATA DASAR idak ada

DRH [Tidak ada

SP] Tidak ada

SK PJO [Tidek aca

SK PPIN Fidak ada’

D2 /NP NIP Mdak ada

AZAH ] Tidak ada

Pertmbangan Telni Pansiun Ive atas BN Pu. ., [Tdak ada

Bukl Transaksi Mdak ada

i Kirirn : { g Reset . Tut_up B

e )
Gambar 6

8. Apabila NIP PNS yang telah dimasukkan ada dalam data base maka proses
bisa dilanjutkan dan sebaliknya tidak ada dalam data base maka akan timbul
pesan proses tidak dapat dilanjutkan, selanjutnya operator pemindai dokumen
dapat mefakukan validasi data dasar dengan memeriksa NIP PNS yang tampil
sama dengan yang tertera dalam setiap dokumen.

r ™
Lfe] VALIDAST DATH DASAR PNS T i

METADATA DOKUMEN
T N
NP Bau: i3 oosTaosnIiond

Nama: |

Yenopsi Labie:  Ji3. 30

B . . - !
Tacogel Prdet: (X 1o ois 130218 B
L S P S U SO SR TN,
DAFTAR KELENG KAFPAN DOKUMEN
Jenis Dakumen Stans B
Form Pengendakan Miclai waa ) i
[SKEPNS Mdokada ]
SKPNS e e fpinboada — _—
JBAHAT DATA DASAR [Fidok 2da
[raiak aca
Z2ah JA N 1. aca
=% PJO [Toakads
ER PP ] ok ada
013 P I Micok wein ]
TIAZAN - Hidsksds .
[Pes tniberpan Tekris Pensiun T¥e stag BN Pu... [Ndek sda
B Tramekd Indsicads

[n ] U L

T — [ ————— [ —

Gambar7
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Mengunggah hasil pemindaian, dengan cara tekan tombol submit tunggu sampai
system menampilkan pesan “ Dokumen dengan jenis tertentu berhasil

disimpan di data base * OK.

L) VALDAS BATA DESAR NS iy, were on

METADATA DOKIUMEN

- {’GJ ..‘._...u.‘, JUT

i Bares: im?lwm‘ A“.'J.mq )

Mamex n ARIALDL

Tegalidti: 110.195

Targgel Prdiic 25-13-3030 1192:5 1
s - - ——————————

Gambar 8

bor < IO Nopes -0 x
S SR N )

Memeriksa kelengkapan jenis dokumen yang sudah disimpan dalam data base.

A VALDES DA Ta OASLR PNE
METADATA DORUMEN

mp Ve T T T

Stahs
sk ada

Gambar 9
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ANAK LAMPIRAN 9 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
| NOMOR  :18 TAHUN 2011
| TANGGAL 18 JULI 2011

Contoh
Tata Cara Penggunaan Aplikasi DMS

TATA CARA PENGGUNAAN APLIKAS| DMS

Langkah pencarian dokumer: :

1. Pencarian dokumen, salah satu tujuan dari aplikasi DMS adalah penyimpanan
dokumen elektronik secara terpusat dan dapat lihat kembali untuk berbagai
keperluan, dengan cara masukkan usernama, password dan Enter.

Gambar 10

2. Selanjutnya akan tampil menu Dokumen Elektronik, ketik dengan NIP,
Nama dokumen yang dicari.

Jonte Bokumen [ ride Junh Qokumen
Tonggs Diginda | Ji women |

03 062048

PEKUB AN DA A DASLA d FEELELS LRERO4 12559301 L0D3 ; UL-DE-2010

11ATAN rang Exsrmube I ;20251847 JERESTLIT U FLETRT Y 05-47-2019

o, Buan apne Gagnay 19853 250 R L0ZIAMY [ERLEETOT ]

wa/e NIp rARTONG 15620821 RSO0 . us-Gu-3010

IIAzAH BORDK FURINT O 15640920206303106% 08-02-2010

PRRUALIAN DATS DASUL  CAS™A : 1578053 R 2010061 £03 Le-pé 2nit
eyl CEhE Gy 3 1502370L2¢10002000 6082010

DRH LELA WURLAEHK SOGEDGLEIS8E0ITN0T | 26-04-3910

IR ERERRRRT -

s0m) Qrang Euampla 1 19793847 15537 EAYORISA) 0FY i5-02-2010

Gambar 11
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3. Untuk melihat isi masing — masing dokumen elektronik klik ganda (double klik)

pada satah satu baris dokumen yang dicari.

Jen.Dukunnn' im oris Dokuman. o0/ ’r uu‘-.f - q}
o

“tangoal Bipindsi i

Ji warmeas [

SLHAERI FAM LAH 130411609 18500307 1974D1 2001 24-08-2010
SUHAEMI FAMISH 120413603 15500307 197 901 2003 21-09-2010
SUMIEMI FAMIAH 130411609 15300307 1974012000 DL-8%-2010

SUHSEMI FARITGH 12043 1603 T L9%60307197 4002001 02-09-Za10

Gambar 13
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4. Melihat dokumen yang belum dipindai, dengan cara tekan tombol download
kemudian tekan tombol laporan kelengkapan dokumen dan ketik rentang
dari NIP sampai dengan NIP tekan tombal pilih.

e ‘-
B !

Dari ALS 153003671 974012001 .

Eampai WP {lssouzc?xs‘nmzcm\ }

LIESENEZ B 23
.

i
Fie

e P S

Lnale

Tooks Window Help

I

G 1M ime s g iR .

LAPORAN KELENGKAPAN DOKUMEN
PEGAWA] NEGERI SIPIL
19500307 197402001 - 195003071974012001

NAMA Nip DOKUMERN (yang telum dilengkapi) PEJABAT

[ For! Pengendaian, 5K CPNS, PERUBAHAN OATA i
SUHAEMI FAMIAH 19500307 1974012001 DASAR S e NP, eay Tidak

N

laporan yang diperoleh seperti pada Gambar 15
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Langkah mengubah meta data :

1. Apabila ada kesalahan dalam penamaan jenis dokumen maka harus
dilakukan mengubah meta data jenis dokumen dengan cara pencarian
sebagaimana pada

T g P s T I
s} m,_._[' " lTanwul Clpindal { Tl seravai | ia ST

e BT

TATA DOKUMEN

SUHREME FAMIGH 120411805 19300207 1974612001 * za-n6-2010
|

SUALEM] Fak [AH 130411608 145003071597 4012001 D 21-95-2010

SUHEEMI FAMIAH 1304611605 18500307 157401200 | BL-0%-2018

SUHAEMI FANMEAH 13043 18C8 18500307 1574017001 © 0395 I018

Gambar 12

2. Dengan mengetik NIP PNS yang akan diubah meta datanya hasil tampilan
seperti

EJ eERUBANIMDATADRSAR  Oorng Exampla | 102938475 1S33TRISALRZTITLRN L4 a3 7010
B rERUBAHAN DATA DREAR . ABIDIN 132043875 19680%12195301 1953 L 21-PE-2E010 s
B uvazas Quang Exempln 3 10133847 1535T8590K62597 280 » £9-17-2010
ke Wiyt Rotney Q02299332 195542311973021003 ¥ T7-B6-2030
d oueewie KARTONE 112115214 1567052115951 21007 v 09-08- 2010
I A e | BOBON RUBINTO 192052528 THEE0UZHZOOM0ZI0CF v B2-04-2010
O poumanan DaTaDAseR | CasTa EFI403262CI00B1L01 L 18-08- 2010
g P CRNS VG 3 IFETOTCLECITIITC6L - Ld C S04 7
W oo LELANURLAERA  1Z2aaéie2 15350518 50602000 W 28-04-20i9
o Orang Erample | 102938428 14587 Rua0s62357 260 v Traeapmo

pada Gambar 16
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o Gl

Gambar 17 dan simpan perubahan dengan tekan tombol Simpan.

lLangkah mendaftarkan jenis dokumen baru :

1. Pilih menu Dokumen Elektronik — Jenis Dokume

s LA

PERUBAHAN DATA DASAL  Cirpng Examale 1 1029347 . 1¥ASFEISLNETSITARD 03-06-2010
SERURAHN DATA DASAR  A8IDIN 132047975 18LB0+12195302 1003 U1-05-2040
Lazan frang Examplr T [LRESI TN ES | 19ESIEATDIERIAT ALY " 69:07-2020

Wayns Bocoay 002798232 TeTII2I11975335002 P UI-DE-200D

TONO 132125214 i 1967032119850 1002 oR-08-2010

CASTA 19740526201 00E1CDL ’ 16 0E-2010
ERAE VEY 3 1982070:201G052001 26-09-2070
LELZ SURLAEHA 137146192 | 196508181956012C02 ZE-04-2G10
Drang Exnmpi L LDIIETE 19357 85908837837 480 15-05-2010

Gambar 18
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2. Tekan tombol Tambah pada form isian lihat

PEEUBAMAR DETA DASAR * Crang EXamphi 1 102338475 193078590842537 480 | 0306 2019
DERUBSHLN DATA DSEAA  AEIDIN 152043975 1$£B0OGIZ186I012003 ‘o106 20i0
LAzaK Grang Examps | 102920475 1955785508287 400 09-02-2010
SV 02N wapns Roanex Q02255332 19351231197 9021603 ' 13-06-2010
DB HIE WARTOND 132128214 T lsErQE2IISSsIIICOR 09-02- 2010

] BERUBAHAN DATE DESAN  CAnTA 1STHINZEIOLOORI00L | 16-08: 2010

spr3 CPHE 673 19ED0T0LI01005504) | 6-00-2010
LELA RUPLAEMA 432146142 19ES08 1943960, 2682 ; 28-c4- 2010

©rsng Exsmpha 1 102932472 PBTATRUE0LEESITAA0 19-05 2015

Gambar 19
Id : penomoran jenis dokumen (gunakan !d yang belum pernah
digunakan)
Nama : nama sesuai dengan jenis dokumen

Jenis Nomor : jenis nomor ada dua pilihan SK, NP atau LAIN

Takah : pilih atau tidak menentukan jenis dokumen akan disimpan
Di TAKAH
Scan : pilih atau tidak menentukan jenis dokumen akan dipindai

Kode Kunci : pilih kombinasi Ctr/Alt/Shift dan F1 — F12 untuk tombol bantu

penentuan jenis dokumen
3. Tekan tombol Simpan untuk menyimpan jenis dokumen yang didaftarkan dan

tekan tombol Batal untuk membatalkan, tekan tombol Reset untuk
mengosongkan semua isian.
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ANAK LAMPIRAN 10 PERATURAN KEFPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR 218 TAHUN 2011
TANGGAL :18 JULI 2011

Contch
Aplikasi Informasi Tata Naskah Kepegawaian PNS

1. SISTEM INFORMASI TATA LETAK TAKAH

Aplikasi ini memberikan informasi tata letak takah pegawai yang tersimpan dalam
lemari dan manajemen tata letak takah. Sistem informasi ini terdiri dari dua halaman,
yaitu halaman user dan halaman admin.

2. HALAMAN USER

Pada halaman ini user (pengguna) dapat melihat informasi tata letak dengan
pencarian berdasarkan NIP Baru dan NIP Lama.

e

SISTEM INFORMASIL
TATA LETAK
TAKAH

ORMASE
TATA LETAK TAKAH

STSTEM THNFORMAS] TATA LETAK TAKAH
e [ | Comyishl POALSAIDIL

Gambar 2.1 Halaman User
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2.1 PENCARIAN BERDASARKAN NIP

Langkah pencarian ini dilakukan dengan memilih kategori pada drop down menu
NIP. Masukkan NIP BARU atau NIP LAMA yang akan dilihat informasinya. Klik OK.
Seperti pada gambar di bawah ini:

e n P Ak T ke

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK

2Lt i 5T

THFEORM 1]
TATA LLCTAK TAKAIE

TNFORMASI TATA LETAK TAEAH

Gambar 2.2 Pencarian berdasarkan NIP Baruy
2.2 HASIL PENCARIAN

Setelah dilakukan pencarian berdasarkan NIP, sistem akan melakukan validasi
atas NIP yang diinputkan.

W B RS 2]

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK i

Gambar 2.3 Hasil Pencarian
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3. LOGIN

Untuk dapat mengakses halaman administrator, harus menginputkan username dan
password yang benar.

e e ey

SISTEM INFORMASI :
TATA LETAK i’

%

- TAKRH-

Gambar 3.1 Halaman Administrator

4. HALAMAN ADMINISTRATOR

Halaman ini digunakan untuk memanipulasi data yang tersimpan dalam database,
seperti atur ulang takah, tambabh data, perbaikan data dan hapus data.

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK

DATA

SISTEM INFORMAST TATA LETAK TAKAHR
N o T Copight POIKERR0I1

Gambar 4.1 Halaman Administrator
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4.1 ATUR ULANG TAKAH

Sebelum menatur ulang takah, akan tampil halaman warning. Karena
pengaturan takah dilakukan pada saat posisi tata letak takah masih kosong. Dan
jika dilakukan pengaturan ulang, secara otomatis, posisi takah berubzh.

i

SISTEM INFORMASI

TATA LETAK
TAKAH

SISTEM INTORMMAEI TATA LETAK TAEAH

B

Gambar 4.2 Warning

Halaman Atur Ulang Takah digunakan untuk memberikan lokasi lantai, temari,
rak dan nomor urut pada masing-masing takah berdasarkan NIP Baru secara

otomatis. Pada halaman ini administrator dapat menginputkan jumlah lantai,
jumlah lemari dalam 1 lantai, jumiah rak dalam 1 lemari dan jumtah max

dokumen dalam 1 rak.
¢ Jumiah tantai
o Jumlah femari dalam 1 lantai

¢ Jumlah rak dalam 1 lemari
penyimpanan

¢ Jumlah max dokumen dalam 1 rak
ditempatkan

dalam 1 rak dalam lemari dokumen.

: jumlah lantai penyimpanan takah.

: jumlah lemari dalam setiap lantai.

jumlah rak dalam satu lemari

takah.

jumlah max takah vyang akan
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SISTEM INFORMASI
TATA LETAK

T

TAKAH

SISTEM INFORMAET TATA LETAK TAKAR
TR Coptmght PO 2011

Gambar 4.3 Halaman Atur Ulang Takah

4.2 TAMBAH DATA

Administrator memiliki hak untuk menambah data takah baru dan menyimpan
dalam database yang terdiri dari NIP Baru, NIP Lama, Nama, Tanggal Lahir, TMT
CPNS dan Jenis Kelamin.

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK

AMBAH
DATA

# KEMBALI

N m’ n 9
SISTEM INFORMXASI TATA LETAK TRKEE

C‘»’g‘: ’
it
W Ry

Gambar 4.4 Halaman Tambah Data
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Setelah data tersimpan dalam database, sistem informasi ini akan secara
otomatis menempatkan takah tersebut pada lokasi tata [etak lantai, lemari, rak
dan nomor urutnya sesuai dengan urutan NiP Baru-nya.

SISTEM INFORMASI |
TATA LETAK E

DETAIL INFO

SISTEM INFORMASI TATA LETAK TERAR
2oL

Gambar 4.5 Halaman Detail Tambah Data

4.3 PERBAIKAN DATA

Selain tambah data administrator dapat merubah data yang sudah ada di
database. Langkah pertama mencari NIP yang akan dirubah.

SISTEM INFORMASI
TATR LETAK

i PERBATKAN
;1‘ N // DATA ""

SISTEM INFORMARL TATA LETAK TAKAH
T B Copytgh? 011 R

Gambar 4.6 Halaman Pencarian Ubah Data
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Akan muncul halaman untuk melakukan perubahan. Administrator dapat
mengubah data sesuai dengan SK Konversi yang telah ada atau SK dari BKN
Pusat,

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK
: TA :

Gambar 4.7 Halaman Ubah Data

Setelah data perubahan disimpan, sistem akan secara otomatis menyimpan
lokasi tata letak takah tersebut.

= 3 g ey

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK
TAKAH

JISTEM INFORMASI TATX LETAE TARAR

T ppktight. POMEREZE1

Gambar 4.8 Halaman Detail Ubah Data
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4.4 HAPUS DATA

Selain tambah dan ubah data, administrator juga dapat menghapus data takah
yang sudah pensiun atau yang takahnya sudah tidak digunakan lagi. Sistem akan
melakukan pencarian data takah yang akan dihapus berdasarkan NIP.

SISTEM INFORMAS!
TATA LETAK

Gambar 4.9 Halaman Pencarian Hapus Data

Sistem akan menampilkan data takah yang akan dihapus. Setelah data terhapus,
secara otomatis data tata letak takah tersebut dihapuskan dan nomor urut tata
letak takah di bawahnya akan terubah.

SISTEM INFORIVIASI
TATA LETAK

YT ST T e T ]

Gambar 4.10 Halaman Hapus Data
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5. PROSES INSTALAS! APLIKASI

Aplikasi Sistem Informasi Tata Letak Takah merupakan aplikasi berbasis web, dimana
komputer yang bertindak sebagai server pada suatu jaringan LAN telah di-instalf web
server maka aplikasi ini akan secara otomatis dapat diakses dari komputer client
dengan alamat url tertentu pada web browser. Jika tidak ada jaringan LAN, aplikasi
ini masih dapat berjalan / stand alone,

5.1. INSTALASI WEB SERVER

Web server yang digunakan adalah Apache dengan My SQL sebagai databasenya.
Dalam aplikasi ini menggunakan XAMPP 1.7.4. Proses instalasi sebagai berikut :

1, @Double Click pada ikon xampp untuk memulai instalasi.

2. Muncul permission, dan klik OK.

Important MS Vista Mote!l Because an aclivaled Windows Vista User
Accowr Controt TUAL) on your sytem some functions aof xampp are
possibly restricteg. With UAC please avaid 10 install XamMPePR 1o FAProgram
Files (because of Ot enough write permisssionsy. Or deaclivate UAC {with
mscantiq) after this Setup.

l OK ;
Gambar 5.1 Permission XAMPP
3. lkuti Setup Wizard dari XAMPP, Klik next.

Welcome to the XAMPP 1.7.4
Setup Wizard

This wizard vell guide you thrugh the instaliation of
HAMFP 17,4,

Tt Is recormmended that you close all other spplications
before starting Setup. This will make It possible to wpdate
relevant system files without having to reboot your
comguter.

Click Hext to continue,

Gambar 5.2 Setup Wizard



46

4. Klik instail.

Install wplions on T 2010, XF Frefessicnat oystems. @

XEMPP DESKTOP

[Flfcrente a XAMPP desitop i

XAMPP START ME

o Creote an spodhe Friends XAMFF folter in The start mems
SERVICE SECTION

1 Install Apache 83 s2rvice

] Instal MySqL as senice
" ottt Fiezika »s service

See aise the XAMFF far Vindows FAQ Fage

Tl Db

Cstock, J s ) [ concel ]

Gambar 5.3 Install XAMPP

5. Setelah finish, tkon XAMPP akan muncul pada desktom dan start menu.
Jalankan XAMPP Control Pane! Application. Klik tombol start pada Apache dan
MySQL untuk menjalankan service.

XAMPP Control Panel i Service... SCM.,, ;
Agache
Mysql
FiteZila
[ Mercury
:3 Busr. .. "
'] 2pache rua-ted [Feoz 501
| Busy. . .
L |EySel stazcad (Fazr J30€2
: BUST. - - I g
WARNI®z: tarminating woeoier Tead 3 Il
|Epacke searted [Fors 501 B
Busy. .. .; 8
WARBIHS: terminating wocrisr thread 2 IJ'
|| ipache wtmzued [Fert £01 -
-
E. e e s = e -
i LI PP V.| ST SR ¢

Gambar 5.4 XAMPP Control Panel

6. Buka web browser..
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7. Ketikkan pada url, http://localhost. Untuk memastikan service sudah berjalan,
akan muncul halaman seperti gambar 5.5.

Eeghen -Dovtaen Firasalp nacarinet Stk Raang Apeeagien Esedel, B3 bk guln hady V6K

fuerdnvﬁs VI

Wieito et M AR T W

R Sheukd Sl 17 vShatugr on thy K ASIRIL0N 10 Mk & Culd 440 ptNAG Warkd e,
For 3 - vt KRS T 41 B R sl
OO ek Ky vy = (e Lol

ey Had
§ e F

Gambar 5.5 Halaman XAMPP

5.2. IMPOR DATA KE My5QL

Data yang akan dimasukkan dalam MySQL berupa file dengan ekstensi .sql. File
tersebut akan diimpor ke MySQL dan dapat langsung digunakan. Dengan cara
sebagai berikut :

1. Masuk ke halaman phpmyadmin. Dengan url http://localhost/phpmyadmin/.

MySaL

ance_scher By SR, Socmiont W Secver locahest via TOPP

W vern Sever 558
 Clpakes tisbens tarn € . + Protacot verion 10
i, . .o . _‘Pemoman -1 Cpeian] * Pangound: rootiblocahos
- B Prabastrtan i N30 188 _gerant]_¢1 .o Charsal MySCGL: UTF.8 Unicode fuifd)
:  Brimaa s OGS ~ * ApaChe 2,67 (W2 mod_sss 217
T Ly o " CpenSSL0 B PHPIS3 4 Tod_pert20 4 Perk
: o Doses Peroneiun Ongrral AR
. T ¥ FiSOL chent varsion: mwsqind 5. 0L7-de - 681210 -
Wt et 2] ot | SRevson J04625S

B3 ¥ PHF edermsion mysel

" Ghphhyadimin

b it ieskag ey 339
Q Dohumrtas

aQ v

H Homepage resmi phphiyadmn
+ [CnangeLog] 134] (Lisrs]

panyAde

Kkt Lo

i Food dan Ta0gs edimn kel Bboc 5anna (e pan Defank S5vS0L. Priviedsa Arroa) e
s Zatrka lerukd A ki S1a Dicratakan uiiihy Ewaha

1D yabiir -k th i Sebolyvh SEARL Pz s

Fr kothrace dveda diloridan derlar pangg,
A T50n Sevary dpdbwian denrarn sedernsiian
L ik ot

Gambar 5.6 Halaman phpMyAdmin
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2. Buatlah database baru. Contoh : db_bandung_kota.

MySCL

B Server. locakost va TCPIP
B vers Server 558
* Protocolversion 10
* Penggurs. rogtiocathost
¢ Bl Gharser hiySQL: UTF-B Linkende {(uf}

Eoe Server weh T

¥ Apacha2 2 17 MInd2) mod_ssl2 2 1
CpenSSUQ AoP&P“‘idmod_ped?DdPN

€ Languegs ©. Banass Indonesis - INdonesisn :
T o Deam Perargilyn Grgmat - b wEaGa

P L MySQL chenversion: 5.07-dev- 091210
* g kusiont 2] fese | : ::wijm mvagzs? rreednd a0
¥ Fodum 82% - . PHP Galension mysql

phphyAdmin

* kfomasi lenang versi 339
© B Domnmeniasi

& vk

2 Homepape resti phphiyAdmin
" F [tiengeLog) [ (Lises|

o" 3
]

phpl\‘f_l,w«mn
Fosias. bl Tl et Gl dnr o onatliban Unsik e peiadns subotngs silakan bR hsin
ik Roahgusi Aads dmenbakan fongnn Cengauns Rao! din1anpa idunga Katn Sand (tama -)enrm D#mi b uL Pruibnped f-r«'mnli Jlk-‘t
& u.sm Berver At AN S BRI Saival Arda Tedi e univk ? PereIE I

Gambar 5.7 Buat Database

3. Klik tombo! ciptakan.

[ Giinrse e ety o el bt
[ercaar punaperr “ap gy Wty 0 -

Gambar 5.8 Datahase berhasil diciptakan

4. Pilih tab impor untuk memasukkan data ke dalam database. Pilih lokasi file.
Dan klik tombol Go.

;i locainost » & db_bmwhwny hots
Sreley T8 Tt 5 Card berdaspckan dals contoh

i o knpost:

Gk Pl riepanfolsteitPrdl| Ghotse .| (Balaj ukiran, 3,192KB)
- r-1

£ Aiipnir g of Wt W) s SORDE detects it 15 Clase L Lume kmil Th might be Qood wty Lo knpont arge Mas, howavar iF tan breal basachons.
Mesuber of recurdsiguariedt) s S fom Sl 0 |

i5 4 dedeksl dari: tanpa, gzip. bEb2. p

(ot of Waportes -

: . CsV ™

. £ Opon Donurman Sppemisteey  [-pRor

; s SOL conpanpikty mode WoHE -

L 3
¢ Extel 672083 L5 Wobbook | g
- ernsxluh-ﬂ iy aargan qunakan AUTO_INCREVENT sk niai o

Gambar 5.9 Impor Data
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5. Data telah berhasil diimpor dan tersimpan dalam db_bandung_kota.

..@@ gm J8OL 2 -Casl & Cart berdanarkan datz conioh 9Ehﬂ WImpan s Perantang’ 3ECporest chHuk Akses.
L. pabess I SOV
uu handuu; mu - «* huml-smmsﬁtesskﬂ,imshec I1mmesekecﬂed
db b-ndmg_m.m Fhe
i w {ewnbme T T Ghoose. ) (B wran: BAG2KE
Pemsnan karcm dam e ot 5
Korpeieti et 430 o bmpor skan clomales o deseksi dan tenpp., gop. b2, g

F
W hmgmhaggmdmmmsﬁosemhim msnmtpeguodwywmwdhrgelm hoserrtr i can mrmus
Baurmber o retandsouenes) 1 skip from stant 0 .

C L [ Fammetatiworiad e
cw Dol
 DocsaL pline
opmmmsp'endsheﬂ S0L compatihly mode - . HONE

.

mgr.zunxl.swmm o Jangan gunaken AUTO_NGAEMENT unk rilat not
 EXel 2007 XL5X Workbook | @ ren e - el
AN

(@l

Gambar 5.10 Data sudah masuk ke db_bandung_kota

5.3. TRANSFER DATA

Aplikasi disimpan dalam folder takah, foider tersebut menyimpan perintah
pemrograman menggunakan bahasa pemrograman PHP 5. Berikut adalab cara
mentransfer data :

1. Buka windows explorer, pilih folder yang akan ditransfer.

T infonalen 1 Program an wkan

Marme i e modinen Tvor
| MaAL BODK LEUTOLL 124 Frlw Hodde
L 16/06:2080 1020 File Ielaec

3 O5_Eaniang kot el L6 D6ISTLN 1022 I Hee S0 KE
P ! ERcamnaanad -1 2400, 04052011 £20 ADINEHIOH TSN

Gambar 5.11 Folder Takah
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2. Klik kanan, pilih copy.

3. Buka folder xampp pada lokasi drive yang telah di-install. Contoh:
C:\xampp\htdocs

4. Klik paste dalam folder htdocs.

5. Buka weh browser dan ketikkan url http://localhost/takah.

== [ v A

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK
TAKAH

TN QA 5
TATA LETAK TAKAK

SISTEM INFORMASI TATA LETAK TAKAR

» Copyright POA JT

Gambar 5.12 Sistem Informasi Tata Letak Takah

6. Aplikasi sudah dapat berjalan.
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ANAK LAMPIRAN 11 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR :18 TAHUN 2011
TANGGAL : 18 JULI 2011

Spesifikasi teknis minimum untuk personal computer

SPESIFIKASI TEKNIS MINIMUM UNTUK PERSONAL COMPUTER

Processor Type
Processor
Standard Memory
Storage Controller
Hard Drive Type
Optical Drive
Modem
Networking

Slot Provided
Interface

O/S Provided
Software

Monitor

Keybord

Mouse

Sesuai dengan kebutuhan

Sesuai dengan kebutuhan

1 GB (2 x 512 MB) DDR-2 SDRAM

Single Channel Ultra ATA/100 and Dual Channel Serial A
80 GB Serial ATA-11/300, 7200 RPM, Cache 8 MB
Type DVD RW

Optimal

Integrate 10/100 LAN

PCle x 16; PCle x 1,2 x PCI

Provided 6 USB 2.0,2 x Fire wire, 2 x PS/2, VGA, LAN
Sesuail dengan kebutuhan

Sesuai dengan kebutuhan

Monitor 14"

Standard Keyboard

Standard Mouse
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ANAK LAMPIRAN 12 PERATURAN KEFPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR : 18 TAHUN 2011
TANGGAL : 18 JULI 2011

Spesifikasi teknis minimum untuk printer

SPESIFIKASI TEKNIS MINIMAL PRINTER

Print speed, black (best quality mode) Upto 22 ppm

Print quality, black

Media sizes, std

Up to 1200 x 1200 dpi

Letter, legal, executive, index cards

Monthly volume (duty cycle) Sesuai dengan kebutuhan

Connectivity, std.

USB 2.0 compatible port, IEEE 1284-B

compliant parallel port
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Contoh
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KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR : 18 TAHUN 2011
TANGGAL : 18 JULI 2011

Spesifikasi teknis minimum untuk scanner

SPESIFIKASI TEKNIS MINIMAL SCANNER

Scanner Type

Scan Resolution, optical
Daily Duty Cycle

Bit Depth

Level of Grayscale

Automatic document feeder

speed
Scan size, maximum (flatbed)
Scan size, maximum (ADF)

Scan Size Minimum (ADF,
imperial)

Scan file format

Connectivity, standard

Flatbed, ADF

Up to 4800 dpi
Up to 1000 pages
48-bit

256

Up to 25 ppm (scan to file)/5.5 ipm (duplex)

85x14in
B5x14 in

35x5in

BMP, JPEG, GIF, TIFF, TIFF compressed,
PNG, PCX, Flashpix (FFX), PDF, PDF
searchable, RTF, HTM, TXT; TIFF, PICT,
JPEG, GIF, FlashPix, Plain Text, PDF,
HTML, Rich Text

1 Hi-Speed USB 2.0; 1 SCS!
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Spesifikasi teknis minimum untuk barcode scanner

SPESIFIKAS! TEKNIS MINIMAL BARCODE SCANNER

Operating indicators

1 LED (red/green/orange)

Operating keys

1 scan key

Communication

USB Ver. 1.1, HID/VCP, USB-A connector

Light source

650 nm visible laser diode

Scan method

Bi-directional scanning

Scan rate

100 scans/sec

Barcode (10)

Sesuai dengan kebutuhan dan dapat

mengenali isi bahan yang dipindai

Product compliance

CE, FCC, VCCl, RoHS, JiS-C-6802 Class
2, IEC 60825-1 Class 2, FDA CDRH Class
Il
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Contoh
Spesifikasi teknis minimat untuk server

SPESIFIKAS! TEKNIS MINIMAL SERVER

Processor Type Sesuai dengan kebutuhan

Processor Sesuai dengan kebutuhan

Standard Memory 2GB(2x1GB)DDR-2

Hard Drive Type 160 GB (minimal)

Optical Drive Type DVD RW

Modem Optimal

Networking Integrate 10/100 LAN

interface Provided 6 USB 2.0,2 x Fire wire, 2 x PS5/2, VGA, LAN
Monitor Monitor 14”

Keybord Standard Keyboard

Mouse Standard Mouse



