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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 KEPEGAWAIJAN 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
18974 Nomor 55, Tambahan Lembaran Negara Repubiik
Indonesia Nomor 3041), sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomor 43 Tahun 1999 (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1999 Nomor 168, 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 200S tentang Kearsipan
{Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2008 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,
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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 Pegawai
Negeri Sipil akiif dan upaya peningkatan pelayanan terhadap Pegawai
Negeri Sipil, perlu ditetapkan pedoman pengelolaan Tata Naskah
Kepegawaian PNS yang disimpan dalam bentuk dokumen fistk 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 Pegawai
Negeri Sipil yang tertib dan teratur diperlukan adanya:

a. Prosedur kegiatan;

b. Dokumen kepegawaian Pegawai Negeri Sipil yang lengkap dan
akurat;

c. Pengelola tata naskah yang bekeria 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 perlu disusun
pedoman pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian Pegawai Negeri Sipil.

B. 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 dafam 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 Kepegawaian 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.

16.

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 dafabase 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 Persetujuan 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 Persetuyjuan 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 1zin 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!l 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

1.80 Surat Keputusan Pensiun.

. 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 bulan 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 vyang
bersangkutan.

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

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 :

R

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.

. Prosedur Pelayanan Informasi Dokumen Kepegawaian PNS

Datam 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 instansifunit kerja peminjam bahwa jangka
waktu peminjaman telah habis; dan

3) Unit kerja pengelola Tata Naskah Kepegawaian PNS
mengembalikan dokumen kepegawaian sesuai dengan tata 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 scanning
Petugas scanning melaksanakan kegiatan :

1) Menerima dan menandatangani bukti pengiriman dokurnen;
2) Memindai dokumen yang telah dikelompokan;
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6)
/)

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 jenis 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 jumiah dokumen kepegawaian dari petugas
scanning,

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.

Untuk

Prosedur pemeliharaan Tata Naskah Kepegawaian PNS

mengatur penggunaan database image digunakan sistem

manajemen dokumen dengan menggunakan aplikasi sebagai berikut:

S@ "m0 o000

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. Tampitan 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 spesifikast 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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PENUTUP

1.

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

Demikian untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya.

e KEPALA
'il._.;%‘gﬁﬁ\ﬁggg&gAWAuAN NEGARA,

B\
1
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ANAK LAMPIRAN 1 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR :18 TAHUN 2011
TANGGAL :18 JUL!l 2011

...................... NAMA INSTANSI .o
TANDA PINJAM TATA NASKAH
Tanda pinjam dari.......... (nama unit/instansi pengeloia tata naskah}... ...
Tata Naskah PNS
Atas Nama
NIP T T T T 1T 1 [ T-r 1T 1T -7 [ T 1
Untuk keperluan

Isi Tata Naskah yang dipinkam :

aewh=

NB:

Kartu pendafiaran Pegawal Negeri Sipil ...
Nola Pengangkatan Pegawai Barw/CPNS ..
SK Pengangkatan Pegawai Barw/CPNS ..
8K Pengangkatlan menjadi PNS ..

Nota Perse!u;uan.fPemmbang,an Kenakm Pangkat
SK Kenaikan Pangkat .

SK F'engangkatan dalam atau pemberherrhan
SK Perpindahan Wilayah Kerja

SK Perpindahan Antar Instansi ..

SK Peninjauan Masa Kerja ...........
SK Cuti diluar Tanggungan Negara _ et e e
SK Hukuman Disiplin Pegawai Negeri Sipi
SK Pemberian Tanda Jasa ..

SK Perbantuan kepada Pemenrﬂah Daerah'lnslanss Laln
SK Penarikan kembali dari Perbarntuan .. ..
SK Pemberian ang Tunggu ...

SK Pemberhenlian sebagai PNS
SK Pembethenlian Sementara
SK Pengangkatan / pemberhentian sebagai Pe13ba1 Negara
8K Pembebasan dari Jabatan Orgenik kamena dtangkat men;adl pejabat Negara .......
SK, Pemyataan Hilang .. .

SK Kembalinya PMS yang dmyatakan hiang
SK Perubahan data dasar ..
Berita Acara Pengambilan Sumpard.!anp S .. R
5K Pemberhentian sebagau PNS karena menjadl AnggotaiF‘engurus Parpo e
5K Meninggal Dunia ..
SK Mutasi Keluarga
SK Peninghatan Pendidikal e
SX Pendidikan dan Latiahan S‘lruk!uda'Fmgaonal

SK Pensiun ..

Pertibangan Kenalkan Pangkau' Funmbrl E
Perfimbangan Pengangkatan Pegawai Ba'w'Formulir LF i
Nota Persetujuan Peninjauan Masa Kerja' Formulir D.3 .
Nota Perselujuan Mutasi Laindain/ Formulir D4 ...
Nota Persetujuan Penelity Formukr D12 ...
SK Pengalinan PING ... ..o ot e
Suwral Tanda Tamat F'endldlkan dan I..shhan Frajabaian ....................................
Dattar Penilaian Pelaksanaan PNS ..

Drata lainnya : e s
Pemniam, Mengetah,
Wi NP o
Yang Menefima, Yang Menyerahkan,
NI

1. Peminjaman maksimat 10 hari kefja
2. Selama peminjaman 1anda buldi disimpan
Oleh pengelola TAKAH
3. Setiap peminjaman dan Pengembakan 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 1 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

Cantch
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 JULI 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
PEGAYWAL NEGERI] S1PIL Pashice

S I 5 5 3 0 0

1. KETERANGAN FERORANGAN

MNama

Sratus Kepegdawaian

Jenis Kepegawhniun

Colomgan ruung H T

Mulai menpadi popawsi

u. Tanggal dun ishun

b, Moo dan asnp gl 3K penganghaian
TN

£, Jabatn dan npma pejabat vang
menanda tangani SK

Jubatun/Kedudukan

TempiAunpual dun 1ahnn labir

?J

ok

Jenis Kelomin
AR
10, Pendidikan

L Ferndidihan Umiun ¢ Dalem dun Eooar Mepriy
T, mAMA TIAN HIRISARN PAJDN DAL AR EWARTA NNLiFR]) EETLEHANGAN

w2

. Fourmas danr Datibei Dalum Newri .

""‘“l‘"‘i("]i"”"wl"”" LAMANYA K TELR ANTEAN

NQOL WANMA KURSUS L ATIHAN AN

e Kurses dap Laziban Liar Negr

~ed RNAMA KURSES LATIHAN TATIUN KURSEINS
o " D1 NEGARA ZATIHAN

LANMANYA KETERANGAN

1. KETERANGAN TEMPAY BEKERIA A -
1. Insealasi tempat bekerja ! - ' -
#. Wewentrian Lembaga/Daerab Otonom®
., Ulhdiil Crrpanisiaai
2. Propinsi
3. Kabupaten fhotunadys
L INSTANST INDUR
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Tampak Belakang

1. Suumi f L
MNo. MNAMA N Tahn Mevikah - Keterangan
! L
\
Z. Anak
N, MNana Ak Tt Fabon Labir Krsernangan
|—
|
\
\

V. BOKUMEN KEFEGAWAIAN
Ycjabat yang mengeluarkan surar Bural Kepuiusi .
Mo ke [uitusn ot T Jenis Dokimen

VI, LALN - LALN

Na. . Hal - hal .- - Keterangun

—

¥ Corer yang tidak pertu




Contoh
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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

™NIP
NAMA

Tampak Depan

- BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
I S A I N Y O = A 0 O

bAFTAR 1S1

KEPOTUS AN
181 XET

PrEIABAT ROMOR TANGUGAL

z 3 ES 5 G
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Tampak Belakang

e

LT




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 PENGENDALIIAN DOKUMEN

| LANTAL [ 1 ] -
LEMARI CT LI CRAK [ ]
BARCODE ‘
NP
NAMA

JENIS DOKUMEN

JIL
LBR

PFRA SCANNING

SCANNING

PASCA
SCANNING

Heterima Tln‘ggul H

DZINT ML

TIJATAH

SW CIrNS

SK PNS

T'RERUHR DT DASAR

DRH

SK KI" TERARKIIIR

SPMJ TERAKHIR

K O

SKPPIN

JUNMIL AN

] NADRLA PETUGAS

NAMA FETUGAS

NANMA PETUGAS
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ANAK LAMPIRAN 8 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMCR  : 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 — tahap proses penyimpanan dokumen elektronik,
operator harus mengetik username dan password dalam aplikasi pemindai

dokumen.
Pemindai Dokumen - DMS
Paswordfeawsene] ]
T N T
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
hasi! 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
ar gambar hasil pemindai.

resolusi dan jenis wama d
- B

V¢ Peminds; Dokumen ; a2 Y

!
\

H ;0 ‘ P

e
sV orm o RATTAD wots HIBSETUNAR
AL ADAR At TRAR! KARFG irsbiod HEOLLRL

wrenawres .
it NI L LA
.

lenis dokumen
bisa langsung
tekan f1 dst

P

e

1
H
I

]
¥

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 F@
IJAZAH F 10

Setelah seluruh dokumen ditetapkan jenisnya maka tabulasi akan memiliki

nama sesuai dengan jenis dokumen dan urutan halamannya.

5 bl Y
(R ¥ SN SRR Y~ 1T U I S——| Y
i, | Dwwor | eweon | scmd o | o f ooA8n ] pee | oeras ) oeror | pesins ) oengs || oo
¥, FENDIDEAN .
3. Pebillikom 4 Qubum dum et peged. B -
h "w HAMA KEFALA ),- [ 5
A EKOLAIDHRERTUR .
¥ e, TINCKAT mu’:::im WHERAN SEMEAT s.'::tnn;;:"mn;m | &
}‘ L B 2
: L) ——
K vt o | e
Al l:. sLr F’UZ_ . a
‘ 1 SLTA Fat T
T g T
K h'u.'- Ara~
[ ] e e AR
— i
—__Fhmuu
Sag!
T | . W—'r —_
5. Tmpatll
B Tungast sl - |
T LWTAE e Wi M i e ot Ipis g
£ Tege¥ LTaE ‘.m._w: i Ve S w‘q&)’mr.:
r P P B 1 0 Koicaiian Ikt Aegudd)
) . e !
- i e s e e o
e e L e o -
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5. Validasi data dasar PNS dengan cara Pilih tombol unggah

. . akan tampil

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

[
L VALIDASI DATA DASAR PNS

A

METADATA DOKUMEN

NIPLema: | T ‘V‘i

NIP Baru: I.. - S ey

Nama: o

Tangga Pindaiz [7010-12-29 11:01:02.058

DAFTAR KELENGKAPAN DOKUMEN

Jenis Dokumen Status
Form Pengendatian [Tdak ada
SK CPNS Mdak ada
SK PHS midak ada
PERUBAMAN DATA DASAR [Tidak ada
ORH [Tidak ada
SPM Tidak ada
SK PO [Tidek aca
SK PPIN Tidak ada
[D2MNP NIP Mdak ada
LIAZAH [Tidak ada
Per tmbangan Teknis Pensiun TVc atas BXN Pu... [Tdak ada
Bkt Transaksi fTdak ada
| W [ meset | [ Temp ]
L L.
Gambar 6

6. 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 melakukan validasi data dasar dengan memeriksa NIP PNS yang tampil
sama dengan yang tertera dalam setiap dokumen.

"
L] VALIDASE DATA DASAR PNS

[T= N

METADATA DOKUMEN

MIP Leenm:

o

[ IR 1 S R E
DAFTAR KELENGKAPAN DOKUMEN
Jenis Dokument Statue
Form Pengendakan [Ticlok sdda
5 CFRE [Tidok ada K
EN U ., T — — —
UBAHAR DATA DASAR ridak ade

[Taiak ada,
] [Tadak aca
5K P X0 [Tlak ads
SK PP [Ttad acla
O34 RIF [Tk sda _
LIAZAH [Trckok oola
Perimbangan Teknts Perisin Tvc atas B8N Pu... [Ncek aca -
Bk Transbks {Trdok b e .

P Y AT

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

L) VALDAS BATA DESAR FNS iy, wre on

METADATA DOKIUMEN

" {;c, ‘._...u.‘, e e e

P Bare: im?lwm‘ A“.'J.mq )

Mamex 0 ARGALEL

Tangoal Lohir :54-111-1932

G TR
e e— bl

Gambar 8

8. Memeriksa kelengkapan jenis dokumen yang sudah disimpan dalam data base.

oy A, DL .= O x

Ay VALDAY CATA OaChlt PME

METADATA DONUMEN

NIP Ve T T T

DAFTAR KELENSEAPAN DONUMEN

Stahs
sk ada

]
DINF TR
[InZisi

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 APLIKASI DMS

Langkah pencarian dokumen :

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.

e

s Dokmes [ gride Junis Dokumen
Yunggs Oipinda: | Ji comen |

Crwng Evamphe L FUREH [EECLLLELLES TR RS 03 0r 2610

PEEUPSHAN [ATA DASLA  ABICTA 132043975 LEERCA 1239%301 LUDZ | UL-DS-E0Lg

11azaH Orang Expmite 1 102518473 18357 ETH0LEI337 480 05-7-2018

i PoIn e Gngrdy 1 ERINOZINNE [ERLEETAT

Lafke KD KARTOBO (RS IEITUF ap-gu-zni

1IazaH BOEDK PURINTO 2222 15E£C9Z0200007L002 09-c-2010

PERUGSMAL RATA DASEE  CASTA 19TACRTAI01 0061 B2 Lb-DF- 2010
seuy SENLGY 2 15020701 2010092003 6602010

DRM LELA HURLAEHE LT0BDELEI20E01ZE0T 28-04-3910

IEERRERERE] -

* Qreng Buermpla 1 1SERTEAYONLISAY 0B Y 15-03-2010

Kebatman | 1|

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.

RN B S R T -
’ e E o

© wogane [133003071575012008 ) 2ens Do PV Jonis Dohumen: . e (4 s, o
! " ;,; h AR PR O]
. “Tenggal Dipindus b7 sampai h

A LG R T L5, P i S SR Sl s

r
EUHAEMI FAMIRH 130411609 18500307 197401 2001 " 24-08-2010
SUMSEM] FAMISH 120413603 15300307 197401 2008 21-68-2010
SUMZEMI FAMISH 130411609 15300307 1974012000 DL-05-2010
SUHGEMI FAMILGH 12043 1609 T L5%60307 1974022001 02-03-2010

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

. v Gari A2 (19500307 197401 2001 .

Sampa: MIP [lescnmngng.zoaﬂ ]

r « +« <8

%

-

ik

Tooks Window Hetp

s

G i M ime e S iRl -

LAPORAN KELENGKAPAN DOKUMEN
PEGAWAL NEGERI SIPIL
19500307 1974012001 - 19508307 1974012001

NAMA NipP DOKUMERN {vang belum dilengkapi) PEJABAT

Form Fengencalian, SK CPNS, PERUBAHAN DA TA i
SUHAEMI FAMIAH 1950030719740 12001 DASAR oF KP_IS‘}JHF proaetics 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

- B [T R
Qmu.....[ ~ - ]T.smnl Glpindat N sarmoni | ig - ;

T P ERRENAE D PN R S

SUHAEME FAMIAH 130411603 19300207 197 4612000 - ‘ 24-0¢- 20140
SUASEMI Fak [AH 130411605 14500307197 4012001 ! 21-95-2018
SURBEEMI SAMIAH 130511805 19500307 1537401200] ‘ O1-02- 2018
SURKEMI FAMEAH 130411608 158500307 1574012001 ¢+ 0305 Td1l

Gambar 12

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

Jonss Daswman [nh.mnnlumm, i

Q.,.,..w..s.g'f_ }ms.ma.t ]ﬂ . BT .

u PERUBAMSH NATL DRSAR  Orpng Exampla | 1E29ARSTS L1S35TRISNERZSITARN Ld DM 710
E PERUSAHAN DAT4A DLEAR . SBIDIN 132043875 19680412195301 1003 L 01-P-2R10 ; L
B vazas Ocaing Extmpln 3 107938473 1455783 50862897480 ¥ 28-02-2010
kLl skemae Whrna Roondy ao2295332 14551231197 3021003 » 37-B%-2610
d oueenns KARTONGD 112135214 1967052115851 21007 v 09-08.2010
! n LLAT As . HOBOK RLEIRTO 1J2TE2526 TYEE0IIEZOR0021063 L4 Ba-0a-2010
L  PERUBAHAS CATA DASAR " costa IFFA03L6IGIUGEINTI v 18-08-3610
a SPMY CRNS VG 2 TFZ0TCOE01 TTIT06L > 6O 200
g DEH LELA NURLAERA 1Z2346143 152506, 2. 560 L2GLY L4 T8-R4-zeIe
J Orang Feample | 102338422 12557 ABILEAZIRT 40 L T 1a-eypmn

pada Gambar 16
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Gambar 17 dan simpan perubahan dengan tekan tombol Simpan.

lLangkah mendaftarkan jenis dokumen baru :

A Ja e N '

PERUBAMON DATA DASAL  Qrang Eximele 1 10233473 1945FEYSUHETSIT4B0 03-06-2010

CERUNAHAN DATA DISAR  ABIDIN 122043973 15¢80412195202 1003 01-08:2010
Uazak Grang Examolr I L1025 TR473 15357 THB0IELEIT L0 6%-07-2010

SF PO Ywaysa Bocnay i kbt T g 183312311975225002 T H1-0E-2600

Dane hIP HAKTOND 132128214 § 1967082119950 1002

L4
L4
w
¥
v

Q082010

OCRUEAHAN DATA DA A8 CASTA 19740526201 00E1CDL
sPMT R VEY 7 1982070:201G052001 26-09-2070

DRH LELS NURLAEHA 137146192 | 196508181956012C02 ZE-04-2G10

AR S O 4

Drang Expenpin L LDIIETE 19357 85908837837 480 15-05-2010

i
i
I
16-0L-T010 i
i
!

Gambar 18
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2. Tekan tombol Tambah pada form isian lihat

oy e 3%,

sots et [ e oo

-r..p,.lmp.d. [—_% sampsl

s L it b R 00 i AN i om0l L5 s e g, St il A Bt i 05 L i

(@ PERUSAMAR OATLA DASAL ~ Crang Examph 1 107328475 L$3278590B42537480 | 0308 2019
W [0 ocRUBsHLKDETADAEAR  REIOIN 152043875 1$ABOGTZ1861012003 01062010
Bl wazan Crang Exampls | 102530475 FETE TR TTTS R R 0%-07- 2010

: E Sv BRI Wayav Reaney G0225%332 19T512311979021603 ' 17-06-2010
R ] vanenre »ERTOND JEEREIEINY T 196205201855121002 09-08- 2010

CagTa ATHOBZEIOLDOE100L 1603 2010
CPnE < 6i 3 v 3010052041 | S6-0e-2010
LELS RUFLABHA 132146142 Ly L5IED, 2682 2804 201G

102832472 BIATRASOLIZIITRED 15-05.2018

e B AL

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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Contoh
Aplikasi Informasi Tata Naskah Kepegawaian PNS

1. SISTEM INFORMASI TATA LETAK TAKAH

Aplikasi int 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 T i

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK
TAKAH

STSTEM INFORMAS] TATA LETAK TAKAH
- d POAELAIDLL T

g

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:

— i

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK

(NFQORMASE
TATA LLTAK TAKAIt

TNTORMASI TATA LETAK TARAH

Gambar 2.2 Pencarian berdasarkan NIP Baruy
2.2 HASIL PENCARIAN

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

R R RS 2]

SISTEM INFORMKXSI
TATA LETAK

Gambar 2.3 Hasil Pencarian
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3. LOGIN

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

e

SISTEM INFORMASI

TATA LETAK

Gambar 3.1 Halaman Administrator

4. HALAMAN ADMINISTRATOR

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

- = g —10

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK

SISTEM INFORMAST TATA LETAK TAKAR

0 Copyright POASTRIZ011

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 berubah.

SISTEM INFORMASI |
TATA LETAK |

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 temari dalam 1 lantai, jumlah rak dalam 1 lemari dan jumlah max

dokumen dalam 1 rak.
+ Jumlah lantai
o Jumlah lemari dalam 1 lantai

¢ Jumlah rak dalam 1 lemari
penyimpanan

¢ Jumlah max dokumen dalam 1 rak
ditempatkan

dalam 1 rak dalam lemari dokumen.

: jumlzh lantai penyimpanan takah.

: jumlah lemari dalam setiap lantai.

jumlah rak dalam satu lemari

takah.

jumlah  max takah yang akan
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- ki Bagalk:

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK
TAKAH

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
TAKAH

# KEMBALI

SISTEM INFORMASL PATA LETAE TAEAR

A y C?&: 11 \

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 letak lantai, lemari, rak
dan nomor urutnya sesuai dengan urutan NiP Baru-nya.

o=

SISTEM INFORMASI |
TATA LETAK i

SISTEM INFORMKESI TATA LETAK TARAM
< o Rzo1t *

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
TATA LETAK
TAKAH

B SORTER
FISTEM INFORMASL TATA LETAR TAKAH
e F Copyaght| 011 - Lot -

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
: TR :

- ¥

EM INFORMASI TATE LETAE T
£ 11 E

Gambar 4.7 Halaman Ubah Data

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

SISTEM INFORMASI

TATA LETAK
TAKAH

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 INFORMASI

TATA LETAK $

Gambar 4.9 Halaman Pencarian Hapus Data

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

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK
TAKAH

ARG e, T

SISTEM INFORMASI TATA LETAK TAKAH

P

!;l'

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! Because an aclivated Windows Vista User
Accowr Controt TUAL) an yaur sytem some functions aof xampp are
possibly restricteg. With UAC pleas? avaid 10 install XamMPPR 1o FAProgram
Files (because of oot enough write permisssionsy. Or deactivate 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 will guide you through the instalfation of
HAMFP 1.7.4,

It Is recommended that you close all other spplications
befere starting Setup. This will make It possible to wpdate
relevant system files without having to reboot your
emputer.

Click Hext to continue,

Gambar 5.2 Setup Wizard
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4. Klik instail.

TR ] o R e R et e

XAMNPF Optioss —
Install wplions on KT 2000, X7 Frefessienat systems.
XAMPP DESKTOF
[fcreate a XAMEP dedtop o
KAMPP START MEN

£F Create an Apache Friends $AMEF faler in the start men

SERYICE SECTIOH

] tnstall Apache #5 wrace
17| st Wysa. as senvice
" Instafl Fiezika os service

See aiso the XAMFF f ¥indowss FAQ Page

[ stock, o ] [ coneni ]

Gambar 5.3 Install XAMPP

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

. Stop. 0 ] |

; ] 0P IR Mhplore., |
i [swc  FieZifa en
[t p—— s A
| [isve  mercury Lstare | Cadur.. =
ML -
[jipache rhazted [Fexz 301
[ {Busy.. .
[ | EySgl srarcad [Fextz F30E1
: Bust. .. I g‘

SRRNINZ: barminating werker thresd 4l

| Epache searned [Fors 50] E’ k

Zusy... B
i WRRFIRS: serminasing worksr thread ) |_;;
' Lpache womrzed [Fert £01 -
H e B
14 L s i e s ga s s *

Gambar 5.4 XAMPP Control Panel

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

Eaphen -Covtacn - Funecals hataraner Seiskc Braang Nooaginn Brsadel, B3 borbpoie -4 UOR

Wiiconse b JAMPP Lo Wimtous?
Congrowinles .

How o sk s Ty -SKatuiEe on the I AaRALN L0 mak s Bra Svarsthing warke e,
[ m— RReaisET. 00 b e bl

ey

2FE
SER

Ly 2
§eakn i

Gambar 5.5 Halaman XAMPP
5.2. IMPOR DATA KE MySQL

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

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

Tiadabir L MySGL -
poturce_scoums L Scalicut) . W Server bocalos i TCPP
. B Vs Server 563
‘c-h-mu-lnl - * Prolaco version 10
Lo o eee o S Pewomln - [ Cimaban | + Pengow’ rootlocathos
. B Pasut esates MySOL 15 genane]_ti - Charset MySOL: UTF.A Unicpde i)
¥ e @ Bikmaa ke - e e~ * Apache22.17 (Wia2) mod_sst2 217
: - " OpenS5LT 5,80 PHP/S.Z 4 mod_pert2 0 4 Perk
3 o Dattenk Pospumtus Ongmal - ¥5101
* o ) R | FivSOL Chert varsion: Twsqind 5.0.7-dev - 81210 -

SRt 3046255
. F PHF edermsion mysy

ShpMyhdmin
Flolomon s wmang v 3390
Q Dokunmtas
@ Wi
S Homepage resmi phpiheAdmn
¥ [Changel og] |5 (Lisrs]

v, Fske @~

phpMQAdfﬂn

i 1] yatrir -k o rsakndb, il i Sebolyvh SEARL Pz s
‘, e s e i s sechainv ozl Bedel ianna deasgan Defank MG ECH. Priviened Arrow) e
A TESTH Seran dypabwaiars s sedernikian sene 21l ierukla ks bk syl Divararkan wih Epunmha
I e vl e 0

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

B I T TP Ikt e

] E: NGt .. Sk Glmus Variabs [Panyusunan Karakter Masin Hak Aksan _ § Yiruan Proses Akt
G | o gt e Tt D e @iesn. it s Tun Semesn

MySGL

B Servar. locahosira TCPAP
B vers Server. 658
* Protocolwarsion 10
. % Penggunn, rogfiiocanos
0 Gharset MrSQL: UTF-H Lascode {(ufB}

e

-'Server weh

¥ Apacha’? 7 17 Mind2)mod_ssi2 2 17
CoenS 505,80 PHE-ED A mod_ped’2 04 Ped

e o B i hogen

o Decaum Perarapilan Osicenat - bl

N o . ¥ WySQL cher varsion myscind 5.0 7.dev - 091210 -
wewa kusione 4 fewer | {7 Shievision 3048258

¥ Fotam 8% - * PHP anlension mysgl

pheMyAdmin” - © "

-+ " infomasi lanlang versi 33.9
© B Dokynignlasi
& wiri
) 2 Homepage resmi phphiyAdmin
* [Ghengelog] [0 (Lists]

Jf
phphf| QAE}M}H

D St Moy perdmbadgun itk T detitien Gleknin di-iek 3 iaetitban Uik Trsrgeisis sbotigs silakon EH dsim

Fils Rochuensi Ande deeriukan cngan conourie Ralt 0an1anpa adona Kan Sand {2ama denmn Dp-fmn gl Prisibognd Acc ounty ik
Ao ETG0  Braer AT P s KIS e A Tedlaike bR Uniuk 1P wan O * ! h,

I2arapr LDy hok ) i

Gambar 5.7 Buat Database

3. Klik tombo! ciptakan.

[ ihah )| £ pankads it PHE

Gambar 5.8 Database berhasil diciptakan

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

- )
£ ckinost » § dh by kots

g Srvir T8N Cert §Carl berdasarkan dals contoh

G File J rimpintousatspvci| (hoose | (Baiaj ukiran. 8,192KB)
wmﬂ-- ()
a

£F: Adipwr omayph of bpest 1 Carse SCRpE RLOCTS it 15 C05€ Lo 1me §mil Ths miphl ba good! sy b xnpon Large Ras, howaver' (F can breall riveations.,
Raswtar of recurdiguars) o skap from sterl 0 A

5 4 deteksl dari: tanpa, gaip. bEip2. p

- Fommat of nepor
- oV .
 Open Doorest Srreadthees  -IPtorn
& e 97200 L5 tiowecs | SO-<ompaTmy WOHE -

) %
e ’}Wmﬂﬂ-ﬂm -smmnmuro_wcnsuammwmhm

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

| @) localhost > ks db_bangung kote

..@@ Strukhy  JBSOL 2 Carl G.Cariberdasarkandalzconich  $Ekypor &Import & Perancang’ T
L7 paliba _HeHepus ]
[ e 1 e e R ]
uu nam.g mu -, L Impor bas bean successhily Sryshed, 11 queries evecited ]

| pemusranhaeer alomfle oiE -
Kocapsea B yng o impor akan gitmales o deleksi dan tenpa. gop. bap?, ap

’ '[mru T liCooese.. ) Baas doran £192K8}

F
W Ahﬁwﬂmmhasescwdmmnsdusuomim ‘Jhsmwlhegoodmymmunﬂlsrgeh'ﬁ hOwess i can nrmvm
= | orber ot retondacuenes) o skip from stan 0 i .

"+ (Fomet ot oaported

 DecSOk Oplione

. Opan Document SaLc ; ’ HOME
$ Extio7.200 nL5 wovook | §

“: W-Jangan ken AUTQ_INGAEMENT unauk rilat hot

1 Exeel 2007 XLSX Workoook | -0 P - §

Gambar 5.10 Data sudah masuk ke db_bandung_kota

5.3. TRANSFER DATA

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

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

T infolakat 1 PNOQUMT AWK AT b

otk nodTen
1 maraL BOGK WAL 124 Fde botde
Dorowaen 1EBEICU O Fiie Peloar

D Danoeg TG TGO 1022 SGLHee BT

s ! [loamapmadi 1 245 . QUIS/IOITB20 Apohcaiion wrsone

Tuee

Gambar 5.11 Folder Takah



-

50

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 web browser dan ketikkan url http://localhost/takah.

bt [Tty N e}

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK
TAKAH

ey

TN amnAA sl
TATA LETAK TAKAIN

_ -
B P L - L AL

SISTEM INFORMASI TETA LETAR TAKAH

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 JUL! 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 kebutuha.n

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

Single Channel Ultra ATA/100 and Dual Channel Serial A
80 GB Serial ATA-H/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
Sesuai dengan kebutuhan

Sesuai dengan kebutuhan

Monitor 14°

Standard Keyboard

Standard Mouse
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ANAK LAMPIRAN 12 PERATURAN KEPALA 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
Monthly volume (duty cycle)

Connectivity, std.

Up to 1200 x 1200 dpi
Letter, legal, executive, index cards
Sesuai dengan kebutuhan

USB 2.0 compatible port, IEEE 1284-B

compliant parallel port
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ANAK LAMPIRAN 13 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR  :18 TAHUN 2011
TANGGAL : 18 JULI 2011

Contoh
Spesifikasi teknis minimum untuk scanner

SPESIFIKASI TEKNIS MINIMAL SCANNER

Scanner Type Flathed, ADF
Scan Resolution, optical Up to 4800 dpi
Daily Duty Cycle Up to 1000 pages
Bit Depth 48-bit

Level of Grayscale 256

Automatic document feeder Up to 25 ppm {scan to file)/5.5 ipm (duplex)
speed

Scan size, maximum (flatbed) 85x14in

Scan size, maximum (ADF) 85x14in

Scan Size Minimum (ADF, 35x5in

imperial)

Scan file format 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

Connectivity, standard 1 Hi-Speed USB 2.0; 1 SCSI
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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, VCCI, RoHS, JIS-C-6802 Class
2, IEC 60825-1 Class 2, FDA CDRH Class
Il
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Spesifikasi teknis minimal 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 P5/2, VGA, LAN
Monitor Monitor 14”

Keybord Standard Keyboard

Mouse Standard Mouse



