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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
Organisasi 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 |dentitas 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
//BADAN'KEPEGAWAIAN NEGARA,

i,
%\ 2 W

. _-.‘

WRLIN, ED}’;,:TOPO 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 Pegawai
Negeri Sipil aktif 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 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 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 perlu disusun
pedoman pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian Pegawai Negeri Sipil.

. 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 pengelolaan Tata
Naskah Kepegawaian Pegawai Negeri Sipil, sehingga dapat terwujud sistem
informasi kepegawaian yang terintegrasi secara nasional dan pelayanan
informasi kepegawaian yang efisien dan efekiif.

. 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.

Filing 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.
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21.
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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 yang 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 fisikk 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 adalah suatu personal computer yang mempunyai spesifikasi
lebih cepat/tinggi untuk mengatur dan mengelola suatu jaringan/network.

PROSEDUR PELAKSANAAN

Pengelolaan Tata Naskah Kepegawaian PNS meliputi pengelolaan 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
1.2
1.3

1.4

1.5

1.6

¢ %

1.8

1.9

Kartu Pendaftaran Ulang PNS (KARDAF) Tahun 1974,

Data Kepegawaian Perorangan (DKP),

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

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

Surat Perintah Melaksanakan Tugas (SPMT);

Surat Tanda Tamat Lulus Pendidikan dan Pelatihan (STTPL);

Berita Acara Pengangkatan Sumpah/Janji PNS;

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

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 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 Fungsional 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)

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 yang
bersangkutan.

c. 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 jumiah
tata naskah.

a. Pemeliharaan nilai guna :

1)

2)

3)

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

4) 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
/fumigasi secara berkala, dan
6) Membersihkan dan mengganti sarana penyimpanan yang rusak.
c. 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
diperiukan 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 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;

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;

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;

. 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;

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

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

Katalog peminjaman;
Masker;

Sarung tangan,
Personal Computer;
Printer;
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Vacuum cleaner; dan

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

1.0
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 dokumen;
2) Memindai dokumen yang telah dikelompokan;
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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 jumlah 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 database 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:

SQ@ "0 000w

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.

> @ o™

data/dokumen 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,;

USB;

External Disk;

Aplikasi;

Kertas; dan

Toner.
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PENUTUP
T

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.

___ KEPALA
//BADANKEPEGAWAIAN NEGARA,
3 h '-.I 5‘; \

f -- F

- *&YY
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ANAK LAMPIRAN 1 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR :18 TAHUN 2011
TANGGAL :18 JULI 2011

reveeermereenseneseneens NAMA INSTANS Lo

TANDA PINJAM TATA NASKAH

Tanda pinjam dari......... (nama unil/instansi pengelola tata naskah).......
Tata Naskah PNS
Atas Nama b Y A SN A R S AR X A PR TSy

NIP N SO S M N [ D) I I R S A ) 5 ) - .
Untuk keperluan

Isi Tata Naskah yang dipinkam :

Kartu pendaftaran Pegawal Negen Sipil ... ... LT PR T bt
Nota Pengangkatan Pegawai BarwCPNS ...
SK Pengangkatan Pegawal BarWOPNS ..ot s s

SK Pengangkatan menjadi PNS ..
Nota PerseiujuanJPsmmbangan Kenaikan Pangkai
SK Kenaikan Pangkai i

mn kLN

¥ 5K Pengangkaian ﬁalam alau perrberhen‘h’an dari Jabatan ...

8 SK Perpindahan Wilayah Kerja ...

9, SK Perpindahan Antar Instansi ...

10. SK Peninjauan Masa Kerja ...

11.  SK Cuti diluar Tanggungan Negam R ST A I L e o et
42.  SK Hukuman Disiplin Pegawai Negen Slpi ..................................

13.  SK Pemberian Tanda Jasa ..
14, SK Perbantuan kepada Pemeriniah Daeral‘u'lnslarm Lain
15. SK Penarikan kembali dar Perbantuan ... ...
16.  SK Pemberian Uang TUNGOU .......cooiuimmiismsinsinniimaeiee e
17. SK Pemberhentian sebagai PNS
18. SK Pemberhentian Sementara ..
19. SK Pengangkatan / pemberhmhan sebaga Pe;ahat Negara
20. SK Pembebasan dan Jabatan Organik karena dsangkal menjadi pejabal Negara
21, SK Pernyataan Hilang .. =

22. SK Kembalinya PNS yang dmym hiang
23. SK Perubahan data dasar ..

24. Berita Acara Pengarnhnlan SumpwJanp PNS
25. SK Pemberhentian sebagai PNS jadi Anqgota!Pengurus Parpol
26. SK Meninggal Dunia ...

27. SK Mutasi Keluarga ...
28, SK Peningkatan Pend1d:kan

29. SK Pendidikan dan Latiahan S‘lrumalﬁwmwal
30. SKPensiun ..

31. Peribangan Kenalkan Pangkaf Fammlr l E
32.  Pertimbangan Pengangkatan Pegawai B.arm'Fumullr i R o S
33.  Nota Persetujuan Peninjauan Masa Kenja/ Formulir D.3 ..
34, Nota Persetujuan Mutasi Lain-lain/ Formulir D.4 ...
35. Nota Perselujuan Penelity Formulir D12 ........
36. SK Pengalihan PNS ..

37. Surat Tanda TamaiPendndtkMdmLaﬁaﬂPrqabalan SOl :
38. Daftar Penilaian Pelaksanaan PNS .. : O St o o ep
39. Datalainnya: . 4 S S A AT SRR L S AR B8 AN B

Peminjam, Mengetahui,

Yang Menerima, Yang Menyerahkan,

RO S T NIP o oo
NB:
1. Peminjaman maksimal 10 hari kefja
2. Selama peminjaman tanda bukti 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: MS 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 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA

NOMOR : 18 TAHUN 2011
TANGGAL : 18 JULI 2011

Sampul Tata Naskah

Spesifikasi
Bahan
Tebal
Ukuran
Lain-lain
Satuan

tata naskah PNS (sampul biru)

Plastic palyvinyl 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



Contoh
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ANAK LAMPIRAN 4

Sampul Plastik Tata Naskah

Spesifikasi
Bahan
Tebal
Ukuran
Lain-lain
Satuan

. plastik bening
. plastic polyvinyl card (PVC) transparan
:0.15 mm
: panjang 36 cm x lebar 25 cm

: di pasang kancing dompet satu buah sesuai contoh
: buah

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

KA RTU INDUK ]
PEGA\VAI NEGERI SIPIL Pastoos
8 VO I O A OO N O O A I G

1. KETERANGAN PERORANGA™N
1. MNama

Suatus Kepegawuaian

W N

Jenis Koepogawaian

Crslomgan riang : it

Mulai mengadi pegawn

w. Tanggal dan ahun

b, Nomor dun wnggal SK peoganghatan
pertann

€. Jabaman dan nama pejabat vang
menanda tngani SK

Jubuan/Kedudukan

Tempatangenl dan whan labar

w b

Jenis Kelamin

erad

Agama

- Peodulikan

a Pendidikan Umivm (Dalam don L e MNegr b
Niv SAMA IDDAN NURUSAN TAHUS 1IAZ AN SWASTA NEGEIRI EEIERANGAN

I B cbans Lt bnn Ehalan Mo =

Ny RAMA KURSUS LATINAN TAMANYA HETLHANGAN

[ Roursus dan L anhan Loar Negri

MAMA KURSUS LATINARN Tant

o 1
ik DI NEGARA L

AN LAMANYA KETEIRANGAN

1. KETERANGAN TEMPAT BEKERJA
1. Inswalasi wempat bekerja - r -

W, Wementrian’ Lembags Dacrabh Otonom®™ v ——
b Udin Organisasi
2. Propinsi
3 Kabupaten Shotammdya
L INSTANSI INDUK




Vi

SUSUNAN RELUARGA
b Suunn bk
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Tampak Belakang

No NAMA Tahun Menikah Keteranpgan
I
\
2 Anok
Mo MNaa Anuk Tl Tabun | Kewerangan
CIMARLUMERN KEPEGAWAIAN
Prjahat yang menpelusrkan sarar LR N s
Ll Kipaatiinan TET Jenis Dokumen
LAIN - LAIN
N, Hal - hal Kreterangan

* Coret yorig ke preels
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ANAK LAMPIRAN 6 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR : 18 TAHUN 2011
TANGGAL :18 JULI 2011

Contoh
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

Tampak Depan

. BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
OIS o o e T S 1 O O 1
NAMA .
: DAFTAR ISI

KEPUTUSAN
No. . 151 KET
FEIABAT NOMOR TAMNCGOAL

1 2 3 -4 5 o
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Tampak Belakang

—




Contoh
Formulir Pengendalian Dokumen
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ANAK LAMPIRAN 7 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA

NOMOR

118 TAHUN 2011

TANGGAL : 18 JULI 2011

FORMULIR PENGENDALIAN DOKUMEN

vanrar |1

R [ mak + [
BARCODE

NIP

NAMA

JENIS DOKUMERN

JML
IL.LRR

PRA SCANNING

SCANNING

FASCA
SCANNING

Diterima Tunggul :

1 DIZ/NF NIV

2 TJATZAH

3 SEK CINS

4 | sk PNs

s FPERUHR DT DASAR

o DRHA

7 SK KPP TERAKHIR

] SPMLI TEHRHAKHIR

9 SK PO

10 | SKPPON

SJUDMEL AR

| NAMA PETUGAS

NAMA FETUGAS

NANMA FPETUGAS
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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 — tahap proses penyimpanan dokumen elektronik,

operator harus mengetik username dan password dalam aplikasi pemindai

dokumen.
Pemindai Dokumen - DMS
s B
B T
Gambar 2

2. Pilih tombol Pilih Scanner pada menu pilihan untuk memilih jenis perangkat

keras pemindai dokumen yang digunakan.



tekan f1 dst

Jenis dokumen
bisa langsung

27

Tombol memulai

memindai/scanner

Tombol pilih
jenis scanner

Tombol untuk mulai

unggah/download
hasil scan/pindai

Gambar 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

resolusi dan jenis warna dari gambar hasil pemindai.

(e Fenioos b Ve o T e

- e —_ r—
(L i S s i, = W P T Sl il G i A 0 S e - o e e e et e
e = - =t T

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
SK PNS F2
PERUBAHAN DATA DASAR F3
DRH F4
SK KP F5
SPMJ F6
SK PPJO F7
SK PPJN F8
D2/NP NIP F9
IJAZAH F 10

Setelah seluruh dokumen ditetapkan jenisnya maka tabulasi akan memiliki

nama sesuai dengan jenis dokumen dan urutan halamannya.

L& Peminosi Doleumen - DMS iy
Monios | 1| 5 3 o
Bl oyemnasine ! [ i AT 0 i eepeaial [ %
5%9 Imu_nz umﬁ_m &N_.Ll__.m& oRHO2 | DRH.03 | DAn D4 | DRnos | Drnoe || ew
e - = - pEppee—y
0 PNDIDR AN i ”
| L Pt b dada e b e | "
I = ____‘__——1-——-——'—'1
i i) WAl A KEFALA s !
NAMA woran | o | TEMPAT |SEKOCATAERTLR | i
1 g THGERT PSR AR ';":J’; nnnnnnn ROBOITIIN | :
| st =
) - I . __;__}k" L e
v | ose Asory . TaerA /978 Mu:i_ﬂfrm EAdTind ] Y :
:_Tw B :n; E_ /FED | gasyuns _{a_“mcmc_.g‘ 0
i 5 {iana m_‘ sz /181 Mfu.k‘gwu; | e
I i J-MM aaiia 1241 |Bawavos i Canven. £
T 0 wwen | ator | 58T Mm - S _’
e e Alen e
=T A — | —
-
Tinghat | SR
* Tesghat Il
[ Tirgs st |
| o T LT A IR o Sfes Eﬂw lr-tt iz [
0 . ImpmV LaTaE | dow. aeE [FFG | Coneamt | ot Gpacic Ay, §
. o e e e e *
i r T —— LnITRE L.EM-N’“‘ 9 | argen| by Leire foan 8

Gambar 5
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form validasi data dasar, masukkan NIP PNS dan tekan tombol Enter.

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

(4] VALIDASI DATA DASAR PNS =)

METADATA DOKUMEN

NIP Lama:

NIP Bary:
Nama: |
Tanggal Lahwr: | iy

Tanggal Pindals [2010-12 23 11:01:02.255

DAFTAR KELENGKAPAN DOKUMEN

Jenis Dokumen Status
orm Pengendalian S Tidak ada - ]
[K CPNS = Mdak ada B |
‘._9_( PNS Tidak ada
|PERUEAHAN DATA DASAR [Midak ada
[BRH Midak ada
SPM) B Tidak ada
SKP30 o Tdskada
5K PPIN Tidak ada
DINPNIP Tdakada -
TIAZAH ~ Tidak ada
[Pertmbangan Teknis Pensiun Ve atas BXN Pu... Tidak ada
|Bukti Transahs Tidak ada
Firimn e Reset ] I TUI?-ID _]
LS L == =, s A
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.

- e ——— e e
| £s] VALIDASI DATA DASAR PNS T = 1

METADATA DOKUMEN
MIP Lama: 480101395 =
NIP Baru: 1052100430080 11004
Mama: | nEl APTARDL
Tengoel Labr:  [na.10- 1982

Tanggel Prdal: 0 11 310 100215

ey S L TS L et
DAFTAR KELENGKAPAN DOKUMEN

— ——— e

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

disimpan di data base “ OK.

Tangoaliiahwr: o< 10 1582

| |4] vauDas DaTA DaSAR PNS Bihoo, e
e v it L o . LA il =30 - —-| ‘W_!'L,n_s_j_ DAK_06
METADATA DOKUMEN { i 2 |'_am
Ao | 7 ! -

NP Lomae G 1A | / h’_!_:
e i -

NP BaE | 1004 %080 11004 | | Jl 1o

meee arosmanl | | = -
| 1= ]

Tangoel Pndeic 130010 11:02:51

5 1A%

-l

|

i
.

1. SO I
=
Pertimbangan Tesrs Pensan [Ve atas BV Fu,
o) GL Y [Pkt Tranastet ST L

SLU

s ecwo s _— 0 .
|4 VALIDES] DATA DASAR BMS = |l - |

M!TADA‘I"M-____ _..“ 3 . & e ol \i[

NIP Bans | o woga TR Lind- | I_*__
o gz } | |
Tongoe Laber e sn- e | | [__ |
Tagos Pretee o mag iata ] | t?q_‘ ;
' N ST A T S TS ’l ONI
i | |
| DAFTAR KELENGRAPAN DONUMEN ——
hh?ﬂ'!— Stanas |
Penpendalen __[raek ads LS |
; CPIE. [nse
s e =re !M. = B |
UBAAH DATA DASA Jiulek mde e |
o o == N -
I  [rdstads i
E= e —— [Tcal: ada
FRRN i
L R — s = | |
fiadan SR | e
Prertrmbangen Tekw Permun Ve stes B9 Pu-.. Tedal acls |
Bukt Toarmaks [Tk sde =
|
|

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.

DI

Hama ]
Qrenen [ ) ek (e ooemen o i i ,
3 . -—:: Tampst Oipnda | g sames s o - .i

2 pagan

Gambar 11



3. Untuk melihat isi masing — masing dokumen elektronik klik ganda (double klik)
pada salah satu baris dokumen yang

Gambar 13

-
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SUHAEMI FAMLAH
SURAEME FAMTAH
SUHAERE FAM A
SUHBEN FARMTAN

dicari.

13041 160%
13041 160%
130411608
120411603

18200307 1374012001
132003071974017008
1$2003071974012004
LIRO0I07 1874012001

24-08-2010
21-0% 2010
01-0%-2010
©3-0% 2010
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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 sampal dengan NIP tekan tombol pilih.

ISk Derkinreas rmv--m

rbecdiat T gken R e

Dari KlP {:950"39?:9?10:200] 1

I

Samzal NIE [:a:unm?wuusmml ]

= 4

L et ey Laper Salmeyiagen Belumes

ua@*vln ag)m-'l-jlﬂlr. o

LAPORAN KELENGKAPAN DOKUMEN
PEGAWAI NEGERI SIPIL
19500307 1974012001 - 19500307 1974012001

NAMA NIP DOKUMEN (yang belum dilenagkapi) PEJABAT

o ormm Penpendalian, SK CPNS, PERLEAHAN DATA
SUHAEMI FAMIAH 19500307 1974012001 DM.\R SR P DI b TEST Tidak

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

R S PEIT

Ay I%% t
E T e
Jtarty .0“.'[’3“'.- S P

L
. " i s 1
135003071574012001 | Jenits Dekumen | pikh Jumm Dok i e g ada ]
Tangusl ipineal | Ia aampai | Jg

e P N Ao i s sl G 3 B M RN

U SUHAEM] FAMLAK 130411609 15300307 1574012001 v 24082010
u DAM SUHAEM| FAMIAH 130411609 192003071574012001 v $1-0%-2010
[ uszay BUMSEM] FAMLEH  $3041160% 19560307 1574012001 v ©1-0¢-2010
m SURAEMT FAMIAK 130411609 19500307 1874012001 v ©3-05-2010

Gambar 12

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

e oy — e
R " T a—

o gy L ol o e A it e B e LS T S o3 e G i bt 4
=

n PEXUBAMAN NATA DASAF  Orisg Esample | 102538478 1SASTRAGDEAINTT 4RO L4 A3-H6-7010
B rerusssan pata nasas | AELDIN 132043875 1966041 2159301 1003 v 01-06-2010
B wazas Crang Example | sBIsIRats 19227 B3 SIEEINTARD v 0% 07-2010
B seeew woyss Roonay oE2IesIag 192212933973021003 L 17062010
0 oamens KANTOND 132179314 19670521158512 1002 v 05-06-2010
n AT AN EOBON BUEINTO 132232276 1S6E03T8200002 1003 Ld 0%-08-2610
[ eesubaman patacases  CcasTa 1%780326201006 21408 v ieon-2ei0
D s CFNE G 2 199207 012010092008 v 340E 2010
E Déw LELA NURLAERA 132144142 1985001 9159601 2002 v b= R S
g s Orang Fuamsls | IOTYIALTS AT REROTATAN dRD L 18-05-2010

pada Gambar 16
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ang diubah lihat

St bl =5 17 L i i

3. Kemudian klik ganda (double klik) pada dokumen y

o)

Gambar 17 dan simpan perubahan dengan tekan tombol Simpan.

Langkah mendaftarkan jenis dokumen baru :

1. Pilih menu Dokumen Elektronik — Jenis Dokumen seperti pada

BN UBEMAN (AT4 GALAS  Drasg Example & [CELTTREES 1935 ERUNEI ) SED O3-08 2010
CERLB AN DATA DASAR  ~BILIN 121043973 LBNBC4LI199301 1000 LERLLSE 1
LAZ & Qrarg Example & [LREE R 1835780062327 480 w07-J010
B BEam Wy re Bacsay DO2298332 192313311973021003 17-06-2610
Darwe hip ARTOND 132118344 1987033 11993171002 08-0£-2010

CASTA 197405262010061001 16 0o-T01C

CEns VG D LBRIET01 2010093001 26003050
LELS NUKLZERA 132154142 LBEB0ELEIDSEDL 2007 2042010
Cirarg Examgle © 102536472 L5327 BEB0EETI37 480 19032010

Gambar 18
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2. Tekan tombol Tambah pada form isian lihat

Jurss Dokcamen [ Pk Jasis Dobumen g _g] 1

i g 1 ) S O BT

e s e b S i ey S e e e e B b i e it S

| [ FEruBaMan D2T4DASAR  Orang Example | 102306478 LY357RIFO0E227 480 v 03-06-2010 F
[0 sEsuBsmen DETADASSE  AEIDIN EEIOSINTE LSEBOLIT95I011003 v 01-0&-Za18 l§
| M azew Crang Evamphe | WIRIRETE ISISTESS0BEDSITLED L 0%-07-2000 )
M seeem Wayws Konaey (L e EH EPI5313311979021003 v 17-06: 20640 | '
M ozwess FAETONG 132138218 1967052119935121002 v 05-0E-2040 I
LS { T :
] PEuRssian paTa pesan  CASTA ISTA0NZEICLING 001 L4 16 0B 2010 1
| @ sew CFUS VY 3 FEEE0TE1ASIG0RIEG1 v 24:00-3040 i
@ o= LELE NUFLAEHA 122144143 156 v 78042010 ‘
: @ s Orang Ecampls | 107938570 v 15-05-20:0

Gambar 19

Id : penomoran jenis dokumen (gunakan Id 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 Ctrl/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 KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR : 18 TAHUN 2011
TANGGAL : 18 JULI 2011

Contoh
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.

* |+ =D A wen eancst ' i

USERNAME |
Ex

= TNFERMA S

2 TATA LETAK TAKAH

| |
1 i P KATEGORL - =

A SISTEM INFORMASI TATA LETAK TAKAH
] ; i [T ]

Copynght POAKE 2011 |

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 & O wen lanost | R " a

== 1 = o — =

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK

PASSWORD

INFORMA SI
TATA LETAK

NI BARY v 1952L1221REE0TI00

SISTEM INFORMAST TATA LETAK TAKAH
Copprgnt FOAKE 2011 ;

Gambar 2.2 Pencarian berdasarkan NIP Baru
2.2 HASIL PENCARIAN

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

< s

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK
TAKAH

|'§
1 oV
|

oY et
JENIS KELAMINE Laxi-Lax)

oo ;
LAKT. { Tal e |

TANGGAL LAMIH | 2
TMT CRNS ! 1031586

TATE LETEE TARAHR
oAREReL B

Gambar 2.3 Hasil Pencarian
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LOGIN

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

* %= QA O Wwer iocahest . [ | ﬁ

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK

USERNAME : acmir

Gambar 3.1 Halaman Administrator

HALAMAN ADMINISTRATOR

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

® 4= O M@ Web ccanont : - (g

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK
TAKAH

PERBAIKAN
DATA ‘

)
G

S

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.

*| = D & @ Weo locanes . |- a

= =

INFORMASI
TATA LETAK
TAKAH

ANDA YAKIN AKAN

MENGATUR ULANG TAKAH ?

SISTEM INFORMASI TATA LETAK TAKAH
Copynght POAKIEE2011

Gambar 4.2 Warning

Halaman Atur Ulang Takah digunakan untuk memberikan lokasi lantai,
lemari, 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 (satu) lantai, jumlah
rak dalam 1 (satu) lemari dan jumlah maksimal dokumen dalam 1 (satu)

rak.

¢ Jumlah lantai . jumlah lantai penyim-
panan takah.

e Jumlah lemari dalam 1 (satu) lantai :jumlah lemari dalam
setiap lantai.

e Jumlah rak dalam 1 (satu) lemari :jumlah rak dalam 1
(satu) lemari
penyim-panan takah.

e Jumlah maksimal dokumen dalam 1 (satu) rak : jumlah maksimal

takah yang akan
ditempatkan dalam 1
(satu) rak dalam
lemari dokumen.



41

* | = [ X A @ Web  locahen . Document 0%~ -

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK

Jumiah lantai

Jumiah lemart dalam 1 lantai 25
Jumiah rak dalam 1 leman 5
Jumiah max dokiimen datam 1 rak 100

(& xevsaL I

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.

* = D A D Web ‘ocanon - -

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK

Q LOGOUT
=g

NIP BARU : 19850502200902200

NIF LAMA i 150234656

NAMA | DAMINAR

TRANGGAL LAHIR i 02031585

:-: = Fufii 1.|||f;hﬂ‘:-;_jdluunww

TMT CPNS :loioza009
| 4 K fbrmat TMT S ddmmyyyy

IENIS KELAMIN 1z

| *Isl 1 untuk Laki hlsi_"ann 2 ulir_l_-ﬁk:..Pfrtmpunn

& KevmaLi S | oo

SISTEM INFORMASI TATA LETAK TAKEH

Copynght POAK & 2011

[ 3

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.

i

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK
TAKAH

DETAIL INFO

3

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.

SEEBReaplameanne L
SISTEM INFORMASI
TATA LETAK

A
l_:! LOGOUT
oo =

fiF BARL |

NP LAMA

NAMS

TANGGAL LAMIR ;22311354
| * varmat 1anogalEddmmyyyy

THT CoNS ;1031986
| = fonal 1M1 CoREE ddmmyyyy

JENIS KELAMIN i
| tas 1 untuk okt taRi@an 3wk Porempuan

I l. J-T.-. -IE'-_?-N'E .I ‘. i !

SISTEM INFORMASI TATA LETAK TAKAH
e ¥ :mrmn:__l__nu i
i

e}

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
TAKAH

DATA

/" PERBATKAN .‘

NIP BARY 195511231
NIP LAMA + 480087011
MNAMA ‘ WAIMIN
TRANGGAL LAHIR : 22111958 S
| ] * Formlat Tanggald ddmewyyy 0
THT CPNS | 511031986 g
* Formiat M T CRRE Bdmmyyyy
JENTS KELAMIN 1 : - s
“1sh 4 untuk Laki-lakl Ban 2 uribuk Berempuan -+ =
SISTEM INFORMASI TATA LETAE TAKAH
S| Coprfight PDAREIR011

Gambar 4.7 Halaman Ubah Data

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

* o= D A D Web ocanom

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK
TAKAH

DETAIL INFO

§135511221986031004
1480097021

sIWATMER

SISTEM INFORMASI TATA LETAK TAKAH

. Copynght 2011

¥ ik
ulred i
e R

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
TAKAH

& [ Locout

o) e

4

Copynght PDAK B82011 |

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 INFORMASI
TATA LETAK
TAKAH

g LOGOUT
o "
ol ]
b -
-
: :- i et
| 198509022009022004 mi:é KELAMINS SEREMPUAN
x i - -
i 150232656 LaNTAL B
1 SAMiNAr

TANGGAL LAMIR : 2361555 RAK
Z¥R
TMT CONS 1 1022009
s

[ v TR = B i G

SISTEM INFORMASI TATA LETAE TAEAH
Copynght FOAK B 2 F

Gambar 4.10 Halaman Hapus Data
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PROSES INSTALASI APLIKASI

Aplikasi Sistem Informasi Tata Letak Takah merupakan aplikasi berbasis web,
dimana komputer yang bertindak sebagai server pada suatu jaringan LAN
telah di-install 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.

HNAMPP 1,74 win32 . [ _l

Gambar 5.1 Permission XAMPP
3. Ikuti Setup Wizard dari XAMPP. Klik next.
R =REEE |

Welcome to the XAMPP 1.7.4
Setup Wizard

Cxampp 174 wing2 T

izard vl guide you through the installation of

i
t Hed > | Cancel |

Gambar 5.2 Setup Wizard



4. Klik install.
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B b o i T e e e |

XAMPP Options -
Install options on KT/ 2000,2F Frofessional systems m

XAMFF DESKTOP
KAMFF START MENU
| Create an Apache Friends XAMFF folder in the start menu

SERVICE SECTION

" Install Apache as senvice
Install MySQL as service
Install Filezilla as service

See glso the WAMFF for Vindows FAQ Fage

5. Setelah finish, ikon XAMPP akan muncul pada desktom dan start
menu. Jalankan XAMPP Control Panel Application. Klik tombol start

Gambar 5.3 Install XAMPP

pada Apache dan MySQL untuk menjalankan service.

P“@'
omemrenn e [E

e

KA L PRL G e g Ll S
Control Panel Abﬁﬁ‘c;ﬂon e

Modules —
| status ]
] Apache  Runnin - A T
I5ve P g ﬂm [ dmin . [_Bgi_rg_s_la
sve MySql Running | sStop | [Admn...| [ EBlore... |
Sve FileZilla [ start | L Explore
: e T
Mercuey [ start ] | admin — )
J
-
|
i
K i "

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.

v+ >0 A B wWe o . - B
XAMPP for Windows

Welcome to XAMPP for Windows!

Congratulations.
e have successully imstalled XAMPP on this sysiem!

oW roU £0 AT uting Soache and Co. You sheukd et e wBR3tURe 50 DV ol naQROON 8 MK NUH RN 40N E g
For DpantSL umpor please une the Levt catiheate with Letus ((1TZ000 Lor [tms (sl
Good ek, KBy vopEgERang « A3 Drwaky Gaidier

Gambar 5.5 Halaman XAMPP
5.2.IMPOR DATA KE MySQL

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/.

* % D[N @ W oo - [ 7]
phpliyfacizakn W locaihost
E[ Database  J780L Statun B Verabel sunan Karshter  giMesin _ cvHak Akses  Tiruan  SyProsss Akt
= tdeol (1)
# :';'.‘;:"""‘JC""“ Tindakan MysSQL
+ imackizn MySaL localhost W) Server locabost va TCATR
17y A Virsi Senver 858
+ phomiyadmin (8) & Clptakan databass baru @ ¥ Protoct varsion 13
o« est Panatiran = | Coplakan * Penggua roolfiocahost
« wabaum 1) . -
L3 Fenvorhran kionaks) WiSOL 16_geneenl_o -0 [ Crarses WSOL UTF & Uncose )
Sibakan ol databa:
2 Interface Server web
L i - ¥ Apacne 22 17 Wini2imoa_ssi2 217
Language @ Barasa gonesia - Ndones an enS5L0 9 B PHP'S 14 mod_ped2 0 4 Pet
o Desun Penampian Grgia . V101
. v ¥ BhSOL chent verhan msgnd 5 0 T-gev - 091210
Wiarra hostom ¢ F Reset SArnsion 30625 S
* Fortae B2 -

* PHP gignmion mysgl
phpMyAdmin

¥ ieformap tanlang verst 338
D Dotsmectasi

(=

@ romepage resm phptlyAdmin
* |Changed ogf foe] L]

phpMydAdmin

Gambar 5.6 Halaman phpMyAdmin
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. Buatlah database baru. Contoh : db_bandung_kota.
< 8% [*]

% (o= 0 A QD wep ocanc!
phplighcimi Ui localnont
9 Swius  §Vadabel [TPenyusunan Kamskier giMesin o Hak Akses | Tiuan  §pProses Akt

g Databawe 5 50L
E dsEkspor  faimport & Synchronize
MySaL

- cocol (1)
an @ (]
- mysa (24) “ ToPP
» perfonmance._schema MySQL localhost Sarer lcanast da TERY
an = B Vers Sever 548
« phomyadmin (8} i databass baru @ * Protocol verson 10
e i db_bandung_kots  Pemortiten - v Pangguia’ rooliocanast
% . Pamvorboan koneks MySOL vif geneal ¢ [T Charsel WSOL UTF.8 Urscode (urd)
Silakan pikh database Sarunr il
* W 7
% Language © Banata hamesia . hdotesian - ‘Dﬂ?ﬁ%?&;’;;@;ﬁ#& f;;_?“w‘
o Diesam Peramnian Cognal - 101
¥ LySAL clert wenion Mg 50 7 dev - 091210 -
SHevimon MAH35 5

* Wama rustom /5 Resel
b Forsue E2n - P PHP astension mysgl
phpMyadmin

¥ iformas lerang vers: 339

Q fiokimentas

Q wiks

& Homepape reams phphlsAdmin
¥ |Changateg] (4] [Lists]

phpMyAdmin

e-babre AR hik e

i B

[T
Distvieranon. Lusid mikin ik e

i il Dstran Lol slaaty

Gambar 5.7 Buat Database

3. Klik tombol ciptakan.

Datatase -
R s+ | 7 Lotsbate ) pantag b wan st
I 1'&!‘\]1-;”!"\0&”1

on_pandung_uete iy

Gambar 5.8 Database berhasil diciptakan

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

e D A D Web  coanont

ppidptustimdn 3 & localhost b g db_bandung_kota
EEER S

Dotabase ’P“,_,....-—-———'——-——_._‘\
o _banduig_kota . to impert
dan File ') aiipinfoakab e | Choose
db_bandung_kota (0] < . x
P karater dasam b, 198
Ticak ada tabel dalam
dalabase

wkuran B 182+(8)

s o cheteicsd dan tanpa. geip, beip2 tip

Partial imgson
4 Aiow intermupt of IMmpart in Case SChPt detects o k6 Chose to me Imit The might b good wary 1 IMpor Wrgs Ries. Nowever | Can break ransadions
Number of recordsiquanies) to skip from start 0

~Fosmat of imported fis

csv
Open Document i Dptions
saL — i
Ercel 07,2003 XLS Worktook | g~ Vo iy oo NaNE
Excel 2007 XLSK Workbook | 7 Jangan gunakan AUTO_INCREMENT utuk i no
-

=

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

#le = IR D Weu lecanost . O &
. _-‘{;_‘_-;- ] » udb| _kota
EEBE g:r.m::uv A80L , Cerl jCori berdasurkon data contoh  gsEkspor  BImpott &Perancang S Cperasi  zaHak Akses
E ap:
Database

W Import has heen successtull inshed 11 queries exacued
@ tandung kata (}  » L2 T € A inesned, 11 quenex axacied.

db_bandung_kota (3} rFila 1o import

X | dan Fie Choose | (Batas ukuran B 192K8)
:m"" Peayusunan karakier daiam file o5 -
. Kompres: file yang o impor akan olomatis i deleks dan |anpa, ghp, bip2 o
rPartial Import

¥ Allw ineerupt of impart in case scipd deleds 1 @ clase 1 hme kmd This might be good way 10 impon large fites. however it can break ransaciions
Murmber of recordsiquenes) 10 skip from stan 0

Farmat of imported fle

csv

DocSOL Options

%ﬂ Document Spreadshest | S| compatibilty made NOME -
s o

Encel 97-20073 XLS Workbook | 3 jangan gunakan AUTC_INCREMENT i nilai nol

Excel 2007 XLSX Viokbook | @

AL

| Ga|

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.

o - ™

@T" ol i+ Comoae ¢ BACAUED & Atip s AIDUKER § FIEGAm AL Taken -

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

g =

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK
TAKAH

INFORMAS]
TATA LETAK TAKAM

«<BILIM <ATEGORI-~ =

Gambar 5.12 Sistem Informasi Tata Letak Takah

6. Aplikasi sudah dapat berjalan.



Contoh
Spesifikasi teknis minimum untuk personal computer
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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

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
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

Contoh
Spesifikasi teknis minimum untuk printer

SPESIFIKASI TEKNIS MINIMAL PRINTER

Print speed, black (best quality mode) Up to 22 ppm

Print quality, black Up to 1200 x 1200 dpi
Media sizes, std 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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ANAK LAMPIRAN 13 PERATURAN KEPALA BADAN

Contoh

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
85x14in

35x5in

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

1 Hi-Speed USB 2.0; 1 SCSI
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ANAK LAMPIRAN 14 PERATURAN KEPALA BADAN

Contoh

KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR :18 TAHUN 2011
TANGGAL : 18 JULI 2011

Spesifikasi teknis minimum untuk barcode scanner

SPESIFIKASI 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 (1D)

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
I
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ANAK LAMPIRAN 15 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR : 18 TAHUN 2011
TANGGAL : 18 JULI 2011

Contoh
Spesifikasi teknis minimal untuk server

SPESIFIKASI TEKNIS MINIMAL SERVER

Processor Type Sesuai dengan kebutuhan
Processor Sesuai dengan kebutuhan

Standard Memory 2GB (2 x1GB) 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 PS/2, VGA, LAN
Monitor Monitor 14"

Keybord Standard Keyboard

Mouse Standard Mouse



