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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 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 Kepegawsaian Pegawai
Negeri Sipil;

Undang-Undang Nomor 8 Tahun 1974 tentang Pokok-Pokok
Kepegawaian {Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun
1974 WNomor 55, Tambahan Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 3041), sebagaimana telah diubah dengan
Undang-Undang Nomcr 43 Tahun 1982 (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 1899 Nomor 169, Tambahan
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 3890);

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

Undang-Undang Nomor 43 Tahun 200¢ 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 kal kali diubah terakhir
dengan Peraturan Presiden Nomor 52 Tahun 2005;

6. Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 19 Tahun
2006 tentang Crganisasi dan Tata Kerja Badan Kepegawaian
Negara, sebagaimana telah dua Kkali 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 Pegawal Negeri Sipil;

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

8. 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.



Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara ini mulai beriaku

pada tanggal ditetapkan.

Pasal 2

Ditetapkan di Jakarta
pada tanggal 18 Juli 2011
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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 SIRIL

. PENDAHULUAN
A UMUM

1.

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

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.

Agar pelaksanaan pengelolaan Tata Naskah Kepegawalan Pegawai
Negeri Sipil dapat berjalan dengan lancar dan tertib maka peru 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 pengelciaan 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 int meliputi
pengelolaan tata naskah dajfam 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.

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 sehagai identitas yang memuat tahun, bulan,
tanggal lahir dan tahun, bulan pengangkatan pertama sebagai Calon
PNS/PNS, jenis kelamin, dan nomor urut.

Tata Naskah Kepegawaian PN3 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 ofeh Pejabat yang berwenang di
bidang kepegawaian.

LemarifFiling 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 elekironik 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.

11. 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
diterukan dan dipergunakan apabila diperiukan.



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 benfuk
analog, digital, elekiromagnetik, 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 infermasi
kepegawaian yang terintegrasi untuk mendukung kelancaran
pelaksanaan fungsi dalam bidang administrasi kepegawaian yang efisien
dan efektif.

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

Validasi Dokumen Kepegawaian adalah kegiatan meneliti data/dokumen
kepegawaian yang telah diverifikasi dengan masferfinduk 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 wuntuk penyajian dan pengelolaan dokumen
kepegawaian.

Instansi adalah Instansi Pemerintah Pusat dan Instansi Pemerintah
Daerah Provinsi/fKabupaten/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 penvajian informasi tata naskah secara
elektronik.

27. Server adalah suatu personal computer yang mempunyai spesifikasi
iebih cepatfinggi 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 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 Calan 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 hawah dan Nota
Pertimbangan Teknis Kepala Badan Kepegawaian Negara tentang
Kenaikan Pangkat PNS berpangkat [V/c ke atas;

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

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

1.12 Surat Keputusan Mutasi lain-lain PNS sebagai Realisasi Nota
Persefujuan 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 Realsasi Nota
FPersetujuan 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;

1.28 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 dar Jabatan Organik;

1.34 Surat Keputusan Pemberhentian Sementara;

1.35 Surat Keputusan Pengaktifan Kembali dari Pemberhentian
Semerntara;

1.36 Laporan Pegawai yang hilang;




1.37 Laporan Kembalinya PNS yang hilang;

1.38 Surat Keputusan Pemberian Liang Tunggu;

1.38 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 Lulusfijazah 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 Pokak;

1.53 Surat Keputusan Penyesuaian Jabatan bagi PNS yang Menduduk
Jabatan Fungsional Tertentu;

1.54 Surat Keputusan Pengangkatan PNS dalam Pangkat Lokal;

1.55 Hasil Pendataan Ulang PNS Juli 2G03;

1.56 Surat Keputusan Konversi NIP;

1.57 Surat Keputusarm Meninggal Dunia;

1.58 Surat Keputusan Pemberhentian,

1.58 Surat Keputusan Kenaikan Pangkat Pengabdian; dan

1.60 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 {(verfikasi) dokumen kepegawaian PNS

1} Verifikator melaksanakan kegiatan menerima, menyortir, menge-
lompokkan perjenis dckumen 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

2)

Pengelola Tata Naskah melaksanakan kegiatan menerima,
menyortir dan mengelompeokkan 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

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 wurutan NIP, diatur
sebagai berikut:

1)
2)

3)

4)

disusun menurut tahun, bulan, dan tanggal Iahir;

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 nemor urut NIP PNS yang
bersangkutan,

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

d. Membuat [aporan.

Prosedur Pemetiharaan Tata Naskah Kepegawaian PNS

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

a. Pemeliharaan nilai guna

1)

2)

3

4)

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

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

Melaporkan hasit 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
Hfumigasi secara berkala; dan
6) Membersihkan dan menggantl 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 katalocg peminjaman dan pengembalian tata
naskah; dan
3) Membuat laporan.

5. Prosedur Pelayanan Informasi Dokumen Kepegawaian PNS

Datam membernkan pelayanan kepada PNS dan pejabat Pembina
kepegawatan 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 fote kopi dokumen kepegawaian sesuai yang
dibutuhkan.
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Pengembalian tata naskah yang dipinjam

1) Instansifunit kerja peminjam setelah jangka waktu peminjaman
telah habis, wajib untuk mengembalikan dokumen tata naskah
kepadz pengelcla tata naskah, apabila dokumen tata naskah masih
diperlukan dapat mengajukan perpanjangan waktu setama 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 kera pengelola Tata Naskah Kepegawaian PNS
mengembalikan dokumen Kepegawaian sesuai dengan tata letak
tata naskah sesuai dengan urutan NIP, dan mencatat pada buku
pengendalian.

8. Sarana dan prasarana penyimpanan;

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 contch sebagaimana
tersebut  dalam Anak Lampiran 2 FPeraturan 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

m. peralatan lam yang diperlukan.

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

1.1

1.2

1.3
14
1.5
1.6

1.7
18
1.9

Nota Persetyjuan/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 daiam jabatan terakhir;

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

1.10 Kepultusan 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 unutan NIP dari iemari/tempat penyimpanan;

2) Mengisi Formulir Pengendalian Dokumen Scanning sesual
dengan jenis dokumen kepegawaian dibuat menunat 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
Peiugas scanning melaksanakan kegiatan :

1) Menerima dan menandatangani bukti pengiriman dokumers;
2) Memindai dokumen yang telah dikelompokan:



3)

4)
5}

6)
n

8)

14

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.

¢. Tahap pasca scanning

Pengelota 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:

S© ™me o0 o

Pencarian dokumen,

Mengubah metadata dokumen,;
Menghapus dokumen,

Memindahkan dokumen;
Pengelolaan jenis dockumen;

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. Petayanan Informasi Tata Naskah Kepegawaian PNS

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

a.
b.

a.

> @

datafdokumen kepegawaian;

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

menyajikan informasi Tata Naskah Kepegawaian PNS dengan
menggunakan aplikasi yang dibuat menurut contch 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
Kepatla Badan Kepegawaian Negara ini,

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

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

Barcods 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;

usSE;

Exiernat Disk;

Aplikasi;

Kertas; 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.

2. Demikian untuk dilaksanakan dengan sebaik-baiknya.
SBADANMEPEGA
5 ‘%A@HM;E&? WAIAN NEGARA,

™,

L]
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ANAK LAMPIRAN 1 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NCMOR 18 TAHUN 2011
TANGGAL 18 JUL! 2011

erenenesssaemensreseens NAMA INSTANS .t

TANDA PINJAM TATA NASKAH

Tanda pijam daii.......... [name unitinstansi pengsicka tala naskah)......
Tata Maskah PNS
Atas Mama © etvaremieatetiane ar et een eem e e pon amnapiamese ms ek 1ar par pn B e4TLE L LSS eo kbl She sy e 41 a1 4REd1e P IS Ram e n e E 4 e n e g

NP T I r7r 7~ o1r-1 1 {1 17 1- 1T i-1T 1 1]
Untuk kapeduan
1si Tata Neskah yang dipinkam :

Kartu pendafiaran Pegawsi NEOmi S .. ... o i et e e R e i

Nota Pengangkatan Pegawal BanwtCPNS
SK Pengangkalan Pagawai BanuCPHS . ...
5K Penpangkatan manad PNS ....eecven e

Nota Perse!uluaanerhmbangan Kenaikan Pangkat

LR R P

SK Kenaikan Pangkat o

7. SK ngangkatan daiam atau pembemm dan Jabatan
B SK Perpindahan Wilayah Kena ... .

a. SK Perpindahan Antar Ingansi ..

10. Sk Peninjauan MasaXerja ...

11. 5K Cuti dilvar Tanggungan MNegara _.....

12. 5K Hukurman Disiplin Pegswai Neger Sipd ..

13. 5K Pemberian Tanda Jasa .,

14,  SK Perbantuan kepada Pemennlm Daerahﬂnslmsn Lam
15.  SK Penarikan kembali dari Perbanbeéh ... ...

16. Sk Pemberian Uang Tunggu .. e

17. Sk Pemberheniian sebagai PNS

18. S5¥ Pembedhenlan Samentara ..

18, 5X Fanganpkatan pen-lhemenhan sabagﬂ Pejabm Negara

20. SK Pembebasan dari Jabatan Organik karena daangkat mangadi pe;abat Negara .
21, 5K Pemvyaiaan Hiang ...

22, Sk Kembalinya PNS yang dnnyatalm\ hiana

23, SK Penubahan data daser ..

24, Berils Acara Pengambilan Sumpmr',larm PNS

:ﬁﬂggu‘lafpangums Parpol'

25 SK Pemberhentian sebag
28, 5K Meninggal DUmia ... ......ocuiimiin s
27 SK Mutas Keluargs ... .

28, 5K Peninghatan Pend’.ﬁan R
28.  SX Pendidikan dan Latiahan S‘lrunwdmegmml

30. SK Pensiun .
31.  Pardibangan Kenaikan Paw Fotmuﬁr i E

32, Perfimbangan Pengangkatan Pegamai BanuFormulir | F

33, Mala Pergetujusn Peninjauan Masa Kerjaf Formulir D.3
34.  Nola Persaiujuan Muas Latndain/ Formulr 04 .
35  Note Perselujuan Penslity Formuir D12 .

36, SK Penpalihan PNS .

37. Suial Tenda Tamet Fenddnkan d.an le:han Prqabaian
4B. Daftar Panilaian Felaksanzan PNS ..

389, Daa lamn;fa:.....,...

Perninjam, Mengedahui,
LN NIP. oot et e
Yang Menyerahkan,

NE:
1. Peminjaman maksimat 10 hari kefjn
2. Selama pemirjaman landa buldi disimpan
Oleh pengelola TAKAH
3. Setiap peminjaman dan Pengembalian hans dicek dokumenaya.




18

ANAK LAMPIRAN 2 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR : 18 TAHUN 20611
TAHUN 18 JULI 2011

Contoh
Lemari Penyimpanan Dokumen Kepegawaian PNS

Spesifikasl Bahan :

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

2. Bahan

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

3. Dimensi
Dimensi ukuran & lemari

T.220 cm X L.120 cm x (In.34 om x 6 lemari) x P.300 cm



Contoh
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ANAK LAMPIRAN 3

Sampul Tata Naskah

Spesifikasi
Bahan
Tebal
Ukuran
Lain-lain
Satuan

PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA

NOMOR : 18 TAHUN 2011
TANGGAL : 18 JULI 2011

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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ANAKLAMPIRAN 4  PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR - 18 TAHUN 2011
TANGGAL 18 JULI 2011

Contch
Sampui Piastik Tata Naskah

Spesifikasi  : plastik bening

Bahan . plastic polyvinyf card (PVC) transparan

Tebal ;015 mm

Ukuran ' panjang 36 ¢m x lebar 25 cm

L ain-lain - di pasang kancing dompet satu buah sestiai contoh

Satuan : buah
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ANAK LAMPIRAN 5 PERATURAN KEPALA BADAN
KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR 1 18 TAHUN 2011
TANGGAL 18 JUL} 2011

Contoh
Kartu Induk

Spesifikasi  : kartu induk
Bahan . kertas kartu TIK warna putih

Jkuran : folio

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

Satuan . lembar

Tampak Depan

MARTL INDLUK
PEGAYWAT NEGER] SIFIL Privslavter

LT ) 2 0 O I 0

1. KETERANGAN FEACRAMNGAN
Mumb
Banus Kopopdwainn
Jenis Bopegaswininn
Chokimpnn Funmg B 31703
Mulai parngindi pegawai
. Tuuggal ey sl
B BNoHenar Han gl 3K poaggaighatan
eFaT
2. Jarstn dab namo yeejabat sang
Mmnatkla Canguni w
Jnbatan /K edadu kan
Tempacisagaul o Lo lahis
Jonis Kelamin
AgpHend
- Pundbslikan
a Wreradplakpy Lipemn ¢ Tnlam dun [uar Mapi)
e A M A IAN HTRESSA N FAHI LA AT SWALEA NI KETEHAMNIT N

H

kol

fexd2

P e .
TAMLN KUHSUST
LATLH AN

L Iv WAMA KLURSUS LATTHRAMN LAMANYA KETLRAMNTZAN

., Kuarsan dan leaibon Daar Negr

RARLA KUHSEN LATIHLATY At s KLiRKES: - XH e
. D1 NEGA AT THAR LAMANYA KETEHR WRLLAN

™R

1. KETERANGAN TERMIAT BERKERSA N -
1. Taealard temmpul bekerla : - : ~
n. Wunremtrdnm Lomings Dokl OF -
B Ul Chrgpanixan
2. Prophed
3, Kabupals fhavariadya
Ml ENETANST INTRUK
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Tampak Belakang

SUSUNAN KELLIARGA
1 Ko £ Lari
Mo, MA NS " Tahun Meniknh - Helormngan
1
!
2. Anak
N, Nana Anauk Th Fabry bbb Kriermipan
KEIEGAWAIAN
T'gjahui yanfp TENEE larkon Hira Surp b, |
No- kepuiusn FTarw T Tenis Dokximen
ALY - 1LALN
N Hal - hal - Kewawmgun
- ; .
- =

¥ Corad yarery didlel; puedie



Contoh
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ANAK LAMPIRAN 6 PERATURAN KEFALA 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

IR
THANLA

Tampak Depan

- BADAN KEPEGAWAIAN NEGARA
1 A N O 53 0 3 I R

bAFTAR 1S1

KEPODTWUNAM

151 RET
FPEIABAL ROMOR TN AT

x kS 4 -1 L]
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Tampak Belakang

—




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 PENGENDALILAN DOKUMEN

| WANTAI 1 ] -
cemars |+ [T L ) max <[]
BARCODE

NRP

NAMA

JENIS DOKIIMER

JIE.
ILRR

FRA SCAMNNING

HCANINERG

FASCA
BCAMNNING

Hierima ‘Tangpa! 1

D NI

1A A

S CIFMS

S FMNS

TRERUB DT DAKARN

DREH

HK KI" TERAKIIIR

Srhld TERAKHIR

HK It .F L)

EKPPIN

UL AT

| MAMA PETUGAS

MadmA FELTLUCAS

Mahisa 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 ketebatannya 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 - [angkah dalam memindai dokumnen :

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

operator harus mengetik username dan password dalam aplikasi pemindai

dokumen.
Pamindai Dokumen - DMS
b ppses ]
Possword {evesnesl ]
T
Gambar 2

2. Pilih tombo! Pitih Scanner pada menu pilihan untuk memilih jenis perangkat

keras pemindai dokumen yang digunakan.
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Tombol memilai

memindaifscanner

Tomhol pilih
jenis scanner

Tombol untuk mulai
unggah/download
hasil scan/pindai

Gambar 3

3. Klik tombol scanner ' W bada tampitan ini dapat memilih apakah
akan dilakukan pemindaian dokumen secara bersamaan dengan menggunakan

ADF atau satu persatu menggunakan FLATBED, dan juga dapat menentukan

FLLT et

pom v BLTTAD s IR TE N K
AL § A S T Lt K R AArLI R VP L

o B .
Pty ..‘_,.L_éi',.
g Uy

L P

lenis dokumen
bisa langsung
tekan 1 dst
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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
ORH F4

SKKP F5
SPMJ Fb6
SK PPJO F7
SK PPJN Fa
D2/NP NIP Fe
IJAZAH F 10

Setelah seluruh dokumen ditetapkan jenisnya maka tabulasi akan memiliki

nama sesuai dengan jenis dokumen dan urutan halamannya.

i e
ke Y o | sorese | sty | oo | WHSLY ORgE | ot {omm | pands,) bang:

N, FENPIDEAN
1. Pl 4] ke olan bast o

I
o wasrees
n AT IEET
" TIHCK AT ,‘_M‘ " saesan | firaparan | TERIAT s;u:nrmnnmmh
AL TaIRR
[~ P | '
L.. n leant. TivrA | Ll _M_mi__,__ffﬂ ok
R A AL —_ "
x| oo it S B e Mﬁ;ﬂm’i‘-
T s T TR Mf"‘t' _
—
et Canpy, £

T e e e S e

Gambar 5




5. Validasi data dasar PNS dengan cara Pilih tombol unggah e

*" akan tampil

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

[ 4 %I
fdsj VALIDASI DATA DASAR PAS s

METADATA DOKUMEN
b‘ = [eperi __..'."""""""":(‘_‘1?.;}
DAFTAR KELEMGKAPAN DUKUMEN

Jenis Dokurmen Slatus
Fotm Pengengaian [Ticak ada
SK CRHS Inggk oda
5K PHS [Tidak ada
PERLEAHAN DATA DASAA, dak ads
BRr [Tidsk axin
(5P [Tidak ada
f5K PI0Y Midek aca

FEIN ek ada

2P NIP _ Midak ada
nazAA [Tidak ada
[Pertmbangan Tekrss Pansion Tve stas BEN Pu... [Tidak ada
Bk Transaks Frda ada

[T e ] e )
Gambar 6

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

FL&J VALIDAST IS T DASAR PHE

=1

METADATA DOKUMEN
MIP Lamm ;..'35;6;'@

HE B oo

Tmmay EM:H: Arracan

\TaR Pesar IVE Seae BR3P, [Thimk wim
il 7 R
I = ) W

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

disimpan di data base “ OK.

Temgmliab: fonagm
Targd PR 5 2o 100200

Sy [ —" T y
LIATAN

SLJ;

SL

_Akademi_ . __.
=4 S e i

Memeriksa kelengkapan jenis dokumen yang sudah disimpan dalam data base.

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

Contoh
Tata Cara Penggunaan Aplikasi DMS

TATA CARA PENGGUNAAN APLIKAS| DMS

Langkah pencarian dokumen :

1. Pencarian dokumen, salah satu tujuan dan aplikasi DMS adatah 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.

.
i
W

Tostn Drchpmen LL‘Ei““"“‘""‘ R
P Dupinae | Piil armpn: t

i TN 8
wmg B awir L L ATEINALS FIRET BAFADATEMI SO 0% BC-3ALA

VERDH 1L MRI0LLUDR A LT L]

| adain E
[rrer. Epamg Rmpraghe :1pcareaa FEEEATLTPPAL Ty [LE ST
LYY 1Y Ly ;NG e a3 [LECTE LT T LoeRnig
" opguania

Dever-20in

[T YL AL TR S 13781uid L ONERIOBINWRELIIONE -

ehnzkp BOSTR BHINTY LTLEN ILLEENIRIDLIBN AR
| PELLMAAMAR GAT S DREEL EBET EEESTEE RIS DL La-RE 20k
£aul LR [LETELETLESRT LT T eos-1mb

(LT EELA HURAEMHE RS AIGPAEIRIFIEDAFRRE aF-0% R340

A R SRR -

FYT rgmg e AT EEHET BAYOLS IS0 AP LS-e3-2045

Gambar 11
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3. Untuk melihat isi masing — masing dokumen elektronik klik ganda {double kiik}
pada salah satu baris dokumen yang dicari.

Gambar 13

v Dihmln . Juris Uakuas. 4 h *}J

wnnmi

ELrHAERI FAMLEH
SuUHSEMI BAp1EN
CUHSEME FAMLAN
EA T FlohITGH

Hnml

BNELEERT L]

130411504

_13HLIEDD

12041 IBA3

S 1938031071974 01 2008

1530030797 301 Z001

1BIDCIACT IITABEDO0L
T INCEINTYITapazAGL

" 24-08-2010

23-09-2p10

D1-C3-2H0

[ 3= 3 TN
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4, Melihat dokumen yang belum dipindai, dengan cara tekan tombol download
kemudian tekan tombol laporan kelengkapan dokumen dan ketik rentang
dari NIP sampai dengan NIP tekan tombeol pilih.

Cari ALR (19540307 1974012001 .

L B

- .
Sempar NP ||es¢ow?19nm:om] ] R s .
Cow a »

Y

i

A

Window Kty

f Fae. Ede Virw Document Tooh . ) o

- - T ; Ko T - HREC
;ﬁa'@**vl e Y :m--:‘,gf-‘-ﬂ?nm .

LAPORAN KELENGKAPAR DOKUMEN
PEGAWA] NEGER| SIPIL
19500307 1074012001 - 19500307 1974012001
HAMA Nip CORUMEN [yeng belum dilenglapi) PEJABAT
Fenpanizian, i
SUHAEM FAMIAH 1950030719740 12001 mﬁﬂ. iy Dﬁm;‘;ﬂm OsTa Tidak
N

laporan yang dipercleh 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

. e R (T T PR
» N Bt P - : ST B L. B L
ko L.,."l : I-_ranaujlglylna:n f ’@__w‘n?m ] ]ﬁ :

W_.zﬁ-"mq.;&__‘u B

EUMEEHL FATLAN 1AL 60E LBAN0I0? 157 3012000 * 24-08 300
. BRI FreLAK 130411608 L4EADADT ISR 401 201 I 21-03-2018
BURREMI FLMALGH JAnEEL 808 LPICCNOT P01 200 ' RL-DE TG
BURESEHE FRRMEAM 1A0451 808 LESO0Z07 574012001 Ol1-05 2L

Gambar 12

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

47k A AR e 1 THIRATE H AR L =g ST
PERUHAAN Dot QR . A1 1I2MMFETE 19GA0412 180501 103 v I H-zE é},
LiaZain Dusg En e 1 1EEI6APE 193ETREHAERZAA 400 v L3 R TI --
K PR L W Ry o0a289522 1950291120802 E3 L EER PP 1k
DUHANIR At 43217924 FLELEF TR PETT v D3Py 1010 -
IS D NURON MURINID 13202026 THEURIAIGORIZ 0L L B2-ER-HIN
PELLARN, DA™ A LASAL | TAETA e T T ST L4 (LR |
o LR LABIOTINIEATITACL ¥ 2602 7040
o LELA NURL g FEEIERIE RELLIUIE TP A Rre) v R
) OransFrample ) : 1852 A : a v Ay zmn !

pada Gambar 16
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3. Kemudian klik ganda {(double klik) pada dokumen yang diubah lihat

n -, g, M R e et ».

k-

Gambar 17 dan simpan perubahan dengan tekan tombol Simpan.

l.angkah mendaftarkan jenis dokumen baru:

Elektronik — Je

¥

oty B B

G Eil CLTINT TAEFHYNOMET AT ARG 02042010
ARt 174943473 QUF ETE YT T PPy LI BT
Duapg Exama Ir I [-nR BL] CARTRRS MR avadmn

[T LYY bk L Y TRSREIILLAISI a0 IEE 1]

IZAKTOND [E=18lTT | LRI IWKE T A " as-i¢ 3040

EASTA LFTAEIRDHOCEI DL el 5010
st ey 1 LeRZaT0L EEIAE ST 0T L A% -Z00
LEL: %M LAEHA 17Z14€192 CAREPORLE I MIEDLTO0E TH-04- 2610
Grarg Enprpis | IR ARRORRIEG T 290 18-03-2010

Gambar 18
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2. Tekan tombol Tambah pada form isian lihat

Ty 50

PECUBAWAR LT 5 BASAR  Crang Exumwh 1 WIHIAFS . 193D7FETILEGIDIT 00 ; X eI
PEMLEA HEN DATEOAESE  ASDOTA 1320 IS LPAPBI12155304 1003 oGl 2RID

[ ' ¥ i¥ | e -mal
F 1805 wrent Aeewey 031:%5132 1931331191 I060) b rr-ps-201a
CNP AR FARTONG FLATE o BT IR TEVE T L | t4-e-7oan

FELVEAHAN DLIR DREAR  CASTA . WETAORRETOLDALION | 1E-GE 300
SR CFuF vr 2 tOEINTRLEOLODSEO0L "::c-oo-:o:n
LEL& R LIPLA ML LR ELIEH © ISR LALSABMLIODE 2Ep4 TOLE

iE293T421 PETATRARILLEEI T ARD

[¥]
[»]
]
=
]
s
w
]
i
vl

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

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

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

Kode Kunci  : pilih kombinasi Ctri/Al/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
KEPEGAWALIAN NEGARA
NOMOR 218 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 tekah 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.

SISTENM INFORMASI
TATA LETAK
TAKAH

SISTEM TNFORMAST TATAL LETAR TAKAN

O [ Copwignt PLAKERIDLY B .

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 | SR RO - |

e e i )

BISTEM INFORMASI
TATA LETAK
- TARAH

¥
¥
s
t

Gambar 2.2 Pencarian berdasarkan NIP Baru
2.2 HASIL PENCARIAN

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

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK

y

DCTAIL IHFO

Gambar 2.3 Hasil Pencarian
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3. LOGIN

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

SISTEM INFORMASI |
TATS LETAK

TARAH. |

Gambar 3.1 Halaman Administrator

4. HALAMAN ADMINISTRATOR

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

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK
TAKAH

AMBAH

DATA

ABT TATB LETAH TRKAH

SISTEM [NFORM,
Do . g Repiht T

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

ANDA YAKIN AKAN
L MEMGATUR ULANG TAKAH?

Gambar 4.2 Warning

Halaman Atur Ulang Takah digunakan untuk memberikan lokasi lantai, temari,
rak dan nomor urut pada masing-masing takah berdasarkan NIP Baru secara
otomatis. Pada halaman ini administrator dapat menginputkan jumlah lantai,
jumlah lemari dalam 1 lantai, jumiah rak dalam 1 lemari dan jumlah max
dokumen dalam 1 rak.

e Jumlah fantai : jumlah lantai penyimpanan takah.
» Jumlahfemari dalam 1 lantai : jumlah lemari dalam setiap lantai.
¢ Jumlah rak dalam 1 lemari ¢ jumlah rak dalam satu lemari
penyimpanan
takah.
¢ Jumlah max dokumen dalam 1 rak : jumlah max takah yang akan
ditempatkan

dalam 1 rak dalam lemari dokumen.




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,

gAY A In

[% g s oo
T - itk L

SISTEM INFORMASI
TATA LETEK
TAKRH

AMBAH
DATA

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

SISTEM INFORMASI

TATA LETEK

Gambar 4.5 Halaman Detail Tambah Data

4.3 PERBAIKAN DATA

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

SISTEM INFORMASIE
TATA LETAK
TAKAH

# PERBALEAN .’ .
1PATA i

Gambear 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.

" -y

Era st e i,

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK

TATE LETAR TAEAR
I T -

Gambar 4.7 Halaman Ubah Data

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

= prrr——

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK

FIETEM INFORMASI TATK LETRE TARKAH
U kg Ficiz PR

Gambar 4.8 Halaman Detail Ubah Data
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4.4 HAPUS DATA

Selain tambah dan ubab 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

- TAKRH

SISTEM INFORMASI TATK LETAR TAEAH
BEE wappe O~

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.

_ _ _ e I

SISTEM INFORIVIASI
TATA LETAK
TAKAH

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 alane.

5.1. INSTALASI WEB SERVER

Web server yang digunakan adalah Apache dengan My 5QL sebagai databasenya.
Dalam aplikasi ini menggunakan XAMPP 1.7.4. Proses instalasi sebagai berikut :

1. Eﬁl)ouble Click pada ikon xampp untuk memulai instalasi.

2. Muncul permission, dan klik OK.

Imporant S Viste Motel Begguie an sclivaled Wildows vista User
ACEGaT Control IUM O your syTem some funciicns of xempp are
pOossinly resvicted Wit UAC pleas? avond to install XAMPPR 1o FhProgram
Filgs (recause of mot enough write peErmissFiansi. Or cdeactivate LJAC [uith
rmscant gy after s Setup,

Gambar 5.1 Permission XAMPP

3. lkuti Setup Wizard dari XAMPP. Klik next.

Welcome to the X AMPP 1.7.4
Setup Wizard

Thie wizard vl guide you through the instalatoen of
JEEMER LT,

Tt ¢ recommanded tha you dose all athar applications
before starting Setup. Thiz wll make it possible to update
relevant systemn files without hiving te reboot your
COMmuter.

Clidk Hext to continue.

t— hext » IIWLI

Gambar 5.2 Setup Wizard
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4, Klik imstall.

sl aplons or HT; 2000, 5F Professienst spstoms. @

F&MEF DESKTOR
[ fcreate & xape dedvop icon]

57 Creale an spodwe Friends X045 folder in the Start meng

SERYEE SECTEH .
F Y instnd Apache & y=rwice
{7l nsh MyS QL aF smrica
[ hastadl Fieaikn ax sarvics

' KAMPF START MEM
Sa¢ Alse e XAMEE i Windows FaQ Fage

Bi Koo il Loy w2

(Cowe [ v ) [ oo ]

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.

L B
BT, . -~

S hpach d [Fexz 0]

Busp...

KyGgl srazcad [Fowr J30€]

[[jBurs. - gk
[ |SRBK NG taszinmting weoker thzesd 2 3
Jrpaeta seweran [Fors 501 i

Sary. .- W
[ WARFZNCT =e=pramting werpar thread 3 |__j
L Apacks wimmuad [Fert DI -

¢ oot i

Gambar 5.4 XAMPP Control Panel

6. Buka web hrowser..
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7. Ketikkan pada url, http:/flocalhost. Untuk memastikan service sudah berjalan,
akan muncut halaman seperti gambar 5.5.

_.fm

Wckkibab e MR K WABOWS

Windows

Eoplub *LRLIT METHT Lt il e A 23 AT M BT R e 1R

. mw—mmMWthmhmmiﬂlm“Mmmm.
Fad i i a ¥ PR FCESINT LR Mg

Diaadt e

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 dimpor ke MySQL dan dapat langsung digupakan. Dengan cara
sebagai berikut :

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

[ Crarsal k320U VTS Liacodie sy
* Aparke.d 2 AT (WAL mod_aet? 217
Wuaémw’summum
il
¥ SO CAP SO M 5 L 7-dev. DHIZ0 .
s X028 5

. PMF aorsan myel

3 Home e g aTA paglpdmin
* [Cromprrog] |1y

phphdyihdmn
Ii ¥ miter, pemamnbudiirs sriuie 14490, JEHY LA e e L G0 B PR R L aE (P Ll S b avyad DRARGS PR B9

T " CY™ T Pt Va3 E
amz:mmmmnsmww«mm '
Serepren g o b

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

TEL it

ATV . e ol

ATROL e 'V arleb Penyumunem Karskur Msabn g Halh Abaan § Tiuwn o Prases 2HIR

W Sanr incabok va TOPP

B veryl srver, 128

¥ Procooolwara o 0

b Panggam. etdtoc g
¢ 0 Civarsed RpSOL; WIT-B Lvbcode (8
‘Serverwel - oI
oW Apacha 17 A2 mod_Rel7 317
: wmsmw:—.a.smo_w*zwm

Al

Lok L Clam eI D MTReing 5.0 - - DREI0 -
: SHwigion Mud2nE .
S PR s mvsol

T e

phpMyAdmin D
¥ g Lerieng e 339
- W Donanenbes

B ki

| Fumcpage e pink phptpAdn
b [Chmrge g [l ()

snlkanwg sidako | chean

F it o ek I R B R JRGRH | S i B 4 L ke 1 s
o A e} th £33N Rt ran tanpa adurgn Kam Sonds (Lo e imgen Fdsa Ty S04 Proilege d Accoorty sy
fe SN - B chpbar ey M ST S Arie T LB LRI TOIEZ PR AN [ A A LA Rl AR
Besarmant 3oty ok » i

Gambar 5.7 Buat Database

3. Klik tombol! ciptakan.

| i e panerc e P )

Gambar 5.8 Database berhasil diciptakan

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

it 1 o LT bl e The gl b o iy
-'n... .. e l

Opihon

SEL ccnpmind M mods [ .
%lmw"AUrD_NGHEuE&ITmmuu

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

@. ot DE 2 CHl fCartbardasatien delasonivh B Elaper SIMpet  afwancong  KOpMasl b Hek Akise
_mHmpune

" rtabech by o )
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K 1-2: 11 Romis O OMEC G0 WO QR L2 np

HWW’MkaM?J;MJDMlm ﬂunﬂymmuvn impet large fles, m-wmm
- | Mo b ) % 3hip from start & .

"

L CRV ol

¥ Becsa, R Kt : -

e SO ok ’ Y S
: Lo “g:uﬂmaxlsm . "
o - . 2 W Queaken ALTD_BCHERENT wik il nal
[T 8 ey il Tl e ’

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 expiorer, gilih folder yang akan ditransfer.

| Mg rac . .
T Lialzel) 124y A baaw
L e W e el
E, masime P maeg hemrat VRDRAEL 10RO P EL )

[resy | ERcamapaaindl-1 TN . GUMASEL] B8 Moot on A TS0 A

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:
CAxamppihtdocs

4. Xl paste dalam folder htdocs.

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

et ik Gy

arhart, daa T i~ o

SISTEM INFORMASI
TATA LETAK

Gambar 5.12 Sistem Informasi Tata Letak Takah

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

Spesifikasi teknis minimum untuk personal computer

SPESIFIKASI TEKNIS MINIMUM UNTUK PERSONAL COMPUTER

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

Slot Provided
Interface

O/S Provided
Software

Menitor

Keybord

Mouse

Sesuai dengan kebutuhan

Sesuai dengan kebutuhan

1 GB (2 x 5§12 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 168; PCle x 1,2 x PCI

Provided 6 USB 2.0,2 x Fire wire, 2 x P5/2, VGA, LAN
Sesuai dengan kebutuhan

Sesual 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 20114

Spesifikasi teknis minimum untuk printer

SPESIFIKASI TEKNIS MINIMAL PRINTER

Print speed, black {best quality mode) Upte 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 compatibile 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 Flatbed, 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) 8.5 x14in

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 SCS)



ANAK LAMPIRAN 14 PERATURAN KEPALA BADAN

Contoh

KEPEGAWAIAN NEGARA
NOMOR 18 TAHUN 2011
TANGGAL : 18 JULI 2011

Spesifikasi teknis minimum untuk barcode scanner

SPESIFIKAS|I TEKNIS MINIMAL BARCCGDE SCANNER

Operating indicators

1 LED (red/green/orange}

Operating keys

1 scan key

Communication

USB Ver. 1.1, HIDNVCP, USB-A connector

Light source

650 nm visible lager diode

Scan method Bi-directional scanning
Scan rate 100 scans/sec
Barcode (1D) Sesyai dengan kebutuhan dan dzpat

mengenali isi bahan yang dipindai

Product compliance

CE, FCC, WCCl, RoHS, JI8-C-6802 Class
2, IEC 60825-1 Class 2, FDA CDRH Class
il
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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

SPESIFIKAS! TEKNIS MINIMAL SERVER
Processor Type Sesuai dengan kebutuhan

Processor Sesuai dengan kebutuhan

Standard Memory 2 GB (2 x 1 GB} 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 147

Keybord Standard Keyboard

Mouse Standard Mouse



