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. ALUR PENDAFTARAN PENDATAAN NON ASN

Alur proses pendataan Tenaga Non ASN terdiri dari dua tahapan yaitu Pembuatan Akun
untuk dapat mencetak kartu informasi pendaftaran sesuai Gambar 1. Selanjutnya setelah

mendapatkan Kartu Informasi Pendaftaran, Tenaga Non ASN melanjutkan proses login dan
pengisian data sesuai Gambar 2.

Alur User THK Il & Pegawai Non-ASN — Buat Akun
PENGECEKAN
BUAT AKUN IDENTITAS
Dl g /\\\ Gagal NOTIFIKAS] DATA
7 m 7 S MengisiDana SALAH/BELUM
= P - S . DITAMBAH ADMIN
’—' - S : A
\\\\.\ & ',/
*PASTIKAN OATA ANDA -~
@ A 5 E L:: :r;:;:r ‘|1.'-. R;[.:I;-J ‘L] LEH
! o ADMIN
THE Il & Pegawail Mon ASN : .
] - ’
CETAK KARTU LENGKAP| DATA
INFORMAS!
PENDAFTARAN

Gambar 1.Alur Pembuatan Akun User THK Il dan Pegawai Non ASN

Alur User THK Il & Pegawai Non-ASN - Login
LOGIN 1St BIODATA
"_E‘;'v ; = Peym;:alahan
| . =
® A
. ? Lo 54
HELPDESK FAQ
THK Il & Pegawal Non ASN B
Z asal
E | L Pevm;;:aahan
# " ‘g — . — ]
— = o cl
CETAK KARTU PENDATAAN © L] :
VIEW RESUME LENGKAPI DATA RIWAYAT
THK-1I

Gambar 2. Alur Login User THK Il dan Pegawai Non ASN
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HAL - HAL YANG HARUS DISIAPKAN
Sebelum melaporkan data diri atau selanjutnya disebut ‘mendaftar’ sebagai Tenaga Non ASN
pada Pendataan Tenaga Non ASN Tahun 2022, pastikan telah mempersiapkan dokumen-
dokumen yang dibutuhkan. Dokumen tersebut terdiri dari:
1. Kartu Tanda Penduduk (KTP) atau Surat Keterangan dari Dinas Kependudukan dan
Catatan Sipil
Kartu Keluarga
ljazah
Pas foto
Swafoto/selfie
Surat Keputusan (SK) Jabatan
Bukti Pembayaran Gaji

N s W

TATA CARA PENDAFTARAN PENDATAAN NON ASN

3.1 Membuat akun

Pembuatan Akun Pendataan Tenaga NON ASN

Ikuti langkah pembuatan akun berikut ini. Isilah data dengan banar.

Untuk mendaftarkan diri pada Pendataan Tenaga Non ASN Tahun 2022 ini, Tenaga Non ASN
harus membuat akun terlebih dahulu. Langkah-langkah membuat akun adalah sebagai
berikut:

1. Tenaga Non ASN mengakses Portal Pendataan Tenaga Non ASN Tahun 2022 pada
alamat https://pendataan-nonasn.bkn.go.id/ seperti tampilan di bawah ini:

Q It Mayjend Sutoyo No12 v i flle o

L&’J Pendataan Non ASN Buat Akun  Alur FAQ Helpdesk  Masuk Akun

PENDATAAN NON ASN

Akan Segera Dibuka

Buat Akun | Helpdesk

Gambar 3. Halaman Muka Portal Pendataan Non ASN
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2. Pastikan bahwa data Anda sudah di daftarkan oleh Admin Instansi masing-masing
dalam aplikasi pendataan Non ASN.

3. Membuat Akun Pendataan Tenaga Non ASN dengan klik . Akan tampil
halaman ‘Langkah 1: Pengecekan Identitas’. Langkah ini bertujuan untuk memastikan
bahwa data Anda sudah didaftarkan oleh Admin Instansi. Tampilannya adalah pada
halaman sebagai berikut :

Pembuatan Akun Pendataan Tenaga NON ASN ek m m

lkuti langkah pembuatan akun berikut ini Isilah data dengan benar

Pembuatan Akun Pendataan Tenaga NON

ASN
Langkah 1- Pengecekan Identitas -
| SELAMAT DATANG " 27
S DI PEMBURTAN AKUN
| PENDATARN NON ASN

Tempat Lahir sesus KTP BUAT Am

Siaplan KTP ands dalam pembuatan Akin in,
I dimana dats tersebot akan divalidasi dengan
Dats Kependudukan di DUKCAPIL

anggslLa o Sa pade 3ast pembuotan Akun terdepet
rotifNkasi anda betum didaftarkan, maks ande

] copat melakukan korfirmas kepaca Instan

tempat anda bekerjd Datwa anda belum

Nomor Handohone Akl Gidaftarkan pada Pendataan Tenaga Non ASN

: ] = PERIKSA DATA DAN
95" DOKUMEN

Peritsa kembali dan pastikan dalam pemboatan Akun, data
I din dokumen yong anda inputian adalah benar dan tidsk
terdapat kesalaran pengnputan

Sitakan Anda membaca terlebiy dulu Tata Cara
Pendataan. Syarat Pendstass dan  FAQ
(Frequently Asked Guestions) pada Portal Utama
Pendataan Tenags Noa ASN

Gambar 4. Pembuatan Akun Pendataan Tenaga Non ASN

4. Tenaga Non ASN melengkapi data-data yang harus diisikan sesuai dengan tampilan
pada halaman ‘Langkah 1: Pengecekan Identitas’ yaitu :

Nomor Induk Kependudukan (NIK) sesuai KTP

Nomor Kartu Keluarga

Nama Lengkap sesuai KTP

Tempat Lahir sesuai KTP

Tanggal Lahir sesuai KTP

Nomor handphone aktif
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e Alamat email pribadi yang aktif
e C(aptcha yang tertera di layar

Pembuatan Akun Pendataan Tenaga NON ASN | @nebsess | m m

o
R ikuti langkah pembuatan akun benkut in. lsilah data dengan benar

Pembuatan Akun Pendataan Tenaga NON
ASN
Langkah 1. Pengecekan ldentdas

fomar induk Kependudulan (sesual KTF m“" n“'“a
—

| DI PEMBUATAN AKUN
— PENDATAAN NON RS

fama L eaghsg sesus KTF

ghs:
mpat Laki sesyal K

BUAT AKUN

Slapkan KTP anda dalam pembuatan Akun ini

— @imana data tersedut akan drvalidasl dengan

Data Kependuduhan di DUKCAPIL

8 KTP

Tangpal Lahir sesuai KTP Jka peds sast pembustan Akun terdaget
motifkas! anda bedum didaftarkan, maks anda
E dapat melakukan tonfirmasi kepada Instansl
tempat ancda bekerja babwa anda  belum

Handpho: it didaftarkan pada Pendatasn Tenaga Non ASN

= 1= PERIKSA DATA DAN
— DOKUMEN

7= 1 Periksa kemball dan pastican daiam pembuatan Akun, data
gssy dan dokumen yang ands inputhan sdalah berar dan tdak
terdapat kesaiahan pengirputan

BACA KETENTUAN

Shakan Anda membacs terlebih duls Tata Caea
Pendataan, Sysrat Pendatsan dan  FAQ
(Frequently Asked Questions) pada Portal Utama
Pendataan Tensga Non ASN

Gambar 5. Pengisian Pengecekan Identitas Akun Pendataan Tenaga Non ASN

5. Jika telah melengkapi semua isian, klik FE&#di Apabila data Anda sudah
didaftarkan Instansi maka akan tampil halaman ‘Langkah 2: Lengkapi Data’ sebagai
berikut :
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Pembuatan Akun Pendataan Tenaga NOMN ASN
Langkah 2 Lengkapi Data

Silahikan isi formulir di Dawah Inl dengan lengkap dan benad
NIK Pasaword
z - P ————
Hama
Konfirmazi Pasgword

Partanyaan Pengeman 1

Nomar Handpnana

Jawshan Pengoman 1

—— |

1 Partanyaan Pergaman 2
| b |

| ‘awaban Pengaman 2

KabupatenKeta Lhir [Sesual cergan fazan]
“ang dimasukcan sdaloh tempst lahir Ance setinghat s3supaten | kota yong d=riers
di fjazah, BUKAN TEMPAT DIMANA [UAZAH ANDA DITERBITHAN

o‘ria (’:)\ eniin

Contoh Kip yang File
benar

T ehslens! [pedoer (muksitmal 200

Browsa | Mo file selemed
FTPY Bubll Kependuduten resml yang tsinnya dapst diunggah
§ | dwini

Contoh Pas Foto Pas
yang benar

. | Mo file selocted

35 Fote yang £lunggan S08ian Fes Fain benwems oengsn
kang biru yang tampak muko dangan jalss, sapadi
gambar disemaing

Gambar 6. Form Isian Data Pendataan Tenaga Non ASN

6. Apabila data Anda belum didaftarkan pada aplikasi, maka akan muncul notifikasi
“Anda Belum Didaftarkan oleh Admin Instansi”. Silahkan melapor pada instansi
masing-masing.

7. Tenaga Non ASN melanjutkan proses membuat akun dengan mengisikan data-data
sesuai kolom-kolom isian. Perhatikan petunjuk pengisian pada setiap kolom.
Password, Pertanyaan Pengaman, dan Jawaban Pengaman harus diingat dan dijaga
kerahasiaannya oleh setiap calon pendaftar.

8. Setelah melengkapi data, lakukan unggah/upload:

e file scan berwarna KTP/Surat Keterangan Kependudukan asli yang berformat
jpg/jpeg dan berukuran maksimal 200 Kb

e file pasfoto berwarna dengan latar belakang biru yang berformat jpg/jpeg dan
berukuran maksimal 200 Kb

9. Jika telah mengisi semua data dan mengunggah file, isikan kode CAPTCHA dan klik

Lanjutkan
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Pembuatan Akun Pendataan Tenaga NON ASN
Langlah 2: Lengkapi Data

Silshian isi formulir o bawsh ini dengan lsngkap dan bens:

Pasrwor mising | Sarsicr 437 mamili SOmMISE! AU Aasl] AL M erakier g3 anga

Kon firmas] Password

Memor Handohone
Bengaman 1

- Siepekah nama binatang peihernan kamu?

Eraal

Jawsanan Pengaman 1

Tempat Lall sasial KTP

Portanyaan Pangamsn 2

[ —

UL apakah moio g hamn?

Fanggal Lahir sesis1 TP
Jewaban Pengaman 2

- [ —

Kabupst=nikota Lahr [Sesual denger jazan]

| CAPTCHA
S—
i 8,8 C
“ang dimasubian sdalab leimpal el Ands sebingst iabopsten | ot yang terisre g
il tizzah. BUKAN TERFAT DIMAMA LALAH ANDA DI TERBITHAN -
gdgc

Jenis Kelemn
B TYante
Q" O

Contoh Ktp yang Flie Scan KTP oengan ekstens [pajpes
benar

KTF suneh seninggan || Lntut mengunpgsn wleng

—— E
MI====
=
whide " B | TP/ Busti Kesendudulen sesmi yeng lsinnra daat dinggeh

disini

Caontoh Pas Foie
yang benar

teng Biru deagan ehstensi

Pas Foto sudah berunggah, (01 untuk menguiggah
ulang Pas Fots.

Pas Foto yang £lunggan edslan Fes Foio berssms dengan
[ lgkang biru yang tampak muks dengan jales, separi

Gambar 7. Form Melengkapi Isian Data Pendataan Tenaga Non ASN

10. Langkah ketiga dalam pembuatan akun dilanjutkan dengan pengecekan ulang data.
Tenaga Non ASN wajib melakukan pengecekan ulang terhadap data-data yang telah

diisikannya pada Langkah 1 dan 2 :

e jika data-data diyakini telah sesuai maka silakan klik

e jika ingin melakukan perbaikan data klik

Pastikan semua data sesuai dan tidak terdapat kesalahan pengisian, karena setelah
pembuatan akun diproses sudah tidak dapat lagi dilakukan perubahan data seperti

Nama, Tempat Lahir, Tanggal Lahir, Pasfoto, dan sebagainya.
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Halaman ‘Langkah 3: Pengecekan Ulang Data’ memiliki tampilan sebagai berikut:

Pembuatan Akun Pendataan Tenaga NOMN ASN
Langkah 3 Pengecakan Ulang Data

Sehelum mengakhif pembLatan skun, pasikan data yang Ancs masdkean udsh sensr dan ez Coto Anda jels: likm ingin melskukan serbaitan data, kik tomaal embalit
untux memperbalkl dsta yang dimesusdan. Jika Anda Ingin mengashin pemoustan axun, kIik iombol “Prosas Pembustan Axun™.

PERHATIAN eteish pembuatan akun diproses, Anda fidak bisa L data akun sepesrti Nama, Tempat Lahir, Tanggal Lahir, Pas Foto, don
=ebagainya, Pastikan tidax ada besalshan ki

Hiodata

Hama Lengkap (sesual KTF) S —

' Hama Lenghap (sesual jazah)
[ANPY GELAR) Faziikan b3fws nams l=ngksp seausi dengan wang terzrs di jazah yang sken digunsksn unful
melemEr den Hidak Menganoung unsur gelar of dalsnrys

Tempat Lahir {sesuai KTP) [ —
Tanggal Lahir [s==uai KTP} o
Tempat Lehir {se3uai ijazah} [z

setingkat Kab/ Hota
Tanggal Lahir [s2suai ijazah| 0f

Pastikan tanggal lehic pads fjazah ands berar, Anda fidek dipadensnian untuic mengubal fanggal
ighir kembali zetelah mengakhin pambistan shun

emai S —
Mormor Hélll:p"l]llt ﬁ

ali Prozes Pambaatan Akun

Gambar 8. Pengecekan Ulang Data Tenaga Non ASN

9. Saat Kklik proses pembuatan akun akan tampil notifikasi kesesuaian data. Jika yakin

telah sesuai klik , jika belum yakin silakan klik UEES |

Konfirmasi

Apakah data yang Anda isi sudah sesuai? Cek kembali jika Anda belum yakin

Tidak WRIE!

10. Jika telah mengkonfirmasi kesesuaian data di atas, maka pembuatan Akun telah
selesai.

3.2 Cetak Kartu Informasi Akun

Langkah selanjutnya dalam membuat akun adalah melakukan cetak kartu informasi akun.
Tenaga Non ASN dapat melakukan pencetakan Kartu Informasi Akun dengan klik

Eetakinlorgiasibendatacin , dan masuk / login ke akun yang telah dibuat dengan klik

Lanjutkan Login Pendaftaran

10
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Pembuatan Akun Pendataan Tenaga NON ASN

Langkah 4: Pembualan Akun Selesai

Salamat ABDUL HOLID berhasil regrstrast pada

Tampilan cetakan Kartu Informasi Akun Pendataan Tenaga Non ASN adalah sebagai
berikut:

KARTU INFORMASI AKUN
PENDATAAN TENAGA NON-ASN

No. Identitas KTP | —

Nama AL
Vemgeh{ Tergel | shr ssmel TR : B ——
Jenis Kelamin : Pria

Tgl/ Jam Pendaftaran : 16-08-2022 / 00:00:00

Selamat, Anda telah berhasil registrasi tahap awal Pendataan Tenaga Non-ASN 2022

Silahkan lanjutkan masuk ke hitps://daftar-pendataan-nonasn.bkn.go.id pada menu "Login" dengan
menggunakan NIK dan password yang telah Anda daftarkan.

"Demikian data pribadi ini saya buat dengan sebenarnya dan bila temyata isian yang dibual tidak benar, saya bersedia
menanggung akibat hukum yang ditimbulkannya”

Edited version 1.0 (20220730}

Gambar 9. Kartu Informasi Akun Pendataan Tenaga Non ASN

3.3 Login dan Pengisian Biodata

1. Setelah Tenaga Non ASN berhasil melakukan pembuatan akun, akses https://pendataan-

nonasn.bkn.go.id, kemudian klik tombol m yang tertera di sudut kanan atas,

Bl anjutkan Login Pendaflaran

atau klik tombol
Informasi Akun.

setelah tenaga non ASN mencetak Kartu

11
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Login Akun Pendataan Tenaga NON ASN
Isilah NIK dan Password Anda, dan klik tombol Login

S

Login Pendataan Tenaga NON
ASN

« |

Lupa Password Anda?

Klik di €ini untuk meseset password Anda

Belum memiliki akun?

Silahkan melakukan pembuatan skun Pandstaan

Tesnage NON ASN

Gambar 10. Laman Login Pendataan Tenaga Non ASN

Direkomendasikan proses pendataan non ASN menggunakan perambahan Google Chrome

ataupun Mozilla Firefox yang terkini.

2. Masukan NIK dan password yang telah Anda daftarkan lalu klik m

Login Pendataan Tenaga NON
ASN

a 3603050609900008 |

Lupa Password Anda?
Klile i s uriuls meresel

password Anda

Belum memiliki akun?

Silahkan melakukan pambuatan akun Pendalaan

Tenaga NON ASN

12
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Maka akan muncul tampilan informasi, untuk THK-II akan terlihat informasi Data Peserta
eks THK-II dan halaman unggahan dokumen pendukung.

P—

Sedangkan untuk Pegawai Non ASN maka akan langsung muncul halaman unggahan
dokumen pendukung seperti berikut:

ljazzh Terakhin

Tenaga Non ASN melakukan unggahan dokumen. Jenis dokumen yang diunggah adalah ijazah
terakhir dengan syarat ukuran file 100KB - 1MB.

Klik B2 alu cari dokumen tersebut di komputer Anda.

liazah Terakhir
Silgkan unggah ljazah Terskhir Ands
dangan okstans: pdi (ukuran 100 KE
1MB)
Setelah Anda berhasil melakukan unggah, maka akan muncul notifikasi informasi sebagai
berikut.

Info

Unggah ljazah Berhasil

T
b

Tenaga Non ASN dapat melihat dokumen Ijazah yang telah diunggah dengan klik Litat! §

ljazah Terakhir

Silakan unggah fazah Terakhir Anda
dengan ekstens| pdf (Ukuran 100 KB -
1 MB}

Jika Tenaga Non ASN salah melakukan unggah dokumen, klik =522 kembali kemudian cari
dokumen yang benar. Sistem akan menyimpan dokumen yang terakhir diunggah.

Setelah melakukan unggah dokumen Ijazah, maka Tenaga Non ASN melakukan Pengisian
Biodata seperti berikut ini :

13
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Pembuatan Akun

Tanggal Lahir [= Gelar Depan Anda

(Sesuai ljazah)

“) Bl tizk memlid gelar oznan 1s] 02ngan -
Galar hanya benypa singkatan (contoh - ar., D, Fror) fask party
ipanjangkan. Thaak pariy menuliskan nans langkap Staupun |
pengidlan. Galar keaanaan sapert Ha)l atay [ainnya Haak party
awmesukkEn

Jenis Kelamin Pria ~ Gelar Belakang Anda
(Sesuai ljazah)

T —————
Galar hanya banyna singkatan fcontah - §Kom A SE, 5 Farm) ok
perty alpanjangkan Thask perly menallskan nams lenghap stsupun nan

pendidikan
Tempat Lahir fazah B= Tempat Lahir KTP =
Email = Mo. Ponsel = g=
* hanys angks tanpa tanda baca, maksimum 15
karskter
Kabupaten / Kota ‘ | Alamat Domisili ‘ |
Domisili
Status Perkawinan * ‘ A | Agama ‘ ~ |
Silahkan lengkapi data Anda
Tingkat Pendidikan = S-1/D-IV Tingkat Pendidikan = SADHV -
Pendidikan Terakhir * 5-1 PENDIDIKAN Pendidikan Terakhir * 5-1 PENDIDIKAN
Jabatan Terakhir STAF Jabatan Terakhir STAF
Unit Kerja Terakhir Sel‘retariat= Unit Kerja Terakhir sekretariat MM
Nomor azah  — Nomor azat B
Nama Sekolah INE‘FU‘— Nama Sekolah (g iy
Tanggal Lulus 29-11-2013 Tanggal Lulus 29-11-2013

Jika terdapst perbedaan pads data swsl, Ands dspat mengubah data pada kolom
ini sesuai dengan SK terskhir yang Anda miliki.

Gambar 11. Form Pengisian Biodata Pendataan Tenaga Non ASN

HARAP MEMBACA seluruh info dan himbauan yang tercantum di dalam portal. Sebelum
melanjutkan proses login, pastikan pendaftar :
a. Mengakhiri pendataan sampai tahapan terakhir (RESUME) agar berkas dapat di
verifikasi oleh instansi
b. Tidak diperkenankan mengubah data setelah mengakhiri pendataan.

Kolom Tempat Lahir dan Tanggal Lahir (sesuai Ijazah). Tempat Lahir dan Tanggal Lahir
(sesuai KTP), serta nama pembuatan akun telah terisi secara otomatis.

Pada form ini Tenaga Non ASN masih dapat mengubah beberapa data seperti jenis kelamin,
tingkat pendidikan, pendidikan terakhir, jabatan terakhir, unit kerja terakhir, nomor ijazah,
nama sekolah, dan tanggal lulus.

Tenaga Non ASN dapat mengubah jenis kelamin dengan memilih pada pilihan yang tersedia
sebagai berikut :
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12.

13.

14. Tenaga Non ASN dapat melakukan perubahan status perkawinan dengan memilih jenis status

15. Tenaga Non ASN dapat melakukan perubahan gelar depan sesuai dengan gelar terakhir Anda

Buku Petunjuk Pendataan Non ASN | versi 01

Jenis Kelamin  Pria v

Pria

Langkah selanjutnya, Tenaga Non ASN dapat mengubah alamat email yang masih aktif.

Email email@gmail com

Kota/Kabupaten Domisili dapat diubah sesuai dengan KTP anda masing-masing.

Kabupaten / Kota
Domisili

Harap mengisi bagian ini

Anda dapat memilih nama kabupaten/kota sesuai dengan yang tertera pada referensi.

Kabupaten / Kota serang
Domisili

Haram maanmici hamaian imi

SERANG (KOTA)

Status Perkawinan * v
SERANG (KAB)

sebagai berikut :
Status Perkawinan * v
BEE— e
- Cerai
Tingkat Pendidikan Janda/Duda

Pendidikan Terakhir *

Belum Menikah ]

yang tertera pada SK, apabila tidak memiliki gelar depan, maka silahkan diisi dengan (-).
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Gelar Depan Anda -
(Sesuai ljazah)

*) Bila tidak memiliki gelar depan isi dengan -

elar hanya berupa singkatan (contoh : dr, Dr., Prof) tidak perilu
dipanjangkan. Tidak perly menuliskan nama lengkap alaupun nama
pendidikan. Gelar keagamaan seperti Haji atau lainnya tidak perlu

dimasukkan

16. Tenaga non ASN dapat melakukan perubahan gelar belakang sesuai dengan yang SK, apabila
tidak memiliki gelar belakang, maka silahkan diisi dengan (-).

Gelar Belakang Anda 5. Kom
(Sesuai ljazah)

* Bila tidak memiliki gelar belakang isi dengan -
Gelar hanya berupa singkatan (contoh - S Kom, A.md, 5.E., 5.Farm)

tidak perlv dipanjangkan. Tidak perlu menuliskan nama lengkap

ataupun nama pendidikan.

17. Selanjutnya, Tenaga Non ASN dapat mengubah No. Ponsel yang aktif.

Mo. Ponsel * 098765432

* hanya angka tanpa fanda baca, maksimum 15 karakier

18. Pada laman ini Tenaga Non ASN dapat mengubah alamat domisili Anda sesuai yang tertera
pada KTP masing-masing

Alamat Domisili jalan garuda no.13

19. Tenaga non ASN dapat mengubah agama yang sudah tersedia pada dropdown list berikut:

Agama * v
Islam
Kristen

Tingkat Pendidikan Kathoik
Hindu

Pendidikan Terakhir *

endidikan Terakhir Suddhs

Jabatan Terakhir Konghucu

Kepercayaan Terhadap Tuhan YME

20. Selanjutnya, Tenaga Non ASN dapat melakukan perubahan informasi pendidikan sesuai
dengan ljazah dan SK, yang terdiri dari :
- Tingkat pendidikan
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- Pendidikan terakhir
- Jabatan terakhir

- Unit kerja terakhir

- Nomor [jazah

- Nama sekolah

- Tanggal lulus

Silahkan lengkapi data Anda

Tingkat Pendidikan ~ ‘ S-1/D-IV ‘ Tingkat Pendidikan ~ S-1/D-V -

Pendidikan Terakhir * ‘ S-1 PENDIDIKAN ‘ Pendidikan Terakhir * ‘ S-1 PENDIDIKAN ‘
Jabatan Terakhir ‘ STAF ‘ Jabatan Terakhir ‘ STAF ‘
Unit Kerja Terakhir | Sekrelar\aﬁﬂ ‘ Unit Kerja Terakhir ‘ Sekrelarialﬁ ‘
Nomor fjazah ‘ 01410/ ‘ Nomor ljazah ‘ 01410/ |
Nama Sekolah Y ve—— | nsTTUT |
Tanggal Lulus ‘ 29-11-2013 ‘ Tanggal Lulus ‘ 29-11-2013 ‘

Jika terdapat perbedaan pada data awal, Anda dapat mengubah data pada kolom ini sesuai
dengan SK terakhir yang Anda miliki.

Gambar 12. Form Pengisian Pendidikan Pendataan Tenaga Non ASN

Powwnjuk Pengisian Biodata
1 Isiiah bagan formulic yang waph dnsi pada bagman “Silahkan |anglapl Data Anda” (ditanda: dengan tanda ™ )
2 Anda diwajibkan mengis! gelar depan dan gelar belakang. Bilz anda tidak mamiliki galar depan/gelar belakang silahkan isi -
3 Anda dwajibkan untuk mengunggsh liazsh Terakhir Anda dengan file berekstensi pdt dengan ukuran min 100 KB dan max 1 MB
4. Jika sudah, isilah CAPTCHA berikut di bawsh ini dan kik tombol "Selanjutnya”

CAPTCHA
ef14

efid

Sefanjutnya >

Gambar 13. Pengisian Captcha Form Biodata Pendataan Tenaga Non ASN

21. Setelah selesai melakukan pengisian biodata, silahkan masukan captcha sesuai dengan yang

tertera lalu klik . Maka data akan tersimpan dalam aplikasi Pendataan,
selanjutnya Tenaga Non ASN dapat melanjutkan untuk pengisian data Riwayat Pekerjaan.
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3.4 Mengisi Riwayat Pekerjaan

Pada tahap ini, Tenaga Non ASN mengisi riwayat pekerjaan sesuai ketentuan bahwa riwayat
pekerjaan yang ditambahkan hanya dari instansi penempatan saat ini.

GTariyah Fiayat Feherjaan

Tanggal Tanggal Bukt
No 8K Tgl 8K Awal Kerja  Akhir Kerja | Jabstan  Unit Kerja Pendidikan  Diangkat Oleh Pembayaran 5K Aksi
OUTIET 4-01-2021 | 04-07-2021 3t-12-2021 STAF Sekrerarial =1 Kipala Sekreisnal m
TKRA0 PENDITKAN |

22

E3 B3

p—
Nini peosed pendiaan Nan ASH
1bol *Belana

Gambar 14. Form Riwayat Pekerjaan Pendataan Tenaga Non ASN

Pada data awal, Tenaga Non ASN dapat mengubah data riwayat pekerjaan, dan melengkapi
Bukti Pembayaran beserta SK Jabatan di instansi penempatan saat ini. Untuk melakukan

ubah data silahkan klik tombol m

Ubah Data Riwayat

Diate yang dinput haris sesuai SK

[
Momar SK* | 07 ETIRP OO |
Tanggal SK™ | 04-01:2021 |
Tanggal Mulai Kerja * | 04-01-2021 |
Tangoal Berakhir Ketja | Ji-12-2021 |

Uriil Kerja Penempatan | Hr—rieldrmﬁ |

Jabatan * | STAF |

Pendicikan ™ | 5-1 PENDIDIKAN |
Haikin M ‘whiar i panciaitan: Contalt 51 fim Momouter

Jabatan | (TR —— |

Penanialangan 5K *

lenis Permihayaran

Simgan Batal

Gambar 15. Form Ubah Riwayat Pekerjaan Pendataan Tenaga Non ASN
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Dilaman ini, Tenaga Non ASN hanya diperbolehkan merubah pendidikan yang sesuai dengan
SK Jabatan.

Pendidikan * S-1 ILMU KOMPUTER

*lzikan minimal 3 karakter dari pendidikan. Contoh: 51 llmu Komputer

Tenaga Non ASN dapat mengisi kolom Pendidikan dengan minimal 3 karakter dan kemudian
memilih sesuai dengan referensi yang tersedia pada sistem, untuk menyimpan data

pendidikan yang sudah diubah silahkan klik tombol , jika tidak melakukan perubahan

. . Batal
silahkan klik tombol
Riwayal Pekerjaan
Tanggal Tanggal Bukti
No 5K Tgl 5K Awal Kerja Akhir Kerja  Jabatan Unit Kerja Pendidikan Diangkat Cleh Pembayaran 5K Aksi
007TBT 012021 14-01-2021 3-12-2021 STAF Spkretariat 5-11LML |<epala Sekretariat
P10 KOMPUTER

201

Kotentuan penglsian data riwayal pekerfaan

= Ri 2 itambalikan hanys

akhiri proses pendataan Non ASN

Berikut merupakan tampilan data pekerjaan yang sudah diubah sebelumnya, dimana data
awal pendidikan yaitu S-1 Pendidikan, kemudian diubah menjadi S-1 [Imu Komputer yang
sesuai dengan Surat Keterangan Jabatan. Jika ingin menambah riwayat pekerjaan, maka

Tenaga Non ASN dapat memilih tombol
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Tambah Riwayat

Data yang diinput harus sesuai SK

Nomor SK * ‘ ‘

Tanggal SK~ ‘ ‘

Tanggal Mulai Kerja * ‘ ‘

Tanggal Berakhir Kerja ‘ ‘

Instansi Penempatan * Eadan=

Unit Kerja Penempatan ‘ ‘

Jabatan * ‘ ‘

Pendidikan * ‘ ‘

*)Isikan minimal 3 karakter dari pendidikan. Contoh: S1 ltmu Komputer

Jabatan ‘ ‘
Penandatangan SK *

Jenis Jabatan Pil
Penandatangan SK *

Jenis Pembayaran * Pilih Jenis Pembayaran -

Gambar 16. Form Penambahan Riwayat Pekerjaan Pendataan Tenaga Non ASN

Pada laman ini, Tenaga Non ASN dapat mengisi informasi :

- Nomor Surat Keputusan Jabatan

- Tanggal Surat Keterangan Jabatan

- Tanggal Mulai Bekerja

- Tanggal Berakhir Bekerja

- Unit Kerja Penempatan

- Jabatan

- Pendidikan

- Jabatan Penandatangan Surat Keputusan Jabatan

- Jenis Jabatan Penandatangan Surat Keputusan

- Jenis Pembayaran Gaji

Untuk pendidikan, jenis jabatan penandatangan SK dan jenis pembayaran Tenaga Non ASN
hanya dapat memilih sesuai dengan referensi ataupun pilihan yang telah tersedia pada sistem
Pendataan Non ASN.
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Nomuor SK*
Tanggal 5K *
Tanggal Mulal Kera *

Tanggal Berakhir Kerja

Instansi Pengmpatan =

Unit Kerja Fenempatan

Jabatan *

Pendidikan *

Jabatan
Penandatangan Sk *

Jenis Jabatan
Fenandatangan SK *

Jenis Permbayaran *

Tambah Riwayat

Diata yang dinput harus sesual Sk

sH20200

01-01-2020

O2-01-24020

el

STAFF

-1 ILMU KOMPUTAS]

“izikan minimal 3 karakter dari pendrikan. Contorr 51 #ima Kamgutar

A
Kepala Biro s 2
APEN =

Gambar 17.Form Pengisian Penambahan Riwayat Pekerjaan Pendataan Tenaga Non ASN

Jika data yang dientri sudah dilengkapi, maka Tenaga Non ASN dapat klik tombol

Batal
klik tombol

Simpan

dan

jika tidak menambah riwayat pekerjaan.
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Riwayat Pekerjaan

©Tambah Riwayat Pekerjasn

Tanggal Tanggal Bulkti
Mo 5K Tgl SK Awal Kerja AkhirKerja Jabatan UnitKerja FPendidikan Diangkat Oleh Fembayaran EK Aksl
0OTIET 04-01-2021  D4-01-2021 3422041 STAF S-11LMU Kapzla Sekietarial ] Ubah
JKFP.0D HOMPUTER =
MN2021
Ubah

skf20200 01-01-2020  02-01-2020 31-12-2020 STAFF 5-11LMU KEPALA BIRD

Ha pengisian data riwayat pekerjaan

» Riwayat Pekerjaan yang ditambahkan hanya daii instansi penempatan sekalang
» Anda dzpat menambzahkan/mengubah ¢ata rwayat pekerjaan sepalum meangakhin proses pendataan MNon ASH
« Jixa sudah selesal mengisi-data riwzyat pekerjaan kiik tombot “Selanjunya”

Gambar 18. Berhasil Menambah Riwayat Pekerjaan Pendataan Tenaga Non ASN

Pada riwayat pekerjaan, akan tampil kolom baru dari data yang sudah dientrikan
sebelumnya. Jika terdapat kesalahan data, maka Tenaga Non ASN dapat memilih tombol

untuk memperbaiki data. Tenaga Non ASN juga dapat menghapus riwayat yang sudah

ditambahkan dengan memilih tombol . Untuk ketentuan Riwayat Pekerjaan, Tenaga
Non ASN hanya diperbolehkan mengisi 5 riwayat pekerjaan terakhir.

Rmwayat Pekerjaan
©Tambah Rwayat Pekerizan

Tanggal Tanggal Buku
Mo SK Tyl SK Awal Kerja Akhir Kerja Jabatan Unit Kena Pendidikan Diangkat Oleh Pembayaran

0O7BT 04-07-2021  04-01-2021 31-12-2021 STAF S-1 LM Kepala Sekratariat Linat
fKP.00 KOMPUTER
2021

sk20204  01-07-2020  02-01-2020  34-12-2020 STAFF 51 LML KEPAI A BIR hat
KOMPUTASI

Aksi

2
3 B HE
g ]

Ketentuan pengisian data riwayat pekerjaan
« Riwayst Pakerjaan yang ditambahkan hanya dari instansi panempatan saiarang
» Anda dapst menambahkan/mengunsh data fiwayat pekerjaan sebelum mengakhin proses pendataan Non ASN
s Jika sudah selasai mangisi data riwayat pekerjaan kik tombol “Selanjutrya”

Gambar 19. Unggah Dokumen Riwayat Pekerjaan Pendataan Tenaga Non ASN

Setelah mengisi data riwayat, Tenaga Non ASN diharuskan melengkapi dokumen Bukti
Pembayaran dan Surat Keterangan Jabatan di setiap riwayat yang sudah ditambahkan.
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Unggah
Tenaga Non ASN dapat memilih tombol -untuk mengunggah dokumen, dan untuk

memeriksa kembali dokumen yang sudah diunggah maka dapat memilih tombol m .Jika
terdapat kesalahan dalam mengunggah dokumen, maka Tenaga Non ASN dapat memilih

Unggah
tombol -kembali, dan kemudian memilih file yang baru. Jika sudah selesai mengisi
data riwayat pekerjaan dan mengunggah dokumen yang disyaratkan, maka Tenaga Non ASN

dapat klik tombol - S untuk melanjutkan ke laman resume.

3.5 Resume Pendataan Non ASN

Setelah Tenaga Non ASN melengkapi riwayat pekerjaan, maka akan tampil halaman
resume seperti gambar di bawah ini:

RESUME

e — Homor 1K o —
s A -  — o
Gelar
Galar Dopan SK |
i D Belakang et [_.
Tempat Lahic S — O Tempat Lahir B
- Seauai KTP
Tanggat Labir e Sonis Kataemins Pria
Email amail@gmail. com [ o HP PRy
Kottt — O e o
Status M n
Perkawinan herind N Agama Islam
Pendidiican ; Pendidikan
51 PENDIDIKAN —
Terdata 1 PENDICIKA Tarclata S-1 PENDIDIKAN
Jabatan = b
Taralhis Terdats I Terakhir e

Unit Kerja Unit Kern
e - D ool ssson:

I
Nama x Hama
PTi Sekolah - P Sekelan

Tanggal Lutus

000000000

Do 25412015 Tanggal Lulus 25112013
Biwayat Pekaraan
Tanggal
Tanggsl Akhir Bukti
Ho 5K Tl SK Awal Kerja  Kerja Jabatan  UnitKera Dianghkat Oleh Pembayaran SK
O07IET  0401-2021 04012031 31122021 STAF Sghretainl Fipuls Sebratasi st m m
w00
202 .
WI020/ | 0101.2020 02412020 31422020  STAFF  BIRC KEPALA BIRG m

n dan gambns yang tampak [sles dan bise: divalicssl. Unbul mengeoes

Feunjuk menganal Reseme

pialiisn selunh date yung Anc enir sudsh bense

1 Silshsn b pacs ceotang |_l-|=-.'s-«|i‘-. dit ¢
. um ghan peruenen dengan Wik paca tombal Sebelumnvg ata0 it pada s2lan satu nama

Anda gipeeenankan

3 Ll LMEN YBNG SIngRan suTan Meuds, UOS D33 yANG WTLTAT 38N Dags! tetaca sangan jelas
4 Jikcn sirduh, silsinn memberi tands ceriung pede peryatsan di bavab ink, bemudizn mengklit iombol A dan Proses Penduinen

Gambar 20. Laman Resume Pendataan Tenaga Non ASN
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Tenaga Non ASN wajib membaca dan memeriksa kembali data-data yang telah diisi dan

dokumen yang telah diunggah, kemudian membubukan tanda i pada kotak yang tersedia.

HiK o Hamar KK S ——

MameTerdats A Hama : ABDULHOLID 8
Gelar

Gelar Depan ’ # = a

s Betakang mm

st Lo+ 8 T e ]
Sasual KTPR :

Tanggal Lahir E Jenis Relamin - : Pns

Ematl b emalig@gmall.com a Ho HP & 0GE7EELTD ’

KabiHota = 8 Jalsn garuc no.13 8
Darmisili sl e

Status

i . Menikah Aot e ’

Pendidikan e Pandidikan

¢ 5t PENDIDIKAN o ’

- il S-1 PENDIDIKAN

Janatan . Jabatan

Terakni a0 Terakhir STAF ’

Unit Herja = unit Herja

Ho Ijazah i

| e o )

Hama . Hama s

PTigckalah : PTiSekalah ;

Tangoal Lutus i )

Lopir © oz fanggalLulus ¢ 28112013 ]

Riwayat BekerEan

Tangual
Tanggal Akhir Bukti
Ho 5K Tgi 5K AwalKerja | Kerja Jabatan  Unit Kerja Diangkat Oleh Pembayaran 5K

ODOFET 04012021 04012021 | A1A22021  STAF =tari Kapals Seirs -I m
P00
i [ravrgl

&G 01012020 | 02013000 | 34250300 | STAFFBIRD A BIRO m

ian biza divaiidasi Lntuk mengecsk

Pastikan data den hekes yang diunaggah sud
5 SUELS CORIMMER, Bk §SOS IoMEC| “LINST pats masing-masing dotumsn

dengsn fulisan éen gamber yang Bmpak jsis

Gambar 21. Laman Checklist Resume Pendataan Tenaga Non ASN

Jika Tenaga Non ASN masih belum yakin dengan data dan dokumen yang telah dilengkapi,

Tenaga Non ASN dapat kembali ke form sebelumnya dengan klik tombol ,
kemudian memperbaiki data tersebut.
Setelah yakin dengan isian resume, Tenaga Non ASN dapat mengakhiri proses pendataan

dengan klik tombol . Dengan mengklik tombol tersebut, Tenaga Non
ASN bersedia menanggung akibat hukum apabila data tidak sesuai dengan dokumen.

Saya menyatakan bahwa, seluruh pernyataan data dan informasi beserta seluruh dokumen yang saya lampirkan dalam Akhirl Prozes Pendataan
berkas Pendataan Tenage Non A5N iniadalah benar Demilkian pernyataan ini saya buat dengan sebenarnya dan penuh

raza tanggung jawab, Apabila dkemudian han ditemukan bahwa datasdokumen yang 2ays sampaikan tidak benar
daniatau ada pemalsuan, maka seiuruh keputizan yang telah ditetapkan berdasarkan berkas {erssbut batalberdasarkan
hukum dan =ays bersedia dikenakan sanksi sesusi ketentuan peraturan perundang-undangan vang berlaku.

Eentﬁﬂg kotak di samping jka menyetujul ketentuan diatas

Gambar 22. Akhiri Proses Pendaftaran
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Sebelum mencetak kartu pendataan, terdapat peringatan yang menjelaskan bahwa setelah
pendataan diakhiri dan diproses, maka peserta tidak dapat mengubah baik data dan juga
dokumen (biodata, riwayat pekerjaan) yang sudah diunggah sebelumnya. Jika sudah yakin

untuk mengakhiri dan memproses pendataan maka silahkan pilih tombol m

Peringatan

Setelah pendataan diakhiri dan diproses, Anda tidak bisa mengubah data terkait pendataan
(seperti biodata, riwayat pekerjaan serta unggahan dokumen. PASTIKAN KEMBALI SEMUA
DATA ANDA.

Apakah Anda yakin untuk mengakhin dan memproses pendataan?

Apabila Tenaga Non ASN masih ragu dan ingin memperbaiki data yang sudah diinput, maka

silahkan pilih tombol tidak, dan periksa kembali data dengan klik tombol

- Y O ===
e vama o —
Gelar Depan T GelarBaizkang : SKam
s E

e ety
Tanggal Lahir [ Jenis Melzmin - Pris
Email . emai@greiloom Mo, HP . D3TO043Z
KabrKota © s AlamatDomisili © jslan gands no 12

Statua ; )
Porkawinan Manikah Agama ¢ ldam
Pendidikan . Pendidikan .

-1 FENIHDIKAN t 51 PENDIDIKAN
i S-1 PENINOIKA S b ENDIDH
Jabatan Terakin - Jabatan N
=) . STAF S . STAF
e o seeterio: ) el . Ssistans
Torskhi Tordata | Cooerenist Teraichic s et ]
Teroata
Hama i Nama o
PTiSekolah T PTiEaicalah Cop . .
Tanggal Lulus v
28412013 Tanggal Lulus T ETENE
Terdata =
Riwayat Pekerjaan
Tangga!
Tanggsl Akhir Baketi

No 5K Tol 8K Awal Karja  Kerja Jahatan Unit Kerja Diangkat Oleh Pambayaran S

COTIET | 0401-202 | 04012021 | 31-122021 | STAS seustarat Kepala Sexrstarat m

/KEDD

2024

2000 | 0101-2020 02012020 | 3122020 | STAFF | BIRD KEFALA BIRT m

LCETAK KARTU FENDATAAN TENAGA NOR ASH

Gambar 23. Laman Final Resume Pendataan Tenaga Non ASN
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Berikut merupakan tampilan halaman Final Resume dan Tenaga Non ASN sudah tidak dapat
mengubah data dan dokumen yang ada. Pada halaman ini, Tenaga Non ASN dapat mencetak

kembali Kartu Informasi Akun dengan klik tombol “ dan Kartu

Pendataan Tenaga Non ASN dengan klik tombol

3.6 Cetak Kartu Pendataan Tenaga Non ASN

Berikut merupakan contoh Kartu Pendataan Tenaga Non ASN yang telah diunduh

BUKTI PENDATAAN TENAGA NON-ASN 2022

Nama : W No. Tenaga Honorer K2 : TR
HehEnk - Enegipi e s ke & F Jenis Kelamin : Pria
Inputan Instansi Inputan Non-ASN

Pendidikan Terakhir : 5-1 BIMBINGAN KONSELING ISLAM Kualifikasi Pendidikan : S-1 BIMBINGAN KONSELING ISLAM

Institusi Pendidikan : UNIVERSITAS VETERAN REPUBLIK Institusi Pendidikan : UNIVERSITAS VETERAN REPUBLIK
INDONESIA INDONESIA

No. ljazah / Tanggal Lulus g b No. ljazah / Tanggal Lulus  : oz

Jabatan - ANALIS DATA PENGENDALIAN DAN PENGELOLAAN jgpatan - ANALIS DATA PENGENDALIAN DAN PENGELOLAAN
PERTANAHAN PERTANAHAN

Unit Kerja - BEKRETARIAT DAERAH Unit Kerja - SEKRETARIAT DAERAH

Tgl / Jam Pendaftaran : 15-08-2022/ 00:00:00

Riwayat Pekerjaan :

) ; . 2 - - Mekanisme
No. No. SK Tgl. SK Tgl. Mulai | Tgl. Akhir Jabatan Unit Kerja Diangkat Oleh Pendidikan
Pembayaran
AR IS DATA PENGENDALAN]
1 ABC217 12012010 | 12012018 | 30-07-2022 DIAN PENGELOLAAN SEKRETARIAT DAERAH Kepala Badan G R ONAR FEROTL AaD
PERTANAHAN
2 123456 03012022 | 01-01-2018 | 20-06-2018 Guru Sekalah ARG Kepala Sekolah D-1V ILMU KOMPUTER aean

Gambar 24. Kartu Pendataan Tenaga Non ASN

Pada tahap ini, pengisian data-data oleh individu Tenaga Non ASN telah selesai.
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