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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
PENDAFTARAN
Gagal NOTIFIKASI DATA
Mengisi Data SALAH/BELUM
’—’ . @ DITAMBAH ADMIN

H *PASTIKAN DATA ANDA

Q SUDAH DIDAFTARKAN OLEH
u‘ ADMIN
4
% ‘ 2
THK Il & Pegawai Non ASN :;

« _ |

% v |

=1 3 7 |

LA

CETAK KARTU LENGKAPI DATA
INFORMASI
PENDAFTARAN

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

Alur User THK Il & Pegawai Non-ASN - Login

LOGIN 1SI BIODATA
o ? = Permasalahan

— -
= Aah Data

; | o) s
4 . *."l '., Y2
L S R
HELPDESK FAQ
THK Il & Pegawai Non ASN @ 7
P 5 Permasalahan
H ] i @ o Data
o il g - v h _ |
S ool
. C—

CETAK KARTU PENDATAAN ® ]

VIEW RESUME LENGKAPI DATA RIWAYAT
THK-11

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 benar.

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 J1. Mayjend Sutoyo No.12 v (f) (O (o

%) Pendataan Non ASN BuatAkun Alr FAQ Helpdesk | MasukiAkun

PENDATAAN NON ASN

|
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

Langkah 1: Pengecekan Identitas

omor Handphone Aktif

Pembuatan Akun Pendataan Tenaga NON ASN

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

SELAMAT DATANG
DI PEMBUATAN AKUN
PENDATAAN NON ASN

BUAT AKUN

Siapkan KTP anda dalam pembuatan Akun inl
dimana data tersebut akan divalidasi dengan
Data Kependudukan di DUKCAPIL

Jika pada saat pembuatan Akun terdapat
notifikasi anda belum didaftarkan, maka anda
dapat melakukan konfirmasi kepada Instansi
tempat anda bekerja bahwa anda belum
didaftarkan pada Pendataan Tenaga Non ASN

<25 PERIKSA DATA DAN
DOKUMEN

Periksa kembali dan pastikan dalam pembuatan Akun, data
dan dokumen yang anda inputkan adalah benar dan tidak
terdapat kesalahan penginputan.

BACA KETENTUAN

Silakan Anda membaca terlebih dulu Tata Cara’
Pendataan, Syarat Pendataan dan FAQ
(Frequently Asked Questions) pada Portal Utama
Pendataan Tenaga Non ASN

T

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 Kartu Keluarga
Nama Lengkap sesuai KTP
Tempat Lahir sesuai KTP
Tanggal Lahir sesuai KTP
Nomor handphone aktif

Nomor Induk Kependudukan (NIK) sesuai KTP
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e Alamat email pribadi yang aktif
e C(aptcha yang tertera di layar

Pembuatan Akun Pendataan Tenaga NON ASN | m

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

Pembuatan Akun Pendataan Tenaga NON
ASN

Langkah 1: Pengecekan Identitas

Nomor Induk Kependudukan (sesuai KTP SEuml nl'“ﬁ
PENDATARN NON ASN

Nama Lengkap sesuai KTP

BUAT AKUN

Siapkan KTP anda dalam pembuatan Akun ini,
dimana data tersebut akan divalidasi dengan
Data Kependudukan di DUKCAPIL

Tempat Lahir sesuai KTP

Tanggal Lahir sesuai KTP Jika pada saat pembuatan Akun terdapat
notifikasi anda belum didaftarkan, maka anda
dapat melakukan konfirmasi kepada Instansi
tempat anda bekerja bahwa anda belum
didaftarkan pada Pendataan Tenaga Non ASN
ini.

Nomor Handphone Aktif

Email AKHf (pribadi) P 0 -—

_— a—
— >(-E= PERIKSR DATA DAN
955 ‘ DOKUMEN

— Periksa kemball dan pastikan dalam pembuatan Akun, data
9553 dan dokumen yang anda inputkan adalah benar dan tidak
terdapat kesalahan penginputan.

BACA KETENTUAN

Silakan Anda membaca terlebih dulu Tata Cara
Pendataan, Syarat Pendataan dan FAQ
(Frequently Asked Questions) pada Portal Utama
Pendataan Tenaga 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 NON ASN
Langkah 2: Lengkapi Data

Silahkan isi fermulir di bawsh ini dengan lengkap dan benar

NIK Password
‘PRSI AT § KArkEr 020 MmN MOmAINaS) AT EGI, AU DESEY, K3rakder a3 Nk
Hama
Konfirmasi Password
Nomor Handphone
Pertanyaan Pengaman 1
— | >
Email
Jawaban Pengaman 1
Tempat Lahir sesuai KTP
Pertanyaan Pengaman 2
R | v
Tanggal Lahir sesuai KTP
Jawaban Pengaman 2
Kabupaten/Kota Lahir [Sesuai dengan ljazah]
CAPTCHA
—
]
8480
“Yang dimasukkan adslah tempat Ishir Anda setingkst kabupaten / kota yang tertera B
di ijazah, BUKAN TEMPAT DIMANA |JAZAH ANDA DITERBITKAN |
Jenis Kelamin
Gna O\amta
Contoh Ktp yang
benar
I Browse... | Mo file selected.
M KTF/ Buiti Kependudukan resmi yang lainnya dapat diunggsh
disini
-t
Contoh Pas Foto Pas Fot latar belakang biru dengan ekstensi

yang benar 1 200 KB)
Browse_. | Mo file selected
Pas Foto yang diunggsh sdalsh Pas Foto benwama
yang tampsk muks dengan jelas. seperti
gambar disamping

Gambar 6. Form Isian Data Pendataan Tenaga Non ASN

Apabila data Anda belum didaftarkan pada aplikasi, maka akan muncul notifikasi

“Anda Belum Didaftarkan oleh Admin Instansi”. Silahkan melapor pada instansi

masing-masing.

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.

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 yang berformat jpg/jpeg dan berukuran maksimal 200 Kb

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

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

Silshkan isi fermulir di bawsh ini dengan lengkap dan bensr.

NIK
Hama

A—

Password

[FaSSWONT MNNTA 6 KaIKEET (N MEAIN] KOTBIN3S! NUMLI KEG, AUFLT BESAY, KAMGEr aan angia

Konfirmasi Password

Nomor Handphone

Pertanyaan Pengaman 1

Siapakah nama binatang peliharaan kamu? ~
Email

Jawaban Pengaman 1
—  e—
Tempat Lahir sesuai KTP

Pertanyaan Pengaman 2

Apakah motoe hidup kamu? v
Tanggal Lahir sesuai KTP

Kabupaten/Kota Lahir [Sesuai dengan ljazah]

Jawaban Pengaman 2

———

CAPTCHA
ol—
T — 818 c
Yang dimasukkan adalah tempat lahir Anda setingkat kabupaten / kota yang tertera -
di ijazah, BUKAN TEMPAT DIMANA |JAZAH ANDA DITERBITHAN
8d8c
is
Jenis Kelamin =

aria O\-ﬂnita

Contoh Kip yang =
benar

le Scan KTP dengan ekstensi jpg/jpeg (maksimal 200

KTP sudsh terunggsh, untuk mengunggsh ulang
kip.

KTP/ Bukti Kependudukan resmi yang Isinnya dapst diunggah
disini

Contoh Pas Foto
yang benar

ng biru dengan ekstensi

Pas Folo sudsh terunggah, untuk mengunggah

ulang Pas Fote.

Pas Foto yang diunggsh adslsh Pas Foto berwams dengan
later belakang biru yang tampek muka dengan jelas. seperti
gambar dissmping

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 NON ASN
Langkah 3: Pengecekan Ulang Data

Sebelum mengskhiri pembustan skun, pastikan data yang Anda masukkan sudah benar dan Pas Foto Ands jelss. Jika ingin melskukan perbaikan data, Klik ombal “Kembali®
untuk memperbaiki dats yang dimasukkan. Jika Anda ingin mengskhiri pembustan skun, klik tombal “Prases Pembuatan Akun®

PERHATIAN setelah pembuatan akun diproses, Ands tidak biss dsta ‘akun seperti Mama, Tempat Lahir, Tanggal Lahir, Pes Foto, dan
sehagainys. Pastikan tidak ada kesalshan isi

Biodata

HIK E

Hama Lengkap [sesuai KTP} A

Hama Lengkap (sesuai ljazah) A —

(TANPA GELAR) Fastikan bahwa nama lenghap sesuai dengan yang tertera di jazah yang akan digunakan untuk

melamar dan tidak unsur gelar di

Tempat Lahir {sesuai KTP} ]

Tanggal Lahir [sesuai KTF) o

Tempat Lahir (sesuai ijazah} |2

setingkat Kab/ Kota

Tanggal Lahir [sesuai ljazah) n=

Pastikan fanggal lahir pads ijszah ands benar. Ands tidsk diperkenankan unfuk mengubah tanggs!
{ahir kembali setelah mengakhin pembustan skur.

Email

N w—

Proses Pembuatan 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 Lk |

Konfirmasi

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

Tidak lya

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

CetEIIONMES I ndanaran , dan masuk / login ke akun yang telah dibuat dengan klik

10
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Pembuatan Akun Pendataan Tenaga NON ASN

Langkah 4: Pembuatan Akun Selesai

Selamat ABDUL HOLID berhasil registrasi pada Portal Pendataan Tenaga NON-ASN
Anda hanya dapat melakukan registrasi 1 [satu] kali dengan NIK Anda.

Catat dan simpan User NIK dan Password Anda yang telah terdaftar.

Silahkan Cetak Kartu Informasi Akun anda

BLanjutkan Login Pendaftaran

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

KARTU INFORMASI AKUN
PENDATAAN TENAGA NON-ASN

No. Identitas KTP G | ——

Nama gl —
Tempat / Tanggal Lahir sesua KTP =/ I
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 https://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 dibuat 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 yang tertera di sudut kanan atas,

&l anjutkan Login Pendaftaran

atau klik tombol setelah tenaga non ASN mencetak Kartu

Informasi Akun.

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 sini untuk mereset password Anda

Belum memiliki akun?

Silahkan melakukan pembuatan akun Pendataan
Tenaga 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

S

Login Pendataan Tenaga NON
ASN

& ‘ 3603050609900008 ‘

Y

Lupa Password Anda?

Kiik di sini untuk mereset password Anda

Belum memiliki akun?

Silahkan melakukan pembuatan akun Pendataan
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:

liazah Terakhir

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

Klik lalu cari dokumen tersebut di komputer Anda.

liazah Terakhir
Silakan unggah ljazah Terakhir Anda
dengan ekstensi pdf (ukuran 100 KB -
1 MB)
Setelah Anda berhasil melakukan unggah, maka akan muncul notifikasi informasi sebagai
berikut.

Info

Unggah ljazah Berhasil

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

liazah Terakhir

Silakan unggah ljazah Terakhir Anda
dengan ekstensi pdf (ukuran 100 KB -
1MB)

Jika Tenaga Non ASN salah melakukan unggah dokumen, klik 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 ~ Tingkat Pendidikan ~ S-1/D-V -

Pendidikan Terakhir * S-1 PENDIDIKAN Pendidikan Terakhir * 5-1 PENDIDIKAN

Jabatan Terakhir

STAF ‘ Jabatan Terakhir

E

| | |

‘ ‘ STAF ‘
Unit Kerja Terakhir | Sekrelar\aﬁﬂ Unit Kerja Terakhir ‘ sgkrelarialﬁw ‘
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

Petunjuk Pengisian Biodata
1. Isilah bagian formulir yang wajib diisi pada bagian "Silahkan Lengkapi Data Anda" (ditandai dengan tanda * )
2. Anda diwajibkan mengisi gelar depan dan gelar belakang. Bila anda tidak memiliki gelar depan/gelar belakang silahkan isi ™.
3. Anda diwajibkan untuk mengunggah ljazah Terakhir Anda dengan file berekstensi _pdf dengan ukuran min 100 KB dan max 1 MB
4. Jika sudah, isilah CAPTCHA berikut di bawah ini dan klik tombol "Selanjutnya”

CAPTCHA

Selanjutnya >

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 [ teiil 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.

Riwayat Pekerjaan

©Tambah Riwayat Pekerjaan

Tanggal Tanggal Bukti
No SK Tgl SK Awal Kerja Akhir Kerja Jabatan Unit Kerja Pendidikan Diangkat Oleh Pembayaran SK. Aksi
007/8T 04-01-2021  04-01-2021 31-12-2021 STAF Sekretariat 31 Kepala Sekretariat Ubah
/KP.00 PENDIDIKAN I

2021

Unggah Unggah

ian data riwayat
« Riwayat Peksrjaan yang ditambahkan hanya dari instansi penempatan sekarang
+ Anda dapat menambahkan/mengubah data riwayat pekerjaan sebelum mengakhiri proses pendataan Non ASN
« Jika sudah sslesai mengisi data riwayat pekerjaan Kiik tombol "Selanjutnya”-

< Sebelumnya Selanjutnya >

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

Data yang diinput harus sesuai SK

b
Nomor SK * ‘ 007/BT/KP.00//2021 |
Tanggal SK = ‘ 04-01-2021 |
Tanggal Mulai Kerja * ‘ 04-01-2021 |
Tanggal Berakhir Kerja ‘ 31-12-2021 |

Jabatan * ‘ STAF |

Pendidikan * ‘ S-1 PENDIDIKAN |

*)isikan minimal 3 karakter deri pendidiken. Contoh: 51 llmu Komputer

Jabatan Kepala Sekrelanaﬁ

Penandatangan SK *

Jenis Jabatan
Penandatangan SK *

Jenis Pembayaran *

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
Riwayat Pekerjaan
©Tambah Riwayat Pekerjaan
Tanggal Tanggal Bukti
No SK Tgl sK Awal Kerja Akhir Kerja Jabatan Unit Kerja Pendidikan Diangkat Oleh Pembayaran SK Aksi
007/BT 04-01-2021 = 04-01-2021 31122021 STAF Sekretariat S-11LMU Kepala Sekretariat
/KP.00 KOMPUTER

2021

e Jl

Ketentuan pengisian data riwayat pekerjaan
+ Riwayat Pekerjaan yang ditambahkan hanya dari instansi penempatan sekarang
« Anda dapat menambahkan/mengubah data riwayat pekerjaan sebelum mengakhiri proses pendataan Non ASN
+ Jika sudah selesai mengisi data riwayat pekerjaan klik tombol "Selanjutnya”

< Sebelumnya Selanjutnya >

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 * ‘ ‘

“Jlsikan minimal 3 karakter dari pendidikan. Contoh: S1 limu Komputer

Jabatan ‘ ‘
Penandatangan SK *

Jenis Jabatan Pilih Jenis Jabatan Penandatarmgal
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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Gambar 17.Form Pengisian Penambahan Riwayat Pekerjaan Pendataan Tenaga Non ASN

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

klik tombol

tal

Nomor SK *
Tanggal SK*
Tanggal Mulai Kerja *

Tanggal Berakhir Kerja

Instansi Penempatan *

Unit Kerja Penempatan

Jabatan *

Pendidikan *

Jabatan
Penandatangan SK *

Jenis Jabatan
Penandatangan SK *

Jenis Pembayaran *

Tambah Riwayat

Data yang diinput harus sesuai SK

sk/2020/i

01-01-2020

02-01-2020

31-12-2020

1

\ BIRO | ——

‘ STAFF

S-1 ILMU KOMPUTASI

*isikan minimal 3 karakter dari pendidikan. Contoh: 51 limu Komputer

‘ HEPALA [l

Kepala Biro

APBN

21
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Riwayat Pekerjaan

©Tambah Riwayat Pekerjaan

Tanggal Tanggal Bukti
No SK Tgl SK Awal Kerja  Akhir Kerja Jabatan Unit Kerja Pendidikan Diangkat Oleh Pembayaran SK Aksi

007/8T 04012021  04-01-2021  31-12-2021  STAF 51 ILMU Kepala Sekratariat -
JKP.00 KOMPUTER

2021

sk/i2020i  01-01-2020  02-01-2020 31122020  STAFF 51 ILMU KEPALA BIRO

Ketentuan pengisian data riwayat pekerjaan
» Riwayat Pekerjaan yang ditambahkan hanya dari instansi penempatan sekarang
= Anda dapat menambahkan/mengubah data riwayat pekerjaan sebelum mengakhiri proses pendataan Mon ASN
» Jika sudah selesai mengisi data riwayat pekerjaan klik tombol "Selanjutnya".

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

muntuk 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.

Riwayat Pekerjaan

©Tambah Riwayat Pekerjaan

Tanggal Tanggal Bukti
No SK Tgl SK Awal Kerja  Akhir Kerja Jabatan Unit Kerja Pendidikan  Diangkat Oleh Pembayaran = SK
007/8T 04-01-2021  04-01-2021 31-12-2021 STAF S-1 ILMU Kepala Sekretariat 1Fisd
JKP.00 KOMPUTER
N72021
Unggah Unggah

ski2020fi  01-01-2020  02-01-2020  31-12-2020  STAFF S ILMU KEPALA BIRO 1Fisd
Unggah Unggah

IE E :
=
e

Hapus

Ketentuan pengisian data riwayat pekerjaan
« Riwayat Pekerjaan yang ditambahkan hanya dari instansi penempatan sekarang
» Anda dapat menambahkan/mengubah data riwayat pekerjaan sebelum mengakhiri proses pendataan Non ASN
+ Jika sudah selesai mengisi data riwayat pekerjaan klik tombol "Selanjutnya”

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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Tenaga Non ASN dapat memilih tombol Muntnk mengunggah dokumen, dan untuk

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

tombol mkembali, 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 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

o AT Hama ~— @)
Gelar

GusrDpan ¢ - O

— oo S¥am 0

: . Tempat Lahir
e @) o
e Sesuai KTP D
Tanggal Lahir  : 0o/ Jenis Ketamin Pria
Email email@gmail.com C] Ho. HP osgTE=L2 [:]
oo — O e jtongoncs e 13 @)
s ’
Perkawinan : Manksh C] Agama lslsm [:]
Pendidikan 5.1 PENDIDIKAN Pendidikan
Terdata . Terdata 5-1 PENDIDIKAN D
Jabatan Jabatan
Teraknir Terdata  © SV Terakhir STAF D
S e 0
Terakhir Terdata Terakhir Sewretariot [ ]
o —
s s | O
[
Nama 8 Hama
PT/Sekolah ) Pt PTiSekolah D
Tanggal Lulus
B ;282013 Tanggal Lulus 29112013 D
Riwayat Pekerjaan
Tanggal
Tanggal Akhir Bukti

No SK Tgl SK Awal Kerja Kerja Jabatan Unit Kerja Diangkat Oleh Pembayaran SK
007/8T 04012021 04012021 31122021  STAF Seiretarist Kepals Seiretsrist Lhat
KP.00

12021

2020/ 01:01.2020 02:01-2020 31122020 STAFF  BIRO KEPALA BIRC: Lihat

Pastikan data dan berkss yang diunggsh sudsh benar, dengan tulisan dsn gambar yang tsmpak jelss dan bisa divalidssi. Untuk mengecek
isi sustu dokumen, klik pads tombol "Lihat” pads masing-masing dokumen.

Petunjuk mengenai Resume

1. Silakan klik pada centang D; pada setiap dsta di atss, pastikan seluruh data yang Anda entri sudsh benar

2. Jika ada yang belum sesuai, Anda dipefensnksn untuk melskukan perubahan dengan cara klik pada tombol Sgbelumnys stau kik pada salah satu nama
tahapan di bagian atas layar.

3. Pastikan kembali seluruh dokumen yang diunggah sudah sesusi, tidak ada yang teriukar dan dapat terbaca dengan jelas.

4. Jika sudah, silakan memberi tanda centang pada pernyataan di bawah ini, kemudian mengklik tombol Akhiri dan Proses Pendataan

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.

HamaTerdata AR Nama : ABDUL HOLID a
Gelar

Geta Depan [ s ]

pal Belakang S.Kom

st @ o i a
Sesuai KTP :

| — Jenis Kelamin  : Fris

Email : email@gmail.com a No. HP . oseTes4az ’

. Alamat

Kab/Kota [ —— ’ amat : jalan geruds no.13 ’
Domisili

Status : Menikah ’

i 2

Pendidikan . B Pendidikan

Terdata : 51 FENDIDIKAN Tordata : 51 PENDIDIKAN ’

Jabatan . A Jabatan

TerakhirTerdata © © AT Terakhir POSTRR ’

Unit Kerja . Unit Kerja .

Teraknic Terdata Torakin 1]

Mo ljazah - )

o e Y =] R | ]

Nama . Nama

PTiSekolah : PTiSekolah : ’

Tanggal Lulus  __ — B

Terdate © o EB1-2013 Tanggal Lulus 28112013

Riwayat Pekerjaan

Tangoal
Tanggal Akhir Bukti
No SK Tgl SK Awal Kerja Kerja Jabatan Unit Kerja Diangkat Oleh Pembayaran SK

007/BT 04-01-2021 04012021 | 31-12-2021  STAF Selretariat Kepala Seiretariat
IKP.00
2021

20200 01012020 02012020 | 31122020  STAFF  EBIRO KEPALA BIRC: m

Pastikan data dan berkas yang diunggsh sudah benar, dengan tulisan dan gambar yang tampak jelss dan bisa divalidasi. Untuk mengecek

isi suatu dokumen, klik pada tombol "Lihat” pada masing-masing dokumen

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 S ,

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 Akhiri Proses Pendataan

berkas Pendataan Tenaga Non ASN ini adalah benar Demikian pernyataan ini saya buat dengan sebenarnya dan penuh

rasa tanggung jawab. Apabila dikemudian hari ditemukan bahwa data/dokumen yang saya sampaikan tidak benar

danfatau ada pemalsuan, maka seluruh keputusan yang telah ditetapkan berdasarkan berkas tersebut batal berdasarkan

hukum dan saya bersedia dikenakan sanksi sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan yang berlaku.
sentang kotak di samping jika menyetujui ketentuan di atas

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 mengakhiri dan memproses pendataan?

Tidak lya

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

RESUME
- - — Homor ¢ <
Nama Terdata Y — Nama J: ]
Gelar Depan s - Gelar Belakang S.Kom
empat Lani — oo A
Tanggal Lahir ol Jenis Kelamin Frig
Email : email@gmail.com No. HP pseTEssaz
KabiKota = Alamat Domisili jelan garuda no12
zf:::wman Menikah Agama lslsm
Pendidika Pendidika
T:r:a‘b' " 5-1 PENDIDIKAN T:rr;a‘b' " -1 PENDIDIRAN
Jabatan Terakh Jabata
T s e Terattir STAR
I e o D s G—
to. ljazsh L2 — Mo. ljazah Y

Terdata :

Nama Hama 1
e ve. —
Tanggal Lulus
Terdata

25-11-2013 Tanggal Lulus 29-11-2013

Riwayat Pekerjaan

Tanggal
Tanggal Akhir Bukti
Mo SK Tal SK Awal Kerja Kerja Jabatan Unit Kerja Diangkat Oleh Pembayaran SK

007/BT 0401-2021 | 0401-2021 | 31122021  STAF Seiretariat Kepala Seiretarist
1KF.00
/12021

/20204 01-01-2020 02-01-2020 31-12-2020 STAFF BIRC KEPALA BIRO -
Lihat Lihat

CETAK KARTU PENDATAAN TENAGA NON ASN

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

No. Identitas KTP : 7=1 No. Registrasi : 12=

Nama Wil No. Tenaga Honorer K2  : 7l
Tempat / Tanggal Lahir sesuai KTP - K= Jenis Kelamin " Pria
Inputan Instansi Inputan Non-ASN

Pendidikan Terakhir : -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 : o ) MNo. ljazah / Tanggal Lulus  : 04

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

Unit Kerja - SEKRETARIAT DAERAH Unit Kerja - SEKRETARIAT DAERAH

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

Riwayat Pekerjaan :

- - " . . - Mekanisme
No. No. SK Tgl. 5K Tgl. Mulai | Tgl. Akhir Jabatan Unit Kerja Diangkat Oleh Pendidikan
Pembayaran
[AMALIS DATA PENGENDALIAN|
1 ABC217 12012019 | 12012019 | 30-07-2022 DAN PENGELOLAAN SEKRETARIAT DAERAM Kepala Badan g TELAN apeD
PERTANAHAN
2 123456 03-01-2022 | 01012018 | 20-06-2018 Guru Sehalah ABC Kepala Sekolah D-IV ILML KOMPUTER P80

Gambar 24. Kartu Pendataan Tenaga Non ASN

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