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 NAMA SOP  :  ALUR PENYIMPANAN ARSIP DIGITAL ASN MELAUI FITUR DOKUMEN MANAJEMEN SISTEM (DMS) DI LINGKUP 
KABUPATEN KEPULAUAN TANIMBAR 

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANAAN 

1. Peraturan Presiden Nomor 39 Tahun 2019 tentang Satu Data 
Indonesia; 

2. Surat Edaran Kepala Badan Kepegawaian Negara Nomor 11 
Tahun 2025 tentang Perlindungan dan Pemanfaatan Arsip 
Aparatur Sipil Negara Melalui Document Management 
System. 

 

1.  SLTA/D3/S1/S2; 
2.  Memiliki kemampuan Teknis pengoperasian Microsoft Office, PDF Application dan Internet; 
3.  Mampu mengelompokkan surat menurut jenis. 

 

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :                                                    

1. ASN 
2. OPD 
3. BKPSDM 
4. BKN 

Perangkat keras Komputer/Laptop/Tablet/iPad/HP. 
 

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN : 

Skor ideal yang harus dicapai adalah 90-100 (kategori Sangat 
Lengkap) agar administrasi lancar. 

 

Dokumen Elektronik tersimpan dalam arsip digital BKN melalui platform ASN Digital fitur MyASN. 

 

 

 



 

 

No. 

 

Kegiatan 
 

Pelaksana Mutu Baku 
 Ket. 

BKN Verifikator ASN Kelengkapan Waktu Output 

1 Melakukan input data dan upload 
dokumen arsip utama dan arsip 
kondisional melalui fitur MyASN secara 
mandiri 

   
 

1. Berkas kepegawaian 
2. Perangkat keras 

Komputer/Laptop/iPad 
3. Wifi/paket data internet 

disesuaikan Dokumen 
Elektronik  

 

2 Melakukan verifikasi data yang diinput 
dan dokumen yang diupload melalui 
platform ASN Digital fitur DMS 
(https://dms-siasn.bkn.go.id/), apabila 
data dan dokumen tidak sesuai atau 
tidak terbaca dengan jelas/blur   

 Tdk 
 
 
 
                          Ya 

 1. Perangkat keras 
Komputer/Laptop/iPad 

2. Wifi/paket data internet 

Maksimal 5 hari Dokumen 
Elektronik 

 
 
 
 
 
 

3 Dokumen yang telah terverifikasi 
tersimpan dalam arsip digital BKN 
melalui fitur MyASN 
 

   1. Perangkat keras: 
Komputer/server BKN; 

2. Wifi/paket data 
internet. 

Secara langsung 
setelah disetujui 

verifikator 

Dokumen 
Elekronik 

 

4 Melihat skor DMS ASN melalui fitur 
MyASN 
 

   1. Perangkat keras 
Komputer/Laptop/iPad 

2. Wifi/paket data internet 

disesuaikan Dokumen 
Elektronik 
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