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“Sistem arsip digital yang
baik adalah kunci efisiensi
dan produktivitas. Mari kita

terapkan!”
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Membuat Akun
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Login/Masuk

Unggah Dokumen
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Lihat/Unduh Dokumen

Edit Dokumen
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Membuat
Akun
Membuat
Akun

1. Masuk ke web biro OSDMA melalui link:
osdma.kemnaker.go.id atau scan barcode di bawah ini.

2. Berikut adalah tampilan awal web-nya,
klik menu login.
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3. Untuk membuat akun, silahkan
klik daftar.

4. Masukkan username dengan NIP, Alamat
email aktif (untuk aktivasi), dan password
(yang terdiri dari 6-12 angka/huruf). Jika
sudah klik daftar.
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5. Kemudian periksa pesan masuk pada email yang di
gunakan untuk mendaftar tadi, pastikan username dan
password sudah sesuai, lalu klik aktifkan akun saya.

6. Jika sudah, silahkan login menggunakan username dan
password yang sudah di daftarkan tadi.
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Login/MasukLogin/Masuk
1. Masuk ke web biro OSDMA melalui
link: osdma.kemnaker.go.id

2. Berikut adalah tampilan awal web-nya,
klik menu login.
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3. Masukkan username dan password
akun, lalu klik Masuk.

4. Setelah itu akan muncul tampilan dashboard,
silahkan pilih menu “Dosir Digital” untuk melihat
arsip digital pegawai (Milik Pribadi).
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5. Berikut tampilan dari menu Dosir Digital, Anda dapat
melihat atau mengunduh dokumen SK secara mandiri,
setelah proses pengajuan layanan kepegawaian di Biro
OSDMA telah selesai.

*Karena belum ada dokumen apapun yang di unggah maka
tampilannya masih kosong

6. Anda juga dapat mengunggah dokumen digital kepegawaian
secara mandiri seperti Akte, Sertifikat, SK dan dokumen lainnya.
Seluruh pegawai diharapkan dapat mengunggah dokumen
digital kepegawaian yang belum ada di Dosir Digital, untuk
kelengkapan dokumen arsip digital dan memudahkan petugas
kepegawaian dalam memperoleh data pegawai.

*Berikut tampilan setelah ada dokumen digital yang di unggah.
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1. Untuk mengunggah dokumen, pada menu Dosir
Digital klik tombol “tambah”.

Unggah DokumenUnggah Dokumen

2. Silahkan lengkapi keterangan data seperti jenis arsip
yang sesuai dengan dokumen yang akan diunggah,
tanggal terbit dokumen, lalu unggah dokumen digital
yang akan disimpan dan isi keterangan jika ada. Lalu
klik “simpan/terapkan”, dokumen akan tersimpan ke
dalam sistem.
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1. Untuk mencari data arsip yang diperlukan, anda dapat
memasukkan kata kunci yang sesuai lalu klik “go” atau enter
(pada keyboard).
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Cari DokumenCari Dokumen

2. Dokumen yang anda cari berdasarkan kata kunci akan muncul.
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3. Anda juga dapat mencari dokumen dengan
cara mengurutkannya berdasarkan kategori
tertentu.

4. Atau berdasarkan Ascending (A-Z) atau Descending (Z-A).
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2. Lalu klik kolom “File” untuk melihat
dokumen digital yang di butuhkan. Lalu klik
tombol di lingkaran merah untuk unduh atau
print dokumen.

1.Anda  dapat mengatur berapa banyak data yang akan di
tampilkan dalam satu halaman.
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Lihat dan Unduh
Dokumen
Lihat dan Unduh
Dokumen
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1. Apabila terdapat kesalahan input data, anda dapat
memperbaikinya dengan cara klik tombol “edit”.

Edit DokumenEdit Dokumen

2. Silahkan isi dengan data yang benar, lalu klik
simpan/terapkan.
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