I. PERSIAPAN 
1. Penggunaan Pada Microsoft Office Access 2010
Bagi anda yang menggunakan OFFICE 2010

Buka Aplikasi Microsoft Office Access 2010

Kemudian ikuti langkah seperti gambar di bawah ini :

Klik Menu OPTIONS
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Klik Trust Center pilih Trust Center Settings...
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Klik Macro Settings pilih Enable all macro klik OK
[image: image3.png]Create  External Data.

o| ] Trust center X
£ M "
| R — = =
ey - — Tsted oations
Disable all macos whthout ntication
Trusted Documents Disable all macros with notification
racins Disable all macos except gl signed macros
Enable all macros (not recommended; potentially dangerous code can runj.
Actvex ettings
0ee settings
Message Bar
vy Options
el
Ready Speakers 100% |





Tutup Microsoft Access dan buka file Aplikasi DUK 2010

2. Penggunaan Pada Microsoft Office Access 2007

Bagi anda yang menggunakan OFFICE 2007

Buka Aplikasi Microsoft Office Access 2007

Kemudian ikuti langkah seperti gambar di bawah ini :

Klik icon microsoft office pada pojok kiri atas pilih Access Options
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Klik Trust Center pilih Trust Center Settings...
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Klik Macro Settings pilih Enable all macro klik OK
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Tutup Microsoft Access dan buka file Aplikasi DUK 2010
3. Penggunaan Pada Microsoft Office Access 2003

Buka Microsoft Office Access 2003

Klik Tool ( Macro ( Security
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Pilih Low klik OK
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Tutup Microsoft Access dan buka file Aplikasi DUK 2010
II. PENGGUNAAN APLIKASI DUK 2017
COPY Data dalam CD yang telah dibagikan ke perangkat Komputer Anda
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Setelah Di COPY buka Aplikasi DUK 2017

Kemudian akan muncul Kotak Dialog Seperti gambar dibawah ini, Kemudian klik OK
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Setelah Muncul Kotak dialog seperti dibawah ini, maka pilih Data Base yang tadi telah di Copy kemudian pilih Data Base yang tadi sudah di Copy dari CD lalu OPEN
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Setelah itu akan muncul kotak dialog seperti ini, pilih YES.
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Setelah itu akan muncul kotak dialog seperti ini, pilih OK
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Lalu akan muncul tampilan seperti ini
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Dan ketika sudah muncul tampilan seperti ini, bisa diisikan
User type  : admin (pilih pada Combo box)
Username : admin

Password  : adminpass

Lalu pilih Login
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Kemudian akan muncul tampilan seperti ini, untuk membuka data Pegawai baru maka pilih gambar yang dilingkari dibawah ini[image: image17.png]@5 7 @S B D 5
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Kemudian akan muncul tampilan seperti ini, pilih BARU lalu isikan semua Data yang diperlukan, setelah itu SIMPAN dan KELUAR bila sudah tersimpan data PNS tersebut.
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CATATAN : 

Simpanlah Data Pegawai setelah semua FORM IDENTITAS, PANGKAT, JABATAN, PENDIDIKAN dan MUTASI terisi, Apabila tidak terisi maka data tidak dapat disimpan.
Untuk perubahan DATA PNS yang sudah ada, bisa dipilih gambar yang sudah dilingkari dibawah ini
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Data PNS yang akan di Ubah bisa dipilih pada Menu yang dilingkari pada gambar dibawah [image: image21.png]Daftar Pegawai Yang,
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FORM PANGKAT
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Masukkan GOLONGAN CPNS, TMT CPNS, MASA KERJA CPNS dan TMT PNS 

Masukkan GOLONGAN terakhir, TMT GOLONGAN dan MASA KERJA sesuai dalam SK Golongan Terakhir.

FORM JABATAN
Pada Kelompok Jabatan Pilih sesuai dengan Jabatan Pegawai 

1. Pada Kelompok Jabatan Struktural :

Pada Kolom Jabatan isikan sesuai Nama Jabatan Struktural

Pada Kolom Eselon isikan sesuai Eselon dari Pejabat di Instansi Anda [image: image23.png]Daftar Pegawai Yang,
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2. Pada Kelompok Jabatan Fungsional

Pada Kolom Kelompok pilih sesuai Nama Jabatan Fungsional
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Pada Kolom Nama Jabatan isikan sesuai dengan PAK Kenaikan Pangkat terakhir 
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Pada Kolom Ket Jabatan isikan Nama Jabatan yang diampunya (Misal Kepala Sekolah, Kepala Puskesmas)
Pada Kolom Angka Kredit, TMT Jabatan dan Unit Kerja isikan sesuai dengan PAK Kenaikan Pangkat Terakhir
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3. Pada Kelompok Jabatan Pelaksana

Pada Kolom KELOMPOK JABATAN dan JABATAN pilih jabatan yang sesuai pilihan didalam combo box.
Untuk KET JABATAN, TMT JABATAN DAN UNIT KERJA Isikan sesuai dengan SK Kenaikan Pangkat Terakhir.
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FORM PENDIDIKAN
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Masukkan DIKLAT STRUKTURAL yang pernah diikuti, 

Masukkan TINGKAT PENDIDIKAN, NAMA SEKOLAH, JURUSAN dan TAHUN LULUS (Sesuai yang telah diakui dalam SK Pangkat Terakhir)
FORM MUTASI
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Pengisian Data Mutasi Pegawai diurutkan dari Jabatan Yang Paling akhir/Terbaru  kemudian diikuti jabatan Sebelumnya dan Pada Kolom Terakhir/Paling bawah  adalah jabatan pada waktu pertama kali ditempatkan
Misal : 
Kasubid Kepangkatan BKD Kab. Rembang  
TMT : 01/01/2010


Pelaksana BKP dan P4K 
TMT : 01/05/2008


Pelaksana DPU
TMT : 01/07/2003


Dst.....

Pilih SIMPAN untuk menyimpan data Identitas.
MENCARI NIP /NAMA PEGAWAI
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Masukkan (Ketik)  Nama atau NIP Pegawai yang ingin anda cari, Kemudian Klik Cari.

Klik Reset untuk mengulang pencarian Data

EDIT DATA PEGAWAI
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Apabila Data yang dicari sudah anda Temukan Maka Klik pada Pada Nama, NIP, Gol Ruang atau jabatan pada pegawai yang anda maksud untuk diedit.
[image: image32.png]Daftar Pegawai Yang Sudah di Input
DATABASE PEMERINTAH KAB. REMBANG
EDIT DATA PEGAWAL

Rabu,22-Nopember2017 | [y EDIT DATA PEGAWAT
Masukkan NIP atau Nama [ExA CTTA
PEMERINTAH KAB. REMBANG i
NP AW
e IDENTITAS | PANGKAT | JABATAN | PENDIDIKAN | MUTASL
T95R092019B0031006__SUYOND. SH
T9GTZISETITIO0 _Dis SURBRSD o TR
195305071986 T1001_ Purwad i, SH) |
195309181986031005 |1, Hari Susanto, M| MIPLLLTE 130.959.961
195910171984031007  Drs. NOOR EFFENI| GELAR DEPAN Drs.
19591 2219650016 ABDULLAH 2R NAMA SLAMET
190011 DTSN OEN00E_ I WARTOND GELAR BELAKANG ~ M.Hum
TTIIETIO0 _d Sucahye TEMPAT LAHIR EREANG
TOBOTOSTSBR0ENDTO I Suramin, b TEEIL LR I
T9B10T3018B803N003_d Y.Pipo T |
196106171983041003  MOH. DAENURI. § | TR LT [ —
Tsezoeasisezonion: QBT e B
196207111931031004  Ir. MUNTOHA, MM| SRS [EREE PNS &
136207151990111002  Ir. MUJOKD, MT ALAMAT RUMAH
T962060418680N0TT_ D, Achmad Ml
T9EAOTISSIOZI00T_Dis H. Wakwo Ml
193122010002 SUPARMAN, M
ot o | [ come || s |[ s | [ s |
T9BS0E0TISH0ENTTS v, SUPARMIN M|
T9ESSTSISSE0IN00Z_ . Ags Surant,
T9BS0TOINTEN00_ I DWI PURWANTD, b /o KepalaDinos Kebudayaen don Paisata b -





Setelah Anda Klik maka akan muncul form EDIT DATA PEGAWAI
Untuk Pengeditan tentu saja hampir sama dengan form input, tetapi yang perlu ditekankan yaitu :

1. Status Kepegawaian terutama jabatan CPNS yang kemungkinan sudah diangkat menjadi PNS;

2. SK terakhir yang kemungkinan sudah terjadi perubahan Kenaikan Pangkat tentu saja golongan ruang, TMT golongan ruang dan masa kerja terakhir;

3. Kemungkinan terjadi perubahan pada Kelompok jabatan, Jabatan Struktural yang kemungkinan naik Eselon, Pelaksana yang menduduki Jabatan Struktural ataupun Jabatan Fungsional yang menduduki Jabatan Struktural. Dan sesuaikan juga TMT jabatannya, sementara untuk pelaksana TMT jabatan tentu tidak terjadi  perubahan.
4. Dan sesuaikan juga perubahan-perubahan lainnya.
MENGHAPUS DATA PEGAWAI

Apabila Anda Ingin Menghapus Data Pegawai, Maka pada Form Daftar Pegawai Yang Sudah di Input, Anda Klik Identitas Pegawai yang dimaksud
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Kemudian Klik tombol HAPUS
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Kemudian akan keluar Kotak dialog Hapus Data, Pilih OK untuk menghapus
CETAK IDENTITAS PEGAWAI
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Klik Tombol Cetak
[image: image36.png]Page:

IDENTITAS PEGAWAI

-

LT Namkera: 2 o 3 B
eorgnes seoan e

ety

O a0 T 0





Klik Kanan Pada report Cetak kemudian pilih Print

Fasilitas cetak data perorangan sebagai checking atau mempermudahkan anda untuk mengecheck kembali identitas pegawai yang bersangkutan ataupun meminta kepada yang bersangkutan untuk mengecheck datanya sendiri.
MENCETAK DOKUMEN
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Administrator Passwordnya : admin
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Klik salah satu tombol Cetak, Baik itu DUK Struktural, Fungsional, CPNS (Data Yang Anda Kirim)

Sedangkan untuk Cetak DUK PILIH, CETAK SEMUA, CETAK IDENTITAS SEMUA sebagai sarana tambahan untuk mempermudah anda dalam mengkoreksi  kembali Identitas Pegawai yang bersangkutan.
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Kemudian Pada Menu Laporan atau Cetak Klik Kanan Pada Mouse Anda, Kemudian Pilih Print.
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Klik OK untuk melanjutkan
Sesuaikan Page Setup Kertas dan Printer Anda
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Ubahlah Pada TOP dan BOTTOM Margin saja dan Pastikan untuk ukuran Kertas LEGAL atau Custom 8,5 x 13 Inchi.
Margin dapat disesuaikan untuk memperoleh tampilan hasil cetak yang lebih baik.

PERMASALAH DAN PEMECAHAN
1. Problem Pada Regional Setting 
[image: image45.png]Komputer Anda Belum di Setting ke Regional Indonesia
Kiik OK untuk Merubah Setfing






Pada kotak dialog Peringatan !!! Klik OK Untuk melanjutkan, Aplikasi akan menutup dan membuka Regional Setting

[image: image46.png]Macedonian (Former Yugoslay Republic of Macedonia)
Mealay (Brunei Darussalam)
L Meloy (Melaysia)
Mealayalam (India)
Mealtese (Matta)
Maori (New Zealand)

1






 Pada Format Pilih Indonesian (Indonesia) Kemudian Klik OK dan Buka Kembali Aplikasi DUK 2017.

2. Problem Database Tidak Ditemukan
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Pada Kotak Dialog DATABASE ERROR !!! Klik OK, Kemudian akan membuka Form Link Database Baru

[image: image48.png]




Cari Lokasi Database Anda Seperti PadaKeterangan atau cara sebelumnya.

3. Apabila masih ada kesulitan dalam menggunakan Aplikasi DUK ini, bisa menghubungi Bidang Pembinaan, Kesejahteraan Pegawai dan Informasi Kepegawaian Badan Kepegawaian Daerah Kabupaten Rembang.

SELAMAT BEKERJA

Pilih INI





Pilih INI





DI COPY





Masukkan Nama atau NIP yang ingin anda cari








Klik Untuk Membuka Form Edit Data Pegawai








Klik Kanan Pada Mouse
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