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1. Tujuan dan Sasaran

Manual ini dibuat sebagai padoman bagi para petugas operator /
database KTA GAPENSI didalam menggunakan aplikasi / program
pemasukan data dan registrasi keanggotaan yang telah dikembangkan
oleh GAPENSI

Setelah membaca dan mempelajari manual ini para petugas operator /
database diharapkan akan dapat menginstallasi dan mengoperasikan
sendiri aplikasi / program serta mencetak KTA secara online dan tayang
di www.gapensi.org.

2. Ruang Lingkup

Manual ini berisi penjelasan penggunaan aplikasi / program untuk
pemasukan data dan melakukan registrasi keanggotaan yang mencakup :
e Installasi aplikasi / program
e Pengoperasian aplikasi / program yang meliputi :
0 Menjalankan aplikasi / program
Pemasukan (input) data
Perubahan (edit) data
Penghapusan data
Pencetakan Kartu Tanda Anggota
e Pemanfaatan utility yang meliputi :
0 Back up data
0 Restore data
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3. Ketentuan Umum

4.1. Spesifikasi Komputer agar dapat menjalankan aplikasi / program
pengolah data dan registrasi tenaga profesi adalah sebagai berikut :
e Processor Pentium IV atau yang lebih tinggi.
e Hard disk minimum 80Gb
e Operating System Windows XP SP2
e Memori min 1 gb

4.2. Petugas operator / database minimum dapat mengoperasikan
komputer.

4.3. Installer dan update programnya dapat di download di
www.gapensi.org


http://www.gapensi.org/

4. Prosedur

Agar dapat mengoperasikan aplikasi / program dibutuhkan langkah-
langkah sebagai berikut :

4.1. Installasi

Installasi adalah proses pemasukan / pemasangan aplikasi / program
ke dalam komputer yang akan digunakan dan file installlernya bisa di
download dari website gapensi (www.gapensi.org). Installasi
dilakukan dengan cara sebagai berikut:

es  Tooks Help
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[ Setup Lst setup.exe

a. Pada daftar file (gambar di atas), klik 2 (dua) kali file “setup”,
sehingga akan muncul gambar seperti sebagai berikut :

Copying Files, please stand by,
Frocessing MSYEWVMED DLL (7 of T)

b. Tunggu beberapa saat sampai proses penggandaan (copy) file
selesai hingga muncul gambar seperti sebagai berikut :

) KTA Online Setup x|

g Welcome to the KTA Onling installation program.
g

Setup cannot install system files or update shared Files i they are in use.
Before proceeding, we recommend that vou close any applications you may
be running.

OK Exit Setup




c. Gambar di atas hanya memberitahu anda untuk menutup semua
aplikasi lain yang sedang berjalan sebelum proses installasi
dilanjutkan. Hal ini untuk menjamin proses agar berjalan lancar
tanpa gangguan. Tekan tombol “OK”, maka akan muncul gambar
seperti sebagai berikut :

#3 KTA Online Setup |

Begin the installation by clicking the button below,

G@I Click this buttan to install KTA Cnline saftware to the specified destination

directary.
L

Ci\Program FilesikTA Online), Change Direckory

" Direckaory:

Exit Setup |

d. Gambar di atas memberi anda kesempatan untuk merubah
directory (folder) tempat aplikasi / program ditempatkan di
komputer anda. Tekan tombol “Change Directory” untuk
melakukan perubahan directory atau tekan tombol “gambar
komputer” jika anda tidak ingin melakukan perubahan directory.

e. Jika anda memilih untuk melakukan perubahan directory, maka
akan muncul gambar seperti sebagai berikut :

#J Change Directory x|

Enter or select a destination directory,

Path:

)

Directaories:

[0]:4
(L] z69abizai61c319a3f 6 3aedff _

[JBACKUP

CJoez |
[CJDE2CTLSY cance

[1oBaLoG

Drives:

EE =]

Pilinlah directory baru tempat aplikasi / program dari daftar
folder kemudian tekan tombol “OK”.

f. Selanjutnya anda akan diminta untuk menentukan kelompok
(group) program / aplikasi. Secara default akan dibuatkan
kelompok baru dengan nama KTA Online atau anda dapat
menempatkan program pada group yang sudah ada seperti gambar
di bawah ini.

Tekan tombol “Continue” untuk melanjutkan proses installasi.



g. Proses installasi dan registrasi aplikasi / program selanjutkan akan
berjalan seperti gambar di bawah ini

#J KTA Online - Choose Program Group |

Setup will add items ta the group shown in the Program Group bax,

¥ou can enter a new group name or select one from the Existing
Groups list,

Program Group:

T4 Onling|

Ezisting Groups:

#qua Data Studio 7.5 - 32bit a|
BrowserPlus

DILPE Online

EditPlus 2

Fast Image Resizer

Flashizet

Continue I Cancel |

Klik  *“Continue” untuk  melanjutkan instalasi untuk
penempatannya di folder defaultnya yaitu di “C:\Program
Files\KTA Online” akan mendapati seperti gambar dibawah ini
yang artinya penggantian file yang sudah ada sebelumnya pilih

“Yes” jika ingin menggati dan “No” untuk tidak disarankan untuk
tidak memilih “No to All”

¥ersion Conflict x|

A File being copied is older than the file currently on your system, It
is recommended that you keep your existing file,

File name; 'c:\Program Files\k T4 Onlinetmaster, mdb'
Description; "

Your version: "

Do vou want to keep this file?

Selanjutnya jika Klik “Ignore” dan “Yes” bila menjumpai yang
seperti gambar dibawah

B CHIWINDOWS\system3ZiMaDATGRD, OCK

The destination file in in-use. Plaase ensure that al other applications are dosed.

fibart | Refry | Ignare |

TA Online Setup |

9 CAWNDOWS et NEDATGRD.OCK
:

NS

hat al ather applicati osed!

IF youignore a capy error, the file wil not be copied.  The appl

ly as aresuk. Do youwant




Destination File:
CHWINDOW S| system32 | MSDATGRD. OCK

Cancel

Tunggu sampai proses installasi dan registrasi selesai .....

KTA Online Setup was completed successfully,

Ik |

4.2. Update Program KTA

Program KTA yang sudah terinstall harus diupdate, file update

program bisa didownload di www.gapensi.org

- unduh file update di www.gapensi.org

- estrak file ke dalam folder “C:\Program Files\KTA Online”

- file update program training khusus latihan ( klik 2x file kta-
training.exeuntuk menajalankan program atau dibuat shortcut)

4.3. Menjalankan Program

ccessories

2 1. klik tombol start yang ada di

windows

pilih menu KTA Online

3. masukan password sesuai default
daerah masing2
(komputer yang baru pertama kali
diinstall program permintaan
regkeynya ke admin pusat)

no

2|

ok

1

MamaUser:  |admin_3300

Pazswoard: ||

_?J Ok | Batal



http://www.gapensi.org/
http://www.gapensi.org/

4.4. Menu Utama Aplikasi / Program

R AN IR

1. Menu Data Master
Digunakan untuk setup atau pengisian data nama dan alamat asosiasi
cabang maupun daerah

2. Menu KTA Online
Berisi urutan Proses dari KTA dari pendaftaran sampai
approval/penayangan
Bagi badan usaha yang sudah teregistrasi tahun 2010 dan tidak ada
perubahan data bisa langsung ke proses pemeriksaan atau
permohonan

3. Menu Laporan
Fasilitas cetak report KTA

4.5. Menu Data Master

.i' Ll le '__ '_ 12
[Data Master | KTA Online  Lapora

Setup Crrl+S

Terdiri dari sub menu Setup, Data Cabang, Exit



SETUP

SETUP APLIKASI

Frovinsi ih‘l |Jawa Tengah

F.abupaten lﬁ ]Kota Semarang ©—> 1
Alamat ‘

Kode Pos |

Telepon | Far |

Email [

Ketua BPD |H_ DJOKO ORY=aHAD|

Mama&dmin. |

PCID |FAWE92A8XL4?85K

D I

1. klik tombol tersebut untuk memilih kab/kota
2. klik simpan untuk menyimpannya
3. Kklik keluar untuk keluar program

DATA CABANG
MASTER DATA CABANG
Propinsi ’W
KODE Hihit KABLIPATENKOTA MAMA KETUM Ned ADIN .
Mooam ket Cieesp | J 4
12 Kab, Banpumas IR, AGUS HARYOND
31 Kab. Pubalingga H. SUPRIVATNO, ST
3304 Kab: Banjamegara H. AMOJAD EFFENDI
EE ] Kah. Kebumen GATOT AMIR HARYANTO
EE L] Kah Pumworeip DUDUNG A CHOLIK DEDI DARMADI
e Kah Wonasoho HERLI IRIENTO, SE, M5
3308 Kab. Magelang PARYOND
ke Kah Ronolali ‘RATHT.\HKH GIIYBNTI

= FIE (D)

klik add untuk dimasukan ke kolom nama

robd=

klik refresh

= s

klik simpan untuk mengupload data yang sudah diisikan

klik hapus apabila ing

in menghapus data



4.6. Menu KTA Online

"*3 KTA Online GAPENSI

Data Master | KTA Online | Laporan
. Pendaftaran
é Pemeriksaan Persyaratan

Pendaftaran?

Permchonan Registrasi =
Persetujuan Cetak KTA
Pencetakan KTA
Tanda Tangan Ketum

Status Proses KTA

BackUp Data

Restore Data

Terdiri dari sub menu untuk proses KTA (Pendaftaran, Pemeriksaan
Persyaratan. DIlI) dan sub menu untuk manajemen database (Backup
dan restore data)

Catatan. Untuk badan usaha yang sudah teregistrasi online KTA
tahun 2010 dan tidak ada perubahan data bisa langsung ke proses
pemeriksaan atau ke permohonan tanpa proses pendaftaran

PENDAFTARAN

Sub menu ini hanya untuk badan usaha yang belum
terregistrasi dan untuk perbaikan data

(" OFFLINE (" ONLINE (% DATAGAPENSI (" DATAKTA 1
Nama Badan Ussha | Bentuk Usahs | 2. O K
Aamat |
Propins Kabcta 3301 Fab Cilscap =
Teisgon Fax | HodePos |
Mema Pimginan | Gred Tertingg!
Email | Wabsits
Bentuk BU
KODE SUBBIDANG
5
G =)
/

1. Pilih salah satu option
- Offline untuk data badan usaha baru atau belum online
- Online untuk data badan usaha yang sudah ada atau sudah
online
- Data Gapensi untuk data yang sudah ada di server gapensi
- Data KTA untuk data yang sudah teregistrasi online 2010



N

. Klik reset untuk bisa memasukan No.KTA atau NPWP

. masukan No.KTA atau NPWP badan usaha untuk bisa di ambil
datanya

. Klik Get Data untuk menampilkan data yang akan diedit

. Klik Simpan untuk upload data

w

[S20F

PEMERIKSAAN PERSYARATAN

Sub menu ini untuk validasi data persyaratan KTA

¥ PENGECEKAN BERKAS PERMOHONAN

Propinsi | 11.Jawa Tenaah E ™ KTA 12039 /

Nama BU iAED\ MULIA BERKAH, FT

v
[EY

ND LIRAIAN
Akte Pendirian dan Perubahan terakhi

fur]
m
bt

4

Pengesahan Menter Kehakman ¢ Pendaftaran di Pengadilan Negeri

Surat keterangan Domisii Perusahaan

PP

Bukti Pembayaran \

Qﬂzlzl?lﬁ

@ | o | | o || —

Laparan Keuangan

!

2 DG Y —>6
v

4

Masukan No.KTA

klik Get Data untuk ambil data pemeriksaan
klik di kotak cek

klik refres

Klik Upload Data untuk menyimpan ke server
Klik reset apabila ingin mengosongkan data

S AwWNE



PERMOHONAN REGISTRASI

- Filian

Proginsi [11, Lama Tengsh o T
worta | ron | HAMA BY | eroses |

03 016004145511 000 | ABDI MULLA BERKAH. FT =

| I ) I E )

Instruksi pelaksanaan seperti navigasi yang ada di persyaratan

PERSETUJUAN PERMOHONAN

=% PERSETUIUAN PERMOHONAN KTA

Propingi IH, Jawa Tengah ﬂ @ NETA |ZUSS C Semua
Dirag column header di sintuntuk melakukan gouping berdasarkan column yang dipiih
MO KTA HWPWP HAMA BU PROSES
F 2033 01.600.414.5511.000 ABDI MULIA BERKAH, PT I3
(8t Data Refresh ‘ Reset ‘ Cetak ‘ Upload Data

Instruksi pelaksanaan seperti navigasi yang ada di persyaratan ada
penambahan untk cetak daftar



1 «—

PENCETAKAN KTA

W PENCETAKAN KTA

2033 :
(% DATAKTA

N
A

Naima Badan Usaha |ABDIMULIA BERKAH Bertuk Uzatia m
Hlamat )L Palebon VI No. 37
Propinsi |11,Jawa Tengah ;I Habiota I33?4, K.ota Semarang ;I
Telepon fo2s  [e724048 Fi |D24-S?D?830 Kods Pos  |50199
Mama Fimpinan IH.Asad,S.Si Gred Tertingd I?
Email labdimuliaberkah@yahoo.c:om Wbsite |
MPYP |01.500.414.5511.000 Bertuk B | 1. BU Nasional -
{{ o) | pest )H—> DY),
izek Dat. Reset Cetak KTA
{ GetData esel 6 ) 5
1. masukan No.KTA yang sudah teregistrasi online
2. klik Get Data untuk mengambil data

3. No.seri KTA adalah nomor seri Blanko KTA yang sudah
didistribusikan yang nomernya sudah dimasukan ke sistem dari
admin pusat apabila belum terdaftar nomernya proses cetak
tidak bisa dilakukan

4. No.Sertifikat adalah isian nomer yang ditetapkan dimasing-
masing daerah yang berformat sesuai kesepakatan didaerahnya

5. Cetak KTA untuk menampilkan layar hasil cetak

6. klik reset untuk membersihkan layar atau ingin get data lain

T —— S
Margin

Printer

Top Margin 200
Lett Margin f000=)

Bottom Margin 00

RightMargn | 0=

‘ & Depan (" Belskang |

Setting margin untuk posisi pengeprinannya dan klik OK untuk
melanjutkan proses
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E Homor : 12112/05/232-2011

é NAMA PERUSAHAAN : PT.ABDI MULIA BERKAH

: NAMA PIMPINAN : H.Asad, 5.5i

= ALAMAT PERUSAHAAN JI.Palsbon M Mo. 37, Semarang 50188, Telp. 0246724046

3

g KUALIFIKASI : Gred 7 (Gred tujuh)

Adalah Anggota Biasa GAPENSI Provinsi :  Jawa Tengah

4

: Nomor Registrasi. 01.2011.11.3374.002039

o Jakarta, 7 Januari 2011 Biacan Pimpinan Daerah GAPENS! Backn Pimpinan Cabang GAP ENS|
2 Biacan Pimpinan Pusat GAP ENS! Prondna Jawa Tengsh Kabupatenfots Semarang

: i -

K k. H. SOEHARSOJO H. D JOKO ORYXAHADI k. H. DEVRI ALFIAHDY, MSi

' etz Umnum Ketua Umum Ketug

H||||H|||||||||H|||||H|m|”|||”||||”||| Berlaku dari 1 Januari 2011 sampal dengan 31 Desember 2011

Heahsahan K

Tampilan Cetak KTA diatas sesuai dengan blanko 2011 dan hanya
halaman depan tanpa halaman belakang
Klik Print untuk pengeprinannya

TANDA TANGAN

Navigasi menu di program ini sama dengan proses di permohonan

Proses ini dilakukan untuk bisa tayang di www.gapensi.org

‘ Fropirsi [11, Jawa Tengah =l = onkea [208 ™ Semua

Drag column header di sin untuk melakukan grouping berdasarkan colum yang dipiliy

NOKT& WPWF Hats B PROSES |

2039 071 B00.414.5-511.000 ABDI MULIS BERKAH, PT £

et Data ’ Refresh ‘ ’ Reset ‘ Upload Data




