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LEMBAR PENGESAHAN & INFORMASI DOKUMEN

e Judul Dokumen: Buku Panduan Penggunaan (Manual Book) Portal Satu Data Kota
Kupang
URL Resmi: https://satudata.kupangkota.go.id/
Instansi Pengelola: Dinas Komunikasi dan Informatika (Diskominfo) Kota Kupang
Tujuan Dokumen: Memberikan panduan operasional yang jelas bagi masyarakat
umum, akademisi, serta operator Organisasi Perangkat Daerah (OPD) dalam

mengakses, mencari, mengunduh, dan mengelola data di lingkungan Pemerintah
Kota Kupang.
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KATA PENGANTAR

Puiji syukur kami panjatkan ke hadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena atas rahmat dan
karunia-Nya, penyusunan Buku Panduan Penggunaan (Manual Book) Portal Satu Data
Kota Kupang ini dapat diselesaikan dengan baik.

Portal Satu Data Kota Kupang (https://satudata.kupangkota.go.id/)
dikembangkan sebagai wujud komitmen Pemerintah Kota Kupang dalam mewujudkan tata
kelola pemerintahan yang transparan, akuntabel, dan berbasis data (evidence-based policy).
Melalui portal ini, seluruh data sektoral dari berbagai Organisasi Perangkat Daerah (OPD)
disatukan dalam satu platform terpadu yang mudah diakses oleh masyarakat, akademisi,
peneliti, dan pemangku kepentingan lainnya.

Buku panduan ini disusun secara sistematis untuk memandu pengguna langkah demi
langkah, mulai dari cara mengakses halaman utama, mencari dataset, mengunduh
dokumen, hingga pengelolaan data bagi administrator instansi.

Kami menyampaikan apresiasi dan terima kasih kepada semua pihak yang telah
berkontribusi dalam pengembangan sistem maupun penyusunan dokumen ini. Kritik dan
saran yang membangun senantiasa kami harapkan demi penyempurnaan portal ini di masa
mendatang.

Kupang, Oktober 2026

Dinas Komunikasi dan Informatika (Diskominfo) Kota Kupang
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BAB |
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Keterbukaan informasi publik merupakan salah satu pilar utama dalam mewujudkan
penyelenggaraan pemerintahan yang baik (good governance). Pemerintah Kota Kupang
melalui Dinas Komunikasi dan Informatika (Diskominfo) berinisiatif membangun Portal Satu
Data Kota Kupang sebagai pusat data terbuka (open data) resmi daerah.

Dengan adanya portal ini, hambatan dalam pertukaran data antar-instansi dapat dikurangi,
serta masyarakat umum mendapatkan hak akses yang seluas-luasnya terhadap data
pembangunan dan pelayanan publik di Kota Kupang.

1.2 Maksud dan Tujuan

Panduan ini dimaksudkan sebagai acuan operasional bagi seluruh pengguna (baik
masyarakat umum maupun operator instansi) dalam mengoperasikan fitur-fitur yang tersedia
di dalam web https://satudata.kupangkota.go.id/. Tujuannya agar setiap
pengguna dapat memanfaatkan portal secara optimal tanpa mengalami kendala teknis.

1.3 Target Pengguna

Buku panduan ini ditujukan bagi:

1. Masyarakat Umum / Akademisi / Peneliti: Sebagai pencari data (data consumer)
untuk keperluan riset, studi, maupun informasi publik.

2. Operator / Produsen Data OPD: Sebagai acuan dalam pengelolaan,
pengunggahan, dan pembaruan data sektoral instansi di lingkungan Pemerintah
Kota Kupang.

3. Administrator Sistem: Sebagai panduan teknis pemeliharaan sistem tata kelola
data.

PORTAL

sATu DATA | Pusat Keterbukaan Informasi dan Data Sektoral

\ Pemerintah Kota Kupang




BAB Il
GAMBARAN UMUM SISTEM & STATISTIK PORTAL

2.1 Ringkasan Statistik Portal

Pada halaman utama portal, sistem menyajikan statistik data secara real-time untuk
memberikan gambaran transparansi data daerah, yang mencakup:

Total Dataset: Jumlah keseluruhan paket data yang tersedia untuk diakses.
Total Data: Jumlah entri data individual di dalam basis data sistem.
Total Organisasi: Jumlah Organisasi Perangkat Daerah (OPD) yang terdaftar
sebagai produsen data (tercatat sebanyak 43 instansi).

e Total Grup: Klasifikasi pengelompokan sektoral utama (tercatat 8 grup sektoral).

2.2 Arsitektur Menu Utama

Navigasi situs dirancang secara sederhana dan intuitif pada bagian atas halaman, terdiri
dari:

Dataset: Direktori lengkap seluruh kumpulan data sektoral.
Dokumen: Arsip dokumen resmi, laporan, dan regulasi pemerintah.
Organisasi: Daftar lengkap OPD penyedia data di Kota Kupang.
Grup: Klasifikasi data berdasarkan bidang sektoral.

Login: Pintu masuk khusus bagi operator dan administrator sistem.
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BAB Il
PANDUAN MENU NAVIGASI & FITUR PUBLIK

3.1 Halaman Beranda (Home)

Halaman Beranda adalah halaman pertama yang tampil ketika pengguna mengakses
alamat situs.

e Tampilan Layar:

Portal Data Kota Kupang SERANDA  APLIKASI v  DATASET  DOKUMEN  ORGANISASI  GRUP

Cari Data Apa?

Portal data Kota Kupang adalah sebuah tempat dimana data-data terbuka milik Pemerintah
Kota Kupang dipublikasikan, silahkan ketik data yang kamu cari !

Langkah Penggunaan:
1. Buka aplikasi browser di perangkat Anda (komputer/smartphone).

2. Masukkan alamat URL: https://satudata.kupangkota.go.id/
3. Amati bagian tengah atas untuk melihat kotak pencarian data instan.
4. Gulir halaman ke bawah untuk melihat statistik ringkas serta kategori data

sektoral.

3.2 Pencarian Dataset (Search)

Fitur pencarian dirancang untuk membantu pengguna menemukan data dengan cepat
berdasarkan kata kunci.
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e Tampilan Layar:

Portal Data Kota Kupang BERANDA  APLIKASI~  DATASET  DOKUMEN  ORGANISAS!  GRUP  LOGIN

Dataset

/ DATASET

Dataset

KESEMATAN

Langkah Penggunaan:
1. Kilik pada kolom "Cari Data Apa?" di halaman beranda.
2. Ketik kata kunci data yang ingin dicari (contoh: "Kependudukan", "Sekolah”,
atau "Inflasi").
3. Tekan tombol Enter pada keyboard atau klik ikon pencarian.
4. Sistem akan menampilkan daftar dataset yang relevan dengan kata kunci
tersebut.

3.3 Menu Dataset

Menu ini menampilkan direktori keseluruhan dataset yang dipublikasikan oleh instansi di
Kota Kupang.
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e Tampilan Layar:

Portal Data Kota Kupang HERANDA APLIKAS! DATABET DOKUMEN ORGANISAS) GRUP LOGIN

Detall Dataset

/ INSIDEN SIBER

nota
Insiden siber Dinas Komunikasi dan Informatika Kota Kupang

smiah isiden Siber

Umum  StandarData  Metadats Unduh dataset dalam format pilihan
Anda

Preview

Langkah Penggunaan:
1. Klik menu Dataset pada bilah navigasi atas (/userdataset).
2. Telusuri daftar dataset yang tersedia pada halaman tersebut.
3. Klik pada judul dataset tertentu untuk melihat detail metadata (deskripsi,
sumber, tanggal pembaruan).
4. Klik tombol unduh (download) untuk mengunduh file data (format CSV, Excel,
atau PDF).

3.4 Menu Dokumen Publik

Menu Dokumen berisi arsip laporan resmi, regulasi, dan publikasi file dari Pemerintah Kota
Kupang.
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e Tampilan Layar:

Portai Data Kota Kupang BERANDA  APLIKASIv  DATASET  DOKUMEN  ORGANISASI GRUP  LOGIN

Dokumen

/ DOKUMEN

Dokumen
Cari dokumen m
Formulir Metadata Statistik Formulir Metadata Statistik Formulir Metadata Statistik
Indikator Variabel Keglatan
[ conmen

Portal Data Kota Kupang,

e Langkah Penggunaan:
1. Klik menu Dokumen pada bilah navigasi (/dokumen).
2. Cari dokumen laporan atau regulasi yang Anda perlukan.
3. Klik tombol unduh untuk menyimpan dokumen ke perangkat Anda.

3.5 Menu Organisasi (OPD)

Menu Organisasi menampilkan daftar instansi pemerintah yang bertindak sebagai produsen
data.
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e Tampilan Layar:

Portal Data Kota Kupang DERANDA  APLIKAS! v DATASET  DOKUMEN  ORGANISASI  GRUP  LOGIN

Organisasi

/ ORGANISASH

Organisasi
Dewan Perwakilan Rakyat Daerah Kecamatan Alak Kecamatan Oebobo
Deskaip ntuk Dovan Pervalkila abyat Daeral Desk | umtik Kecarmatan Alak Desic M untuk Ke 1 Inbob

e Langkah Penggunaan:
1. Klik menu Organisasi pada bilah navigasi (/organisasi).
2. Pilih dan klik salah satu nama instansi/OPD (terdapat 43 instansi terdaftar).
3. Pengguna dapat melihat profil instansi serta daftar dataset spesifik yang
dihasilkan oleh instansi tersebut.

3.6 Menu Grup Sektoral

Data dikelompokkan ke dalam 8 sektor utama agar lebih mudah diakses sesuai bidangnya:

2. Administrasi Pemerintahan
3. Ekonomi dan Keuangan

4. Infrastruktur

5. Kesehatan

6. Kependudukan

7. Lingkungan Hidup

8. Sosial

9. Pendidikan
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e Tampilan Layar:

BERANDA APLIKASI v DATASET DOKUMEN ORGANISASI GRUP LOGIN

Portal Data Kota Kupang
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e Langkah Penggunaan:
1. Klik menu Grup pada bilah navigasi (/usergrup) atau pilih ikon grup di

beranda.
2. Klik pada salah satu ikon sektor (misalnya Pendidikan atau Kesehatan).
3. Sistem akan memfilter dan menampilkan kumpulan data khusus pada sektor

yang dipilih.
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BAB IV
PANDUAN AKSES ADMINISTRATOR / OPERATOR (LOGIN)

Menu Login diperuntukkan bagi administrator sistem dan operator data dari masing-masing
Organisasi Perangkat Daerah (OPD).

4.1 Alur Masuk Sistem (Login)

e Tampilan Layar:

SIGN IN

e Langkah Penggunaan:
1. Klik menu Login di sudut kanan atas bilah navigasi (/1login).
2. Masukkan akun berupa Username/Email dan Password yang telah
diberikan oleh Administrator Dinas Komunikasi dan Informatika (Diskominfo)
Kota Kupang.
3. Klik tombol Login untuk masuk ke dasbor pengelolaan data.

4.2 Manajemen Data Sektoral

Setelah berhasil masuk ke dasbor utama (Admin Dashboard), operator instansi dapat
melakukan:
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€ Satu Data

Dashboard orn

Jumlah Dataszet Says
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€ Satu Data
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€ Satu Data

Tambah Dataset amibah Datase!

Form Tambah Datasst

File & Metadata

Instapai *
Sekratarial Daersh Koia Kupang
Kategor
ik o
Judul Dataset *
Daskripal

Data Resources *

Calupan Data *

Biaya *

Tanggal dibuat

Uplosd Mevadata Kegiatan (POF)

Chomas file. Mo file choser

Uptoad Matadata Vanabe! (POF

Chooazfile. ho file chosen

Uplood Matadata indikator (POF)

Choose file  ho file choser

Tags

e Menambahkan dataset baru beserta metadata pendukung.
e Memperbarui file data berkala sesuai periode pelaporan OPD.
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Ubah Akun

Ubah Akun

Hzma

Konfirmasi Password Bar

e Mengelola profil instansi dan informasi kontak perangkat daerah.
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BAB V
PERTANYAAN YANG SERING DIAJUKAN (FAQ)

e Q: Apakah masyarakat umum dapat mengunduh data di portal ini secara
gratis?
A: Ya, seluruh data publik yang tersedia di Portal Satu Data Kota Kupang dapat
diakses dan diunduh secara gratis oleh masyarakat umum tanpa dipungut biaya.

e Q: Bagaimana jika data atau informasi yang saya cari tidak ditemukan di dalam
portal?
A: Anda dapat menyampaikan permohonan informasi publik atau menghubungi pihak
pengelola melalui Dinas Komunikasi dan Informatika (Diskominfo) Kota Kupang
selaku Wali Data.

e Q: Siapa saja yang memiliki hak akses untuk mengunggah data ke dalam
portal?
A: Pengunggahan dan pembaruan data hanya dapat dilakukan oleh operator atau
produsen data resmi dari masing-masing Organisasi Perangkat Daerah (OPD) yang
memiliki akun kredensial terverifikasi.
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