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Prakata

Puji syukur kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, berkat rahmat-Nya, dokumen panduan
teknis ini dapat dikembangkan menjadi sebuah materi yang lebih komprehensif dan

mendalam.

Dokumen ini disusun untuk meningkatkan efektivitas pengelolaan data pada Portal
Data Kabupaten Tulang Bawang melalui sebuah instrumen praktis yang mudah
dipahami. Kami menyadari bahwa keberhasilan program Satu Data Indonesia sangat
bergantung pada kolaborasi yang sinergis dan kompetensi sumber daya manusia di

seluruh Organisasi Perangkat Daerah (OPD).

Oleh karena itu, panduan ini tidak hanya menyediakan petunjuk, tetapi juga alat bantu,
seperti template baku dan contoh data, yang diharapkan dapat menjadi solusi konkret
bagi para pengelola data di tingkat OPD. Kami berharap panduan ini dapat
memberikan kontribusi nyata dalam mewujudkan tata kelola data yang lebih baik,
efisien, dan terintegrasi di lingkungan Pemerintah Kabupaten Tulang Bawang.

Tulang Bawang, September 2025
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BAB |

Pengantar dan Landasan Program

Penyelenggaraan pemerintahan modern menuntut adanya tata kelola data yang
terintegrasi, akurat, dan dapat dipertanggungjawabkan. Di Indonesia, kebutuhan ini
diwujudkan melalui program nasional "Satu Data Indonesia," sebuah inisiatif strategis
yang bertujuan untuk menciptakan data pemerintah yang terstandardisasi,
terintegrasi, dan dapat dioperasikan secara lintas sektor untuk mendukung

perencanaan pembangunan nasional.

Di tingkat daerah, implementasi program Satu Data Indonesia diterjemahkan melalui
pembangunan Portal Data Kabupaten Tulang Bawang. Portal ini berfungsi sebagai
pusat penyimpanan dan publikasi data sektoral dari seluruh Organisasi Perangkat
Daerah (OPD), yang bertujuan untuk menyediakan data yang akurat, terpadu, dan
dapat diakses oleh publik.

Kesiapan operasional portal ini sangat bergantung pada partisipasi aktif dari seluruh
OPD sebagai produsen data. Namun, pelaksanaan di lapangan menghadapi berbagai
hambatan fundamental, seperti ketiadaan standar baku dan template data yang
seragam yang menyebabkan setiap OPD menggunakan format data yang berbeda-
beda. Hal ini secara langsung berkontribusi pada masalah kualitas data, di mana data
yang dikumpulkan seringkali tidak terstruktur, duplikat, dan tidak memiliki metadata
yang lengkap. Panduan ini dirancang untuk menjembatani kesenjangan antara

kebijakan dan implementasi di lapangan.

Panduan teknis ini bertujuan untuk membekali perwakilan OPD dengan alat yang
mudah dipahami, sehingga mereka mampu menyiapkan data secara mandiri dan
efektif. Manfaat dari panduan ini mencakup percepatan proses pengumpulan data,
jaminan kualitas dan validitas data yang dipublikasikan, serta peningkatan kapasitas

SDM OPD dalam mengelola data secara mandiri.



BAB Il

Konsep Dasar: Membangun Pemahaman Satu Data Indonesia di Tingkat OPD

2.1 Peran dan Tanggung Jawab: Produsen Data vs. Walidata

Dalam kerangka Satu Data Indonesia, pemahaman yang jelas mengenai peran dan
tanggung jawab masing-masing pihak merupakan hal yang esensial. Keterbatasan
komunikasi dan koordinasi antar-OPD dan Diskominfo yang diidentifikasi sebagai
salah satu isu utama, seringkali berakar dari ketidakjelasan peran ini. Panduan ini
bertujuan untuk memberikan kejelasan, sehingga setiap pihak dapat menjalankan

tugasnya dengan optimal.

« Produsen Data (Organisasi Perangkat Daerah / OPD): OPD adalah pihak
yang memiliki tugas pokok dan fungsi dalam menghasilkan, mengumpulkan,
mengolah, dan memvalidasi data statistik sektoral. Tanggung jawab utama
mereka adalah memastikan bahwa data yang mereka hasilkan akurat, lengkap,

dan siap untuk diserahkan kepada Walidata sesuai standar yang ditetapkan.

« Walidata (Dinas Komunikasi dan Informatika / Diskominfo): Diskominfo
berperan sebagai Walidata yang bertanggung jawab atas tata kelola data di
tingkat kabupaten. Peran ini mencakup penyusunan standar data, memastikan
kualitas data yang diserahkan oleh produsen, serta mengelola dan

mempublikasikan data tersebut melalui Portal Data.

Dengan mendefinisikan peran-peran ini secara tegas, diharapkan dapat terbentuk
sinergi yang efisien, di mana OPD berfokus pada kualitas data di sumbernya,
sementara Diskominfo dapat memastikan data tersebut terkelola dengan baik secara

terintegrasi.
2.2 Prinsip Satu Data Indonesia: Kontekstualisasi untuk Pengelola Data

Agar setiap staf OPD dapat menginternalisasi dan menerapkan standar data yang
ditetapkan, penting untuk memahami prinsip-prinsip dasar Satu Data Indonesia.
Prinsip-prinsip ini menjelaskan mengapa standarisasi data menjadi sebuah

keharusan, bukan hanya prosedur administratif.



1.

Standar Data: Data harus mengacu pada standar yang telah ditetapkan,
seperti nama variabel, format data, dan klasifikasi yang konsisten. Penggunaan
standar ini akan memastikan data dari berbagai OPD dapat dibandingkan dan

diintegrasikan tanpa menimbulkan duplikasi atau inkonsistensi.

. Metadata Baku: Setiap dataset harus dilengkapi dengan metadata yang

memadai. Metadata adalah informasi yang menjelaskan tentang data (siapa
yang mengumpulkan, kapan, dari mana, dan bagaimana cara
pengumpulannya). Kelengkapan metadata ini sangat krusial untuk validasi dan

pemahaman data oleh pengguna lain.

Interoperabilitas Data: Dengan menerapkan standar data dan metadata yang
baku, data dari berbagai OPD akan menjadi interoperabel, artinya dapat
dipertukarkan dan digunakan bersama-sama. Hal ini memungkinkan
terciptanya analisis lintas sektor yang komprehensif untuk pengambilan

keputusan yang lebih baik.



BAB Il

Panduan Teknis: Prosedur Holistik Pengelolaan Data

Bagian ini merupakan inti dari buku panduan teknis, yang memberikan petunjuk
langkah demi langkah bagi staf OPD dalam mengelola data sebelum diunggah ke
Portal Data Kabupaten Tulang Bawang. Tujuannya adalah untuk meminimalkan

kesalahan, meningkatkan efisiensi, dan menjamin kualitas data yang dipublikasikan.
3.1 Tahap Persiapan Data: Dari Identifikasi hingga Validasi

Tahap persiapan data merupakan fondasi dari seluruh proses pengelolaan data yang
efektif. Kualitas data yang diunggah ke portal sangat ditentukan oleh seberapa baik

data tersebut disiapkan sejak awal di tingkat OPD.
3.1.1 Identifikasi Data Sektoral

Sebelum memulai pengumpulan data, langkah pertama yang harus dilakukan adalah
mengidentifikasi data statistik sektoral yang menjadi tugas pokok dan fungsi (tupoksi)

masing-masing OPD. Prosedur identifikasi ini meliputi:

e Inventarisasi Data: Buat daftar data yang secara rutin dihasilkan atau
dikumpulkan oleh OPD Anda. Ini bisa berupa data jumlah penduduk, data

kesehatan, data pendidikan, data ekonomi, atau data infrastruktur.

o Verifikasi Sumber: Pastikan data yang akan diunggah berasal dari sumber
yang valid dan dapat dipertanggungjawabkan, seperti hasil survei internal,

laporan berkala, atau sistem informasi resmi OPD.

o Kilasifikasi Data: Klasifikasikan data yang telah diidentifikasi berdasarkan
kategori, seperti tahun, jenis, dan unit satuan, untuk mempermudah proses

pengelolaan selanjutnya.
3.1.2 Pengumpulan Data yang Akurat

Setelah data diidentifikasi, proses pengumpulan harus dilakukan dengan cermat untuk

memastikan akurasi dan kelengkapan.



Konsistensi Waktu: Kumpulkan data untuk periode waktu yang konsisten
(misalnya, per tahun, per semester, atau per bulan) sesuai dengan kebutuhan

publikasi.

Pengecekan Manual: Lakukan pengecekan manual terhadap data yang
dikumpulkan untuk mengidentifikasi anomali atau data yang hilang (missing

values).

Penyusunan Format Awal: Susun data mentah ke dalam format yang
terstruktur, seperti tabel, untuk mempermudah proses standardisasi di tahap

berikutnya.

3.1.3 Prosedur Validasi Data Internal (Quality Control)

Sebelum data diserahkan kepada Walidata (Diskominfo), lakukan validasi internal

untuk memeriksa konsistensi, kelengkapan, dan akurasi data. Tahap ini sangat

penting untuk mengurangi pekerjaan perbaikan di kemudian hari dan memastikan

data yang diunggah memiliki kualitas yang tinggi.

Pengecekan Konsistensi: Periksa apakah format data, seperti tanggal,

angka, dan teks, sudah seragam di seluruh dataset.

Identifikasi Duplikasi: Gunakan fungsi remove duplicates pada perangkat
lunak pengolah data (seperti Microsoft Excel atau Google Sheets) untuk

menghapus data yang ganda.

Pengecekan Kelengkapan: Pastikan tidak ada sel yang kosong pada kolom-
kolom kunci. Jika ada, gunakan format yang konsisten (misalnya, N/A atau -)

untuk menandainya.

Verifikasi Akurasi: Bandingkan data dengan sumber aslinya atau laporan

sebelumnya untuk memastikan nilai data sudah benar.

3.2 Standarisasi Data: Pedoman Penggunaan Template Baku dan Metadata

Masalah utama yang dihadapi adalah tidak adanya standar baku atau femplate data

yang seragam, yang menyebabkan proses pengumpulan dan integrasi data menjadi

lambat dan rumit. Panduan ini menyediakan solusi konkret berupa template baku yang

harus digunakan oleh seluruh OPD.



3.2.1 Struktur Dataset Baku

Dataset yang akan diunggah ke Portal Data Kabupaten Tulang Bawang harus memiliki

struktur yang seragam. Struktur ini dirancang untuk memastikan interoperabilitas dan

kemudahan analisis data. Setiap file data harus berisi kolom-kolom standar yang telah

ditetapkan, seperti:

Nama_Data
Tahun
Lokasi
Satuan

Nilai

Sumber_Data

Keterangan

: Judul atau nama spesifik dari data yang diukur.

: Tahun data dikumpulkan.

: Lokasi geografis data (misalnya, nama kecamatan atau desa).
: Satuan pengukuran data (misalnya, unit, kasus, jiwa, km).

: Nilai numerik dari data yang diukur.

: Asal data (misalnya, nama survei atau dokumen resmi).

. Informasi tambahan yang relevan.

Tabel 3.1: Contoh Template Baku Data Statistik Sektoral

Nama Jenis .
Kolom Contoh Isi Keterangan
Variabel Data
Nama data
sektoral yang
A Nama_Data Teks Jumlah_Penduduk )
jelas dan
deskriptif.
Angka Tahun data
B Tahun 2024
(integer) dikumpulkan.
Level
administrasi
C Lokasi Teks Kecamatan_Menggala data (misal:
kecamatan,
kelurahan).




Kolom

Nama
Variabel

Jenis
Data

Contoh Isi

Keterangan

Satuan

Teks

Jiwa

Unit satuan
dari data

numerik.

Nilai

Angka

54287

Nilai data
yang terukur.

Sumber_Data

Teks

Dinas_Kependudukan_dan_Catatan_Sipil

Sumber

instansi atau
sistem yang
menghasilkan

data.

Keterangan

Teks

Data per 31 Desember

Informasi
tambahan

yang relevan.

3.2.2 Panduan Pengisian Template

e« Unduh Template: Unduh Template Baku terbaru dari Portal Data Kabupaten

Tulang Bawang.

« Isi Data: Isi setiap kolom dengan data yang telah divalidasi. Pastikan tidak ada

perbedaan penamaan atau format data.

« Penamaan Kolom: Gunakan nama kolom yang sudah ada pada template

(Nama_Data, Tahun, Lokasi, dst.). Jangan mengubah, menambah, atau

mengurangi nama kolom, karena sistem akan membaca data berdasarkan

nama kolom tersebut.

« Penanganan Nilai Kosong: Untuk data yang tidak memiliki nilai, gunakan

format yang konsisten (misalnya, N/A atau -) untuk menghindari kesalahan saat

diunggah.




3.2.3 Panduan Pengisian Metadata

Setiap dataset harus dilengkapi dengan metadata yang memadai. Metadata adalah
"data tentang data" yang berfungsi sebagai deskripsi dan informasi pendukung.

Kelengkapan metadata ini sangat krusial untuk validasi dan pemahaman data oleh

pengguna lain.

Tabel 3.2: Contoh Pengisian Metadata Dasar

Atribut Metadata

Keterangan

Contoh Pengisian

Judul_Metadata

Judul dari dataset.

Jumlah Penduduk Menurut
Kecamatan 2024

Deskripsi

Penjelasan singkat

tentang isi dataset.

Data jumlah penduduk di
setiap kecamatan di
Kabupaten Tulang Bawang
tahun 2024.

Penanggung_Jawab

Nama dan jabatan
penanggung jawab
data di OPD.

Fadli Abdul Aziz, Pranata
Komputer Ahli Pertama

Tanggal terakhir data

digunakan.

Tanggal_Pembaharuan 2025-08-15
diperbarui.
Lisensi penggunaan

Lisensi Pengg CCBY 4.0
data.
Format file yang

Format_File Csv

Frekuensi_Pembaharuan

Seberapa sering data

ini diperbarui.

Setiap triwulan




3.2.4 Panduan Penamaan File

Untuk mempermudah identifikasi dan pengelolaan, file data yang akan diunggah

harus diberi nama dengan format yang konsisten.

« Format Penamaan: Gunakan format:
NAMA OPD_NAMA DATASET_ TAHUN.xIsx

« Contoh: DINAS_KESEHATAN_JUMLAH_PUSKESMAS_2025.xIsx atau
DINAS_PERTANIAN_LUAS_LAHAN_PERTANIAN_2024.xlIsx

o Keterangan:
o NAMA_OPD: Nama Organisasi Perangkat Daerah
o NAMA_DATASET: Judul dataset, disingkat jika terlalu panjang
o TAHUN: Tahun data
3.3 Proses Unggah Data ke Portal: Panduan Operasional Tahap Akhir

Setelah data disiapkan dan distandarisasi, tahap selanjutnya adalah mengunggahnya

ke Portal Data Kabupaten Tulang Bawang.
3.3.1 Prosedur Unggah

o Akses Portal: Akses halaman login Portal OPD Kabupaten Tulang Bawang

menggunakan kredensial yang telah diberikan oleh Diskominfo.



Hallo selamat datang

Silakan login menggunakan kredensial Anda
EMAIL

mdzakyO7@gmail.com
PASSWORD

Tampilkan password
™

D I'm not a robot
reCAPTCHA

Navigasi ke Halaman Dataset: Setelah berhasil masuk, navigasikan ke menu

Dataset. Halaman ini terdapat daftar dataset yang tersedia pada pengampu.

3 a @

Dashboard
3 0 o 1 1
Sadang diajukan Sedang direview Datasat Ditolak Dataset Publish
= e
ateg
Daftar Dataset
3O chat GPT Pemarintah Kabupaten Tulang Bawang

Data Populasi Ternak

(1) berita
13y Komenta e B Pemerintah Kab Tulang Bawang @ Din

@ 17 menit yang lalu
B Mer
Data Puskesmas
BEb Hale
a B Pemerintah Kab Tulang Bawang @ Dinas Kesshatar
[ saran dan Aduan @ 59 menit yang lalu
® K
Data Sekolah
B Berkes a B Pemerintah Kab Tulang Bawang @ Di i
© Ditolak @ 57 menit yan
Data Stunting
@ Dat | e B Pemerintah Kab Tulang @ oi 1
© 12 menit yang lalu
B Data Stunting Desa
& Pengaturan Wet a B Pemerintah Kab Tulang Bawang Bl Dinas Kesehatan

© 15 menit yang lalu

Navigasi ke Halaman Unggah Dataset: Kemudian pilih salah satu dataset,
maka akan dinavigasikan ke halaman unggah Dataset. Halaman ini dirancang

untuk mempermudah produsen data dalam mengunggah file.



3

@ Dashboard
MASTER BERITA

= Berita

88 Kategori berita
03 chatGpT

() Statistik berita
B Komentar

B Menu

BEb Halaman

[E sarandan Aduan

® KM

B Berkas
—  PORTAL DATA
® Dataset
—  PENGATURAN

83 Pengaturan Web

Unggah File:

Dashboard / Dataset / Data Puskesmas

Data Puskesmas

Deskripsi:

Riwayat Dataset

@ \Versil-Dinas Kesehatan

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Cras placerat, erat vel vestibulum ornare, sem lorem
rutrum lorem, a scelerisque lectus elit at magna. Pellentesque quis enim tincidunt, venenatis libero at, Tidok ada catatan.
lobortis dolor. Integer tempus, ante mollis dictum fringilla, tellus quam pellentesque quam, sit amet vehicula

nist ligula in purus. Donec id sapien eget lectus fermentum imperdiet. Sed vulputate dui at dapibus porta.

Nam ultrices vulputate libero nec facilisis. Ut ultrices placerat laoreet. Suspendisse varius sed sem non

pharetra. Phasellus eget orci consectetur, vehicula libero at, maximus neque.

Dataset
NAMA

) PUSKESMAS

. SUNGAI
NIBUNG

2 PENAWAR JAYA

3 TIUH TOHO

4 RAWA PITU

5 SIDOHARIO

s Unggah Data Baru

DATASET
RIWAYAT
ALAMAT LATITUDE LONGITUDE D CREATED AT

2 2025-09-
26T03:40:14.000000Z

2 2025-09-
26T03:40:14.000000Z

2 2025-09-
26T03:40:14.000000Z

2 2025-09-
26703:40:14.000000Z

2 2025-09-
26T03:40:14.000000Z

Selanjutnya pilih Unggah Data Baru, maka akan muncul input

file, Pilih file data yang telah disiapkan sesuai Template Baku dan klik tombol

Unggah.- Ikuti petunjuk di layar hingga proses selesai.

Unggah Dataset

Choose File ~ No file chosen

*hanya menerima file xlsx

o Validasi Sistem Otomatis: Sistem akan melakukan validasi awal terhadap

format file dan struktur data. Jika terjadi kesalahan, sistem akan memberikan

notifikasi.



« Konfirmasi Unggah: Sistem akan memberikan notifikasi jika proses unggah
berhasil. Data akan masuk ke dalam antrean validasi oleh tim Walidata di

Diskominfo sebelum akhirnya dipublikasikan.

3.3.2 Verifikasi dan Notifikasi

e Pemberitahuan Status: Tim Walidata (Diskominfo) akan melakukan verifikasi
data secara manual. Anda akan menerima notifikasi melalui email atau sistem

jika data Anda Diterima atau Ditolak (disertai alasan).

« Perbaikan Data: Jika data ditolak, perbaiki data sesuai masukan yang

diberikan oleh Tim Walidata dan unggah kembali.



BAB IV

Manajemen Kolaborasi dan Dukungan Berkelanjutan

Kerja sama yang sinergis antara Diskominfo dan OPD adalah kunci keberhasilan
program Satu Data. Untuk mengatasi kendala komunikasi dan teknis yang umum

terjadi, panduan ini juga mencakup mekanisme dukungan yang berkelanjutan.
4.1 Kendala Umum dan Solusi Praktis

Pengelola data OPD mungkin menghadapi kendala teknis saat menerapkan panduan
ini. Berikut adalah identifikasi kendala yang umum terjadi dan solusi yang dapat

diterapkan untuk mengatasinya.

Tabel 4.1: Kendala Umum dan Solusi Teknis

Kendala

Solusi Tindak Lanjut

Kurangnya waktu dari staf OPD
untuk mengikuti asistensi teknis

dan memahami panduan.

Manfaatkan panduan yang dikemas dalam format
ringkas (dokumen, video tutorial, infografis) untuk

belajar secara mandiri.

Keterbatasan pengetahuan teknis

staf OPD dalam mengolah data.

Gunakan panduan teknis yang terperinci dan
Template Baku yang telah disediakan untuk

mengolah data.

Kurangnya koordinasi dan
komunikasi antara Diskominfo
dan OPD.

Aktif manfaatkan saluran komunikasi dua arah,
seperti grup obrolan atau hotline teknis, untuk

asistensi dan konsultasi.

Data yang dikumpulkan dari OPD

belum terstandar dan tidak valid.

Lakukan validasi data internal secara mandiri dan
pastikan pengisian femplate dilakukan dengan

benar.




Kendala Solusi Tindak Lanjut

Perubahan kebijakan atau format Secara berkala pantau notifikasi dan panduan

data yang tiba-tiba. terbaru dari Tim Diskominfo.

Implementasi panduan ini dapat dilakukan dengan
perangkat lunak standar (seperti Microsoft Excel
Keterbatasan perangkat keras atau sejenisnya) tanpa memerlukan investasi

atau perangkat lunak di OPD. besar.

4.2 Mekanisme Bantuan dan Hotline Teknis

Untuk memastikan bahwa panduan ini dapat digunakan secara efektif dan kendala
teknis dapat diatasi dengan cepat, tim Diskominfo akan membangun saluran
komunikasi khusus. OPD dapat memanfaatkan saluran ini untuk konsultasi, meminta

bantuan teknis, dan menyampaikan umpan balik.



BAB V

Kesimpulan dan Rekomendasi Lanjutan

Panduan teknis ini adalah instrumen bagi Organisasi Perangkat Daerah (OPD) untuk
mengatasi masalah fundamental dalam pengelolaan data di Kabupaten Tulang
Bawang. Transformasi tata kelola data di lingkungan pemerintah daerah tidak hanya
bergantung pada teknologi canggih, tetapi juga pada kesiapan dan kapasitas sumber

daya manusia sebagai pelaksana.

Dengan memanfaatkan panduan ini, OPD dapat secara langsung mendukung visi
Satu Data Indonesia di tingkat lokal, memastikan data yang dipublikasikan memiliki
kualitas tinggi, validitas, dan standar yang konsisten. Mengikuti panduan ini akan
membantu membangun fondasi bagi budaya kerja yang lebih efisien dan terintegrasi,
yang pada akhirnya akan memperkuat Smart Governance dan tata kelola

pemerintahan yang baik.

Untuk memastikan keberlanjutan dan efektivitas program ini, direkomendasikan untuk
melakukan evaluasi berkala terhadap implementasi panduan ini. Masukan dari tim
pengelola data perlu dikumpulkan secara sistematis untuk perbaikan di masa
mendatang, memastikan panduan tetap relevan seiring dengan perkembangan

teknologi dan kebutuhan data.



Lampiran

1. Materi pendukung: Video tutorial dan infografis terkait pengisian data dan

metadata.



Link Portal Data Kabupaten Tulang Bawang

Satu Data Kabupaten Tulang Bawang - Portal Data

Video Panduan Singkat Pengelolaan Data Di Portal Data



https://dev.tulangbawangkab.go.id/
https://youtu.be/HFxtGDfauNY

