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KATA PENGANTAR 

 
Assalamu’alaikum Wr. Wb 

Puji Syukur kita panjatkan kehadirat Allah SWT, atas segala rahmat dan petunjuk 

yang diberikan kepada kita semua. Buku pedoman proses penyusunan petunjuk/ manual 

praktis sistem informasi Standar Operasional Prosedur (SOP) untuk admin ini merupakan 

serangkaian petunjuk tertulis yang dibakukan mengenai proses penyelenggaraan tugas-

tugas Pemerintahan Daerah Kabupaten/ Kota sebagai upaya untuk memudahkan dalam 

pengoperasian E-Kamasuta Bertali. 

Terimakasih yang sebesar-besarnya kepada semua pihak yang memberikan 

dukungan dan kerjasamanya sehingga tersusunnya buku manual ini. Semoga Allah SWT, 

senantiasa melimpahkan bimbingan serta petunjuknya. Kami menyadari Aplikasi E-

Kamasuta Bertali ini belum sempurna dan diperlukan perbaikan baik dari segi regulasi 

maupun teknis maka perlu adanya saran dan masukkan yang konstruktif sehingga 

aplikasi ini dapat dikembangkan sesuai kondisi dan kebutuhan organisasi. 

Sekian dan terimakasih 

 

Tim Penyusun 
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I. Latar Belakang 

Dalam rangka akselerasi percepatan Reformasi Birokrasi bidang Standar 

Operasional Prosedur dengan memanfaatkan teknologi informasi dan komunikasi 

sangatlah diperlukan. Upaya ini merupakan langkah yang cepat dan tepat dalam 

mensinergikan data-data kinerja dan basis data yang akurat. Dalam aplikasi ini sangat 

diperlukan komitmen bersama dengan memaksimalkan sumber daya yang ada seperti 

SDM, peralatan keras/ jaringan internet 

Dalam kaitan ini, pemerintah daerah telah membuat pengembangan sistem 

informasi E-Kamasuta Bertali. Sistem ini sangat sederhana dengan harapan 

memudahkan perencanaan sampai dengan pelaporan kinerja.  

 

II. Hal-hal yang harus dipersiapkan 

Dalam Aplikasi E-Kamasuta Bertali ini dokumen pendahuluan yang sangat 

penting dan disiapkan Perangkat Daerah yang selanjutnya disebut sebagai PD adalah 

Dokumen Masing-Masing PD. 

 

III. Maksud dan Tujuan 

a. Maksud Buku Manual Praktis ini sebagai pedoman Admin Daerah dalam 

menyusun dokumen perencanaan sampai dengan pelaporan secara online. 

b. Tujuan adalah menyatukan persepsi dalam penyusunan Standar Operasional 

Prosedur secara umum dan khususnya PD. 
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A. HALAMAN UTAMA APLIKASI E-KAMASUTA BERTALI 

Mengakses web E-Kamasuta Bertali dengan mengetikkan alamat aplikasi pada web 

browser. Maka akan langsung menampilkan halaman utama pada aplikasi E-Kamasuta 

Bertali seperti pada Gambar 1 :  

 
Gambar 1: Halaman Utama 

 

Selanjutnya, pada pojok kanan atas terdapat 4 menu dengan fungsi yang berbeda, berikut 

penjelasan terkait menu tersebut. 

 
Gambar 2: Menu pada Halaman Login 

  



MANUAL APLIKASI OPD E-KAMASUTA BERTALI  

 

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA KABUPATEN MALANG 5 

  

1. Cari Data: Menu ini berfungsi untuk mencari maupun menampilkan data dan dapat 

diakses oleh publik. 

 
Gambar 3: Menu Cari Data 

 

2. Login: Menu ini berfungsi untuk melakukan login ke dalam aplikasi 

 
Gambar 4: Menu Login 
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3. Register: Menu ini berfungsi untuk membuat akun agar mendapatkan akses untuk 

login ke dalam aplikasi. 

 
Gambar 5: Menu Register 
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4. Chart: Menu ini berfungsi untuk menampilkan rekapitulasi data di lingkungan 

pemerintah 

 
Gambar 6: Menu Chart 

 
 

Kemudian, beralih ke tampilan di bawah menu yang berisi keterangan seperti Publikasi 

Dokumen, Jumlah Pengunjung, dan Unduhan Dokumen. Publikasi Dokumen merupakan 

jumlah dokumen yang ditampilkan secara publik dan dapat diakses oleh masyarakat, 

Jumlah Pengunjung merupakan jumlah masyarakat yang sedang mengakses aplikasi 

tersebut, dan yang terakhir Unduhan Dokumen merupakan jumlah dokumen yang telah 

diunduh oleh masyarakat. 

 
Gambar 7: Informasi Publik 
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B. LOGIN 

Klik pada Menu Login yang berada pada pojok kanan atas dan akan menampilkan 

halaman seperti berikut: 

 
Gambar 8: Halaman Login 
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Pengguna melakukan proses login dengan cara menginput login pengguna (username) 

dan kata sandi (password). Setelah itu, pengguna akan di bawah pada halaman menu 

utama aplikasi E-Kamasuta Bertali seperti yang ditampilkan pada Gambar 9: 

 
Gambar 9: Menu di dalam Aplikasi E-Kamasuta Bertali 

 

Keterangan : 

1. Beranda, merupakan halaman utama dan juga menu yang menampilkan rekapitulasi 

data  dari seluruh OPD secara spesifik. 

2. Data, merupakan menu untuk menambah dan menampilkan data secara spesifik. 

3. Permohonan Data, merupakan menu untuk menghubungkan data ke pihak ketiga. 

 

Pada Halaman Menu Utama aplikasi E-Kamasuta Bertali, juga terdapat  “Menu Akun”  yang 

berada di sebelah kanan atas. Pada menu akun ini, terdapat  menu Ganti Password dan 

Logout yang akan keluar jika menekan admin yang berada disebelah kanan atas.  

 
Gambar 10: Menu Akun  
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C. HALAMAN UTAMA APLIKASI E-KAMASUTA BERTALI (BERANDA) 

Pada halaman Beranda, terdapat Rekapitulasi Data yang ditampilkan dalam bentuk 

diagram batang, serta infromasi jumlah data secara keseluruhan. Untuk menampilkan 

informasi-informasi tersebut, pengguna hanya perlu memfilter sesuai data yang ingin 

ditampilkan. 

 
Gambar 11: Halaman Beranda 
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D. METODE PENGISIAN DATA PADA APLIKASI E-KAMASUTA BERTALI 

1. PENGISIAN PADA MENU DATA 

Setelah pengguna mengisi seluruh Master Data, selanjutnya yang harus dilakukan 

adalah melakukan pengisian pada Menu Data. 

 
Gambar 12: Menu Data 

 

Langkah pengisian Menu Data: 

1. Melakukan filter pada OPD yang akan ditambahkan datanya, filter dilakukan 

dengan memilih OPD, Jenis Data, dan Tahun. 

2. Mengklik tombol Tambah Judul Data Baru, dan akan muncul form pengisian 

seperti berikut ini: 

1 

2 
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Gambar 13: Form Tambah Judul Baru (Data Baru) 

 

3. Untuk pengisian menggunakan Data yang Sudah Ada, pada bagian bawah form 

terdapat keterangan “Tanpa Nilai” yang dapat dicentang. Jika Tanpa Nilai 

dicentang, maka Data yang diambil dari Data sebelumnya hanya keterangannya 

saja, namu jika Tanpa Nilai tidak dicentang, maka Data yang diambil dari Data 

sebelumnya berisi nilainya juga. 

4 
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Gambar 14: Form Tambah Judul Baru (Data yang Sudah Ada) 

 

4. Setelah mengisi form di atas, klik pada tombol Simpan. 

5. Tampilan data yang baru ditambahkan adalah sebagai berikut, kemudian untuk 

melihat Detail Parameter Data klik pada tombol  pada kategori “Parameter 

Data” sesuai petunjuk pada Gambar 15. 

 
Gambar 15: Tampilan “Data Baru” yang sudah ditambahkan 

  

5 

4 3 
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Setelah tombol diklik maka akan muncul Detail Parameter Data seperti pada 

Gambar 16. 

 
Gambar 16: Form Detail Parameter Data 

 

6. Klik tombol  untuk mendownload dokumen parameter data, dimana hasil 

download berupa dokumen excel. 

7. Klik tombol  untuk menambahkan e-book. 

 
Gambar 17. Tampilan Parameter Data 

 

6 

7 
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Gambar 18: Form Parameter Data (Parameter yang sudah ada) 

 

8. Klik tombol  pada kategori “Kolom” sesuai pada Gambar 18 dan akan muncul 

form seperti pada Gambar 19. 

 
Gambar 19: Form Tambah Kelompok Kolom 

 

9. Klik tombol Simpan. Data yang berhasil ditambahkan akan terlihat seperti pada 

Gambar 20.  

 
Gambar 20: Data Berhasil ditambahkan 

 

10. Klik tombol validasi apabila ingin melakukan validasi. 

11. Centang pada kolom private apabila data tidak ingin ditampilkan secara 

publik. 

10 11 

8 

9 
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12. Penambahan kelompok kolom apabila diperlukan, yaitu dengan cara mengklik 

tombol + pada Kelompok Kolom seperti pada Gambar 20. Namun untuk fitur ini 

tidak wajib digunakan.  

 
Gambar 21: Data Berhasil ditambahkan 

 

Berikut adalah perbedaan penggunaan kelompok kolom, pada gambar sebelah 

kiri saat tidak menggunakan kelompok kolom dan gambar sebelah kanan saat 

menggunakan kelompok kolom. 

Gambar 22: Perbedaan Penggunaan Kelompok Kolom 
  

  

12 
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Setelah data berhasil ditambahkan, maka hyperlink pada Nama Data telah aktif 

seperti pada Gambar 23. 

Klik pada hyperlink Nama Data yang diinginkan, maka pengguna akan dialihkan 

ke halaman baru untuk melihat dan mengisi nilai data seperti yang ditampilkan 

pada Gambar 24, 25, dan 26. 

 
Gambar 23: Hyperlink aktif 

 

 
Gambar 24: Data Nilai point 1 dan 2 
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Gambar 25: Data Nilai point 3 

 

  
Gambar 26: Data Nilai point 4 


