
 

1 
 

 
  



 

2 
 

 
 

 

DAFTAR ISI 

BAB I  PENDAHULUAN .............................................................................................................. 4 

A. LATAR BELAKANG........................................................................................... 4 

B. MAKSUD DAN TUJUAN ................................................................................... 4 

C. RUANG LINGKUP .............................................................................................. 5 

BAB II PERSIAPAN KEBUTUHAN ............................................................................................ 5 

A. Perangkas Keras (Hardware) ................................................................................. 5 

B. Perangkat Lunak (Software).................................................................................. 6 

BAB III TATA KELOLA MENU UTAMA .................................................................................. 6 

A. TATA KELOLA MENU UTAMA ....................................................................... 6 

a.1 Halaman Kegiatan ............................................................................................. 6 

a.2 Menu Login ....................................................................................................... 7 

B. TATA KELOLA BERANDA ADMIN ................................................................ 8 

b.1 Master Data (Data Utama) .................................................................................... 8 

b.1.a Data Kecamatan (Tambah, Ubah, Hapus) ........................................................... 10 

b.1.b Data Kelurahan (Tambah, Ubah, Hapus) ............................................................ 11 

b.1.c Data Pendidikan (Tambah, Ubah, Hapus) ........................................................... 12 

b.2 Data UP2K (Tambah, Ubah, Hapus, Search, Sorting, Search) ........................... 13 

c.2 Data Kegiatan (Tambah, Ubah, Hapus, Sorting Search)..................................... 14 

d.2 Laporan (Pencarian, Cetak Laporan) .................................................................. 15 

C. TATA KELOLA BERANDA USER .................................................................. 16 

c.1 Ubah Data UP2K ............................................................................................. 16 

D. MANAJEMEN USER......................................................................................... 18 

d.1 Ganti Password ................................................................................................ 18 

d.2 Logout .............................................................................................................. 20 

 



 

3 
 

 
 

 

DAFTAR GAMBAR 

Gambar 1. Menu Kegiatan Menampilkan Informasi Kegiatan ....................................................... 6 

Gambar 2. Menu Login Admin DIDATAUP2K Dinas Sosial ....................................................... 7 

Gambar 3. Berhasil Login Ke Dashboard (Beranda) Halaman Admin .......................................... 8 

Gambar 4. Klik Menu Dropdown (1) Munculkan Menu Master .................................................... 8 

Gambar 5. Menu Master (Data Utama) Kecamatan, Kelurahan, Pendidikan ................................. 9 

Gambar 6. Menu Data Kecamatan Untuk Menambah, Mengubah dan Menghapus .................... 10 

Gambar 7. Menu Data Kelurahan;Menambah Data, Mengubah dan Menghapus ........................ 11 

Gambar 8. Menu Data Kelurahan Untuk Menambah, Mengubah dan Menghapus ...................... 12 

Gambar 9. Menu Data UP2K, Tambah Data, Cari Data, Ubah dan Hapus .................................. 13 

Gambar 10. Menu Data UP2K, Tambah Data, Cari Data, Ubah dan Hapus ................................ 14 

Gambar 11. Menu Laporan, Cari Data, Cetak Laporan ................................................................ 15 

Gambar 12. Tombol Ubah Data UP2K ......................................................................................... 16 

Gambar 13. Formulir Ubah Data UP2K ....................................................................................... 17 

Gambar 14. Manajemen User untuk Mengganti Password Login ................................................ 18 

Gambar 15. Form Mengubah Password User/Admin ................................................................... 19 

Gambar 16 Tombol Logout Website DATAUP2K ...................................................................... 20 

  



 

4 
 

 
 

 

BAB I  

PENDAHULUAN 

A. LATAR BELAKANG 

Digitalisasi adalah suatu proses mengubah bentuk dari fisik atau analog, seperti catatan 

kertas, foto atau bentuk grafis menjadi representasi elektronik atau gambar atau informasi yang 

dapat diakses dan disimpan secara digital. Akan tetapi perkembangan teknologi informasi dalam 

bidang kearsipan merupakan salah tau bentuk solusi preservasi serta sebagai media temu kembali 

arsip atau dokumen tersebut apabila terjadi hal-hal yang tidak terduga seperti, kerusakan dan 

kehilangan. 

Sumber daya manusia (SDM) dituntut untuk terus menerus mampu mengembangan diri 

secara proaktif sumber daya manusia harus menjadi manusia pembelajar, yaitu pribadi-pribadi 

yang mau belajar dan bekerja keras dengan penuh semangat, sehingga potensi insaninya 

berkembang maksimal, sesuai dengan perkembangan dan tuntutan zaman.  

Melihat peranan usaha mikro yang begitu besar bagi perekonomian Indonesia, pemerintah 

senantiasa melakukan pemberdayaan untuk para pelaku usaha mikro. Pemberdayaan merupakan 

sebuah upaya pemberian wewenang, meningkatkan partisipasi, dan memberikan kepercayaan agar 

setiap individu ataupun kelompok mampu memahami apa yang akan dikerjakan. Sehingga, 

berujung pada tercapainya tujuan secara efektif dan efisien. 

Oleh karena itu peranan penting Penyusunan buku petunjuk teknis ini diharapkan dapat 

menjadi pedoman bagi pengelola aplikasi website DIDATAUP2K Dinas Sosial di Kota 

Pematangsiantar dalam mengelola informasi yang disajikan pada website sehingga dapat 

meningkatkan pengetahuan dan pemahaman bagi pegawai. Peningkatan pengetahuan mengenai 

DIDATAUP2K (Digitalisasi Database Usaha Peningkatan Pendapatan Keluarga) diharapkan 

akan berdampak positif bagi masyarakat di Lingkungan Pemerintah Kota Pematangsiantar 

 

B. MAKSUD DAN TUJUAN 

Maksud dan tujuan penyusunan teknis pengelolaan aplikasi website DIDATAUP2K 

Pemerintah Kota Pematangsiantar adalah sebagai panduan bagi pengelola website Perangkat 

Daerah di Kota Pematangsiantar yakni Dinas Sosial dalam peningkatan pendapatan usaha 

masyarakat. 
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C. RUANG LINGKUP 

DIDATAUP2K adalah suatu aplikasi berbasis web yang digunakan untuk memudahkan 

pengguna dalam registrasi UP2K serta untuk melihat kegiatan yang diselenggarakan oleh 

Dinas Sosial P3A sekaitan pelatihan peningkatan ekonomi perempuan dalam keluarga. 

1. Masyarakat dalam hal ini pelaku usaha meminta dan memberikan data kepada pihak Dinas 

Sosial agar dilakukan pendataan user secara efektif, efisien; 

2. Data NIK (Nomor Induk Kependudukan) dijadikan acuan data yang diinput ke database 

aplikasi DIDATAUP2K. 

Adapun prosedur ringkas pengelolaan data Dinas Sosial P3A atau SOP (Standard Operating 

Procedure) Pemerintah Kota Pematangsiantar adalah sebagai berikut ini; 

1. Masyarakat datang ke Dinas Sosial Kota Pematangsiantar dengan membawa Kartu Tanda 

Penduduk atau KTP Elektronik 

2. Pihak Dinas Sosial meminta Kartu Tanda Penduduk atau KTP Elektronik 

3. Admin Dinas Sosial mendaftarkan NIK, Nama, Username dan Password 

4. Admin Dinas Sosial memberikan Username dan Password 

5. Masyarakat membuka aplikasi DIDATAUP2K https://DIDATAUP2K.pematangsiantar.go.id 

pada gawai masing-masing 

6. Masyarakat mengisi Data UP2K pribadi secara mandiri pada website 

https://DIDATAUP2K.pematangsiantar.go.id secara online 

 

BAB II 

PERSIAPAN KEBUTUHAN 

A. Perangkas Keras (Hardware) 

Spesifikasi Perangkat Keras (Hardware) yang disarankan untuk dapat mengakses aplikasi 

website DIDATAUP2K adalah: 

1. Komputer atau Laptop dengan Processor Intel Core i3 atau yang setara dan memory RAM 

4 Giga Byte; 

2. Mouse sebagai alat penunjuk / penggerak; 

3. Keyboard sebagai alat input data berupa huruf, angka atau simbol; 

4. Koneksi internet yang stabil 

https://didataup2k.pematangsiantar.go.id/
https://didataup2k.pematangsiantar.go.id/
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B. Perangkat Lunak (Software) 

Spesifikasi Perangkat Lunak (Software) yang disarankan: 

1. Telah memasang (install) web browser (Mozilla Firefox atau Microsoft Edge atau Google 

Chrome) Terbaru 

 

BAB III 

TATA KELOLA MENU UTAMA 

 

A. TATA KELOLA MENU UTAMA 

a.1  Halaman Kegiatan 

 

Gambar 1. Menu Kegiatan Menampilkan Informasi Kegiatan 

Gambar kegiatan merupakan seluruh informasi tentang kegiatan UP2K Dinas Sosial 

Pematangsiantar, hanya dengan mengklik tombol Menu Kegiatan (1) seperti yang terlihat 

pada gambar diatas 
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a.2  Menu Login 

 

Gambar 2. Menu Login Admin DIDATAUP2K Dinas Sosial 

Dengan mengunjungi situs login admin di 

https://DIDATAUP2K.pematangsiantar.go.id/admin/login.php, maka Menu login aplikasi website 

DIDATA UP2K digunakan sebagai form memasukan kredensial admin yang diberikan oleh 

penyuluh, dalam kasus ini merupakan Dinas Komunikasi dan Informatika Kota Pematangsiantar 

ditempat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://didataup2k.pematangsiantar.go.id/admin/login.php
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B. TATA KELOLA BERANDA ADMIN 

 

Gambar 3. Berhasil Login Ke Dashboard (Beranda) Halaman Admin 

Gambar Menunjukkan bahwa admin telah berhasil login ke dalam Dashboard Beranda (1) 

Halaman Admin Petunjuk pada gambar menunjukkan halaman Menu Admin (2) yang 

sudah dapat di akses ketika berhasil login sebagai Admin di website DIDATAUP2K Dinas 

Sosial Pemerintah Kota Pematangsiantar secara online.  

b.1  Master Data (Data Utama) 

 

Gambar 4. Klik Menu Dropdown (1) Munculkan Menu Master 

Dengan cara mengklik dropdown Menu Master (1) akan muncul menu data  
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Gambar 5. Menu Master (Data Utama) Kecamatan, Kelurahan, Pendidikan 

Petunjuk gambar merupakan Menu Master (1) untuk pendataan bagian Kecamatan di Pemerintah 

Kota Pematangsiantar, gambar selanjutnya merupakan pendataan bagian Kelurahan dan gambar 

(3) merupakan pendataan untuk Pendidikan di aplikasi website DIDATAUP2K Dinas Sosial 

Pemerintah Kota Pematangsiantar 
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b.1.a Data Kecamatan (Tambah, Ubah, Hapus) 

 

Gambar 6. Menu Data Kecamatan Untuk Menambah, Mengubah dan Menghapus 

Petunjuk gambar merupakan Menu Data Kecamatan (1) digunakan untuk menampilkan 

formulir data kecamatan, petunjuk gambar merupakan Tombol Tambah (2) digunakan 

untuk menambahkan data kecamatan, petunjuk gambar merupakan Tombol Ubah (3) dan 

Tombol Hapus (4) digunakan untuk mengubah data kecamatan atau/dan menghapus data 

kecamatan 
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b.1.b Data Kelurahan (Tambah, Ubah, Hapus) 

 

Gambar 7. Menu Data Kelurahan;Menambah Data, Mengubah dan Menghapus 

Petunjuk gambar merupakan Menu Data Kelurahan (1) digunakan untuk menampilkan 

informasi data kelurahan, petunjuk gambar merupakan Tombol Tambah (2) digunakan 

untuk menambahkan data kelurahan, petunjuk gambar merupakan Tombol Ubah (3) dan 

Tombol Hapus (3) digunakan untuk mengubah data kelurahan dan/atau menghapus data 

kelurahan 
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b.1.c Data Pendidikan (Tambah, Ubah, Hapus) 

 

Gambar 8. Menu Data Kelurahan Untuk Menambah, Mengubah dan Menghapus 

Petunjuk gambar merupakan Menu Data Pendidikan (1) digunakan untuk menampilkan 

informasi data Pendidikan, petunjuk gambar merupakan Tombol Tambah (2) digunakan 

untuk menambah data Pendidikan, petunjuk gambar merupakan Tombol Ubah (3) dan 

Tombol Hapus (3) digunakan untuk mengubah atau/dan menghapus data Pendidikan.  
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b.2 Data UP2K (Tambah, Ubah, Hapus, Search, Sorting, Search) 

 

Gambar 9. Menu Data UP2K, Tambah Data, Cari Data, Ubah dan Hapus 

Petunjuk gambar merupakan Menu Data UP2K (1) digunakan untuk menampilkan 

informasi DATAUP2K secara online, petunjuk gambar merupakan Tombol Tambah Data 

(2) digunakan untuk menambahkan data UP2K Pematangsiantar, petunjuk gambar 

merupakan Tombol Search/Pencarian (3) digunakan untuk mencari data UP2K, petunjuk 

gambar merupakan Tombol Ubah (4) dan Tombol Hapus (4) digunakan untuk mengubah 

data atau/dan menghapus data UP2K 
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c.2 Data Kegiatan (Tambah, Ubah, Hapus, Sorting Search) 

 

Gambar 10. Menu Data UP2K, Tambah Data, Cari Data, Ubah dan Hapus 

Petunjuk gambar merupakan Menu Data UP2K (1) digunakan untuk menampilkan 

informasi DATAUP2K secara online, petunjuk gambar merupakan Tombol Tambah Data 

(2) digunakan untuk menambahkan data UP2K Pematangsiantar, petunjuk gambar 

merupakan Tombol Search/Pencarian (3) digunakan untuk mencari data UP2K, petunjuk 

gambar merupakan Tombol Ubah (4) dan Tombol Hapus (4) digunakan untuk mengubah 

data atau/dan menghapus data UP2K. 
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d.2 Laporan (Pencarian, Cetak Laporan)  

 

Gambar 11. Menu Laporan, Cari Data, Cetak Laporan 

Petunjuk gambar merupakan Menu Laporan (1) digunakan untuk menampilkan informasi 

laporan, petunjuk gambar merupakan Tombol Pencarian (2) data laporan digunakan untuk 

mencari data informasi seluruh dataUP2K, petunjuk gambar merupakan tombol Cetak 

Laporan (3) digunakan untuk mencetak seluruh laporan informasi seluruh dataUP2K secara 

online di website aplikasi DIDATAUP2K Dinas Sosial Pemerintah Kota Pematangsiantar  
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C. TATA KELOLA BERANDA USER 

c.1 Edit Data UP2K 

 

Gambar 12. Tombol Ubah Data UP2K 

Petunjuk gambar merupakan seluruh data Menu UP2K (1) terdaftar digunakan untuk 

menampilkan informasi data UP2K, petunjuk gambar merupakan tombol Ubah Data UP2K 

(2) digunakan untuk mengubah dataUP2K 
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Gambar 13. Formulir Ubah Data UP2K 

Formulir digunakan untuk mengubah data UP2K dengan cara mengklik Tombol Ubah di 

menu dataUP2K dan mengklik Tombol Simpan  
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D. MANAJEMEN USER 

d.1 Ganti Password 

 

Gambar 14. Manajemen User untuk Mengganti Password Login 

Petunjuk gambar merupakan User/Admin (1) yang sudah berhasil login. Dengan mengklik user 

akan muncul menu dropdown ubah password. Petunjuk gambar merupakan Tombol Ubah 

Password (2) digunakan untuk mengubah password. 
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Gambar 15. Form Mengubah Password User/Admin 

Petunjuk gambar merupakan isian password lama (1) yang login saat ini, petunjuk gambar 

merupakan isian password baru (2) Anda, petunjuk gambar merupakan isian konfirmasi password 

baru (3) petunjuk gambar merupakan Tombol Ubah Password (4) digunakan untuk menyimpan 

password baru. 
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d.2 Logout 

 

Gambar 16. Tombol Logout Website DATAUP2K 

Petunjuk gambar merupakan Tombol Logout (1) digunakan untuk logout atau keluar dari 

halaman dashboard atau halaman utama aplikasi website DIDATAUP2K Dinas Sosial Kota 

Pematangsiantar. 

 


	BAB I  PENDAHULUAN
	A. LATAR BELAKANG
	B. MAKSUD DAN TUJUAN
	C. RUANG LINGKUP

	BAB II PERSIAPAN KEBUTUHAN
	A. Perangkas Keras (Hardware)
	B. Perangkat Lunak (Software)

	BAB III TATA KELOLA MENU UTAMA
	A. TATA KELOLA MENU UTAMA
	a.1  Halaman Kegiatan
	a.2  Menu Login

	B. TATA KELOLA BERANDA ADMIN
	b.1  Master Data (Data Utama)
	b.1.a Data Kecamatan (Tambah, Ubah, Hapus)
	b.1.b Data Kelurahan (Tambah, Ubah, Hapus)
	b.1.c Data Pendidikan (Tambah, Ubah, Hapus)
	b.2 Data UP2K (Tambah, Ubah, Hapus, Search, Sorting, Search)
	c.2 Data Kegiatan (Tambah, Ubah, Hapus, Sorting Search)
	d.2 Laporan (Pencarian, Cetak Laporan)
	C. TATA KELOLA BERANDA USER
	c.1 Edit Data UP2K

	D. MANAJEMEN USER
	d.1 Ganti Password
	d.2 Logout



