
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Disclaimer 
Dokumen Panduan Pengguna Layanan DTSEN disusun oleh Direktorat Data 
Pembangunan dan Pemerintah Digital sebagai panduan dalam pengajuan 
permintaan DTSEN. Isi Dokumen ini untuk keperluan terbatas dengan persetujuan 
dari Direktur Data Pembangunan dan Pemerintah Digital, tidak dibenarkan 
penyebarluasan informasi dan isi yang terdapat dalam dokumen ini, yang tidak 
terkait dengan pengajuan permintaan DTSEN sebagaimana ketentuan Peraturan 
Menteri PPN/Kepala Bappenas Nomor 7 Tahun 2025 tentang Pedoman 
Berbagipakai DTSEN. Segala perubahan atau pembaruan terhadap isi dokumen ini 
dapat dilakukan sewaktu-waktu sesuai dengan perkembangan kebijakan dan 
kebutuhan teknis tanpa pemberitahuan terlebih dahulu.  
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������​ �/�D�W�D�U���%�H�O�D�N�D�Q�J��

�'�D�W�D���7�X�Q�J�J�D�O���6�R�V�L�D�O���G�D�Q���(�N�R�Q�R�P�L���1�D�V�L�R�Q�D�O (DTSEN) memiliki peran dalam 

mendukung perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi kebijakan pembangunan yang 

berbasis bukti. Dalam berbagipakai diperlukan layanan DTSEN yang mengedepankan 

prinsip keamanan, transparansi, dan kepatuhan hukum sebagaimana diatur dalam 

Permen PPN/Bappenas Nomor 7 Tahun 2025. Pengguna DTSEN secara praktis 

membutuhkan panduan dalam bentuk petunjuk teknis untuk menggunakan layanan 

tersebut.  

Selain sebagai acuan secara teknis, Panduan Layanan Pengguna DTSEN juga 

berfungsi sebagai instrumen tata kelola yang mendorong integrasi antar instansi dan 

interoperabilitas sistem. Dengan adanya panduan ini, Pengguna DTSEN baik instansi 

pusat, pemerintah daerah, BUMN, maupun pemangku kepentingan lainnya dapat 

memanfaatkan DTSEN secara terstandar, terverifikasi, dan relevan dengan kebutuhan 

program yang diajukan. Hal ini akan mempercepat transformasi digital pemerintahan, 

memastikan program pembangunan tepat sasaran, dan memperkuat akuntabilitas 

pengelolaan Data Sosial-Ekonomi Nasional. 

�3�H�W�X�Q�M�X�N���7�H�N�Q�L�V���3�D�Q�G�X�D�Q���/�D�\�D�Q�D�Q���3�H�Q�J�J�X�Q�D digunakan sebagai pedoman 

operasional dalam pengajuan permohonan DTSEN. Dengan adanya Petunjuk Teknis 

ini, diharapkan Pengguna dapat menggunakan layanan dengan mudah dan 

interoperabilitas sistem dapat tercipta serta intervensi program pemerintah dapat 

terlaksana. 

������​ �7�X�M�X�D�Q��
Dokumen ini disusun dimaksudkan sebagai petunjuk teknis panduan layanan 

pengguna DTSEN, yang bertujuan untuk: 

1.​ Menyediakan panduan yang jelas dan praktis bagi Pengguna DTSEN dalam 

pengajuan permintaan DTSEN. 

2.​ Memastikan Pengguna DTSEN dapat menjalankan tanggung jawabnya dengan 

mematuhi peraturan perundang-undangan, guna meminimalkan risiko hukum, 

melindungi privasi individu, dan menjaga keamanan data. 
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3.​ Mendukung pelaksanaan berbagipakai dan pemanfaatan DTSEN secara efektif 

dan berbasis sistem layanan. 

������​ �6�D�V�D�U�D�Q���3�H�Q�J�J�X�Q�D��

Dokumen ini ditujukan bagi Pengguna DTSEN, yaitu Instansi Pusat, Pemerintah 

Daerah, Badan Usaha Milik Negara, dan pemangku kepentingan yang menggunakan 

dan memanfaatkan DTSEN, khususnya: 

1.​ Walidata Instansi Pusat; 

2.​ Walidata Pemerintah Daerah; 

3.​ Koordinator forum Satu Data Indonesia tingkat daerah;  

4.​ Unit kerja yang ditunjuk oleh menteri/kepala dan/atau perangkat daerah yang 

ditunjuk oleh kepala daerah; dan/atau 

5.​ Unit kerja yang menyelenggarakan tugas dan fungsi di bidang pengelolaan Data 

dan Informasi di Badan Usaha Milik Negara. 

������​ �5�X�D�Q�J���/�L�Q�J�N�X�S��

Dokumen ini mengatur hal-hal sebagai berikut: 

1.​ Peran dan tanggung jawab pengguna DTSEN; 

2.​ Klasifikasi data yang termasuk dalam lingkup berbagipakai DTSEN; dan 

3.​ Mekanisme dan prosedur pengajuan permintaan akses data. 
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������​ �3�H�U�D�Q��

Pengguna DTSEN merupakan Walidata Instansi Pusat, Walidata Pemerintah 

Daerah, koordinator forum Pemerintah Daerah, unit kerja yang ditunjuk oleh 

Menteri/Kepala dan/atau Perangkat Daerah ditunjuk oleh Kepala Daerah dan/atau 

unit kerja yang menyelenggarakan tugas dan fungsi di bidang pengelolaan Data dan 

Informasi di Badan Usaha Milik Negara. Pengguna DTSEN secara otomatis menjadi 

Pengendali DTSEN setelah DTSEN diterima. 

 

������​ �7�D�Q�J�J�X�Q�J���-�D�Z�D�E 

Pengguna DTSEN terikat oleh prinsip dan kewajiban yang berlaku untuk 

Pengendali DTSEN, seperti: akurasi, keamanan, dan kerahasiaan Data, serta 

pemenuhan hak Subjek Data Pribadi sesuai dengan ketentuan peraturan 

perundang-undangan yang mengatur mengenai perlindungan Data pribadi. 

 

������​ �+�D�N���$�N�V�H�V 
Pengguna DTSEN mendapatkan hak akses pada Layanan DTSEN dalam 

portal SDI sesuai dengan kebutuhan intervensi program yang tertuang dalam KAK 

dan Peraturan Perundang-Undangan sebagai dasar pelaksanaan tugas dalam 

rangka kepentingan umum, pelayanan publik, atau pelaksanaan penggunaan 

DTSEN. Dalam mengajukan permohonan hak akses DTSEN, Pengguna DTSEN 

harus memastikan telah memenuhi persyaratan yang ditetapkan sebagaimana 

berikut.��
����​ �/ �H�Y�H�O������

Level 1 adalah data agregat yang dipublikasikan secara terbuka dan telah 

tervalidasi. Variabel yang ditampilkan menyesuaikan katalog yang telah 

tersedia pada Layanan DTSEN. Data tidak mengandung data individual. 

Contohnya jumlah penduduk laki-laki dan perempuan di setiap provinsi di 

Indonesia.��
����​ �/ �H�Y�H�O������

Level 2 adalah data agregat yang bisa disesuaikan (dikustomisasi) dengan 

kebutuhan variabel tertentu dan tidak mengandung data individual. 

Contohnya jumlah penduduk usia 15-24 tahun dengan status pendidikan 
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tertentu di wilayah tertentu. Secara administrasi membutuhkan dokumen surat 

pengajuan permintaan data. 

 
����​ �/ �H�Y�H�O������

Level  3 adalah data individu (mikro) tanpa nama dan alamat sehingga 

tidak teridentifikasi identitas pribadi seseorang. Data ini sifatnya terbatas. 

Contohnya data individu usia, jenis kelamin, dan penghasilan tanpa nama, 

alamat, dan NIK. Secara administrasi membutuhkan dokumen surat 

pengajuan permintaan data yang melampirkan dokumen KAK, SK Penetapan 

Pelaksana Pengelolaan Pemanfaatan DTSEN, Peraturan tentang SDI, dan 

Dokumen Pendukung lainnya. Dalam pengiriman data dilakukan 

penandatanganan BAST. 
 

����​ �/ �H�Y�H�O������

Level  4 adalah data individu yang secara langsung mengidentifikasi 

identitas pribadi seseorang. Data ini sifatnya terbatas. Contohnya data nama, 

alamat, NIK yang diikuti dengan informasi lainnya. Secara administrasi 

membutuhkan dokumen surat pengajuan permintaan data yang melampirkan 

dokumen KAK, SK Penetapan Pelaksana Pengelolaan Pemanfaatan DTSEN, 

Peraturan tentang SDI, dan Dokumen Pendukung lainnya. Dalam pengiriman 

data dilakukan penandatanganan BAST.  
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������​ �/�D�Q�G�L�Q�J���3�D�J�H�� 

�/�D�Q�G�L�Q�J�� �S�D�J�H merupakan halaman utama yang menyajikan informasi inti 

mengenai Layanan DTSEN dan fungsinya. Di halaman ini, pengguna dapat 

menemukan panduan tata cara permohonan akun dan permintaan hak akses 

DTSEN, yang disusun secara ringkas dan mudah dipahami.  

Untuk dapat mengakses Layanan DTSEN dengan menggunakan perangkat 

desktop/komputer, dapat melalui langkah-langkah berikut:  

 

1.​ Akses URL �K�W�W�S�V�������G�W�V�H�Q���G�D�W�D���J�R���L�G��  

Sistem akan menampilkan���/�D�Q�G�L�Q�J���3�D�J�H.��

��

��

�* �D�P�E�D�U�������7�D�P�S�L�O�D�Q���/�D�Q�G�L�Q�J���3�D�J�H��

 

2.​ Jika Anda menggulir halaman ke bawah, sistem akan menampilkan informasi 

Tata Cara Permohonan Akun DTSEN. 
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�* �D�P�E�D�U�������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���7�D�W�D���&�D�U�D���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���$�N�X�Q��

 
3.​ Jika Anda menggulir lebih lanjut ke bawah, sistem akan menampilkan 

informasi Tata Cara Permintaan Hak Akses DTSEN. 

 

��

��

��

��

 
 

�* �D�P�E�D�U�������7�D�P�S�L�O�D�Q���,�Q�I�R�U�P�D�V�L���7�D�W�D���&�D�U�D���3�H�U�P�L�Q�W�D�D�Q���+�D�N���$�N�V�H�V���' �7�6�(�1��

 

4.​ Pada �/�D�Q�G�L�Q�J�� �3�D�J�H juga pengguna dapat mengakses pertanyaan umum 

tentang DTSEN. 
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�* �D�P�E�D�U�������7�D�P�S�L�O�D�Q���3�H�U�W�D�Q�\�D�D�Q���8�P�X�P���7�H�Q�W�D�Q�J���' �7�6�(�1��

 

5.​ Pada �/�D�Q�G�L�Q�J���3�D�J�H juga pengguna dapat mengakses informasi berupa versi 

berapa data yang terbaru pada Layanan DTSEN. 

��

�* �D�P�E�D�U�������7�D�P�S�L�O�D�Q���' �D�I�W�D�U���9�H�U�V�L���' �D�W�D�V�H�W��

 

 

������​ �8�Q�G�X�K���'�R�N�X�P�H�Q���3�H�U�V�\�D�U�D�W�D�Q 
Dokumen Persyaratan adalah dokumen yang diperlukan untuk diunggah 

dalam proses pengajuan permintaan DTSEN. 

��

��
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�)�/�2�: ���3�5�2�&�(�6�6��

��

�* �D�P�E�D�U�������* �D�P�E�D�U���$�O�X�U���3�U�R�V�H�V���3�H�Q�J�D�M�X�D�Q���' �7�6�(�1��

��

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������$�N�V�H�V���8�5�/���$�S�O�L�N�D�V�L��

Ketikkan  alamat aplikasi pada bilah alamat�� �K�W�W�S�V�������G�W�V�H�Q���G�D�W�D���J�R���L�G������

kemudian tekan Enter. Sistem akan menampilkan Landing Page. 

��

�* �D�P�E�D�U�������7�D�P�S�L�O�D�Q���/�D�Q�G�L�Q�J���3�D�J�H��

 
F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������0�H�O�L�K�D�W���'�R�N�X�P�H�Q���3�H�U�V�\�D�U�D�W�D�Q��

Klik menu Dokumen Persyaratan  
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�* �D�P�E�D�U�������7�D�P�S�L�O�D�Q���W�R�P�E�R�O���' �R�N�X�P�H�Q���3�H�U�V�\�D�U�D�W�D�Q��

 

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������'�D�I�W�D�U���'�R�N�X�P�H�Q���3�H�U�V�\�D�U�D�W�D�Q��

Sistem akan menampilkan list dokumen persyaratan yang dapat diunduh 

dengan cara mengklik tombol �8�Q�G�X�K�� 

 

�* �D�P�E�D�U�������7�D�P�S�L�O�D�Q���' �D�I�W�D�U���' �R�N�X�P�H�Q���3�H�U�V�\�D�U�D�W�D�Q��

 

������​ �5�H�J�L�V�W�U�D�V�L���$�N�X�Q 
Fitur yang digunakan K/L/D untuk mendaftarkan akun pengguna agar 

mendapatkan akses masuk ke dalam Layanan DTSEN. 
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�)�/�2�: ���3�5�2�&�(�6�6��
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��

 
 
 

�* �D�P�E�D�U���������$�O�X�U���3�U�R�V�H�V���5�H�J�L�V�W�U�D�V�L���$�N�X�Q��

 
F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������$�N�V�H�V���8�5�/���$�S�O�L�N�D�V�L��

Ketikkan  alamat aplikasi pada bilah alamat���K�W�W�S�V�������G�W�V�H�Q���G�D�W�D���J�R���L�G�� 

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������3�H�Q�G�D�I�W�D�U�D�Q���$�N�X�Q��

Klik tombol �'�D�I�W�D�U��untuk Registrasi Akun yang terdapat pada pojok kanan 

atas portal.��

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������5�H�J�L�V�W�U�D�V�L���'�D�W�D���'�L�U�L��

Sistem akan menampilkan halaman registrasi. Silahkan lengkapi data yang 

dibutuhkan. 
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https://dtsen.data.go.id/


 
 

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���5�H�J�L�V�W�U�D�V�L��

��

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������$�N�V�H�V���3�D�Q�G�X�D�Q���5�H�J�L�V�W�U�D�V�L��

Untuk mengakses panduan pendaftaran akun di Layanan DTSEN, silahkan 

klik tombol���¶�/�L�K�D�W���3�D�Q�G�X�D�Q�¶��

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���$�N�V�H�V���3�D�Q�G�X�D�Q���5�H�J�L�V�W�U�D�V�L��

 
F”​�/�D�Q�J�N�D�K�������������3�D�Q�G�X�D�Q���'�D�V�D�U���3�H�Q�G�D�I�W�D�U�D�Q���$�N�X�Q��

Sistem akan menampilkan panduan dasar pendaftaran akun 
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��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���3�D�Q�G�X�D�Q���' �D�V�D�U���3�H�Q�G�D�I�W�D�U�D�Q���$�N�X�Q��

 

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������)�R�U�P���3�H�Q�J�L�V�L�D�Q���'�D�W�D���,�Q�V�W�D�Q�V�L��

Pada form sebelah kiri, ada beberapa data yang perlu diisi, antara lain : 

 

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���)�R�U�P���3�H�Q�J�L�V�L�D�Q���' �D�W�D���,�Q�V�W�D�Q�V�L��

��
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●​ �3�L�O�L�K���.�D�W�H�J�R�U�L���,�Q�V�W�D�Q�V�L�� Pilih kategori instansi yang sesuai dengan instansi 

yang ditempati. 

●​ �3�L�O�L�K�� �1�D�P�D�� �,�Q�V�W�D�Q�V�L�� Pilih nama instansi berdasarkan kategori instansi 

yang ditempati. 

●​ �(�P�D�L�O�� �1�D�U�D�K�X�E�X�Q�J�� Masukkan alamat email staf yang dapat dijadikan 

sebagai narahubung dari instansi Anda dengan menggunakan domain 

*.go.id 

●​ �1�D�P�D���1�D�U�D�K�X�E�X�Q�J����Masukkan nama lengkap staf yang dapat dijadikan 

sebagai narahubung dari instansi Anda.��

●​ �1�R���+�D�Q�G�S�K�R�Q�H����Masukkan nomor handphone narahubung yang aktif dan 

dapat dihubungi. 

●​ �/�D�P�S�L�U�D�Q�� Unggah �6�X�U�D�W�� �3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q�� �3�H�P�E�X�D�W�D�Q�� �$�N�X�Q�� �/�D�\�D�Q�D�Q��

�3�H�P�D�Q�I�D�D�W�D�Q���'�7�6�(�1 (Format PDF, maksimal 1 MB) 

 

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������)�R�U�P���3�H�Q�G�D�I�W�D�U�D�Q���'�D�W�D���3�H�Q�J�J�X�Q�D��

Pada form sebelah kanan, silahkan isi data pengguna yang ingin didaftarkan 

ke Layanan DTSEN. Setiap instansi wajib mendaftarkan minimal 2 pengguna. 

��

��

��

��

��

��

��

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���)�R�U�P���3�H�Q�G�D�I�W�D�U�D�Q���' �D�W�D���3�H�Q�J�J�X�Q�D��

Beberapa data yang perlu diisi yaitu: 

●​ �1�,�3���1�,�.����Untuk K/L/D wajib mengisi dengan Nomor Induk Pegawai (NIP). 

Untuk BUMN, dapat mengisi dengan Nomor Induk Kependudukan (NIK). 
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●​ �1�D�P�D�� �/�H�Q�J�N�D�S���� Isi dengan nama lengkap pengguna sesuai identitas 

resmi. 

●​ �(�P�D�L�O�� �3�H�Q�J�J�X�Q�D�� ���
���J�R���L�G������Masukkan alamat email pribadi pengguna 

yang menggunakan domain *.go.id. (Contoh: �Q�D�P�D�#�L�Q�V�W�D�Q�V�L���J�R���L�G) 

●​ �-�D�E�D�W�D�Q����Cantumkan jabatan pengguna sesuai struktur organisasi instansi 

(Contoh penulisan: Kepala Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 

Provinsi Jawa Tengah) 

●​ �1�D�P�D���8�Q�L�W���.�H�U�M�D����Masukkan nama unit kerja tempat pengguna bertugas. 

●​ �1�R���+�D�Q�G�S�K�R�Q�H����Masukkan nomor handphone pengguna yang aktif dan 

dapat dihubungi. 

 

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������0�H�Q�J�L�U�L�P�N�D�Q���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���$�N�X�Q��

Setelah semua data telah diisi, silahkan centang���U�H�&�$�3�7�&�+�$ dan klik tombol 

�.�L�U�L�P��untuk mengirimkan permohonan pembuatan akun. 

��

��

��

��

��

��

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���8�Q�W�X�N���0�H�Q�J�L�U�L�P�N�D�Q���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���$�N�X�Q��

��
F”​�/�D�Q�J�N�D�K�������������1�R�W�L�I�L�N�D�V�L���(�P�D�L�O���3�H�P�E�H�U�L�W�D�K�X�D�Q��

Setelah data dikirimkan, sistem akan mengirimkan notifikasi ke email instansi 

sebagai pemberitahuan bahwa registrasi pengguna telah diterima. 

Selanjutnya, pengajuan pendaftaran akun akan diverifikasi terlebih dahulu 

oleh petugas terkait. 
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​ �* �D�P�E�D�U���������1�R�W�L�I�L�N�D�V�L���( �P�D�L�O���3�H�P�E�H�U�L�W�D�K�X�D�Q���3�H�U�L�K�D�O���5�H�J�L�V�W�U�D�V�L���' �L�W�H�U�L�P�D��

 
F”​�/�D�Q�J�N�D�K������ �������1�R�W�L�I�L�N�D�V�L���3�H�U�V�H�W�X�M�X�D�Q���$�N�X�Q���'�7�6�(�1��

Hasil verifikasi permohonan akun akan dikirimkan ke email instansi 

●​ Apabila permohonan disetujui, maka sistem akan mengirimkan notifikasi 

persetujuan akun dengan keterangan disetujui 

 

��

��

��

��

��

��

��

 

��

�* �D�P�E�D�U���������1�R�W�L�I�L�N�D�V�L���3�H�U�V�H�W�X�M�X�D�Q���$�N�X�Q���3�H�Q�J�J�X�Q�D���' �7�6�(�1��
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●​ Apabila permohonan ditolak, sistem akan mengirimkan notifikasi 

penolakan akun yang disertai dengan catatan hasil verifikasi. Silakan klik 

tautan yang terdapat dalam email tersebut untuk melakukan revisi 

pengajuan akun sesuai dengan catatan verifikasi yang diberikan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

��

�* �D�P�E�D�U���������1�R�W�L�I�L�N�D�V�L���3�H�Q�R�O�D�N�D�Q���$�N�X�Q���3�H�Q�J�J�X�Q�D���' �7�6�(�1��

 
F”​�/�D�Q�J�N�D�K�������������1�R�W�L�I�L�N�D�V�L���(�P�D�L�O���8�V�H�U�Q�D�P�H���G�D�Q���3�D�V�V�Z�R�U�G��

Apabila pengajuan akun diterima, Pengguna akan menerima notifikasi melalui 

email pribadi yang didaftarkan yang berisi username dan password untuk 

login ke Layanan DTSEN. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

��

��

�* �D�P�E�D�U���������1�R�W�L�I�L�N�D�V�L���( �P�D�L�O���%�H�U�L�V�L���8�V�H�U�Q�D�P�H���G�D�Q���3�D�V�V�Z�R�U�G��
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������​ �/�R�J�L�Q 

Setelah registrasi akun pengguna DTSEN disetujui, pengguna dapat 

menggunakan fitur �/�R�J�L�Q untuk dapat masuk ke Layanan DTSEN. 

 

�)�/�2�: ���3�5�2�&�(�6�6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

�* �D�P�E�D�U���������$�O�X�U���3�U�R�V�H�V���/�R�J�L�Q���3�R�U�W�D�O���' �7�6�(�1��

 
F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������$�N�V�H�V���8�5�/���$�S�O�L�N�D�V�L��

Ketikkan alamat aplikasi pada bilah alamat���K�W�W�S�V�������G�W�V�H�Q���G�D�W�D���J�R���L�G�� 

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������/�R�J�L�Q���$�N�X�Q��

Klik tombol �/�R�J�L�Q yang terdapat pada pojok kanan atas portal. 

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������,�V�L���8�V�H�U�Q�D�P�H���G�D�Q���3�D�V�V�Z�R�U�G��

Silahkan masukkan nama pengguna dan kata sandi yang sudah terdaftar, 

kemudian centang tombol �U�H�&�$�3�7�&�+�$��lalu klik tombol �0�D�V�X�N. 
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https://dtsen.data.go.id/


 
 

 

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���/�R�J�L�Q���3�R�U�W�D�O���' �7�6�(�1��

 

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������0�D�V�X�N�N�D�Q���.�R�G�H���2�7�3��

Setelah klik tombol Masuk, sistem akan menampilkan halaman OTP dan 

mengirimkan kode OTP melalui �H�P�D�L�O. Silahkan masukkan kode OTP yang 

diterima pada kolom verifikasi OTP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���2�7�3��

 
Berikut merupakan gambaran dari email OTP yang akan diterima: 
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��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���(�P�D�L�O���1�R�W�L�I�L�N�D�V�L���2�7�3���' �7�6�(�1��

 

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������+�D�O�D�P�D�Q���%�H�U�D�Q�G�D���3�R�U�W�D�O���'�7�6�(�1��

Sistem akan menampilkan halaman Beranda setelah Login berhasil 

dilakukan. 

 

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���%�H�U�D�Q�G�D��
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������​ �/�R�J�R�X�W��

Fitur���/�R�J�R�X�W merupakan mekanisme untuk mengakhiri sesi login pengguna 

dan mengeluarkan pengguna dari akun yang digunakan pada Layanan DTSEN. 

��

�)�/�2�: ���3�5�2�&�(�6�6��

��

��

��

��

��

��

��

��

��

��

�* �D�P�E�D�U���������$�O�X�U���3�U�R�V�H�V���/�R�J�R�X�W��

 
Berikut langkah-langkah untuk �O�R�J�R�X�W dari layanan DTSEN, 

1.​ Klik �3�U�R�I�L�O�H yang terdapat pada pojok kanan atas portal DTSEN. 

 

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���X�Q�W�X�N���/�R�J�R�X�W��

2.​ Silahkan klik tombol �.�H�O�X�D�U��

��
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������​ �)�R�U�J�R�W���3�D�V�V�Z�R�U�G��

Fitur �I�R�U�J�R�W���S�D�V�V�Z�R�U�G digunakan pengguna untuk mengatur ulang (�U�H�V�H�W) kata 

sandi. 

�)�/�2�: ���3�5�2�&�(�6�6��

��

��

��

��

��

��

��

��

��

��

��

��

��

��

�* �D�P�E�D�U���������$�O�X�U���3�U�R�V�H�V���)�R�U�J�R�W���3�D�V�V�Z�R�U�G��

 
F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������0�H�Q�X���)�R�U�J�R�W���3�D�V�V�Z�R�U�G��

Silahkan klik tombol �/�X�S�D���.�D�W�D���6�D�Q�G�L�"��

��

��

��

��

��

��

��

��

 

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���0�D�V�X�N��

 
 

26 



 
 

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������0�D�V�X�N�N�D�Q���(�P�D�L�O���3�H�Q�J�J�X�Q�D���7�H�U�G�D�I�W�D�U��

Sistem akan menampilkan halaman Lupa Kata Sandi. Silahkan masukkan 

email yang sudah pernah didaftarkan ke Layanan DTSEN pada kolom �H�P�D�L�O��

�S�H�Q�J�J�X�Q�D���W�H�U�G�D�I�W�D�U, lalu checklist pada bagian �U�H�&�$�3�7�&�+�$ dan klik tombol 

�N�L�U�L�P��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���/�X�S�D���. �D�W�D���6�D�Q�G�L��

 
F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������1�R�W�L�I�L�N�D�V�L���(�P�D�L�O���3�H�P�E�H�U�L�W�D�K�X�D�Q���/�X�S�D���.�D�W�D���6�D�Q�G�L��

Setelah klik tombol Kirim, sistem akan mengirimkan email �S�H�P�E�H�U�L�W�D�K�X�D�Q��

�O�X�S�D���N�D�W�D���V�D�Q�G�L dan �N�D�W�D���V�D�Q�G�L���E�D�U�X��ke akun pengguna. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���1�R�W�L�I�L�N�D�V�L���( �P�D�L�O���/�X�S�D���. �D�W�D���6�D�Q�G�L��
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F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������/�R�J�L�Q���.�H�P�E�D�O�L���0�H�Q�J�J�X�Q�D�N�D�Q���.�D�W�D���6�D�Q�G�L���%�D�U�X��

Setelah mendapatkan kata sandi baru, silahkan akses kembali halaman Login 

di Layanan DTSEN. Masukkan �Q�D�P�D���S�H�Q�J�J�X�Q�D��dan �N�D�W�D���V�D�Q�G�L���E�D�U�X��yang 

telah diterima. 

 

������​ �8�E�D�K���3�U�R�I�L�O��

Menu Ubah Profil digunakan untuk memperbarui informasi dan data terkait 

pengguna maupun instansi dalam platform DTSEN. Melalui menu ini, pengguna 

dapat melakukan beberapa jenis pembaruan sesuai kebutuhan, antara lain: 

1.​ Ubah Profil Pengguna 

Digunakan untuk mengubah informasi pribadi pengguna seperti nama, 

jabatan, atau kontak. 

2.​ Ubah Alamat & Upload Logo Instansi 

Digunakan untuk memperbarui alamat Instansi serta mengunggah logo resmi 

instansi terkait. Sebelum mengajukan permohonan akses data, pengguna 

wajib mengupload logo Instansi masing-masing. 

3.​ Upload Dokumen Kelembagaan SDI 

Digunakan untuk mengunggah dokumen-dokumen kelembagaan yang 

dibutuhkan dalam rangka mendukung pengelolaan data dan partisipasi dalam 

program Satu Data Indonesia (SDI). 

4.​ Ubah Kata Sandi 

Digunakan untuk mengganti kata sandi akun pengguna demi menjaga 

keamanan akses ke sistem. 

��

��

��

��

 
 

��

 
 
 

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���8�E�D�K���3�U�R�I�L�O��
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�)�/�2�: ���3�5�2�&�(�6�6��

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�* �D�P�E�D�U���������$�O�X�U���3�U�R�V�H�V���8�E�D�K���3�U�R�I�L�O��

 
����������​ �8�E�D�K���3�U�R�I�L�O���3�H�Q�J�J�X�Q�D��

1.​ Klik tombol �8�E�D�K���3�U�R�I�L�O��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���8�E�D�K���3�U�R�I�L�O ��
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��

2.​ Silahkan ubah data yang ingin diubah, lalu klik tombol �6�L�P�S�D�Q���'�D�W�D untuk 

menyimpan perubahan yang telah dilakukan. 

 

��

��

��

��

��

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���8�E�D�K���3�U�R�I�L�O���3�H�Q�J�J�X�Q�D��

3.​ Untuk memuat data profil yang telah diperbarui, silahkan keluar dari sistem 

(�O�R�J�R�X�W) dan masuk kembali (�O�R�J�L�Q). 

    

����������​ �8�E�D�K���/�R�J�R���G�D�Q���$�O�D�P�D�W��

1.​ Klik tombol �8�E�D�K���/�R�J�R���G�D�Q���$�O�D�P�D�W��

 

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���8�E�D�K���3�U�R�I�L�O��

 
2.​ Silahkan upload logo instansi dan isi alamat instansi, lalu klik tombol �6�L�P�S�D�Q��

�'�D�W�D untuk menyimpan perubahan yang telah dilakukan. 
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�&�D�W�D�W�D�Q�� Untuk Logo dan Alamat Instansi wajib diupdate sebelum 

mengajukan permohonan akses data. 

 

 

 

��

��

��

��

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���8�E�D�K���/�R�J�R���G�D�Q���$�O�D�P�D�W���,�Q�V�W�D�Q�V�L��

��

����������​ �8�S�O�R�D�G���'�R�N�X�P�H�Q���.�H�O�H�P�E�D�J�D�D�Q���6�'�,��

1.​ Klik tombol �'�R�N�����.�H�O�H�P�E�D�J�D�D�Q���6�'�,��

 

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���8�Q�W�X�N���8�S�O�R�D�G���' �R�N�X�P�H�Q���. �H�O�H�P�E�D�J�D�D�Q���6�' �,��

 
2.​ Untuk mengunggah dokumen kelembagaan SDI, silahkan klik tombol �&�K�R�R�V�H��

�)�L�O�H��lalu pilih dokumen yang ingin di upload. 
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�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���X�Q�W�X�N���P�H�P�L�O�L�K���G�R�N�X�P�H�Q���\�D�Q�J���G�L�X�S�O�R�D�G��

3.​ Jika ingin melihat dokumen yang telah diupload, silahkan klik tombol �/�L�K�D�W��

�'�R�N�X�P�H�Q��

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���X�Q�W�X�N���P�H�O�L�K�D�W���G�R�N�X�P�H�Q���\�D�Q�J���G�L�X�S�O�R�D�G��

4.​ Sistem akan menampilkan dokumen yang telah diupload. 

5.​ Untuk menyimpan data yang sudah diupload silahkan klik tombol �6�L�P�S�D�Q��

�'�D�W�D��​

��

��

��

��
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��

��

��

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���X�Q�W�X�N���P�H�Q�\�L�P�S�D�Q���G�D�W�D���\�D�Q�J���W�H�U�X�S�O�R�D�G��

 
 
����������​ �8�E�D�K���.�D�W�D���6�D�Q�G�L��

1.​ Klik tombol Ubah Kata Sandi 
 

��

��

��

��

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���8�E�D�K���3�U�R�I�L�O��

 
2.​ Silahkan isikan data yang dibutuhkan pada form yang berupa, �.�D�W�D���6�D�Q�G�L��

�6�D�D�W���,�Q�L, �.�D�W�D���6�D�Q�G�L���%�D�U�X, dan �8�O�D�Q�J�L���.�D�W�D���6�D�Q�G�L���%�D�U�X����

�&�D�W�D�W�D�Q����Kata sandi baru yang diinputkan harus memuat: 

●​ 1 Huruf Kecil & 1 Huruf Besar 

●​ 1 Angka (0-9) 

●​ 1 Karakter Khusus (!@#$%^&*). 

●​ Minimal 8 Karakter 
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�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���8�E�D�K���. �D�W�D���6�D�Q�G�L��

 
3.​ Klik tombol �6�L�P�S�D�Q���'�D�W�D untuk menyimpan perubahan kata sandi 

 

��

��

��

��

��

��

��

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���X�Q�W�X�N���P�H�Q�\�L�P�S�D�Q���. �D�W�D���6�D�Q�G�L���%�D�U�X��

 
 
������​ �3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���$�N�V�H�V���'�D�W�D��

Fitur Permohonan Akses Data digunakan oleh pengguna untuk mengajukan 

permintaan akses terhadap data yang tersedia di Layanan DTSEN. Melalui fitur ini, 

pengguna dapat memilih jenis data dan variabel yang dibutuhkan, serta melengkapi 

dokumen persyaratan. 

 

��

��
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�)�/�2�: ���3�5�2�&�(�6�6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�* �D�P�E�D�U���������$�O�X�U���3�U�R�V�H�V���8�E�D�K���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���$�N�V�H�V���' �D�W�D��

 
F”​�/�D�Q�J�N�D�K�������������0�H�Q�X���/�D�\�D�Q�D�Q���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���$�N�V�H�V���'�D�W�D��

Pada Halaman Beranda, klik menu �/�D�\�D�Q�D�Q��> �3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���$�N�V�H�V���'�D�W�D��

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�������������7�D�E�H�O���,�Q�I�R�U�P�D�V�L���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���$�N�V�H�V���'�D�W�D 

Sistem akan menampilkan tabel informasi yang berisi riwayat permohonan 

akses data yang pernah diajukan. Pada tabel terdapat informasi �1�R�P�R�U��

�3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���� �1�D�P�D�� �,�Q�V�W�D�Q�V�L���� �3�H�U�P�L�Q�W�D�D�Q�� �'�D�W�D���� �1�D�P�D�� �3�H�P�R�K�R�Q����

�-�D�E�D�W�D�Q�����7�D�Q�J�J�D�O���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q, dan �$�N�V�L����

��

��

��

��

��

��

��

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���$�N�V�H�V���' �D�W�D��
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F”​�/�D�Q�J�N�D�K�������������3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���$�N�V�H�V���'�D�W�D���%�D�U�X 

Untuk mengajukan permohonan akses data yang baru, silahkan klik tombol 

�3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���$�N�V�H�V���'�D�W�D���%�D�U�X��pada pojok kanan atas portal.��

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������)�R�U�P���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���$�N�V�H�V���'�D�W�D���%�D�U�X��

Sistem akan menampilkan Form Permohonan Akses Data Baru.  

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���$�N�V�H�V���' �D�W�D���%�D�U�X��

 
F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������0�H�Q�J�L�V�L���)�R�U�P���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q��

Silahkan melengkapi form terutama pada kolom yang bertanda (*).  

Berikut penjelasan terkait kolom yang perlu diisi. 

●​ �1�2�0�2�5���6�8�5�$�7���3�(�5�0�2�+�2�1�$�1, silahkan isikan dengan nomor surat 

permohonan yang diajukan 

●​ �7�D�E�� �8�1�*�*�$�+�� �.�(�/�(�1�*�.�$�3 �$�1�� �'�2�.�8�0�(�1 , Silahkan unggah 

kelengkapan dokumen yang dibutuhkan dengan maksimal ukuran berkas 

1 MB dan berformat .pdf. tombol   digunakan untuk melihat 

dokumen yang telah diunggah 

●​ �7�D�E���9�$�5�,�$�%�/�(���'�7�6�(�1����ada beberapa data yang perlu diisikan, antara 

lain : 

a.​ Pilih tema data yang diperlukan dengan cara klik tombol �G�U�R�S�G�R�Z�Q 

pada kolom �'�$ �7�$���<�$�1�*���'�,�3�(�5�/�8�.�$�1��> Pilih salah satu tema yang 

diinginkan > lalu klik tombol �7�$�0�%�$�+�� �'�$ �7�$�� > Isikan informasi 

tambahan terkait permintaan data yang dibutuhkan > klik tombol 

�6�,�0�3�$�1����
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��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���7�H�P�D���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���' �D�W�D��

 
b.​ Pilih format file data yang diinginkan pada kolom �)�2�5�0�$�7���)�,�/�(���'�$ �7�$��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���)�R�U�P�D�W���)�L�O�H���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���' �D�W�D��

��

c.​ Pilih �9�$�5�,�$�%�/�(���'�$ �7�$ dengan cara klik tombol �/�L�K�D�W���9�D�U�L�D�E�H�O pada 

salah satu tema permintaan data. Lalu, Checklist variabel yang ingin 

dipilih untuk tema data tersebut. 
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�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���3�H�P�L�O�L�K�D�Q���9�D�U�L�D�E�H�O��

 

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������0�H�Q�J�L�U�L�P���3�H�Q�J�D�M�X�D�Q���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���'�D�W�D��

Jika semua data telah dilengkapi silahkan klik tombol �.�L�U�L�P���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q��

untuk mengirimkan permohonan akses data yang telah dibuat. 

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���3�H�Q�J�L�U�L�P�D�Q���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���' �D�W�D��

 

������​ �8�Q�G�X�K���'�D�W�D��

Fitur Unduh Data memungkinkan pengguna untuk mengakses dan 

mengunduh data yang telah tersedia dan disetujui di Layanan DTSEN. Sebelum 

mengunduh, pengguna diwajibkan memasukkan token unduh yang dikirimkan 

melalui email sebagai bentuk verifikasi dan pengamanan akses terhadap data 

tersebut. 
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�)�/�2�: ���3�5�2�&�(�6�6��

��

��

��

��

��

��

��

��

��

��

��

�* �D�P�E�D�U���������$�O�X�U���3�U�R�V�H�V���8�Q�G�X�K���' �D�W�D��

 
F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������%�X�N�D���0�H�Q�X���8�Q�G�X�K���'�D�W�D����

Pada halaman Beranda, klik menu �/�D�\�D�Q�D�Q��> klik sub menu �8�Q�G�X�K���'�D�W�D��

 

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���%�H�U�D�Q�G�D���8�Q�W�X�N���8�Q�G�X�K���' �D�W�D��

��

��
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F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������0�H�O�D�N�X�N�D�Q���8�S�O�R�D�G���'�R�N�X�P�H�Q���%�$�6�7��

Sistem akan menampilkan tabel informasi unduh data. Pada tabel terdapat 

informasi �1�2�0�2�5���3�(�5�0�2�+�2�1�$�1�����3�(�5�0�,�1�7�$�$�1���'�$ �7�$�����)�2�5�0�$�7���)�,�/�(��

�'�$ �7�$, dan �$�.�6�,. Untuk mengunduh data, silahkan melakukan upload 

dokumen BAST terlebih dahulu dengan cara mengklik tombol �'�R�N�X�P�H�Q��

�%�$�6�7��pada data permohonan yang diinginkan��

��

��

��

��

��

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���7�D�E�H�O���,�Q�I�R�U�P�D�V�L���8�Q�G�X�K���' �D�W�D��

 
F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������0�H�Q�J�X�Q�G�X�K���G�D�Q���0�H�Q�J�L�U�L�P���%�$�6�7��

Silahkan masukkan nomor BAST Instansi anda, lalu klik tombol ���8�Q�G�X�K��

�%�$�6�7��untuk mengunduh BAST yang telah disediakan oleh sistem.  

�&�D�W�D�W�D�Q����Sebelum Anda mengunduh dokumen BAST, pastikan Anda telah 

mengupload logo instansi dan mengisi alamat instansi pada halaman �8�E�D�K��

�3�U�R�I�L�O����

��

��

��

��

��

��

��

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���X�Q�W�X�N���P�H�Q�J�X�Q�G�X�K���G�R�N�X�P�H�Q���%�$�6�7��
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F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������0�H�O�D�N�X�N�D�Q���3�H�Q�D�Q�G�D�W�D�Q�J�D�Q���G�D�Q���0�H�P�E�X�E�X�K�N�D�Q���0�D�W�H�U�D�L���)�L�V�L�N��

Setelah mengunduh dokumen BAST, silahkan melakukan penandatanganan 

dokumen tersebut dan membubuhkan materai fisik serta cap basah dari 

instansi terkait. Lalu, upload kembali dokumen BAST yang telah 

ditandatangani dan klik tombol �.�L�U�L�P. 

�&�D�W�D�W�D�Q�� Dokumen yang diupload harus berformat pdf dengan maksimal 

500kb 

��

��

��

��

��

��

��

��

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���8�Q�W�X�N���3�H�Q�D�Q�G�D�W�D�Q�J�D�Q�D�Q���G�D�Q���3�H�P�E�X�E�X�K�D�Q���0�D�W�H�U�D�L���)�L�V�L�N��

 
F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������1�R�W�L�I�L�N�D�V�L���3�H�P�E�H�U�L�W�D�K�X�D�Q���%�H�U�K�D�V�L�O���'�L�S�H�U�E�D�U�X�L��

Setelah mengklik tombol kirim, sistem akan menampilkan pemberitahuan data 

berhasil diperbaharui, silahkan klik tombol �2�N����

��

��

��

��

 
 

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���3�H�P�E�H�U�L�W�D�K�X�D�Q���' �D�W�D���%�H�U�K�D�V�L�O���' �L�S�H�U�E�D�K�D�U�X�L��

��

��

41 



 
 

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������9�H�U�L�I�L�N�D�V�L���'�R�N�X�P�H�Q���%�$�6�7���R�O�H�K���9�H�U�L�I�L�N�D�W�R�U��

Setelah dokumen BAST berhasil diunggah dan dikirim, dokumen akan melalui 

proses verifikasi oleh verifikator BAST. Jika dokumen disetujui, pengguna 

akan menerima �H�P�D�L�O���Q�R�W�L�I�L�N�D�V�L yang berisi �K�D�V�L�O���Y�H�U�L�I�L�N�D�V�L���G�D�Q���W�R�N�H�Q untuk 

mengunduh data. 

 

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������0�H�O�D�N�X�N�D�Q���8�Q�G�X�K���'�D�W�D���V�H�W�H�O�D�K���%�$�6�7���G�L�V�H�W�X�M�X�L��

Jika dokumen BAST telah disetujui, tombol �8�Q�G�X�K���'�D�W�D yang sebelumnya 

berwarna abu-abu akan berubah menjadi biru dan dapat diklik. Silahkan klik 

tombol tersebut untuk mengunduh data.��

��

��

��

��

��

��

 

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���8�Q�G�X�K���' �D�W�D���-�L�N�D���' �R�N�X�P�H�Q���%�$�6�7���' �L�V�H�W�X�M�X�L��

��
F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������0�H�O�D�N�X�N�D�Q���9�D�O�L�G�D�V�L���7�R�N�H�Q��

Sistem akan menampilkan pop-up validasi token. Silakan masukkan token 

yang telah diterima melalui email pemohon, kemudian klik tombol �&�H�N���7�R�N�H�Q 

untuk memvalidasi token tersebut. 

�&�D�W�D�W�D�Q��: Masa berlaku token untuk pengunduhan data adalah maksimal 5 

hari atau pengunduhan data sebanyak 3 kali.  
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��

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���3�R�S�X�S���9�D�O�L�G�D�V�L���7�R�N�H�Q��

 
F”​�/�D�Q�J�N�D�K������ �������0�H�O�D�N�X�N�D�Q���8�Q�G�X�K���'�D�W�D��

Apabila token yang dimasukkan valid, maka tombol Cek Token akan berubah 

menjadi tombol �8�Q�G�X�K���'�D�W�D����Silahkan klik tombol tersebut untuk mengunduh 

data 

��

��

��

��

��

��

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���$�S�D�E�L�O�D���7�R�N�H�Q���<�D�Q�J���' �L�P�D�V�X�N�N�D�Q���9�D�O�L�G��

 
 
��������​ �&�H�N���7�D�K�D�S�D�Q���'�R�N�X�P�H�Q��

Fitur Cek Tahapan Dokumen digunakan untuk memantau progres atau status 

dari setiap dokumen yang diajukan oleh pengguna. Melalui fitur ini, pengguna dapat 

melihat tahapan verifikasi yang sedang berlangsung, apakah dokumen sedang 

diproses, telah disetujui, atau ditolak oleh pihak terkait. Fitur ini membantu 

43 



 
 

memastikan transparansi dan memudahkan pengguna dalam menindaklanjuti 

dokumen sesuai tahapan yang berlaku. 

 

�)�/�2�: ���3�5�2�&�(�6�6��
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��

�* �D�P�E�D�U���������$�O�X�U���3�U�R�V�H�V���&�H�N���7�D�K�D�S�D�Q���' �R�N�X�P�H�Q��

 
F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������3�L�O�L�K���0�H�Q�X���3�U�R�J�U�H�V���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q��

Pada halaman Beranda, klik menu �3�U�R�J�U�H�V���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q��> klik sub menu 

�&�H�N���7�D�K�D�S�D�Q���'�R�N�X�P�H�Q 

��

��

��

��

��

��

��

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���%�H�U�D�Q�G�D���8�Q�W�X�N���0�R�Q�L�W�R�U�L�Q�J��
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F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������7�D�E�H�O���,�Q�I�R�U�P�D�V�L���&�H�N���7�D�K�D�S�D�Q���'�R�N�X�P�H�Q��

Sistem akan menampilkan tabel informasi cek tahapan dokumen. Pada tabel 

terdapat informasi �1�2�0�2�5���3�(�5�0�2�+�2�1�$�1�����3�(�5�0�,�1�7�$�$�1���'�$ �7�$����

�7�$�1�*�*�$�/ ���3�(�5�0�2�+�2�1�$�1, �7�(�5�$�.�+�,�5���8�3�'�$�7�( dan �$�.�6�, 

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���7�D�E�H�O���,�Q�I�R�U�P�D�V�L���&�H�N���7�D�K�D�S�D�Q���' �R�N�X�P�H�Q��

 
 

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������3�L�O�L�K���'�H�W�D�L�O���,�Q�I�R��

Untuk melihat detail tahapan dokumen, silahkan klik tombol �'�H�W�D�L�O���,�Q�I�R��pada 

data permohonan yang diinginkan 

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���' �H�W�D�L�O���,�Q�I�R���7�D�K�D�S�D�Q���' �R�N�X�P�H�Q��

��

��
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F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������7�D�P�S�L�O�D�Q���'�H�W�D�L�O���3�U�R�J�U�H�V�V���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q���'�D�W�D��

Sistem akan menampilkan detail tahapan permohonan dalam bentuk tabel, 

lengkap dengan tanda checklist   untuk tahapan yang telah dilalui, 

komentar petugas, serta tanggal pembaruan atau pengecekan dokumen. 

�&�D�W�D�W�D�Q : Lama proses permohonan data dari Verifikasi Teknis sampai 

Pengiriman/Pemberian Hak Akses Data adalah selama maksimal 12 hari 

kerja. 

 

 

 

��

��

��

��

��

 

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���' �H�W�D�L�O���7�D�K�D�S�D�Q���3�H�U�P�R�K�R�Q�D�Q��
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��������​ �$�N�V�H�V���+�D�O�D�P�D�Q���6�\�D�U�D�W���G�D�Q���.�H�W�H�Q�W�X�D�Q 
�)�/�2�: ���3�5�2�&�(�6�6​

��

��

��

��

��

��

��

��

��

��

��

�* �D�P�E�D�U���������$�O�X�U���3�U�R�V�H�V���$�N�V�H�V���+�D�O�D�P�D�Q���6�\�D�U�D�W���G�D�Q���. �H�W�H�Q�W�X�D�Q��

 
 

F”​�/�D�Q�J�N�D�K�����������3�L�O�L�K���0�H�Q�X���.�H�E�L�M�D�N�D�Q���$�N�V�H�V��

Pada halaman Beranda, klik menu �.�H�E�L�M�D�N�D�Q���$�N�V�H�V > lalu pilih tab �6�\�D�U�D�W���	 ��

�.�H�W�H�Q�W�X�D�Q. Sistem akan menampilkan Syarat dan ketentuan penggunaan 

DTSEN. 

 

 

��

��

��

��

 

��

�* �D�P�E�D�U���������7�D�P�S�L�O�D�Q���+�D�O�D�P�D�Q���. �H�E�L�M�D�N�D�Q���$�N�V�H�V��
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�%�$�%���,�9​

�. �2�1�7�$�. ���' �$�1���' �8�. �8�1�* �$�1���7�(�. �1�,�6 
Sebagai layanan penyedia Data Tunggal Sosial Ekonomi Nasional, aplikasi ini 

dilengkapi dengan layanan dukungan teknis untuk  memastikan kelancaran 

penggunaan dan penyelesaian kendala teknis yang mungkin dihadapi oleh 

pengguna. Tim dukungan teknis siap membantu para pengguna dari Kementerian, 

Lembaga, Pemerintah Pusat dan Daerah dalam menjalankan tugas dan fungsinya 

secara optimal. 

������​ �,�Q�I�R�U�P�D�V�L���.�R�Q�W�D�N���7�L�P���'�X�N�X�Q�J�D�Q����

Untuk memberikan layanan terkait penggunaan aplikasi, Pengguna dapat  

menghubungi Tim Dukungan Teknis melalui beberapa saluran berikut:  

●​ �(�P�D�L�O��: sdi@bappenas.go.id  

●​ �:�K�D�W�V�$�S�S���+�R�W�O�L�Q�H��: +62 821-2019-4130  

 

Dukungan teknis selain melalui kanal online, juga dapat dilakukan dengan  

secara  offline di kantor Sekretariat SDI Tingkat Pusat, yakni:  

Kantor : �6�H�N�U�H�W�D�U�L�D�W���6�D�W�X���'�D�W�D���,�Q�G�R�Q�H�V�L�D����

Alamat : Kementerian PPN/Bappenas, Gedung Madiun Lantai 6,  Jl. Taman 

Suropati No.2 Menteng, Kota Jakarta Pusat, DKI Jakarta, 10310 Catatan: 

Harap melakukan membuat konfirmasi kunjungan terlebih dahulu.��

������​ �-�D�P���2�S�H�U�D�V�L�R�Q�D�O���/�D�\�D�Q�D�Q���'�X�N�X�Q�J�D�Q����

Untuk keberlangsungan Layanan dukungan teknis tersedia pada hari dan jam  

operasional berikut:  

●​ Hari: Senin – Jumat  

●​ Jam: 08.00 – 17.00 WIB  

●​ Hari Libur Nasional: Tidak tersedia (gunakan Pusat Bantuan/Forum)  

�&�D�W�D�W�D�Q�� Untuk pertanyaan yang masuk di luar jam operasional, tim akan  

merespons pada hari kerja berikutnya.  

��

��

��
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������​ �(�V�N�D�O�D�V�L���G�D�Q���7�L�Q�G�D�N���/�D�Q�M�X�W����

Jika permasalahan bersifat kritikal (misalnya kegagalan akses sistem atau 

kehilangan  data), pengguna dapat langsung menghubungi pusat bantuan tersebut 

akan diprioritaskan  dalam penanganan. Tim pengelola Layanan DTSEN 

berkomitmen untuk dapat  memberikan dukungan terbaik demi terciptanya 

kolaborasi yang efektif.��

��
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�%�$�%���9​

�3�(�1�8�7�8�3 

 

Petunjuk Teknis Panduan Layanan Pengguna DTSEN ini disusun sebagai 

acuan operasional bagi seluruh pemangku kepentingan dalam memanfaatkan Data 

Tunggal Sosial dan Ekonomi Nasional (DTSEN). Dengan adanya panduan ini, 

diharapkan proses pengajuan, pengelolaan, dan pemanfaatan DTSEN dapat 

berjalan secara efektif, efisien, transparan, dan akuntabel. 

Panduan ini tidak hanya menjadi pedoman teknis, tetapi juga merupakan 

instrumen tata kelola untuk memperkuat integrasi antar instansi serta mendorong 

terciptanya interoperabilitas sistem. Hal ini diharapkan mampu mendukung 

percepatan transformasi digital pemerintahan serta memastikan kebijakan 

pembangunan berbasis data yang tepat sasaran dan berkelanjutan. 

Implementasi panduan ini akan terus dikembangkan dan disesuaikan dengan 

dinamika kebutuhan pembangunan nasional, perkembangan teknologi informasi, 

serta regulasi yang berlaku. Oleh karena itu, partisipasi aktif dari seluruh pengguna 

DTSEN sangat diperlukan untuk memberikan umpan balik dan saran perbaikan. 

Dengan komitmen bersama, DTSEN dapat menjadi pondasi utama dalam 

penyediaan data sosial dan ekonomi nasional yang terstandar, terverifikasi, dan 

relevan, guna memperkuat perencanaan, pelaksanaan, serta evaluasi 

pembangunan yang berbasis bukti. 
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