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KATA PENGANTAR 

 

Alhamdulillah, puji dan syukur kita panjatkan kehadirat Allah SWT yang telah melimpahkan 

berbagai nikmat dan karunianya sehingga Panduan Sistem Infomrasi Arsip Universitas 

Pembangunan PancaBudi dapat terselesaikan dengan baik. Sholawat serta salam semoga 

senantiasa terlimpah kepada junjungan kita Nabi Muhammad SAW sebagai penerang umat hingga 

akhir zaman.  

Penyusunan laporan kegiatan Panduan Sistem Infomrasi Arsip Universitas Pembangunan Panca 

Budi tidak lain atas keterlibatan berbagai pihak. Untuk itu kami haturkan ucapan terima kasih 

kepada: Tim penyusun yang telah bekerja secara serius dan tidak kenal Lelah dalam Menyusun 

Panduan Sistem Infomrasi Arsip Universitas Pembangunan PancaBudi dan Segenap Civitas 

Akademika serta berbagai pihak yang telah berpartisipasi aktif dalam mengikuti Penyusunan 

Panduan Sistem Infomrasi Arsip Universitas Pembangunan PancaBudi.  

Kepada pihak-pihak sebagaimana tertulis di atas, kami do'akan semoga kerja keras dan kerja 

cerdasnya senantiasa mendapatkan balasan dari Allah SWT. Aamiin YraDemikian laporan ini kami 

sampaikan. Atas perhatian dan kerjasamanya yang baik dari berbagai pihak kami haturkan 

terimakasih.  

 

Selasa, 10 Mei 2022  
Ketua Tim Penyusun  
Ka. Unit Pengembangan Sistem Informasi  
 

 

Isnar Sumartono, S.Kom., M. Kom  
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Login 

1. Pada halaman login masukan username dan password lalu klik tombol Login. 

 

Gambar 1: Form Login 
 
2. Jika proses login gagal maka akan muncul notifikasi sebagai berikut 

 

Gambar 2: Gagal Login 
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3. Jika proses berhasil maka akan muncul tampilan berikut  

 

Gambar 3: Berhasil Login 
 

4. Cek email untuk melihat kode aktifasi yang dikirim oleh sistem. Jika kode aktifasi berhasil di kirim ke 
email maka langkah selanjutnya masukan kode ke textbox code lalu klik tombol Enter. 

 

Gambar 4: Kode Aktifasi Berhasil dikirim ke email 
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5. Jika kode aktifasi yang dimasukan salah maka akan muncul notifikasi sebagai berikut 

 

Gambar 5: Kode aktifasi tidak cocok 
 

6. Jika kode aktifasi yang dimasukan cocok maka akan muncul tampilan dashboard sebagai berikut 

 

Gambar 6: Kode aktifasi cocok 
 

7. Jika kode aktifasi tidak berhasil terkirim ke email cek terlebih dahulu di bagian spam pada email. jika ada 
lanjutkan ke lankah no 4 jika tidak ada maka klik pada tombol re-code yang ada pada tampilan berikut 
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Gambar 7: Tombol re-code 
 

8. Setelah mengklik tombol re-code cek email apakah kode aktifasi sudah terkirim. Jika kode aktifasi sudah 
terikirim lanjutkan ke langkah nomor 4. Jika kode aktifasi tetap tidak terkirim silahkan hubungi bagian BPSI. 
 

Dashboard 

Berikut tampilan dashboard 

 

Gambar 8: Tampilan Dashboard 
 

A. Menu bar 
B. Menu Logout 
C. Halaman kerja 
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Manajemen Menu 

Untuk manajemen menu. berikut tampilan Menu 

 

Gambar 9: Tampilan Manajemen Menu 
 

 

Grup Pengguna 

Untuk manajemen Grup pengguna. Berikut tampilan Grup 

 

Gambar 10: Manajemen Group 
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Pengguna 

Untuk manajemen Pengguna. Berikut tampilan Pengguna 

 

Gambar 11: Manajemen Pengguna 
  

 

Menu Borang Akreditasi 

 

Gambar 28: Tampilan Borang Akreditasi 
 

Untuk mengatur Data Borang Akreditasi. 
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Daftar Koleksi 

 

Gambar 12: Tampilan Dokumen 
 

 
Menambahkan Dokumen Baru 

 
1. Klik tombol Tambah pada tampilan berikut 

 

Gambar 13: Tampilan Dokumen 
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2. Isi semua field yang ada terutama field yang ada tanda (*) yang merupakan field wajib diisi 

 

Gambar 14: Form Tambah Dokumen 
 

3. Setelah mengisi field klik tombol simpan untuk menyimpan dokumen atau klik tombol Close untuk 
membatalkan proses. 

 
Edit Dokumen 
 
1. Klik tombol dengan icon pencil pada tampilan berikut 

 

Gambar 15: Tombol Edit Dokumen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

12 / 19 

2. Akan muncul tampilan berikut, kemudian klik tombol Ubah Data seperti yang ada ditampilan berikut 

 

Gambar 16: Tombol Ubah Data 
 

3. Akan muncul tampilan seperti berikut 

 

Gambar 17: Form Ubah Data 
 

4. Setelah mengisi field yang ingin diubah lalu klik tombol Simpan untuk menyimpan perubahan atau klik 
tombol Close untuk membatalkan perubahan.  
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Tugas Akhir 

 

Gambar 18: Tampilan Tugas Akhir 
 

1. Untuk melihat file Tugas Akhir klik tombol dengan icon buku yang ada di field Aksi pada Tampilan Tugas 
Akhir. Akan muncul tampilan berikut 

 

Gambar 19: Tampilan Detail Tugas Akhir 
 

2. Klik pada tab Data File unntuk melihat keseluruhan file Tugas Akhir. Berikut tampilannya 
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Gambar 20: Tampilan Data File 
 

3. Klik pada nama file untuk melihat isi file.  
 

 

 
Gambar 21: Tampilan Ijazah 

 
Menu ijazah untuk mengupload duplikat transkrip dan ijazah mahasiswa. 
 
Upload Duplikat Transkrip dan Duplikat Ijazah 
 
1. Klik icon tanda tambah yang ada di tampilan berikut untuk mengupload duplikat Transkrip atau Ijazah 
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Gambar 22: Tombol Upload 

 
2. Klik pada bagian Drop file here or click to choose untuk memilih file yang akan diunggah. 

 

Gambar 23: Form Upload File 
 

3. Klik tombol save untuk menyimpan dan mengakhiri proses unggah file.  
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Rekapitulasi Dokumen 

 

Gambar 24: Tampilan Rekapitulasi Dokumen 
 

 
Untuk merekap data Dokumen berdasarkan Golongan,Bahasa dan Jenis. 
 

 

Gambar 25: Hasil Rekapitulasi Berdasarkan Jenis 
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Pengolahan Dokumen 

 
Gambar 26: Tampilan Pengolahan Dokumen 

 
Untuk membuat laporan pengolahan Dokumen. 
 

 

Gambar 27: Tampilan Hasil Pencarian  
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Golongan Buku 

 
Gambar 29: Tampilan Golongan Buku 

 
Untuk manajemen Golongan Buku. 
  
 

Data Penerbit 

 
Gambar 30: Tampilan Penerbit 

 
Untuk manajemen Penerbit Dokumen.  
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Menu Akreditasi 

 

Gambar 31: Tampilan Akreditasi 
 

Untuk melihat dokumen Akreditasi. 
  
 

Logout 

 

Gambar 32: Tampilan Menu Logout 
 

Klik menu logout untuk menutup aplikasi arsip.  


