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DESKRIPSI APLIKASI 

Sistem Informasi Arsip (SiArsip) merupakan suatu web yang dapat 

mengelola pekerjaan dan kegiatan yakni Pengarsipan Dokumen BC 2.5 

yang ada di Kantor Pengawasan dan Pelayanan Bea dan Cukai Tipe Madya 

Pabean (TMP) A Purwakarta. Tujuan pembuatan web ini untuk membantu 

Staff PKC dan Staff PDAD dalam proses pengarsipan dokumen, 

pembuatan laporan dan pendataan peminjaman dokumen. 

A. TAMPILAN WEB HALAMAN REGISTER AKUN 

Staff PKC dan Staff PDAD dapat melakukan register akun dengan 

mengklik Register. Lalu mengisi Nama, Username, NIP, Email, Pilih 

Team (PDAD | PKC), Password (Minimal 8 karakter) lalu klik Register. 

 

Gambar A.1. Halaman Register 
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B. TAMPILAN WEB HALAMAN STAFF PKC 

1. Halaman Login 

Halaman Login SiArsip, Staff PKC melakukan login dengan mengisi 

username dan password untuk masuk ke halaman Dashboard PKC 

(username: pkc | pkc12345) *tidak menjadi patokan 

 

Gambar B.1. Halaman Login 
 

2. Halaman Dashboard 

Setelah Staff PKC Login, sistem akan menampilkan tampilan 

Dashboard PKC yang memiliki Menu yaitu Serah Terima (List Data 

dan Tambah Data), Jenis Dokumen, List Perusahaan, dan List Batch. 

 

Gambar B.2. Halaman Dashboard Staff PKC 
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3. Menu Serah Terima  

a. List Data 

Staff PKC memilih Menu Serah Terima, lalu klik Sub Menu “List 

Data” disini kita bisa mencari dokumen yang kita butuhkan dengan 

cara mencari dokumen, filter dokumen dengan menginput Batch, 

Tahun Batch, Bulan Input, dan Tahun Input. Lalu kita dapat 

mengedit dokumen dengan mengklik button “Edit”, lalu isi form 

Edit sesuai dengan data dokumen. Staff PKC dapat melakukan 

menghapus dokumen dengan klik Button “Hapus”. 

 

Gambar B.3. List Data Serah Terima 

Staff PKC dapat melakukan Export berupa Laporan Dokumen 

Serah Terima dengan mengisi Batch dan Tahun Batch dalam 

format Excel. 

 

Gambar B.4. Form Export Data Serah Terima 
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b. Tambah Data 

Staff PKC menambahkan dokumen serah terima dengan 

membuat *Data Batch terlebih dahulu pada menu List Batch, lalu 

masukkan data Batch yang telah diinput, Tahun Batch. Lalu isi 

Form Tabel dengan Nama Perusahaan, Nomor Dokumen, Jenis 

Dokumen *Masukkan Jenis Dokumen terlebih dahulu pada menu 

Jenis Dokumen, Tanggal Dokumen dan Klik Button Tambah untuk 

menambah baris sesuai jumlah dokumen yang ingin diinput. Jika 

sudah selesai mengisi dokumen yang diinput centang “Gunakan”. 

Lalu simpan. 

 

Gambar B.5. Form Tambah Serah Terima 

 

4. Menu Jenis Dokumen 

Pada Menu Jenis Dokumen, Staff PKC dapat menambahkan Jenis 

Dokumen dengan mengklik Button “Tambah Data”. Staff PKC dapat 

mencari, mengedit dengan klik Button “Edit” atau menghapus data 

Jenis Dokumen yang diinginkan dengan klik Button “Hapus”. 

 

 

Gambar B.6. Menu Jenis Dokumen 
 



 

6 

5. Menu List Perusahaan 

Pada Menu List Perusahaan, Staff PKC dapat menambahkan List 

Perusahaan dengan klik Button “Tambah Data”, lalu menginputkan 

Nama Perusahaan lalu klik “Tambah”. Staff PKC dapat mencari 

mengedit dengan klik “Edit” dan menghapus dengan klik “Hapus” 

Nama Perusahaan yang diinginkan. 

 

Gambar B.7. Menu List Perusahaan 
 

Staff PKC juga dapat melakukan Import Data Perusahaa dengan 

mengklik Button “Import Excel”, lalu memilih file yang ingin diimport 

dengan format Excel (.xlsx). 

 
Gambar B.7. Form Import Data List Perusahaan 
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6. Menu List Batch 

Staff PKC dapat menambahkan List Batch Dokumen dengan 

mengklik Button “Tambah Batch”, serta dapat mencari batch 

dokumen yang diinginkan 

 

Gambar B.8. Menu List Batch 

 

Staff PKC dapat melihat dokumen yang ada dalam suatu Batch 

dengan mengklik Button “Lihat Dokumen” 

 

Gambar B.9. List Data Dokumen Batch 
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7. Menu Profile 

Staff PKC dapat mengelola Profile mulai dari mengubah nama akun, 

email, nip dan update password. Jika ingin menyimpan perubahan 

klik Button “Save”. 

 

Gambar B.10. Profile Halaman PKC 

 

 

Gambar B.11. Update Password 
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C. TAMPILAN WEB HALAMAN STAFF PDAD 

1. Halaman Login 

Halaman Login SiArsip, Staff PDAD melakukan login dengan 

mengisi email dan password untuk masuk ke halaman Dashboard 

PDAD 

(email: ujang12 | secret123) 

 

 

Gambar C.1. Halaman Login 
 

2. Halaman Dashboard 

Setelah Staff PDAD Login, sistem akan menampilkan tampilan 

Dashboard PDAD yang memiliki Menu yaitu Data Arsip (List Data, 

List Data Import, dan Tambah Data Arsip), Data Karung, Data 

Peminjaman, Data Rak, dan List Perusahaan. 

 

Gambar C.2. Halaman Dashboard PDAD 
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3. Menu Data Arsip 

a. List Data Arsip 

Staff PDAD ke menu Data Arsip lalu klik Sub Menu “List Data”. Kita 

bisa mencari dokumen yang kita butuhkan dengan cara mencari 

dokumen, filter dokumen menurut Data Arsip dengan menginput 

Nomor Rak, Kode Box, Batch, Tahun Dokumen dan Status. Kita juga 

dapat memfilter dokumen berdasarkan Bulan dan Tahun Input. 

mengedit dokumen dengan mengklik button “Edit”, lalu isi form Edit 

sesuai dengan data dokumen. Staff PDAD dapat melakukan 

menghapus dokumen dengan klik Button “Hapus”. 

 

 

Gambar C.3. List Data Arsip 

Staff PDAD dapat melakukan Export Laporan Arsip dengan mengklik 
button “Export Arsip”. Dalam melakukan Export Arsip terdapat dua 
pilihan yaitu Export Berdasarkan Status atau Berdasarkan Rak dan 
Box. Jika ingin Export Berdasarkan Status, kosongkan form tabel 
Export Berdasarkan Rak dan Box, begitupula dengan sebaliknya.  

 

Gambar C.4. Form Tabel Export Arsip Berdasarkan Status, Rak dan 

Box 
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Staff PDAD juga dapat melakukan Export Data Laporan Arsip 

berdasarkan Waktu Penginputan dengan memasukkan Bulan Input 

dan Tahun Input. 

 

Gambar C.5. Form Tabel Export Arsip Berdasarkan Bulan dan Tahun  

 

b. List Data Import Arsip 

Staff PDAD dapat memfilter dokumen import arsip dengan 

memasukkan Rak, Box, Batch, Bulan Dokumen dan Tahun 

Dokumen. Staff PDAD dapat mencari langsung di kolom 

pencarian. 

 

 

Gambar C.6. List Data Import Arsip 
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Staff PDAD dapat Import Data Arsip dengan klik Button “Import 

Data”. Lalu upload dokumen arsip yang ingin di Import dengan file 

berformat (.xlsx). 

 

Gambar C.7. Form Import Data Arsip 
 

c. Tambah Data Arsip 

Staff PDAD menambahkan dokumen arsip dengan memasukkan 

Nomor Rak, Box, Batch, dan Tahun Dokumen yang dipilih. Lalu isi 

form tabel arsip sesuai dengan data dokumen. Jika ingin 

menambah baris klik Button “Tambah”, jika ingin menyimpan klik 

Button “Simpan”. 

 

 

Gambar C.8. Form Tambah Data Arsip 
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4. Menu Peminjaman 

Staff PDAD mengelola data peminjaman. Staff PDAD dapat 

memfilter peminjaman berdasarkan Bulan Pinjam, Tahun Pinjam, 

dan Status. Staff PDAD dapat mencari data peminjaman yang telah 

dilakukan. Apabila dokumen sedang dipinjam akan menampilkan 

status Dipinjamkan, jika Dokumen telah diserahkan kembali ke Staff 

PDAD, klik Action “Ubah Status” menjadi Dikembalikan. 

 

Gambar C.9. Tabel Data Peminjaman Dokumen 
 

Staff PDAD dapat melakukan Konfirmasi Pengembalian Dokumen 

BC 2.5 dengan mengklik button “Pengembalian BC 2.5” lalu isi 

dengan Nomor Nota Dinas Peminjaman 

 

Gambar C.10. Form Konfirmasi Pengembalian Dokumen 
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Staff PDAD dapat mengisi data peminjaman dokumen dengan klik 

Button “Tambah Data”. Lalu isi Nomor Nota Dinas (ND), Tanggal ND, 

Nama Peminjam, Tanggal Input, Seksi dan Tahun Dokumen 

Masukkan Nomor Dokumen yang ingin dipinjam terlebih dahulu 

dengan menambah baris dengan klik ikon Tambah, jika sudah 

mengisi dokumen yang dipinjam centang “Gunakan”, lalu Simpan. 

 

 

Gambar C.11. Form Peminjaman Dokumen 

 

5. Menu Data Rak 

Staff PDAD dapat menambah data rak dengan klik “Tambah Data”, 

mengedit data rak dengan klik “Edit”, menghapus data rak dengan 

klik “Hapus” serta dapat mencari data Rak. 

 

 

Gambar C.12. Menu List Data Rak 
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Staff PDAD dapat melihat data dokumen yang ada di Rak Arsip pada 

Menu Data Rak dengan klik “Lihat Dokumen”. 

 

Gambar C.13. List Dokumen Pada Rak 

Staff PDAD bisa melakukan pemindahan dokumen yang akan 

kadaluarsa ke Data Karung dengan mengklik button “Pindah ke 

Karung”. Lalu memilih Nomor Karung yang telah ditambahkan di 

Data Karung. 

 

Gambar C.14. Pilih Karung  
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6. Menu List Perusahaan 

Pada Menu List Perusahaan, Staff PDAD dapat menambahkan List 

Perusahaan dengan klik Button “Tambah Data”, lalu menginputkan 

Nama Perusahaan lalu klik “Tambah”. Staff PDAD dapat mencari 

mengedit dengan klik “Edit” dan menghapus dengan klik “Hapus” 

Nama Perusahaan yang diinginkan. 

 

 

Gambar C.15. Menu List Perusahaan 

 

Staff PDAD juga dapat melakukan Import Data Perusahaan dengan 

mengklik Button “Import Excel”, lalu memilih file yang ingin diimport 

dengan format Excel (.xlsx) 

 

 

Gambar C.16. Form Import Data List Perusahaan 
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7. Menu Data Karung 

Staff PDAD dapat mengelola data Karung dengan melakukan filter 

data karung berdasarkan Nomor Karung, Rak, Box, dan Tahun. Staff 

PDAD dapat mencari pada kolom Search. 

 

Gambar C.17. List Data Karung 

Staff PDAD dapat menambah Data Karung dengan klik Button 

“Tambah Data”, lalu masukkan Nomor Karung 

 

Gambar C.18. Tambah Data Karung 
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Staff PDAD dapat melihat isi dari karung tersebut dengan klik button 

“Lihat Rak”, yang akan menampilkan List Rak. Lalu Staff PDAD 

melihat dokumen dengan klik button “Lihat Dokumen" 

 

Gambar C.19. List Rak Data Karung 
 

 

Gambar C.20. Lihat Dokumen Data Karung 
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8. Menu Profile 

Staff PDAD dapat mengelola Profile mulai dari mengubah nama 

akun, email, nip dan update password. Jika ingin menyimpan 

perubahan klik Button “Save”. 

 

 

Gambar C.21. Profile Halaman PDAD 
 

 

Gambar C.22. Update Password 
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D. TAMPILAN WEB HALAMAN SUPER ADMIN 

1. Halaman Login 

Halaman Login SiArsip, Super Admin melakukan login dengan 

mengisi username dan password untuk masuk ke halaman 

Dashboard Super Admin. 

(username: admin | secret123) 

 

Gambar D.1. Halaman Log In 
 

2. Halaman Dashboard 

Setelah Super Admin Login, sistem akan menampilkan tampilan 

Dashboard Admin yang memiliki Menu yaitu Data Users dan List 

Perusahaan. 

 

Gambar D.2. Halaman Dashboard 
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3. Menu Data Users 

Super Admin dapat melihat dan mencari Users pada menu Data 

Users. 

 

Gambar D.3. Menu Data Users 

 

4. Menu List Perusahaan 

Pada Menu List Perusahaan, Super Admin dapat menambahkan List 

Perusahaan dengan klik Button “Tambah Data”, lalu menginputkan 

Nama Perusahaan lalu klik “Tambah”. Super Admin dapat mencari 

mengedit dengan klik “Edit” dan menghapus dengan klik “Hapus” 

Nama Perusahaan yang diinginkan. 

 

Gambar D.4. Menu List Perusahaan 
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Super Admin juga dapat melakukan Import Data Perusahaan dengan 

mengklik Button “Import Excel”, lalu memilih file yang ingin diimport 

dengan format Excel (.xlsx). 

 

Gambar D.5. Form Import Data List Perusahaan 

 

5. Menu Profile 

Super Admin dapat mengelola Profile mulai dari mengubah nama 

akun, email, dan update password. Jika ingin menyimpan perubahan 

klik Button “Save”. 

 

Gambar D.6. Profile Halaman Super Admin 
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Gambar D.7. Update Password 
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