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1. MEMULAI APLIKASI 

 

1.1. Cara Membuka Aplikasi 

a. buka browser internet explorer kemudian ketikan alamat aplikasi Sistem 

Informasi Penyimanan Alih Media SIPALMA Terintergrasi V.1  yaitu 

http://sipalma.bogorkab.go.id/ , kemudian tekan enter, maka akan muncul 

tampilan aplikasi sebagai berikut: 

 

1.2. Login ke Aplikasi 

Setiap pengguna aplikasi SIPALMA Terintergrasi V.1 akan diberi userid untuk 

mengakses menu-menu dalam aplikasi sesuai dengan otoritas masing-masing 

pengguna.  
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Masukan user id dan password ke dalam kolom-kolom seperti gamabr di bawah ini 

Apabila user id dan password yang dimasukan terdaftar dan benar maka akan 

masuk ke dalam menu-menu dalam applikasi SIPALMA Terintergrasi V.1 sesuai 

dengan otoritasnya masing-masing. Perhatikan gambar di bawah ini 

 

2. MENU PENGELOLAAN PENGGUNA dan HAK AKSES PENGGUNA 

Menu System berfungsi untuk pengelolaan pengguna dan hak akses pengguna 

terhadap menu-menu yang dijinkan sesuai otorisasinya. 

Menu System terdiri dari tiga sub menu yaitu sub menu modules, sub menu system 

users dan sub menu user grup. Seperti terlihat pada tampilan menu di bawah ini 
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2.1. Sub Menu Modules 

Klik sub menu Modules pada menu System, akan muncul tampilan seoerti di bawah 

 

Pada gambar di atas telah tampil modul-modul yang sudah didaftarkan dalam 

aplikasi SIPALMA Terintergrasi V.1, adapun cara menambahkan modul ikuti langkah-

langkah berikut: 

a. Klik tombol Add New Modules, seperti diperlihatkan dalam gambar di bawah 

ini   

 

Kemudian akan tampil layar seperti di bawah 
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b. Isi kolom Module name dengan nama modul, di dalam gambar di atas 

contohnya modul penerimaan 

c. Isi Module Path dengan nama path modul tersebut dalam aplikasi 

d. Isi module description dengan deskripsi singkat tentang modul tersebut 

e. Klik tombol SAVE untuk menyimpan aplikasi. 

 

2.2. Sub Menu System User 

Klik sub menu system users seperti gambar di bawah, 

 

 

Maka akan terlihat tampilan seperti di bawah, 
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Akan terlihat daftar user aplikasi yang sudah terdaftar di sistim, untuk manambahkan 

user baru ikuti langkah-langkah berikut: 

a. klik tombol Add New User seperti gambar di bawah 

 

 Akan muncul tampilan seperti di bawah 
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b. Isi semua kolom dengan data yang bersesuaian 

c. pilih hak akses user dengan memilih cek bok di kolom grup 

d. berikan password yang dikehendaki.  

e. Setelah semua terisi tekan tombol SAVE untuk menyimpan transaksi 

penambahan user. 
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2.3. Sub Menu Group 

Menu ini berfungsi untuk membuat grup akses bagi user id yang dibuat, cara 

membuatnya sebagai berikut, Dari menu system pilih sub menu User Group, maka 

akan tampil form seperti di bawah ini 

 

Akan terlihat daftar grup yang sudah dibuat, untuk membuat user group ikuti 
langkah-langkah berikut: 

a. klik tombol Add New Group,  

 

Maka akan muncul tampilan form di bawah ini 
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b. Isi kolom Group Name dengan nama grup 
c. kemudian pilih modul-modul yang termasuk dalam grup tersebut 
d. kemudian tekan tombol SAVE untuk menyimpan transaksi. 

 

3. MENU MASTER FILE 

Menu Master File terdiri dari sub menu master instansi, master jenis arsip, master 

kolom dan master workform, seperti terlihat pada tampilan form di bawah 
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3.1. Master Instansi 

Sub menu master instansi berfungsi untuk mencatat nama-nama instansi yang 

nantinya akan berhubungan dengan kearsipan. Berikut tampilan form Master 

Instansi 

 

Untuk mendaftarkan nama instansi ikuti langkah-langkah berikut: 

a. klik tombol Tambah Instansi seperti gambar di bawah  

 

maka akan tampil form seperti di bawah  

 

b. Isi kolom nama instansi dengan nama instansi yang akan didaftarkan 

c. kemudian tekan tombol SAVE untuk menyimpan transaksi. 

 

3.2. Master Jenis Arsip 
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Sub Master Jenis Arsip berfungsi untuk mendaftarkan jenis arsip yang nantinya akan 

diolah ke dalam sistim, klik sub menu master jenis arsip maka form Master Jenis 

Arsip di bawah akan tampil 

 

Akan terlihat jenis-jenis arsip yang sudah didaftarkan, untuk menambah jenis arsip 

ikuti langkah-langkah berikut: 

a. klik tombol Tambah Jenis Arsip seperti gambar di bawah ini 

 

Akan muncul tampilan 
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b. Isikan jenis arsip kedalam kolom Nama Jenis Arsip 

c. kemudian tekan tombol SAVE untuk menyimpan transaksi.  

d. Untuk melihat daftar jenis arsip yang sudah dibuat tekan tombol Jenis Arsip List. 

 

3.3. Master Kolom 

Sub master kolom berfungsi untuk mendaftarkan kolom-kolom isian yang akan 

dipergunakan saat pengisian data arsip, klik sub menu master kolom, form master 

kolom akan tampil seperti di bawah 

 

Akan terlihat daftar kolom-kolom yang sudah didaftarkan. Untuk membuat kolom 

ikuti langkah-langkah berikut 

a. Klik tombol Tambah Kolom, seperti gambar di bawah 

 

maka akan tampil form master kolom seperti di bawah 
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b. Isi Nama Kolom  

c. Pilih tipe kolom dari kolom tersebut, apakah data pada kolom tersebut tanggal, 

angka atau text, perhatikan contoh  isian di bawah 

 

d. Tekan tombol SAVE untuk menyimpan transaksi 

 

 

 

 

3.4. Master Workform 
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Sub master workform berfungsi untuk membuat lembar kerja untuk setiap isian dari 

masing-masing arsip, form ini akan membaca jenis arsip yang sudah didaftarkan 

pada master jenis arsip dan kolom-kolom yang sudah didaftarkan juga pada master 

kolom, berikut tampilan form master workform 

 

Berikut langkah-langkah untuk membuat workform 

a. Klik tombol Tambah Workform 

 

b. Pilih jenis arsip yang akan dibuat workform-nya 

c. Klik tombol Tambah kolom, seperti gambar di bawah 

 

Akan tampil daftar kolom-kolom sesuai kolom-kolom yang sudah terdaftar di 

master kolom, seperti form di bawah 
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d. Tandai kolom-kolom yang dikehendaki dimunculkan pada kolom Header, kolom 

Header ini berfungsi untuk mendaftarkan kolom-kolom isian yang sering 

berulang untuk sekian banyak data agar operator tidak perlu mengentri 

berulang-ulang untuk data/informasi yang sama. 

e. Tekan tombol SAVE untuk menyimpan transaksi. 

f. Sekarang klik tombol tambah kolom untuk kolom detilnya, maksudnya kolom-

kolom lainnya yang sering berbeda datanya dari masing-masing data arsip, 

semisal no arsip dan lain-lainnya. Perhatikan gambar di bawah 

 

g. Setelah klik tombol Tambah kolom akan tampil form di bawah ini 
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h. Pilih kolom-kolom yang bersesuaian dengan arsip tersebut 

i. Isi kolom urutan, yaitu nomor urut supaya kolom yang dipilih tampil pada 

workform sesuai dengan yang kita inginkan 

j. Tekan tombol SAVE untuk menyimpan transaksi 

Hasil setelah mengisi kolom urutan 
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Klik tombol Master Workform untuk melihat daftar master work form yang telah 

dibuat, seperti terlihat di tampilan form di bawah 

 

 

4. MENU PENCATATAN (ENTRI DATA DAN PENELUSURAN) 

Menu ini terdiri dari sub menu entri data dan sub menu penelusuran, perhatikan 

gambar menu di bawah 
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4.1. Menu Entri Data 

Menu ini berfungsi untuk menginput data arsip ke dalam masing-masing 

workform/lembar kerja yang telah dibuat, adapun tampilan formnya sebagai berikut 

 

Terlihat daftar workform/lembar kerja yang telah dibuat, tentukan pilihan dengan 

cara klik pada bagian kotak ceck box, adapun langkah-langkah untuk pengisian data 

adalah sebagai berikut 

a. Misal pilih workform Ijin Lokasi, maka akan tampil form isian untuk Ijin Lokasi 

seperti di bawah 
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Bila sudah pernah menginput data maka akan tampil sederan data seperti 

gambar di atas 

b. Klik tombol Tambah Data untuk mengentri data baru 

, akan muncul tampilan 
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c. Simpan transaksi isian data header Ijin Lokasi dengan menekan tombol SAVE, 

akan tampil 

 

d. Klik tombol Tambah Data Detil , maka akan tampil form 

isian 
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 Contoh entri data detil Ijin Lokasi 

 

e. Tekan tombol SAVE untuk menyimpan transaksi 
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tombol  

f. Klik tombol tambah untuk menginput data detil lainnya 

g. Klik tombol tambah file digital untuk menambahkan file digital, ikuti langkah-

langkah berikut 

i. Tekan tombol browse seperti gambar di bawah 
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ii. Pilih file digital yang dimaksud, kemudian klik tombol Open, maka akan tampil 

seperti gambar di bawah 

 

iii. Tekan tombol SAVE untuk meng-upload file, hasilnya akan terlihat seperti di 

bawah 

 

Ulangi point (i) s/d (iii) untuk meng-upload file digital lainnya jika memiliki lebih dari 

satu file digital. 
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4.2. Penelusuran 

 

Klik sub menu Penelusuran Arsip, amaka akan tampil fitur penelusuran sebagai 

berikut 

 

Berikut langkah-langkah penelusuran data arsip 

a. Pilih jenis arsip data yang akan dicari 

b. Pilih kriteria pada kolom Index Kolom Header  

c. Pilih kriteria index kolom detil 

d. Klik Tombol Search 

Contoh penelusuran data arsip pada jenis arsip “ijin lokasi”, kriterian index kolom 

header dipilih “umum” dan kriteria index kolom detil “tes”, lihat gambar di bawah 
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Setelah menekan tombol SEARCH maka tampil hasil pencarian seperti di bawah 

 

Pilih salah satu data yang kita inginkan untuk kita lihat detil datanya, contoh yang 

diberi tanda panah hijau 

Hasilnya akan menampilkan detil data sebagai berikut: 
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5. MENU PENERIMAAN 

Menu Penerimaan terdiri dari dua sub menu yaitu sub menu Penerimaan Arsip dan 

sub menu Pencatatan Tamu, perhatikan gambar menu di bawah ini 

 

5.1. Sub Menu Penerimaan Arsip 

Berfungsi untuk mencatat transaksi penerimaan arsip yang diterima dari unit 

pencipta arsip, tampilan formnya sebagai berikut: 
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Langkah-langkah untuk pengisian form penerimaan arsip sebagai berikut 

a. Pilih nama instansi pengirim arsip 

b. Isi nama personal yang mengirimkan arsip 

c. Isi kolom alamat dengan alamat instansi dimaksud 

d. Isi nomor identitas 

e. Tekan tombol SAVE untuk menyimpan transaksi identitas pengirim arsip 

f. Pilih jenis arsip yang diterima 

g. Masukan jumlah arsip yang diterima 

h. Tekan tombol PROSES 

 

5.2. Sub Menu Pencatatan Tamu 

Sub menu ini berfungsi untuk mencatat tamu yang datang ke kantor arsip dengan 

tujuan yang berkaitan dengan arsip, tampilan form pencatatan tamu sebagai berikut 

di bawah ini 

 

Langkah-langkah pengisian Pencatatan Tamu sebagai berikut: 

a. Klik tombol Tambah Pencatatan Tamu Arsip 
b. Isi kolom nama tamu 
c. Isi kolom alamat 
d. Isi nomor identitas 
e. Pilih instansi 
f. Pilih check box tujuan 

g. Tekan tombol SAVE untuk menyimpan transaksi 
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Kepala Dinas Arsip dan Perpustakaan 
Kabupaten Bogor 

 
 
 
 

Drs. TB. A. Luthfi Syam, M.Si 
NIP. 196306011996011001 


