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1. Akses Website 

Untuk mengakses halaman website SI BESAR SENDIRI silahkan ketikkan alamat 

pertanahan.dplh.balangankab.go.id/ melalui browser, kemudian akan muncul halaman 

Login seperti dibawah ini. 

 

 

2. Autentikasi Pengguna 

2.1. Login Pengguna 

Login berfungsi untuk keamanan sistem agar tidak sembarang orang bisa masuk 

kedalam sistem. Untuk melakukan Login silahkan input Username / Email lalu Password 

kemudian klik button Login. Jika berhasil maka akan menuju halaman Dashboard. 

Note : untuk login pertama kali silahkan gunakan password “secret” setelah berhasil login 

silahkan ubah passwordnya. 

 

http://pertanahan.dplh.balangankab.go.id/
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2.2. Ubah Password Pengguna 

Untuk mengubah Password Silahkan sorot/klik icon di bagian kanan atas kemudian pilih 

Ubah Password seperti gambar berikut ini. 

 

Kemudian muncul form untuk melakukan ubah password silahkan isi form yang 

disediakan lalu klik button Ubah Password untuk menyimpan perubahan Password. Jika proses 

berhasil maka otomatis pengguna akan log out dari aplikasi, kemudian jika ingin login lagi 

silahkan gunakan password terbaru. 
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2.3. Logout Pengguna 

Untuk melakukan Logout / Keluar Sistem silahkan sorot / klik icon di bagian kanan atas 

kemudian pilih Logout seperti gambar berikut ini. 

 

Kemudian muncul dialog box untuk konfirmasi Logout silahkan pilih OK untuk 

melanjutkan proses Logout, setelah sukses Logout maka sistem akan Kembali ke halaman 

Login. 
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3. Data Pengguna 

Agar pengguna bisa melakukan login maka data pengguna harus tersimpan di sistem, 

jika tidak ada di database maka sistem tidak akan bisa membaca data yang diinput pada form 

Login. Pada data pengguna bisa melakukan tampil, tambah, edit, hapus, reset password dan 

aktif/nonaktif Akun.  

1. Untuk menampilkan data silahkan klik menu Data Master - Data Pengguna kemudian akan 

muncul tabel data pengguna yang tersimpan di sistem seperti gambar berikut ini. 
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2. Untuk menambah data silahkan klik button Tambah Data pada bagian pojok kanan atas 

lalu akan muncul form untuk mengisi data pengguna silahkan klik button Simpan untuk 

menyimpan data ke sistem seperti gambar berikut ini 

Note : untuk password pengguna secara default setelah data disimpan adalah “secret”. 
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3. Untuk mengedit data silahkan klik button Edit pada bagian data yang dipilih lalu akan 

muncul form untuk mengubah data pengguna silahkan klik button Update untuk 

memperbarui data ke sistem seperti gambar berikut ini 
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4. Untuk menghapus data silahkan klik button Hapus pada bagian data yang dipilih lalu akan 

muncul dialog box untuk konfirmasi hapus, silahkan pilih Hapus untuk melanjutkan proses, 

seperti gambar berikut ini 

 

 

  



 

9 | M a n u a l  B o o k  –  S I  B E S A R  S E N D I R I  ( S u p e r a d m i n )  

 

5. Untuk melakukan Reset Password pengguna silahkan klik button Reset Password pada 

bagian data yang dipilih lalu akan muncul dialog box untuk konfirmasi Reset Password, 

silahkan pilih Reset Password untuk melanjutkan proses, seperti gambar berikut ini. 

Note : jika melakukan Reset Password maka Password akan menjadi “secret” seperti saat data 

Pengguna ditambahkan. 
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6. Untuk melakukan Aktif/Nonaktif Akun silahkan klik button Aktifkan/Nonaktifkan pada 

bagian data yang dipilih lalu akan muncul dialog box untuk konfirmasi Aktifkan/Non 

Aktifkan, silahkan pilih Aktifkan/Non Aktifkan untuk melanjutkan proses, seperti gambar 

berikut ini. 

Note : jika status login pengguna adalah “Aktif” maka menu button yang muncul adalah 

“Nonaktifkan”, begitupun sebaliknya. 

Note : jika status pengguna dalam keadaan Nonaktif maka pengguna tidak bisa login ke dalam 

sistem. Jadi untuk login ke dalam sistem status pengguna harus dalam keadaan Aktif. 
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4. Data Kepala Desa / Lurah 

Data Kepala Desa / Lurah digunakan untuk mengisi nama Desa / Kelurahan serta nama 

Kepala Desa / Lurah yang sedang menjabat di menu Data Aset Tanah. untuk Role Superadmin 

bisa melakukan tampil, import, simpan, aktif/nonaktif, edit dan hapus data. 

1. Untuk menampilkan data silahkan klik menu Data Master - Data Kepala Desa / Lurah 

kemudian akan muncul tabel data Kepala Desa / Lurah yang tersimpan di sistem seperti 

gambar berikut ini. 

 

2. Untuk import data silahkan klik button Import Excel pada bagian pojok kanan atas lalu 

akan muncul modal form untuk upload file dengan format Microsoft Excel, (untuk 

template import sudah disediakan) silahkan klik button Import untuk mengimport data 

ke sistem seperti gambar berikut ini 
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3. Untuk menambah data silahkan klik button Tambah Data pada bagian pojok kanan atas 

lalu akan muncul form untuk mengisi data Kepala Desa / Lurah silahkan klik button 

Simpan untuk menyimpan data ke sistem seperti gambar berikut ini 
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4. Untuk melakukan Aktif/Nonaktif Akun silahkan klik button Aktifkan/Nonaktifkan pada 

bagian data yang dipilih lalu akan muncul dialog box untuk konfirmasi Aktifkan/Non 

Aktifkan, silahkan pilih Aktifkan/Non Aktifkan untuk melanjutkan proses, seperti gambar 

berikut ini. 

Note : jika status adalah “Aktif” maka menu button yang muncul adalah “Nonaktifkan”, 

begitupun sebaliknya. 

Note : jika status dalam keadaan Nonaktif maka Kepala Desa / Lurah tidak bisa dipilih saat 

ingin menginput Data Aset Tanah ke dalam sistem. 
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5. Untuk mengedit data silahkan klik button Edit pada bagian data yang dipilih lalu akan 

muncul form untuk mengubah data Kepala Desa / Lurah silahkan klik button Update untuk 

memperbarui data ke sistem seperti gambar berikut ini 
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6. Untuk menghapus data silahkan klik button Hapus pada bagian data yang dipilih lalu akan 

muncul dialog box untuk konfirmasi hapus, silahkan pilih Hapus untuk melanjutkan proses, 

seperti gambar berikut ini 
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5. Data Aset Tanah 

Data Aset Tanah yang belum Registrasi akan diregistrasikan melalui menu Data 

Registrasi Tanah. untuk Role Superadmin bisa melakukan tampil, import, simpan, detail, edit 

dan hapus data. 

1. Untuk menampilkan data silahkan klik menu Data Master - Data Aset Tanah kemudian 

akan muncul tabel data Aset Tanah yang tersimpan di sistem seperti gambar berikut ini. 

 

Note :  

- pada bagian status terdapat status Alamat, untuk status Alamat yang belum lengkap 

silahkan lengkapi dahulu data alamat detailnya yaitu jalan, desa, dan kecamatan agar status 

alamat menjadi Alamat Lengkap. 

-  pada bagian status terdapat status Registrasi Aset, jika status Sudah Registrasi berarti aset 

tersebut sudah tersimpan di menu Data Registrasi Tanah dan Data Aset tidak bisa dihapus. 

- Terdapat fitur filtering status Aset yang Sudah Registrasi / Belum Registrasi, agar 

memudahkan user untuk melakukan pengkategorian status dan pencarian data. 
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2. Untuk import data silahkan klik button Import Excel pada bagian pojok kanan atas lalu 

akan muncul modal form untuk upload file dengan format Microsoft Excel, (untuk 

template import sudah disediakan) silahkan klik button Import untuk mengimport data 

ke sistem seperti gambar berikut ini 

 

 

Note : Aset Tanah yang tersimpan sudah disesuaikan dengan nama Pengguna SKPD / Unit. 

misalnya Aset tersebut milik Dispora Balangan, maka ketika Admin Dispora Balangan 

mengakses Aset Tanah, data yang tampil hanya milik Dispora Balangan saja.  

Note : Jika pada tabel sudah ada field Register yang sama, maka data yang memiliki Register 

sama dengan di file excel ketika diimport akan dilewati. 
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3. Untuk menambah data silahkan klik button Tambah Data pada bagian pojok kanan atas 

lalu akan muncul form untuk mengisi data Aset Tanah silahkan klik button Simpan untuk 

menyimpan data ke sistem seperti gambar berikut ini 
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4. Untuk menampilkan detail data silahkan klik button Detail pada bagian data yang dipilih 

lalu akan muncul modal yang menampilkan informasi detail Aset Tanah seperti gambar 

berikut ini 
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5. Untuk mengedit data silahkan klik button Edit pada bagian data yang dipilih lalu akan 

muncul form untuk mengubah data Aset Tanah silahkan klik button Update untuk 

memperbarui data ke sistem seperti gambar berikut ini 
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6. Untuk menghapus data silahkan klik button Hapus pada bagian data yang dipilih lalu akan 

muncul dialog box untuk konfirmasi hapus, silahkan pilih Hapus untuk melanjutkan proses, 

seperti gambar berikut ini 
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6. Data Pemberi Kuasa 

Data Pemberi Kuasa digunakan untuk mengisi nama Pemberi Kuasa yang sedang aktif 

di menu Data Registrasi Tanah. untuk Role Superadmin bisa melakukan tampil, simpan, detail, 

aktifkan, edit dan hapus data. 

1. Untuk menampilkan data silahkan klik menu Data Master - Data Pemberi Kuasa kemudian 

akan muncul tabel data Pemberi Kuasa yang tersimpan di sistem seperti gambar berikut 

ini. 

 

Note : 

- untuk status Pemberi Kuasa hanya ada 1 saja yang Aktif,  

- jika statusnya nonaktif maka akan muncul button untuk Aktifkan Pemberi Kuasa.  

- Skenario berdasarkan gambar diatas jika data nomor 1 diaktifkan maka statusnya 

berubah menjadi Aktif kemudian data nomor 2 akan berubah statusnya menjadi Non 

Aktif 

- jika status Aktif maka Data Pemberi Kuasa tidak bisa dihapus. 
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2. Untuk menambah data silahkan klik button Tambah Data pada bagian pojok kanan atas 

lalu akan muncul form untuk mengisi data Pemberi Kuasa silahkan klik button Simpan 

untuk menyimpan data ke sistem seperti gambar berikut ini 
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3. Untuk menampilkan detail data silahkan klik button Detail pada bagian data yang dipilih 

lalu akan muncul modal yang menampilkan informasi detail Pemberi Kuasa seperti gambar 

berikut ini 
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4. Untuk melakukan Aktifkan Pemberi Kuasa silahkan klik button Aktifkan pada bagian data 

yang dipilih lalu akan muncul dialog box untuk konfirmasi, silahkan pilih Aktifkan untuk 

melanjutkan proses, seperti gambar berikut ini. 

 

 

Note : 

- untuk status Pemberi Kuasa hanya ada 1 saja yang Aktif,  

- jika statusnya nonaktif maka akan muncul button untuk Aktifkan Pemberi Kuasa.  

- Skenario berdasarkan gambar diatas jika data nomor 1 diaktifkan maka statusnya 

berubah menjadi Aktif kemudian data nomor 2 akan berubah statusnya menjadi Non 

Aktif 

  



 

27 | M a n u a l  B o o k  –  S I  B E S A R  S E N D I R I  ( S u p e r a d m i n )  

 

5. Untuk mengedit data silahkan klik button Edit pada bagian data yang dipilih lalu akan 

muncul form untuk mengubah data Pemberi Kuasa silahkan klik button Update untuk 

memperbarui data ke sistem seperti gambar berikut ini 
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6. Untuk menghapus data silahkan klik button Hapus pada bagian data yang dipilih lalu akan 

muncul dialog box untuk konfirmasi hapus, silahkan pilih Hapus untuk melanjutkan proses, 

seperti gambar berikut ini 
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7. Data Pemohon 

Data Pemohon digunakan untuk mengisi nama Pemohon yang sedang aktif di menu 

Data Registrasi Tanah. untuk Role Superadmin bisa melakukan tampil, simpan, detail, aktifkan, 

edit dan hapus data. 

1. Untuk menampilkan data silahkan klik menu Data Master - Data Pemohon kemudian akan 

muncul tabel data Pemohon yang tersimpan di sistem seperti gambar berikut ini. 

 

Note : 

- untuk status Pemohon hanya ada 1 saja yang Aktif,  

- jika statusnya nonaktif maka akan muncul button untuk Aktifkan Pemohon.  

- Skenario berdasarkan gambar diatas jika data nomor 1 diaktifkan maka statusnya 

berubah menjadi Aktif kemudian data nomor 2 akan berubah statusnya menjadi Non 

Aktif 

- jika status Aktif maka Data Pemohon tidak bisa dihapus. 
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2. Untuk menambah data silahkan klik button Tambah Data pada bagian pojok kanan atas 

lalu akan muncul form untuk mengisi data Pemohon silahkan klik button Simpan untuk 

menyimpan data ke sistem seperti gambar berikut ini 

 

 

3. Untuk menampilkan detail data silahkan klik button Detail pada bagian data yang dipilih 

lalu akan muncul modal yang menampilkan informasi detail Pemohon seperti gambar 

berikut ini 
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4. Untuk melakukan Aktifkan Pemohon silahkan klik button Aktifkan pada bagian data yang 

dipilih lalu akan muncul dialog box untuk konfirmasi, silahkan pilih Aktifkan untuk 

melanjutkan proses, seperti gambar berikut ini. 

 

 

Note : 

- untuk status Pemohon hanya ada 1 saja yang Aktif,  

- jika statusnya nonaktif maka akan muncul button untuk Aktifkan Pemohon.  

- Skenario berdasarkan gambar diatas jika data nomor 1 diaktifkan maka statusnya 

berubah menjadi Aktif kemudian data nomor 2 akan berubah statusnya menjadi Non 

Aktif 
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5. Untuk mengedit data silahkan klik button Edit pada bagian data yang dipilih lalu akan 

muncul form untuk mengubah data Pemhon silahkan klik button Update untuk 

memperbarui data ke sistem seperti gambar berikut ini 

 

 

6. Untuk menghapus data silahkan klik button Hapus pada bagian data yang dipilih lalu akan 

muncul dialog box untuk konfirmasi hapus, silahkan pilih Hapus untuk melanjutkan proses, 

seperti gambar berikut ini 
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8. Data Kepala SKPD 

Data Kepala SKPD digunakan untuk mengisi nama Kepala SKPD sedang menjabat di 

menu Surat Menyurat dan Registrasi Tanah. untuk Role Superadmin bisa melakukan tampil, 

dan detail data. 

1. Untuk menampilkan data silahkan klik menu Data Kepala SKPD kemudian akan muncul 

tabel data Kepala SKPD yang tersimpan di sistem seperti gambar berikut ini. 

 

Note : Data Kepala SKPD ditambahkan oleh Admin SKPD / Unit nya sendiri, Superadmin 

hanya bisa melihat data saja.  
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2. Untuk menampilkan detail data silahkan klik button Detail pada bagian data yang dipilih 

lalu akan muncul modal yang menampilkan informasi detail Kepala SKPD seperti gambar 

berikut ini 
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9. Data Pemilik / Saksi Batas Tanah 

Data Pemilik / Saksi Batas Tanah digunakan untuk mengisi nama-nama saksi yang 

berbatasan dengan Aset Tanah di menu Surat Menyurat dan Registrasi Tanah. untuk Role 

Superadmin bisa melakukan tampil data. 

1. Untuk menampilkan data silahkan klik menu Data Pemilik / Saksi Batas Tanah kemudian 

akan muncul tabel data Pemilik / Saksi Batas Tanah yang tersimpan di sistem seperti 

gambar berikut ini. 

 

Note : Data Pemilik / Saksi Batas Tanah ditambahkan oleh Admin SKPD / Unit nya sendiri, 

Superadmin hanya bisa melihat data saja.  



 

38 | M a n u a l  B o o k  –  S I  B E S A R  S E N D I R I  ( S u p e r a d m i n )  

 

10. Data Surat Pernyataan Penguasaan Fisik Tanah 

Data Surat Pernyataan Penguasaan Fisik Tanah digunakan untuk pembuatan Surat 

Keterangan Aset. untuk Role Superadmin bisa melakukan tampil, detail data dan cetak surat. 

1. Untuk menampilkan data silahkan klik menu Data Surat Pernyataan Penguasaan Fisik 

Tanah kemudian akan muncul tabel data Surat Pernyataan Penguasaan Fisik Tanah yang 

tersimpan di sistem seperti gambar berikut ini. 

 

Note : Data Surat Pernyataan Penguasaan Fisik Tanah ditambahkan oleh Admin SKPD / Unit 

nya sendiri, Superadmin hanya bisa melihat data saja.  
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11. Laporan  

1. Rekapitulasi Aset Menampilkan jumlah beserta data Aset Tanah yang Belum Registrasi 

dan Sudah Registrasi. Untuk Role Superadmin terdapat filter untuk SKPD / Unit. Jika 

SKPD / Unit dipilih maka Rekapitulasi yang ditampilkan hanya berdasarkan SKPD / Unit. 

Tetapi jika filter tidak dipilih maka akan menampilkan semua data Aset Tanah yang ada 

pada sistem. Untuk melihat laporan silahkan klik menu Laporan – Rekapitulasi Aset. 
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2. Registrasi Aset Menampilkan data Aset Tanah yang Sudah Registrasi pada sistem. Untuk 

Role Superadmin terdapat filter untuk SKPD / Unit dan Tahun Registrasi. Jika SKPD / 

Unit dipilih maka data yang ditampilkan hanya berdasarkan SKPD / Unit, jika Tahun 

Registrasi dipilih maka data yang ditampilkan hanya berdasarkan Tahun Registrasi, jika 

SKPD / Unit dan Tahun dipilih maka Rekapitulasi yang ditampilkan hanya berdasarkan 

SKPD / Unit dan Tahun Registrasi,  tetapi  jika filter tidak dipilih maka akan menampilkan 

semua data Registrasi Tanah yang ada pada sistem. Untuk melihat laporan silahkan klik 

menu Laporan – Registrasi Aset. 

 

 

 

 


