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BAB 1 MENJALANKAN APLIKASI 

 
Aplikasi ini hanya dapat diakses oleh pengguna yang telah terdaftar sebagai user 

pada aplikasi. 

 
1.1 Memulai Aplikasi 

1. Aktifkan browser (Mozilla Firefox) 

2. Pada address bar, panggil alamat aplikasi dengan menginputkan IP Address 

Computer dimana System ini diinstal. 

Misal : http://192.168.0.100/alp-portal/bo-kota_batu/ 
 
 

Gambar 1-1 Login Aplikasi 

 
 

2. Untuk masuk (Login) ke aplikasi masukkan “Username” dan “Password” yang diberikan 

Administrator. Tekan tombol Log In, maka akan muncul tampilan halaman dengan 

menu yang sesuai dengan hak aksesnya masing-masing seperti gambar di bawah ini. 

 

http://192.168.0.100/alp-portal/bo-kota_batu/
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Gambar 1-2 Halaman Utama Aplikasi 

 

Catatan : ”Username” dan “password” harap selalu dijaga kerahasiaannya. Segera ganti 

“password” yang diberikan oleh administrator dengan password anda. 

 
 
 

1.2 Mengakhiri Aplikasi 

1. Untuk keluar dari aplikasi, klik tombol Logoff maka Aplikasi akan kembali ke 

halaman login. 

2. Selain itu apabila tidak ada aktifitas yang dilakukan oleh user selama beberapa 

menit, maka sistem akan Logout dengan sendirinya dan untuk melanjutkan 

harus kembali melakukan prosedur Login. 

 
Catatan : Untuk menghindari penggunaan dari pihak lain, tidak diperkenankan 

meninggalkan komputer pada saat aplikasi dalam keadaan Login 
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BAB 2 MODUL PELAYANAN 

 
Fungsi utama dari modul ini adalah sebagai alat bantu pada bagian pelayanan dalam 

memberikan layanannya kepada para pemohon pengajuan perizinan. 

Fungsi-fungsi yang disediakan pada modul ini adalah : 

1. Mendapatkan Informasi Perizinan 

2. Melakukan Simulasi Tarif Retribusi 

3. Melakukan tracking Status Perizinan 

4. Mendapatkan Informasi Masa Berlaku 

5. Mengeksekusi Pendaftaran Sementara (dari Pendaftaran Online) 

6. Melakukan Pendaftaran Permohonan Izin Baru 

7. Mengeksekusi Pembayaran Retribusi 

8. Melakukan Penyerahan Izin 

9. Melakukan Pengajuan Salinan Izin 

10. Melakukan Penyerahan Salinan Izin 

11. Melakukan Perubahan Izin 

12. Melakukan Perpanjangan Izin 

13. Melakukan Daftar Ulang Izin 

14. Melakukan Pencabutan Izin 

 
 
 

2.1 Informasi Perizinan 

Menu ini digunakan untuk mencari informasi perizinan, seperti informasi 

persyaratan, masa berlaku dan durasi pengerjaan permohonan perizinan. Berikut ini adalah 

langkah-langkahnya : 

1. Klik Menu Pelayanan  Customer Service  Infomasi Perizinan, maka akan 

ditampilkan form Informasi Perizinan 



 

 

Gambar 2-1 Form Informasi Perizinan 
 

2. Pilih salah satu Nama Perizinan dengan mengklik tombol  di kolom Aksi maka akan 

ditampilkan form Informasi Persyaratan Izin seputar perizinan yang dipilih 

 
Gambar 2-2 Form Informasi Persyaratan Izin 

3. Klik    untuk kembali ke halaman Informasi Perizinan 
 

 

2.2 Simulasi Tarif Retribusi 

Menu ini digunakan untuk melakukan simulasi perhitungan biaya retribusi yang 

harus dikeluarkan oleh pemohon. Perlu diketahui bahwa ada Perizinan yang Bertarif dan 

ada yang Tidak Bertarif. Untuk Perizinan yang bertarif, ada rumus tersendiri yang bisa 

disetting sesuai kebutuhan. Berikut ini adalah langkah-langkah untuk Simulasi Tarif: 

1. Pilih menu Pelayanan  Costumer Service  Simulasi Tarif Retribusi, akan 

ditampilkan form Simulasi Tarif Retribusi Perizinan 
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Gambar 2-3 Form Simulasi Tarif Retribusi Perizinan 
 

2. Pilih salah satu Jenis Izin lalu klik tombol Simulasi maka akan ditampilkan form yang 

berisi data entry (berupa combo box) yang bisa dipilih sesuai kebutuhan untuk 

menentukan Nilai Retribusinya 

 
 

Gambar 2-4 Form Data Entry untuk Simulasi Tarif 
 

3. Klik tombol Hitung Retribusi, maka akan ditampilkan tarif yang harus dibayar 

 

Gambar 2-5 Tarif yang harus dibayar 

 
 

2.3 Tracking Status Perizinan 

Menu ini digunakan untuk mendapatkan informasi mengenai status dari Surat 

Permohonan Izin yang pernah diajukan. Berikut ini adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Pelayanan Costumer Service  Informasi Tracking, maka akan tampil 

semua data perizinan yang sedang diproses 
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Gambar 2-6 List Data Permohonan Izin yang sedang diproses 

 

 

2. Klik tombol    pada kolom Aksi, maka akan didapat informasi mengenai salah satu 

data permohonan Izin yang ingin diketahui posisi/statusnya 

Gambar 2-7 Form Informasi Tracking 

 

 

3. Klik  untuk kembali ke halaman Daftar Permohonan Izin yang sedang diproses. 
 

 

2.4 Informasi Masa Berlaku 

Menu ini digunakan untuk mendapatkan informasi mengenai Masa Berlaku dari Surat 

Permohonan Izin yang pernah diajukan. Berikut ini adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Pelayanan Costumer Service  Informasi Masa Berlaku, maka akan 

ditampilkan Masa Berlaku dari seluruh permohonan izin yang sedang diproses. 

 

Gambar 2-8 Form Informasi Masa Berlaku Izin 
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2.5 Pendaftaran Sementara 

Menu ini digunakan untuk menampilkan data-data permohonan izin yang dilakukan 

melalui  portal daerah. List-list ini  akan dieksekusi  apabila pemohon yang menginputkan 

datanya lewat portal daerah datang ke bagian Front Office. Selanjutnya Front Office akan 

mencheck-list apakah persyaratan yang dibawa pemohon sudah lengkap 

Berikut ini adalah langkah-langkahnya : 

atau belum. 

1. Pilih menu Pelayanan  Pendaftaran  Permohonan Sementara maka akan 

ditampilkan form Data Permohonan Sementara 

Gambar 2-9 Form Data Permohonan Sementara 

2. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk menginputkan 

syarat-syarat Pendaftaran 

Gambar 2-10 Form Proses Permohonan Sementara 
 

3. Klik tombol Lihat pada View Persyaratan untuk melihat softcopy dokumen yang telah 

diupload oleh pemohon untuk kemudian dicocokkan dengan hardcopy dokumen syarat 

perizinan yang dibawa oleh pemohon 
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Gambar 2-11 Softcopy Dokumen Syarat Perizinan 
 

2. Ceklist pada Tab Persyaratan mengenai kelengkapan persyaratan kemudian klik 

Simpan maka data akan tersimpan dan akan kembali pada halaman Data Pendaftaran 

Sementara 

3. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk menghapus 

data. 

 

2.6 Pendaftaran Permohonan Izin Baru 

Menu ini digunakan sebagai Entry Data untuk Permohonan Izin baru. Berikut ini 

adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Pelayanan  Pendaftaran  Permohonan Izin Baru maka akan 

ditampilkan form Data Permohonan Izin Baru 

Gambar 2-12 Form Data Permohonan Izin Baru 
 

2. Pilih combo Paralel (Pilih Ya bila pemohon melakukan permohonan lebih dari satu izin 

dan pilih Tidak bila hanya satu izin). 
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3. Pilih salah satu Jenis  Izin,  lalu klik tombol , maka akan ditampilkan form yang 

harus diisi untuk data pemohon, data perusahaan dan kelengkapan persyaratan dalam 

mengajukan permohonan. 

 
Gambar 2-13 Input Data Pemohon 

 

4. Isi Tab Data Pemohon. Klik tombol Ambil Data Pemohon Izin untuk mengambil data 

pemohon yang sebelumnya sudah pernah melakukan permohonan izin atau klik tombol 

Cek Id/KTP setelah menginputkan No KTP pada textbox ID, untuk mengecek apakah 

KTP Pemohon valid atau tidak sekaligus untuk mengambil Data Pemohon. Data yang 

tidak tidak bisa terambil (seperti data wilayah) diinputkan oleh petugas (untuk bisa 

memanfaatkan fungsi Cek Id/KTP, set konfigurasi Web Service Kependudukan menjadi 

OnLine) 

5. Untuk mengambil Data Pemohon yang sebelumnya sudah pernah melakukan 

permohonan Izin, klik  untuk memilih salah satu data pemohon. 

 

Gambar 2-14 Ambil Data Pemohon 
 

6. Isi Tab Data Perusahaan. Klik tombol Ambil Data Perusahaan untuk mengambil data 

perusahaan yang sebelumnya sudah pernah melakukan permohonan izin atau klik 

tombol Cek NPWP setelah menginputkan No NPWP pada textbox NPWP, untuk 

mengecek apakah NPWP Perusahaan valid atau tidak sekaligus untuk mengambil Data 



 

Perusahaan. Data yang tidak tidak bisa terambil (seperti data wilayah) diinputkan oleh 

petugas (untuk bisa memanfaatkan fungsi Cek NPWP, set konfigurasi Web Service 

Pajak menjadi OnLine) 

 

 
Gambar 2-15 Input Data Perusahaan 

 

7. Isi Tab Persyaratan. Beri tanda √ untuk kelengkapan persyaratan-nya 
 

Gambar 2-16 Input Persyaratan 
 

8. Setelah selesai klik Simpan, maka sistem akan menyimpan data 

 

Gambar 2-17 Data Permohonan Izin Baru 
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9. Klik tombol   di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk mencetak 

bukti pendaftaran izin baru. 

10. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk mengubah 

data. 

11. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, jika 

sudah lengkap dan sudah selesai. 

pendaftaran 

12. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk menghapus 

data. 

 
 

2.7 Pembayaran Retribusi Izin 

Menu ini digunakan untuk melakukan Pembayaran dari Permohonan Izin yang telah 

dibuat. Berikut ini adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Kasir  Pembayaran Retribusi maka akan ditampilkan form Kasir 

Gambar 2-18  Form Kasir 
 

2. Untuk menampilkan data, inputkan Periode Tanggal dengan mengklik textbox 

Tanggal, lalu klik tombol Filter 

 

Gambar 2-19 Hasil Pencarian berdasarkan Periode Tanggal 
 

3. Klik tombol   di kolom 

pembayaran 

Aksi, maka akan ditampilkan form yang berisi informasi 
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Gambar 2-20 Informasi Pembayaran 

4. Klik tombol     setelah menerima pembayaran, maka akan ditampilkan konfirmasi 

pembayaran. Klik OK maka izin dinyatakan telah terbayar/lunas. 

 

Gambar 2-21 Konfirmasi Pembayaran 

5. Tombol     akan berganti  menjadi  Tombol   . Klik tombol tersebut untuk 

mencetak bukti pembayarannya 

 

Gambar 2-22 Cetak Bukti Pembayaran 

6. Klik Tombol   maka system akan kembali ke form Kasir dan mengubah status 

menjadi Sudah Membayar 

 

2.8 Penyerahan Berkas Izin 

Menu ini digunakan sebagai penyerahan berkas izin kepada pemohon. Berikut ini 

adalah langkah-langkahnya : 
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1. Pilih menu Wasdal Penyerahan Izin akan ditampilkan form Penyerahan Izin 

Gambar 2-23 Form Penyerahan Izin 
 

2. Untuk menampilkan data, inputkan Periode Tanggal dengan mengklik textbox 

Tanggal, lalu klik tombol Filter 

 
 

Gambar 2-24 Hasil Pencarian berdasarkan Periode Tanggal 
 

3. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, maka akan muncul 

form konfirmasi izin diserahkan 

4. Klik OK, maka izin dinyatakan telah diserahkan 
 

 

2.9 Pengajuan Salinan Dokumen 

Menu ini digunakan jika ada pemohon yang kehilangan surat izinnya dan meminta 

salinan izinnya. Berikut ini adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Wasdal Pengajuan Salinan, akan ditampilkan form Pengajuan Salinan 

Gambar 2-25 Form Pengajuan Salinan Dokumen Izin 
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2. Untuk menampilkan data, inputkan Periode Tanggal dengan mengklik textbox Tanggal, 

lalu klik tombol Filter 

 
 

Gambar 2-26 Hasil Pencarian berdasarkan Periode Tanggal 
 

3. Klik  tombol   di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, maka akan 

ditampilkan konfirmasi pengajuan salinan dokumen 

 

Gambar 2-27 Konfirmasi Pengajuan Salinan Izin 
 

4. Klik OK, maka izin telah diajukan salinannya 
 
 

2.10 Penyerahan Salinan Dokumen 

Menu ini digunakan dalam penyerahan Berkas Salinan Dokumen Izin. Berikut ini 

adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Wasdal Penyerahan Salinan, akan ditampilkan form Penyerahan Salinan 

Dokumen 

 
 

Gambar 2-28 Form Penyerahan Salinan Dokumen 
 

2. Untuk menampilkan data, inputkan Periode Tanggal dengan mengklik textbox 

Tanggal, lalu klik tombol Filter 
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Gambar 2-29 Hasil Pencarian berdasarkan Periode Tanggal 

3. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, maka akan tampil 

konfirmasi penyerahan salinan dokumen 

4. Klik tombol   di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk mencetak 

salinan dokumen 

 

 
2.11 Perubahan Izin 

Menu ini digunakan apabila pemohon ingin melakukan perubahan dari izin yang 

telah dibuat. Berikut ini adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Pelayanan Pendaftaran Perubahan Izin akan ditampilkan form 

Permohonan Perubahan Izin 

 
 

Gambar 2-30 Form Permohonan Perubahan Izin 
 

2. Klik tombol Daftar, untuk mendapatkan nama pemohon yang mengajukan perubahan. 

(akan ditampilkan nama pemohon yang izinnya telah di cetak saja) 

 
 

Gambar 2-31 Form Izin yang telah dicetak 

3. Klik tombol  di kolom Pilih pada salah satu nomer Pendaftaran, akan ditampilkan 

data perizinan 
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Gambar 2-32 Form Data Entry Perubahan Izin 

 

5. Edit data yang ingin diubah dan inputkan Tanggal Perubahan Izin lalu klik Simpan. 

Sistem akan kembali ke form Permohonan Perubahan Izin 

 
Gambar 2-33 Form Data Perubahan Izin 

6. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk mencetak 

bukti permohonan perubahan. 

7. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk mengubah 

data. 

8. Klik tombol di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, jika perubahan telah 

selesai. 

9. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk menghapus 

data. 

 
2.12 Daftar Ulang Izin 

Menu ini digunakan untuk melakukan Daftar Ulang Izin. Berikut ini adalah langkah- 

langkahnya : 

1. Pilih menu Pelayanan Pendaftaran Daftar Ulang Izin akan ditampilkan form 

Permohonan Daftar Ulang Izin 
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Gambar 2-34 Form Permohonan Daftar Ulang Izin 
 

2. Klik tombol Daftar, untuk menampilkan nama pemohon yang akan mengajukan daftar 

ulang (akan ditampilkan nama pemohon yang izinnya telah di cetak saja) 

 

 
Gambar 2-35 Form Izin yang telah dicetak 

3. Klik tombol  di kolom Pilih pada salah satu nomer Pendaftaran, akan ditampilkan 

data perizinan yng telah dipilih 

Gambar 2-36 Form Data Permohonan Daftar Ulang Izin 
 

4. Inputkan Tanggal Daftar Ulang Izin dan ceklis lagi data pada tab Persyaratan lalu klik 

Simpan. Sistem akan kembali ke form Daftar Permohonan Daftar Ulang Izin. 

Gambar 2-37 Daftar Izin yang telah dilakukan daftar ulang 
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5. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk mencetak 

bukti daftar ulang izin. 

6. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk mengubah 

data daftar ulang izin. 

7. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, jika input data 

daftar ulang izin telah selesai. 

8. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk menghapus 

data. 

 
2.13 Perpanjangan Izin 

Menu ini digunakan untuk melakukan perpanjangan Izin. Berikut ini adalah langkah- 

langkahnya : 

1. Pilih menu Pelayanan Pendaftaran Perpanjangan Izin, akan ditampilkan Daftar 

Permohonan Perpanjangan Izin. 

 
 

Gambar 2-38 Daftar Permohonan Perpanjangan Izin 

2. Klik tombol Daftar, untuk menampilkan nama pemohon yang akan mengajukan 

perpanjangan (akan ditampilkan nama pemohon yang izinnya telah di cetak saja)  

 

 
Gambar 2-39 Form Izin yang telah dicetak 

3. Klik tombol  di kolom Pilih, akan ditampilkan data perizinan yang telah di cetak 
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Gambar 2-40 Data Permohonan Perpanjangan Izin 
 

4. Inputkan Tanggal Perpanjangan Izin dan ceklis lagi data pada tab Persyaratan lalu klik 

Simpan. Sistem akan kembali ke form Daftar Permohonan Perpanjangan Izin. 

Gambar 2-41 Daftar Izin yang telah diperpanjang 

5. Klik tombol   di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk mencetak 

bukti perpanjangan izin. 

6. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk mengubah data 

perpanjangan izin. 

7. Klik tombol   di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, jika input data 

perpanjangan izin telah selesai. 

8. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk menghapus 

data. 



 

BAB 3 MODUL PEMROSESAN 

 
Fungsi utama dari modul ini adalah sebagai alat bantu bagi Tim Teknis dalam proses 

pengolahan data pemohon, survey lapangan, evaluasi perizinan, penetapan Izin hingga 

pembuatan Surat Keputusan/ Surat Izin dan SKRD 

Fungsi-fungsi dari modul ini dapat di kelompokan menjadi: 

1. Melakukan Entry Data Perizinan 

2. Penjadwalan Tinjauan Lapangan 

3. Melakukan Entry Hasil Tinjauan 

4. Pembuatan BAP (Berita Acara Pemeriksaan) 

5. Penetapan Izin 

6. Pembuatan SKRD (Surat Ketetapan Retribusi Daerah) 

7. Pembuatan Izin 

8. Penolakan Izin 

9. Pencabutan Izin 

 

3.1 Entry Data Perizinan 

Menu ini digunakan untuk menginputkan data-data teknis untuk setiap permohonan 

izin. Berikut ini adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Back Office Pendataan Entry Data Perizinan akan ditampilkan form 

Data Entry Perizinan 

 
 

Gambar 3-1 Form Data Entry Perizinan 

 

 
 

2. Inputkan Periode Tanggal dengan mengklik textbox Tanggal, lalu klik tombol Filter 
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Gambar 3-2 Daftar Izin yang telah dientry oleh Front Office 

3. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu No Pendaftaran jika ingin mengedit data- 

data yang telah di input di Front Office 

4. Klik tombol   di kolom Aksi pada salah satu No Pendaftaran jika ingin mengedit Data 

Teknis 

Gambar 3-3 Form Entry Data Teknis 

 

 

5. Inputkan data teknis lalu klik Simpan 

6. Status perizinan akan berubah menjadi Sudah di-entry 
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Gambar 3-4 Data yang ‘Sudah dientry’ 

 
 

3.2 Penjadwalan Tinjauan Lapangan 

Menu ini digunakan untuk melakukan penjadwalan peninjauan lapangan dan 

pembuatan Surat pengantar peninjauan. Berikut ini adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Back Office  Pendataan  Penjadwalan Tinjauan akan ditampilkan form 

Penjadwalan Tinjauan Lapangan. 

 

Gambar 3-5 Form Penjadwalan Tinjauan Lapangan 

 

2. Untuk menampilkan hasil pencarian, inputkan periode Tanggal, lalu klik tombol Filter 

 

Gambar 3-6 Hasil Pencarian berdasar kriteria tanggal 

 

 

2. Klik tombol  pada kolom Aksi di salah satu No Pendaftaran untuk input Tim Teknis 
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Gambar 3-7 Form Entry Tim teknis 

3. Inputkan Nama Tim Pemeriksa, lalu klik Simpan. Sistem akan menyimpan data dan 

kembali ke form Penjadwalan Tinjauan Lapangan 

 
 

Gambar 3-8 Form Penjadwalan Tinjauan Lapangan 

4. Klik tombol  di kolom Aksi di salah satu No Pendaftaran untuk mengedit data 

5. Klik tombol  di kolom Aksi di salah satu No Pendaftaran untuk mencetak Surat 

Perintah Tinjauan Lapangan 

 
Gambar 3-9 Surat Perintah Tinjauan Lapangan 
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6. Klik Tombol  di kolom Aksi pada salah satu No Pendaftaran untuk mencetak Berita 

Acara Tinjauan Lapangan 

 

 

Gambar 3-10 Cetak Berita Acara Tinjauan Lapangan 

 

 

3.3 Entry Hasil Tinjauan 

Menu ini digunakan untuk melakukan entry data hasil peninjauan lapangan. Berikut 

ini adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Back Office Tim Teknis Entry Hasil Tinjauan akan muncul form Data 

Entry Hasil Tinjauan. 

 

Gambar 3-11 Form Data Entry Hasil Tinjauan 
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2. Untuk menampilkan hasil pencarian, inputkan periode Tanggal, lalu klik tombol Filter 

 

Gambar 3-12 Hasil Pencarian berdasar kriteria Tanggal 
 

2. Untuk menampilkan detail data dan meng-update data teknis hasil tinjauan lapangan, 

klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu No Pendaftaran 

 
 

Gambar 3-13 Form Data Entry Hasil Tinjauan 
 

3. Lakukan perubahan jika memang hasil tinjauan di lapangan berbeda dengan data awal. 

Jika hasil tinjuan sama, dapat langsung klik tombol Simpan. 

4. Sistem akan menyimpan data dan status di Daftar Hasil Tinjauan 

sebelumnya Belum di-update menjadi Sudah di-update. 

berubah dari 
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Gambar 3-14 Form Data Entry Hasil Tinjauan 

 

 

3.4 Berita Acara Pemeriksaan 

Menu ini digunakan untuk melakukan pembuatan Berita Acara Pemeriksaan (BAP).  

Berikut ini adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Back Office  Tim Teknis  Pembuatan BAP akan ditampilkan form Data 

Pembuatan BAP. 

 

Gambar 3-15 Daftar Pembuatan BAP 

 

2. Untuk menampilkan hasil pencarian, inputkan periode Tanggal, lalu klik tombol Filter 

 

Gambar 3-16 Hasil Pencarian berdasarkan criteria Tanggal 

3. Untuk menampilkan Data, 

Pendaftaran 

klik  Tombol    di kolom Aksi pada salah satu nomer 



 

 
 

Gambar 3-17 Form Berita Acara Pemeriksaan 
 

4. Berikan Catatan Keterangan Peninjauan, lalu klik Simpan 

 
Gambar 3-18 Catatan Pemeriksaan 

 

5. Sistem akan kembali ke form Data pembuatan BAP dari status Belum di-entry berganti 

menjadi Sudah di-entry 

 

` 
 

Gambar 3-19 Form Data Pembuatan BAP 
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BERITA ACARA 
PEMERIKSAAN 

6. Untuk mencetak Berita Acara Pemeriksaan, klik tombol  di kolom Aksi pada salah 

satu nomer Pendaftaran. 

Gambar 3-20 Cetak Berita Acara Pemeriksaan 

 

 

3.5 Penetapan Izin 

Menu ini digunakan untuk melakukan penetapan Izin. Berikut ini adalah langkah- 

langkahnya : 

1. Pilih menu Back Office  Penetapan  Penetapan Izin akan ditampilkan form Data 

Penetapan Izin 

 
 

Gambar 3-21 Form Data Penetapan Izin 
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2. Inputkan Periode Tanggal dengan mengklik textbox Tanggal, lalu klik tombol Filter 

 

Gambar 3-22 Hasil Pencarian berdasarkan criteria Tanggal 

3. Klik Tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk menampilkan 

form Penetapan Izin 

Gambar 3-23  Form Penetapan Izin 
 

4. Tetapkan permohonan izin, apakah Ditolak atau Diizinkan. Lalu klik Simpan. Akan 

ditampilkan konfirmasi Penetapan Izin. 

5. Klik OK maka sistem akan menyimpan data di Daftar Penetapan Izin dari yang semula 

statusnya Belum ditetapkan telah berubah menjadi Diizinkan 
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Gambar 3-24 Data Penetapan Izin 

 

 

3.6 Pembuatan SKRD (Surat Ketetapan Retribusi Daerah) 

Menu ini digunakan untuk melakukan pembuatan Surat Ketetapan Retribusi Daerah 

(SKRD). Berikut ini adalah langkah-langkahnya : 

1. Menu Back Office  Penetapan  Pembuatan SKRD, akan muncul Form Data 

Pembuatan SKRD 

 
 

Gambar 3-25 Form Data Pembuatan SKRD 

 

 

2. Inputkan Periode Tanggal dengan mengklik textbox Tanggal, lalu klik tombol Filter 

 

Gambar 3-26 Hasil Pencarian berdasarkan criteria tanggal 

3. Klik Tombol  di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk mencetak 

SKRD 
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Gambar 3-27  Cetak SKRD 

 

 

4. Klik tombol   di kolom Aksi pada salah satu nomer Pendaftaran, untuk mencetak 

Lampiran dari SKRD. 
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Gambar 3-28 Cetak Lampiran SKRD 

5. Klik tombol  di kolom Aksi, untuk membuat Keringanan/Pembebasan Retribusi 

 

Gambar 3-29 Pembuatan Keringanan Retribusi 
 

6. Isi form Keringanan, lalu klik Simpan 
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3.7 Pembuatan Izin 

Menu ini digunakan untuk melakukan Pembuatan Surat Izin. Berikut ini adalah 

langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Back Office  Penetapan  Pembuatan Izin akan ditampilkan form Data 

Pembuatan Izin 

 
 

Gambar 3-30 Form Data Pembuatan Izin 

 

 

2. Inputkan Periode Tanggal dengan mengklik textbox Tanggal, lalu klik tombol Filter 

 

Gambar 3-31 Hasil Pencarian berdasarkan criteria tanggal 

 

 

3. Klik Tombol  di kolom Aksi pada salah satu No Pendaftaran, untuk mencetak Surat 

Izin 
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Gambar 3-32 Cetak Surat Izin 

 

 

4. Klik Tombol  di kolom Aksi pada salah satu No Pendaftaran, untuk mencetak Surat 

Keputusan 
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Gambar 3-33 Cetak Surat Keputusan 

 
 

3.8 Izin Ditolak 

Menu ini digunakan untuk menampilkan izin yang ditolak. Berikut langkahnya: 

1. Pilih menu Back Office  Penetapan  Izin Ditolak akan ditampilkan form Data Izin 

Ditolak 

 
 

Gambar 3-34 Form Data Izin Ditolak 

 

 
 

2. Inputkan Periode Tanggal dengan mengklik textbox Tanggal, lalu klik tombol Filter 

maka akan ditampilkan Data Izin yang ditolak sesuai criteria pemilihan tanggal 
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3.9 Pencabutan Izin 

Menu ini digunakan untuk melakukan pencabutan Izin. Berikut ini adalah langkah- 

langkahnya: 

1. Pilih menu Back Office  Penetapan  Pencabutan Izin akan ditampilkan form Data 

Pencabutan Izin 

 

Gambar 3-35 Form Data Pencabutan Izin 

 
 
 

2. Inputkan No Surat Izin lalu klik tombol Pencabutan maka izin yang diinputkan akan 

ditampilkan kemudian klik tombol Dicabut 

 

 
Gambar 3-36 Form Inputan Data Pencabutan Izin 
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BAB 4 MODUL MONITORING DAN REPORTING 

 
Modul-modul dalam bagian ini digunakan untuk melakukan Monitoring dan Reporting 

dalam proses perizinan. Fungsi-fungsi dari modul ini dapat di kelompokan menjadi: 

1. Monitoring Per Jenis Perizinan 

2. Monitoring Per Bulan Masuk 

3. Monitoring Per Desa dan Kecamatan 

4. Monitoring Perizinan Belum/Sudah Jadi dan Kadaluarsa 

5. Monitoring Per Status Permohonan 

6. Monitoring Per Nama Pemohon 

7. Monitoring Per Nama Perusahaan 

8. Monitoring Per Bulan Pengambilan Izin 

9. Reporting Realisasi Penerimaan 

10. Reporting Rekapitulasi Pendaftaran 

11. Reporting Rekapitulasi Perizinan 

12. Reporting Rekapitulasi Retribusi 

13. Reporting Rekapitulasi Tinjauan Lapangan 

14. Reporting Rekapitulasi Berkas Kembali 

15. Reporting Rekapitulasi Izin Tercetak 

 

4.1 Monitoring per Jenis Perizinan 

Menu ini digunakan untuk memantau proses perizinan sesuai dengan jenis-jenis 

perizinan yang ada. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Monitoring  Per Jenis Perizinan. Untuk menyaring data per jenis izin, 

pilih salah satu jenis izin pada combo box Jenis Izin kemudian inputkan periode 

tanggal yang di inginkan, kemudian klik Cari 

 
 

Gambar 4-1 Form Monitoring Per jenis Perizinan 
 

2. Untuk mencetak hasil monitoring izin, klik tombol Cetak 
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Gambar 4-2 Cetak Monitoring per perizinan 

 

 

4.2 Monitoring per Bulan Masuk 

Menu ini digunakan untuk memantau proses perizinan sesuai dengan Tanggal 

Pendaftaran perizinan/Tanggal Masuk. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Monitoring  Per Bulan Masuk. Untuk menyaring inputkan periode tanggal 

yang di inginkan, kemudian klik tombol Cari 

 
 

Gambar 4-3 Hasil Pencarian Izin sesuai kriteria 
 

2. Untuk mencetak monitoring, klik tombol Cetak 

 

Gambar 4-4 Cetak monitoring per Bulan Masuk 

 
 

4.3 Monitoring per Bulan Masuk 

Menu ini digunakan untuk memantau proses perizinan per Desa atau Kecamatan 

yang masuk. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Monitoring  Per Desa dan Kecamatan. Untuk memfilter data, pilih di 

combo box : Propinsi, Kabupaten, Kecamatan dan Kelurahan, lalu inputkan periode 

tanggal yang di inginkan, kemudian klik tombol Cari 
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Gambar 4-5 Hasil Pencarian Izin sesuai criteria 

 
 
 

2. Untuk mencetak monitoring, klik tombol Cetak 

 
Gambar 4-6 Cetak Monitoring per Desa dan Kecamatan 

 

 

4.4 Monitoring Belum/Sudah Jadi dan Kadaluarsa 

Menu ini digunakan untuk memantau proses perizinan yang Belum Jadi atau yang 

Sudah Jadi atau yang Sudah Kadaluarsa. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Monitoring  Perizinan Belum/Sudah jadi dan Kadaluarsa. Pilih Jenis 

Status Izin, inputkan tanggal pencarian, kemudian klik tombol Cari 

 

 
Gambar 4-7 Hasil Pencarian Izin sesuai criteria 

 

2. Untuk mencetak monitoring, klik tombol Cetak. 

 

 
Gambar 4-8 Cetak Monitoring per Status 
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4.5 Monitoring Perstatus Permohonan 

Menu ini digunakan untuk memantau proses perizinan berdasarkan pada status 

permohonan perizinan. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Monitoring  Per Status Permohonan. Pilih Jenis Status Izin, dan 

inputkan periode tanggalnya kemudian klik Cari 

 

Gambar 4-9 Hasil Pencarian Izin sesuai kriteria 
 

2. Untuk mencetak monitoring, klik tombol Cetak. 

Gambar 4-10 Cetak monitoring per Status Permohonan 

 
 
 

4.6 Monitoring Pernama Pemohon 

Menu ini digunakan untuk memantau permohonan perizinan seseorang, sejauh mana 

proses terhadap perizinan yang diajukannya. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Monitoring  Per Nama Pemohon. Pilih Huruf Depan Pemohon, inputkan 

periode tanggalnya kemudian klik Cari 

 

Gambar 4-11 Hasil Pencarian Izin sesuai kriteria 
 

2. Untuk mencetak monitoring, klik tombol Cetak 
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Gambar 4-12 Cetak Monitoring per Nama Pemohon 

 
 

4.7 Monitoring Pernama Perusahaan 

Menu ini digunakan untuk memantau permohonan perizinan perusahaan, sejauh 

mana proses terhadap perizinan yang diajukannya. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Monitoring  Per Nama Perusahaan. Pilih Huruf Depan Nama 

Perusahaan, inputkan periode tanggalnya kemudian klik Cari 

 
 

Gambar 4-13 Hasil Pencarian Izin sesuai kriteria 
 

2. Untuk mencetak monitoring, klik tombol Cetak. 

 
Gambar 4-14 Cetak Monitoring per Nama Perusahaan 

 

 

4.8 Monitoring Perbulan Pengambilan Izin 

Menu ini digunakan untuk mengetahui waktu pengambilan izin. Berikut adalah 

langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Monitoring  Per Bulan Pengambilan Izin. Pilih Jenis Izin, inputkan 

periode tanggalnya kemudian klik Cari 
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Gambar 4-15 Hasil pencarian izin sesuai kriteria 
 

2. Untuk mencetak monitoring, klik tombol Cetak. 

 

Gambar 6-16 Cetak monitoring per pengambilan Surat 

 

4.9 Reporting Realisasi Penerimaan 

Menu ini digunakan sebagai bahan perbandingan pendapatan tiap-tiap jenis 

perizinan terhadap target anggaran yang ingin dicapai pada suatu waktu. Berikut adalah 

langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Reporting  Realisasi Penerimaan 

Gambar 4-17 Form Realisasi Penerimaan 

 
 

2. Inputkan Periode Tanggal dengan mengklik textbox Tanggal, lalu klik tombol Filter 

 

Gambar 4-18 Hasil pencarian sesuai kriteria 

3. Untuk mencetaknya, klik tombol  
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4.10 Reporting Rekapitulasi Pendaftaran 

Menu ini digunakan sebagai reporting dari rekapitulasi pendaftaran. Berikut adalah 

langkah-langkahnya: 

1. Pilih menu Reporting  Rekapitulasi Pendaftaran 

Gambar 4-19 Form Rekapitulasi Pendaftaran 
 

2. Inputkan Periode Tanggal dengan mengklik textbox Tanggal, lalu klik tombol Filter 

Gambar 4-20 Hasil pencarian sesuai kriteria 

3. Untuk mencetaknya, klik tombol  
 

 

4.11 Reporting Rekapitulasi Perizinan 

Menu ini digunakan sebagai rekapitulasi pencatatan dari tiap-tiap jenis perizinan, 

baik perizinan yang diterbitkan ataupun yang ditolak. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Menu Reporting  Rekapitulasi Perizinan 

Gambar 4-21 Form Rekapitulasi Perizinan 
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2. Inputkan Periode Tanggal dengan mengklik textbox Tanggal, lalu klik tombol Filter 

Gambar 4-22 Hasil pencarian sesuai kriteria 

3. Untuk mencetaknya, klik tombol  
 

 

4.12 Reporting Rekapitulasi Retribusi 

Menu ini digunakan sebagai rekapitulasi retribusi dari tiap-tiap jenis perizinan 

selama periode tertentu. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Reporting  Rekapitulasi Retribusi 

Gambar 4-23 Form Rekapitulasi Retribusi 
 

2. Inputkan Periode Tanggal dengan mengklik textbox Tanggal, lalu klik tombol Filter 

Gambar 4-24 Hasil Pencarian sesuai kriteria 

3. Untuk mencetaknya, klik tombol  
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4.13 Reporting Rekapitulasi Tinjauan Lapangan 

Menu ini digunakan sebagai rekapitulasi jumlah peninjauan lapangan dalam kurun 

waktu tertentu. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Menu Reporting  Rekapitulasi Tinjauan Lapangan 

Gambar 4-25 Form Rekapitulasi Tinjauan Lapangan 
 

2. Inputkan Periode Tanggal dengan mengklik textbox Tanggal, lalu klik tombol Filter 

Gambar 4-26 Hasil pencarian sesuai kriteria 

3. Untuk mencetaknya, klik tombol  
 
 

4.14 Reporting Rekapitulasi Berkas Kembali 

Menu ini digunakan sebagai rekapitulasi jumlah Berkas yang dikembalikan dalam 

kurun waktu tertentu. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Reporting  Rekapitulasi Berkas Kembali 

Gambar 4-27 Form Rekapitulasi Berkas Kembali 
 

2. Inputkan Periode Tanggal dengan mengklik textbox Tanggal, lalu klik tombol Filter 

Gambar 4-28 Hasil pencarian sesuai criteria 

3. Untuk mencetaknya, klik tombol  
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4.15 Reporting Rekapitulasi Izin Tercetak 

Menu ini digunakan sebagai reporting rekapitulasi jumlah Berkas Izin yang tercetak 

dalam kurun waktu tertentu. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Reporting  Rekapitulasi Izin Tercetak 

Gambar 4-29 Form Rekapitulasi Izin tercetak 

 

 

2. Inputkan Periode Tanggal dengan mengklik textbox Tanggal, lalu klik tombol Filter 

Gambar 4-30 Hasil pencarian sesuai criteria 

 

 
 

3. Untuk mencetaknya, klik tombol 



 

BAB 5 MODUL ADMINISTRATOR 

 
 

Fungsi utama dari modul ini adalah sebagai alat bantu bagi administrator dalam 

melakukan konfigurasi/setting data-data master dari aplikasi ini. Fungsi-fungsi yang ada 

pada modul ini adalah : 

1. Setting Jenis Perizinan 

2. Setting Perizinan Paralel 

3. Setting Persyaratan Izin 

4. Setting Property Pendataan 

5. Setting Nilai Retribusi 

6. Setting Koefisien Tarif 

7. Setting Dasar Hukum Surat 

8. Setting Ketentuan Surat 

9. Setting „Mengingat‟ Pada SK 

10. Setting „Menimbang‟ Pada SK 

11. Setting Instansi 

12. Setting Hari Libur 

13. Setting Jenis Kegiatan 

14. Setting Jenis Investasi 

15. Setting Nama Satuan 

16. Setting Web Service 

17. Setting Data Pegawai 

18. Setting Unit Kerja 

19. Setting Pengguna 

20. Setting Propinsi 

21. Setting Kabupaten/Kota 

22. Setting Kecamatan 

23. Setting Kelurahan 

24. Log Activity 

25. Back Up Database 

26. Restore Database 
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5.1 Setting Jenis Perizinan 

Menu ini digunakan untuk mengelola jenis-jenis izin yang akan dilayani oleh sistem. 

Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi  Setting Perizinan  Jenis Perizinan akan ditampilkan form 

Data Jenis Perizinan 

 
 

Gambar 5-1 Form Data Jenis Perizinan 
 

2. Klik tombol Tambah Jenis Perizinan, akan ditampilkan form Tambah Jenis Perizinan 

Gambar 5-2 Form Tambah Jenis Perizinan 

 
 

3. Isi data-data jenis perizinan, lalu klik Simpan. Sistem akan menyimpan data dan 

kembali ke form Data Jenis Perizinan 

4. Klik Tombol  di kolom Edit pada salah satu jenis perizinan untuk mengubah data 

5. Klik Tombol  di kolom Delete pada salah satu jenis perizinan untuk menghapus data 
 

5.2 Setting Perizinan Paralel 

Menu ini digunakan untuk mengelola jenis-jenis perizinan yang dilakukan secara 

Pararel. Berikut adalah langkah-langkahnya : 
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1. Pilih menu Konfigurasi  Setting Perizinan  Perizinan Pararel akan 

form Setting Perizinan Paralel 

ditampilkan 

 
 

Gambar 5-3 Form Setting Perizinan Paralel 
 

2. Klik tombol Tambah Izin Pararel Baru, akan ditampilkan form Edit Perizinan Paralel 

Gambar 5-4 Form Edit Perizinan Paralel 

3. Isi form kemudian klik Simpan. Sistem akan menyimpan data dan kembali ke Form 

Setting Perizinan Paralel 

4. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu jenis perizinan, untuk mengubah data 

5. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu jenis perizinan, untuk menghapus data 
 

5.3 Setting Persyaratan Izin 

Menu ini digunakan untuk mengelola persyaratan-persyaratan perizinan. Berikut 

adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi  Setting Perizinan  Persyaratan Izin akan ditampilkan form 

Setting Persyaratan Izin 
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Gambar 5-5 Form Setting Persyaratan Izin 

2. Klik   di kolom Aksi untuk memilih salah satu jenis izin, akan tampil from Data 

Persyaratan Izin 

Gambar 5-6 Form Data Persyaratan Izin 

 
 

3. Klik tombol  untuk menambah data persyaratan perizinan 
 

 
Gambar 5-7 Form Tambah Persyaratan Izin 

 
 

4. Beri tanda √ pada Tab Tambah Syarat Izin dari Database baik untuk izin baru, 

perpanjangan, atau perubahan (bila syarat yang diinginkan sudah ada pada daftar) 

 

Gambar 5-8 Form Tambah Syarat Izin dari Database 
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5. Klik tab Tambah Syarat Izin Baru, kemudian inputkan Nama Syarat 

lainnya jika persyaratan yang dibutuhkan belum ada di database 

dan inputan 

 
 

Gambar 5-9 Form Tambah Syarat Izin Baru 

 
 

6. Lengkapi form lalu klik Simpan. Sistem akan menyimpan data dan kembali ke form 

Data Persyaratan Izin 

 

Gambar 5-10 Form Daftar Persyaratan Izin 

 

 

7. Klik Tombol  di kolom Aksi pada salah satu jenis perizinan untuk mengubah data 

8. Klik Tombol  di kolom Aksi pada salah satu jenis perizinan untuk menghapus data 
 
 

 

5.4 Setting Property Pendataan 

Menu ini digunakan untuk mengelola data-data property dari jenis perizinan yang 

ada. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi  Setting Perizinan  Property Pendataan, akan ditampilkan 

form Setting Property Pendataan 
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Gambar 5-11 Form Setting Property Pendataan 

 

 

2. Klik tombol List Status Property maka akan ditampilkan form List Status Property 

Gambar 5-12 Form List Status Property 

3. Klik tombol  maka akan ditampilkan form Detail Property 

Gambar 5-13  Form Detail Property 

 
 

4. Isikan data-data property lalu klik Simpan. Sistem akan menyimpan data dan kembali 

ke form List Status Property 

5. Klik tombol  untuk kembali pada form Setting Property Pendataan. Klik tombol  

pada salah satu izin untuk mengedit data Setting Property 
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Gambar 5-14 Form Setting Property 

 
 

6. Klik  maka akan ditampilkan form Tambah Property 

 

Gambar 5-15 Form Tambah Property 

 

 

7. Isi data pada tab Tambah Property dari Database apabila data property sudah ada di 

database atau isi data pada tab Tambah Property Baru apabila data property belum 

ada di database 
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Gambar 5-16 Form Tambah Property yang sudah terisi 

 

 

8. Isi form kemudian klik Simpan. Sistem akan menyimpan data dan kembali pada form 

Setting Property 

9. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu Nama Property untuk mengubah data 

10. Klik tombol  di kolom Aksi pada salah satu Nama Property untuk menghapus data. 
 

5.5 Setting Nilai Retribusi 

Menu ini digunakan untuk mensetting nilai retribusi tiap izin. Berikut adalah 

langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi  Setting Perizinan  Nilai Retribusi akan ditampilkan form 

Setting Nilai Retribusi 

 
 

Gambar 5-17 Form Setting Nilai Retribusi 

 

 

2. Klik tombol Tambah Nilai Retribusi maka akan muncul form Tambah Nilai Retribusi 
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Gambar 5-18 Tambah Nilai Retribusi 

3. Isi form, lalu klik Simpan. Sistem akan menyimpan data dan kembali ke form Setting 

Nilai Retribusi 

4. Klik   di kolom Aksi untuk mengubah data 

5. Klik   di kolom Aksi untuk menghapus data 
 
 

5.6 Setting Koeffisien Tariff 

Menu ini digunakan untuk mengelola nilai Koefisien Tarif tiap izin. Berikut adalah 

langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi  Setting Perizinan  Koefisien Tarif, akan ditampilkan form 

Setting Koefisien Tarif 

 
 

Gambar 5-19 Form Setting Koefisien Tarif 

2. Klik  di kolom Aksi untuk memilih salah satu jenis perizinan 

Gambar 5-20 Form Detail Koefisien tariff per Perizinan 
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3. Klik Tombol  untuk menampilkan form Tambah Koefisien Tarif 

Gambar 5-21 Form Tambah Koefisien Tarif 
 

4. Isi form, lalu klik Simpan. Sistem akan menyimpan data dan kembali ke form Daftar 

Koefisien Tarif 

 

Gambar 5-22 Form Daftar Koefisien tariff per Perizinan 

5. Klik   di kolom Aksi untuk mengubah data 

6. Klik   di kolom Aksi untuk menghapus data 
 
 

5.7 Setting Dasar Hukum Surat 

Menu ini digunakan untuk mengelola „dasar hukum‟ yang ada dalam Surat Izin/ 

SKRD. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi  Setting Surat Keputusan  Dasar Hukum Surat akan 

ditampilkan form Setting Dasar Hukum 
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Gambar 5-23 Form Setting Dasar Hukum 

2. Klik tombol  di kolom Aksi maka akan ditampilkan form Edit Setting Dasar Hukum 

Gambar 5-24 Form Edit Setting Dasar Hukum 

3. Klik tombol  untuk menambah Dasar Hukum 

Gambar 7-25 Form Tambah Setting Dasar Hukum 
 

4. Isi form, lalu klik Simpan. Sistem akan menyimpan data dan kembali ke form Setting 

Dasar Hukum Surat 

5. Klik   di kolom Aksi untuk mengubah data 

6. Klik   di kolom Aksi untuk menghapus data 
 

5.8 Setting Ketentuan Surat 

Menu ini digunakan untuk mengelola ketentuan-ketentuan yang ada 

Berikut adalah langkah-langkahnya : 

 
 

pada Surat. 
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1. Pilih menu Konfigurasi  Setting Surat Keputusan  Ketentuan Surat akan 

ditampilkan form Setting Ketentuan 
 

 

 

Gambar 5-26 Form Setting Ketentuan 

2. Klik tombol  di Kolom Aksi pada salah satu jenis perizinan maka akan ditampilkan 

form Edit Setting Ketentuan 

Gambar 5-27 Form Edit Setting Ketentuan 

3. Klik tombol  untuk menambah Setting Ketentuan 

Gambar 5-28 Form Tambah Ketentuan 
 

4. Isi form, lalu klik Simpan. Sistem akan menyimpan data dan kembali ke form Setting 

Ketentuan Surat 

5. Klik   di kolom Aksi untuk mengubah data 
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6. Klik   di kolom Aksi untuk menghapus data 

5.9 Setting ‘Menimbang’ pada SK 

Menu ini digunakan untuk mengelola dasar pertimbangan yang ada pada Surat 

Keputusan (SK). Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi  Setting Surat Keputusan  Menimbang SK akan ditampilkan 

form Setting menimbang SK 

 
 

Gambar 5-29 Form Setting ‘Menimbang’ Pada SK 
 

2. Klik tombol  di Kolom Aksi pada salah satu jenis perizinan maka akan ditampilkan 

form Edit Setting menimbang SK 

Gambar 5-30 Form Edit Setting ‘Menimbang’ Pada SK 

3. Klik tombol  untuk menambah Setting Menimbang SK 

Gambar 5-31 Form Tambah Setting ‘Menimbang’ Pada SK 

4. Isi form, lalu klik Simpan. 

Setting Menimbang SK 

Sistem akan menyimpan data dan kembali ke form Edit 

5. Klik di kolom Aksi untuk mengubah data 
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6. Klik  di kolom Aksi untuk menghapus data 

5.10 Setting ‘Mengingat’ pada SK 

Menu ini digunakan untuk mengelola dasar „mengingat‟ yang ada 

Keputusan (SK). Berikut adalah langkah-langkahnya : 

 
 

 
pada Surat 

1. Pilih menu Konfigurasi  Setting Ketentuan Surat  Mengingat SK akan ditampilkan 

form Setting Mengingat SK 

 
 

Gambar 5-32 Form Setting ‘Mengingat’ Pada SK 

2. Klik tombol  di Kolom Aksi pada salah satu jenis perizinan maka akan ditampilkan 

form Edit Setting mengingat SK 

Gambar 5-33 Edit Setting ‘Mengingat’ Pada SK 

3. Klik tombol  untuk menambah Setting Mengingat SK 

Gambar 5-34 Form Tambah ‘Mengingat’ Pada SK 

4. Isi form, lalu klik Simpan. 

Setting Mengingat SK 

Sistem akan menyimpan data dan kembali ke form Edit 

5. Klik di kolom Aksi untuk mengubah data 
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6. Klik   di kolom Aksi untuk menghapus data 

5.11 Setting Instansi 

Menu ini digunakan untuk mengelola data Instansi. Berikut langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi  Setting Umum  Instansi akan tampil form Setting Instansi 

Gambar 5-35 Form Setting Instansi 
 

2. Ubah data sesuai data instansi kemudian klik Simpan (tekan F5 apabila setelah data 

disimpan, logo/header belum berubah) 

 
 

5.12 Setting Hari Libur 

Menu ini digunakan untuk mengelola hari libur. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi  Setting Umum  Hari Libur akan tampil form Setting Hari 

Libur 

 
 

Gambar 5-36 Form Setting Hari Libur 
 

2. Klik tombol Tambah Hari Libur untuk menambah data hari libur. Isi form dengan data 

hari libur, lalu klik Simpan 

 
 

Gambar 5-37 Form Tambah Hari Libur 
 

3. Sistem akan menyimpan data dan kembali pada form Setting hari Libur 
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4. Klik tombol  pada kolom Aksi untuk mengubah data 

5. Klik tombol  pada kolom Aksi untuk menghapus data 
 

5.13 Setting Jenis Kegiatan 

Menu ini digunakan untuk mengelola kegiatan/jenis usaha dari 

 
 

perusahaan- 

perusahaan yang melakukan permohonan izin. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi  Setting Umum  Jenis Kegiatan akan ditampilkan form 

Data Jenis Kegiatan 

 
 

Gambar 5-38 Form Data Jenis Kegiatan 
 

2. Klik tombol Tambah Kegiatan untuk menampilkan form Tambah Kegiatan 

Gambar 5-39 Form Tambah Kegiatan 

3. Isi form, lalu klik Simpan 

Data Jenis Kegiatan 

maka data kegiatan akan tersimpan dan kembali ke form 

4. Klik   di kolom Aksi untuk mengubah data 

5. Klik   di kolom Aksi untuk menghapus data 
 

 

5.14 Setting Jenis Investasi 

Menu ini digunakan untuk mengelola jenis investasi dari perusahaan-perusahaan 

yang melakukan permohonan izin. Berikut adalah langkah-langkahnya : 
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1. Pilih menu Konfigurasi  Setting Umum  Jenis Investasi, akan ditampilkan form 

Data Jenis Investasi 

 
 

Gambar 5-40 Form Data Jenis Investasi 
 

2. Klik tombol Tambah Investasi, maka akan ditampilkan form Tambah Investasi 
 

Gambar 5-41 Form Tambah Investasi 
 

3. Isi form, lalu klik Simpan. Sistem akan menyimpan data dan kembali 

Jenis Investasi 

4. Klik  di kolom Aksi untuk mengubah data 

5. Klik  di kolom Aksi untuk menghapus data 

 
 

ke form Data 

 

5.15 Setting Satuan 

Menu ini digunakan untuk mengelola data satuan. Berikut langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi 

Setting Satuan 

Setting Umum  Satuan maka akan ditampilkan form 

 

 
 

Gambar 5-42 Form Setting Satuan 
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2. Klik tombol Tambah Satuan, maka akan ditampilkan form Tambah Satuan 

Gambar 5-43 Form Tambah Satuan 
 

3. Isi form, lalu klik Simpan. Sistem akan menyimpan data dan kembali ke form Setting 

Satuan 

4. Klik   di kolom Aksi untuk mengubah data 

5. Klik   di kolom Aksi untuk menghapus data 
 

5.16 Setting Web Service 

Menu ini digunakan untuk mengelola setting web-service ke Kantor Pajak dan Dinas 

Kependudukan. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi  Setting Umum  Web Service maka akan ditampilkan form 

Setting Web Service 

 
 

Gambar 5-44 Form Setting Web Service 
 

2. Inputkan URL dari Web Service Pajak dan Web Service Penduduk 

3. Pilih salah satu Status (Online atau Offline) kemudian klik tombol Simpan 
 

 

5.17 Setting Pegawai 

Menu ini digunakan untuk mengelola data pegawai. Berikut langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi  Setting User  Pegawai maka akan ditampilkan form Setting 

Pegawai 

 
 

Gambar 5-45 Form Setting Pegawai 
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2. Klik tombol Tambah Pegawai maka akan muncul form Tambah Pegawai 

Gambar 5-46 Form Tambah Pegawai 
 

3. Isi form, lalu klik Simpan. Sistem akan menyimpan data dan kembali ke form Setting 

Pegawai dengan tambahan atribut baru (Buatkan pengguna) pada kolom Aksi 

4. Untuk data yang baru diinput, harus dibuatkan hak aksesnya dahulu. Klik tombol  di 

kolom Aksi untuk menampilkan form Tambah/Hapus Hak Akses Pengguna 

 
 

Gambar 5-47 Form Hak Akses Pengguna 
 

5. Tentukan hak akses pegawai kemudian klik Simpan maka akan tampil Form Ubah 

Detail Pengguna 

6. Pada form Detail Pengguna, Ganti Nama jika di butuhkan, lalu Input Password 

pengguna di tab Ganti Password 

 
 

Gambar 5-48 Form Ganti Password 
 

7. Untuk menambah peran tambahan, klik tab List Peran 
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Gambar 5-49  Form Tambah Peran 
 

8. Untuk menentukan izin mana saja yang boleh diakses, klik tab List Izin 

Gambar 5-50  Form List Izin 
 

9. Setelah selesai, klik Simpan. Sistem akan menyimpan data pengguna 

10. Klik   di kolom Aksi untuk mengubah data 

11. Klik   di kolom Aksi untuk menghapus data 
 

 

5.18 Setting Unit Kerja 

Menu ini digunakan untuk mengelola nama Unit-unit Kerja yang berkaitan dengan 

perizinan yang nantinya akan ditangani. Berikut adalah langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi  Setting User  Unit Kerja maka akan ditampilkan form 

Setting Unit Kerja 

 
 

Gambar 5-51 Form Setting Unit Kerja 



Pengembangan Aplikasi Layanan Publik Terpadu 
Berbasis Arsitektur Layanan Terdistribusi  

 

2. Klik tombol Tambah Unit Kerja maka akan muncul form Tambah Unit Kerja 

Gambar 5-52 Form Tambah Unit Kerja 
 

3. Isi form, lalu klik Simpan. Sistem akan menyimpan data dan kembali ke form Setting 

Unit Kerja 

4. Klik   di kolom Aksi untuk mengubah data 

5. Klik   di kolom Aksi untuk menghapus data 
 

 

5.19 Setting Pengguna 

Menu ini digunakan untuk mengelola data pengguna dalam kaitannya dengan 

otorisasi pemakaian aplikasi. Menu ini digunakan untuk membuat Pengguna yang statusnya 

bukan Pegawai (seperti Honorer, Kontrak dsb) sedangkan pembuatan Data Pengguna yang 

merupakan Pegawai dapat dilakukan di Menu Setting Pegawai. Berikut langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi  Setting User  Pengguna akan ditampilkan form Setting 

Pengguna 

 
 

Gambar 5-53 Form Setting Pengguna 
 

2. Klik tombol Tambah Pengguna maka akan ditampilkan form Tambah Pengguna 

Gambar 5-54 Form Tambah Pengguna 
 

3. Isi form, lalu klik Simpan. Sistem akan menyimpan data dan kembali ke form Setting 

Pengguna 

4. Klik   di kolom Aksi untuk mengubah data 

5. Klik   di kolom Aksi untuk menghapus data 



Pengembangan Aplikasi Layanan Publik Terpadu 
Berbasis Arsitektur Layanan Terdistribusi  

5.20 Setting Propinsi 

Menu ini digunakan untuk mengelola data propinsi. Berikut langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi  Setting Wilayah  Propinsi akan tampil form Data Propinsi 

Gambar 5-55 Form Setting Propinsi 
 

2. Klik tombol Tambah Propinsi untuk menambah Data Propinsi. Isi form dengan data 

propinsi, lalu klik Simpan 

 
 

Gambar 5-56 Form Tambah Propinsi 
 

3. Sistem akan menyimpan data dan kembali pada form Setting Propinsi 

4. Klik tombol  pada kolom Aksi untuk mengubah data 

5. Klik tombol  pada kolom Aksi untuk menghapus data 
 

5.21 Setting Kabupaten/Kota 

Menu ini digunakan untuk mengelola data kabupaten/kota. Berikut langkahnya :  

1. Pilih menu Konfigurasi 

Kabupaten 

Setting Wilayah  Kabupaten akan tampil form Data 

 

 

Gambar 5-57 Form Setting Kabupaten 
 

2. Klik tombol Tambah Kabupaten untuk menambah Data Kabupaten. Isi form dengan 

data kabupaten beserta propinsinya, lalu klik Simpan 
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Gambar 5-58 Form Tambah Kabupaten 
 

3. Sistem akan menyimpan data dan kembali pada form Setting Kabupaten 

4. Klik tombol  pada kolom Aksi untuk mengubah data 

5. Klik tombol  pada kolom Aksi untuk menghapus data 
 

5.22 Setting Kecamatan 

Menu ini digunakan untuk mengelola data kecamatan. Berikut langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi 

Kecamatan 

Setting Wilayah  Kecamatan akan tampil form Setting 

 

 

Gambar 5-59 Form Setting Kecamatan 
 

2. Klik tombol Tambah Kecamatan untuk menambah data kecamatan. Isi form dengan 

data kecamatan, lalu klik Simpan 

 
 

Gambar 5-60 Form Tambah Kecamatan 
 

3. Sistem akan menyimpan data dan kembali pada form Setting Kecamatan 

4. Klik tombol  pada kolom Aksi untuk mengubah data 

5. Klik tombol  pada kolom Aksi untuk menghapus data 
 

 

5.23 Setting Kelurahan 

Menu ini digunakan untuk mengelola data kelurahan. Berikut langkah-langkahnya : 
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1. Pilih menu Konfigurasi 

Kelurahan 

Setting Wilayah  Kelurahan akan tampil form Setting 

 

 
 

Gambar 5-61 Form Setting Kelurahan 
 

2. Klik tombol Tambah Kelurahan untuk menambah data kelurahan. Isi form dengan data 

kelurahan, lalu klik Simpan 

 
 

Gambar 5-62 Form Tambah Kelurahan 
 

3. Sistem akan menyimpan data dan kembali pada form Setting Kelurahan 

4. Klik tombol  pada kolom Aksi untuk mengubah data 

5. Klik tombol  pada kolom Aksi untuk menghapus data 
 

 

5.24 Log Activity 

Menu ini digunakan untuk mengelola / melihat aktivitas user (Log Activity). Berikut 

langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi  

Activity 

Keamanan Data  Log Activity akan tampil form Log 

 

 

Gambar 5-63 Log Activity 
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5.25 Backup Database 

Menu ini digunakan untuk melakukan backup database. Berikut langkahnya : 

1. Pilih menu Konfigurasi  Keamanan Data  Backup Database akan muncul form 

dioalog „saving data‟ 

 

Gambar 5-64 Backup Database 

 

 
2. Pilih „Save File‟ lalu tekan OK 

3. Pilih lokasi tempat menyimpan backup database, lalu tekan Save 

 

 
5.26 Resotore Database 

Menu ini digunakan untuk melakukan restore database. Berikut langkahnya :  

1. Pilih menu Konfigurasi  Keamanan Data  Restore Database akan muncul form 

Restore Database 

 

Gambar 5-65 Restore Database 
 

2. Klik Browse untuk mencari database yang akan direstore. Klik Open untuk memilih 

database kemudian klik Simpan. Tunggu beberapa menit, system sedang merestore 

database 
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BAB 6 MODUL PENGADUAN/PESAN 

 
 

Fungsi utama dari modul ini adalah sebagai media untuk mengelola pesan/ 

pengaduan. Fungsi-fungsi yang ada pada modul ini adalah : 

1. Daftar Pengaduan/Saran 

2. Persetujuan Respon Pengaduan 

3. Pengiriman Respon Pengaduan 

4. Daftar Balasan 

 

 
6.1 Daftar Pengaduan/Saran 

Menu ini digunakan untuk mengelola Data Pengaduan. Selain dari menu ini, data- 

data Pengaduan didapat dari Menu Pengaduan yang ada di Portal Daerah. Berikut langkah- 

langkahnya : 

1. Pilih menu Pengaduan  Daftar Pengaduan/Saran akan muncul form Daftar 

Pengaduan/Saran 

 

Gambar 6-1 Form Daftar Pengaduan 
 

2. Klik tombol Tambah Pengaduan untuk menambah data pengaduan 

Gambar 6-2 Form Tambah Pengaduan 
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3. Inputkan data-data pengaduan kemudian klik tombol Simpan. Maka data pengaduan 

akan tersimpan dan akan kembali ke form Daftar Pengaduan/Saran 

4. Klik tombol  pada kolom Aksi untuk menginputkan Koreksi Pesan untuk selanjutnya 

meneruskan pesan ke menu Persetujuan Respon Pengaduan 

 

6.2 Persetujuan Respon Pengaduan 

Menu ini digunakan untuk mengelola Data Respon Pengaduan. Berikut langkah- 

langkahnya : 

1. Pilih menu Pengaduan  Persetujuan Respon Pengaduan akan muncul form 

Persetujuan Respon Pengaduan 

Gambar 6-3 Form Persetujuan Respon Pengaduan 

2. Klik tombol  untuk mengedit Respon Pesetujuan Pengaduan 

Gambar 6-4  Form Edit Pesan 
 

3. Inputkan data-datanya lalu klik Simpan 
 

 

6.3 Pengiriman Respon Pengaduan 

Menu ini digunakan untuk mengelola Data Pengiriman Respon Pengaduan. Berikut 

langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Pengaduan 

Pengiriman Respon Pengaduan 

Pengiriman Respon Pengaduan akan muncul form 



Pengembangan Aplikasi Layanan Publik Terpadu 
Berbasis Arsitektur Layanan Terdistribusi  

 

Gambar 6-5 Pengiriman Respon Pengaduan 

2. Klik    untuk masuk ke detail pengaduan. Inputkan data-data pada Tab Pesan 

Pengaduan, Tab Detail Tindak Lanjut dan Tab Respon Pengaduan. Lalu klik Simpan 

Gambar 6-6 Detail Pengaduan 
 

3. Sistem akan kembali ke form Pengiriman Respon Pengaduan 
 

6.4 Daftar Balasan 

Menu ini digunakan untuk mengelola Daftar Balasan atas Pengaduan yang masuk. 

Berikut langkah-langkahnya : 

1. Pilih menu Pengaduan  Daftar Balasan akan muncul form Daftar Balasan 

Gambar 6-7 Form Pesan Pengaduan Dan Balasan Pengaduan 
 

2. Inputkan criteria tanggal untuk menampilkan data yang dicari kemudian klik Filter 

3. Klik   untuk mencetak Balasan Pengaduan 
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PORTAL DAERAH 

 
Terdiri dari 2 Aplikasi : Portal Daerah dan CMS (Content Management System) dari 

Portal Daerah itu sendiri. 

 
A. Portal Daerah 

a. Pendaftaran Online 

Menampilkan halaman Pendaftaran Online. Data yang diinputkan di Pendaftaran 

Online ini dapat dilihat di BackOffice pada menu Pendaftaran Sementara 
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Apabila Pendaftaran Online berhasil dilakukan 

 
 
 

b. Cek Status Permohonan Izin 

Halaman ini dibuat supaya pemohon dapat mengecek status permohonan izinnya 

(tracking status) 

 

Apabila status izinnya ditemukan, akan keluar pesan sbb : 
 

 
Apabila status izinnya tidak ditemukan, akan keluar pesan sbb : 
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c. Pengaduan 

Digunakan untuk menginputkan Pengaduan/Pesan kepada Dinas Perizinan. Data 

yang diinputkan dapat dilihat di BackOffice pada menu Pengaduan 

 
 

 
Apabila Pengaduan berhasil dilakukan, akan keluar pesan sbb : 
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d. Home/Profil Daerah 

Menampilkan halaman Profil Daerah 

 
 

e. Jenis Perizinan 

Menampilkan data Jenis-Jenis Perizinan apa saja yang dapat dilayani 

Klik di salah satu Jenis Perizinan, maka akan tampil Syarat-syarat Perizinan dari 

Jenis Peizinan yang dipilih 
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f. Jajak Pendapat 

Menampilkan pooling Jajak Pendapat dan hasilnya 
 

 

g. Kontak Kami 

Menampilkan Contact yang dapat dihubungi 

 

h. Download 

Menampilkan halaman yang berisi file atau dokumen yang dapat didownload 
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i. Galeri 

Menampilkan halaman yang berisi foto-foto kegiatan 

 
 

j. Berita 

 
 

B. CMS Portal Daerah 

a. Login 

 

b. Profil Daerah 



Pengembangan Aplikasi Layanan Publik Terpadu 
Berbasis Arsitektur Layanan Terdistribusi 
Kemkominfo, 2012 

85 

 

Klik Edit untuk masuk ke halaman Mengubah Profil 

 

c. Download 

 

- Klik tombol Tambah Download untuk masuk ke halaman Tambah Download 

- Kliktombol Edit untuk mengedit Download 

- Klik tombol Hapus untuk menghapus Download 

 

d. Berita 
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- Klik tombol Tambah Berita untuk masuk ke halaman Membuat Berita Baru 

- Kliktombol Edit untuk mengedit Berita 

- Klik tombol Hapus untuk menghapus Berita 

 

e. Galeri 

 

- Klik tombol Tambah Galeri untuk masuk ke halaman Tambah Galeri 

- Kliktombol Edit untuk mengedit Galeri 

- Klik tombol Hapus untuk menghapus Galeri 
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f. Kontak Kami 

 

- Klik tombol Tambah Kontak Kami untuk masuk ke halaman Membuat Kontak 

Kami 

- Kliktombol Edit untuk mengedit data Kontak Kami 

- Klik tombol Hapus untuk menghapus data Kontak Kami 

 

g. Mengelola Header 

 

- Klik tombol Tambah Header untuk masuk ke halaman Mengunggah Header Baru 
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- Kliktombol Edit untuk mengedit data Header 

- Klik tombol Hapus untuk menghapus data Header 

 

h. Mengaktifkan Header 

Klik salah satu gambar header untuk mengaktifkan Header 

 

i. Jajak 

 

- Klik tombol Tambah Data Jajak untuk masuk ke halaman Tambah Data Jajak 

- Kliktombol Edit untuk mengedit data Jajak 
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- Klik tombol Hapus untuk menghapus data Jajak 

 

j. Adm User 

 

- Klik tombol Tambah User untuk masuk ke halaman Membuat User Baru 

- Kliktombol Edit untuk mengedit data User 

- Klik tombol Hapus untuk menghapus data User 

 

Untuk User yang diberi Otoritas sebagai OPERATOR, maka menu yang bisa diakses 

hanya Menu Berita dan Profil. 
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