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PEDOMAN TEKNIS PENGGUNAAN SISTEM IJIN MENEMPATI PASAR 

Latar Belakang 

Dinas Koperasi, Usaha Kecil Menengah, dan Perdagangan (DINKUKMP) 
memiliki Bidang Sarana Prasarana Pengembangan Perdagangan yang bertugas 
menangani perizinan kios dan los. Saat ini, proses perizinan masih dilakukan secara 
manual, yang memerlukan waktu, tenaga, dan biaya lebih besar serta menyebabkan 
ketidakefisienan. Selain itu, penyimpanan dokumen fisik menyulitkan pengelolaan 
dan pencarian data. 

Untuk mengatasi permasalahan tersebut, diperlukan sistem informasi berbasis 
web yang dapat meningkatkan efisiensi, mempercepat proses perizinan, serta 
mempermudah pengelolaan data perizinan kios dan los. 

Maksud dan Tujuan 

Maksud:​
Pengembangan sistem informasi ini bertujuan untuk menggantikan proses 
manual dalam perizinan kios los dan selasar di DINKUKMP dengan sistem 
berbasis web yang lebih efisien, terstruktur, dan mudah diakses. 

Tujuan: 

1.​ Mempercepat proses perizinan kios dan los dengan mengurangi 
ketergantungan pada pencatatan manual. 

2.​ Meningkatkan efisiensi kerja dalam pengelolaan data perizinan. 
3.​ Mempermudah pencarian dan penyimpanan dokumen perizinan secara 

digital. 
4.​ Mengurangi penggunaan dokumen fisik untuk mengatasi masalah 

keterbatasan ruang penyimpanan. 
5.​ Meningkatkan transparansi dan akurasi data perizinan kios, los dan 

selasar. 

 

1.​ Petunjuk Penggunaan Sistem Perizinan Pasar 
Sistem Informasi Perizinan Pasar adalah sistem yang digunakan untuk 

mengelola perizinan usaha di pasar Kabupaten Purworejo. Sistem ini mendukung 
proses perizinan agar lebih terstruktur dan dapat diakses dengan mudah oleh 
pedagang. 

 

 



Berikut merupakan langkah langkah untuk mengakses Sistem Perizinan pasar 
dengan menggunakan browser pada komputer atau perangkat mobile yang ada. 
Tampilan Antar Muka Sistem (Halaman Utama) 

 

Gambar 1.1 Halaman Utama 

Gambar diatas adalah tampilan awal ketika membuka aplikasi ini. Pada halaman 
tersebut kita bisa bisa mengakses beberapa menu yang tersedia dan terdapat kolom 
navigasi. 

Gambar 1.2 Menu Navigasi 

Administrator 

1.​ Login Sebagai Administrator 
Klik tombol Login pada menu navigasi untuk menuju halaman login, maka akan 
muncul tampilan login seperti pada gambar berikut. 

 
Gambar 1.1 Form Login 

 

 



Masukkan Username dan Password lalu klik tombol 'Login'. Setelah itu, tampilan 
dashboard akan muncul seperti pada gambar berikut. 

 
Gambar 1.2 Dashboard Admin 

2.​ Menu Data Master 

a.​ Submenu Data Pasar 

Submenu Data Pasar menampilkan daftar pasar yang terdaftar dalam sistem, 
termasuk nama pasar dan tipe pasar. 

 

Gambar 2.1 Halaman Data Pasar 

 

 

 

 

 

 

 



Untuk menambahkan data, klik tombol 'Tambah Data', lalu lengkapi formulir 
dengan Nama Pasar dan pilih Tipe Pasar (A, B, C, atau D) dari daftar yang 

tersedia. Setelah semua data terisi, klik tombol 'simpan' untuk menyimpan.​

 

Gambar 2.2 Form Tambah Pasar 

b.​ Submenu Data Kepala Dinas 

Submenu ini menampilkan informasi mengenai kepala dinas yang terdaftar dalam 
sistem, termasuk jabatan, periode, dan status. Admin dapat menambahkan, 
melihat, mengedit, dan menghapus data sesuai kebutuhan. 

 

Gambar 2.3 Halaman Data Kepala Dinas 

 

 

 

 

 

 



Untuk menambahkan data, klik tombol 'Tambah Data', lalu isi nama. Selanjutnya, 
lengkapi formulir dengan nip, periode, username dan password, kemudian simpan 
data. 

Gambar 2.4 Form Tambah Data Kepala Dinas 

c.​ Submenu Data Kepala Pasar 

submenu ini menampilkan informasi mengenai kepala pasar yang terdaftar dalam 
sistem. Admin dapat menambahkan, melihat, mengedit, dan menghapus data 
sesuai kebutuhan. 

 

Gambar 2.5 Halaman Data Kepala Pasar 

 

 

 

 

 

 



Untuk menambahkan data, klik tombol 'Tambah Data', lalu pilih Nama Pasar dari 
daftar yang tersedia. Selanjutnya, masukkan nama, NIP, username dan password. 
Setelah semua data terisi, simpan. 

 
Gambar 2.6 Form Tambah Data Kepala Pasar 

 

d.​ Submenu Data Admin Dinas 

submenu imi menampilkan informasi mengenai admin dinas yang terdaftar dalam 
sistem. Admin dapat menambahkan, melihat, mengedit, dan menghapus data 
sesuai kebutuhan 

 
Gambar 2.7 Halaman Data Admin Dinas 

Untuk menambahkan data, klik tombol 'Tambah', lalu masukkan nama, NIP 
(opsional), username dan password. Setelah semua data terisi, klik simpan. 

 

 



 
Gambar 2.8 Form Tambah Data Admin Dinas 

e.​ Submenu Data Dagangan 

submenu ini menampilkan data dagangan. Admin dapat menambah, edit dan 
menghapus sesuai kebutuhan. 

 
Gambar 2.9 Halaman Data Dagangan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Untuk menambahkan data dagangan, klik tombol 'Tambah'. Isi formulir yang 
tersedia, lalu klik 'simpan' untuk menyimpan data. 

 
Gambar 2.10 Form Tambah Data Dagangan 

f.​ Submenu Data Dagangan 

submenu ini menampilkan data tarif yang belaku. Admin dapat menambah, edit 
dan menghapus sesuai kebutuhan. 

 
Gambar 2.11 Halaman Data Tarif 

Untuk menambahkan data tarif, klik tombol 'Tambah', lalu lengkapi formulir 
dengan memilih Tipe Pasar dan Jenis tempat (selasar, los, atau kios). Isi tarif yang 
berlaku serta upload Surat Keputusannya, lalu klik tombol 'simpan' untuk 
menyimpan data. 

 



 
Gambar 2.12 Form Tambah Data Tarif 

g.​ Submenu Data Los 

submenu Data Los menampilkan informasi los di setiap pasar. Admin dapat 
menambahkan, mengedit, atau menghapus data sesuai kebutuhan. 

 
Gambar 2.13 Halaman Data Los 

Untuk menambahkan data Los, klik tombol 'Tambah', lalu lengkapi formulir 
yang tersedia. Setelah semua data terisi, klik tombol 'Simpan' untuk 
menyimpan data. 

 



 
Gambar 2.14 Form Tambah Data Los 

Pada tombol Import Data, admin dapat mengunggah file Excel yang berisi data 
sesuai format yang tersedia. Klik tombol 'Download' untuk mendapatkan template 
yang sesuai. Untuk mengetahui Kode Pasar, klik pada menu 'Kode Pasar', dan 
untuk mengetahui Kode Tarif, klik pada menu 'Kode Tarif'. Setelah mendapatkan 
kode yang diperlukan, isikan ke dalam format yang telah disediakan. Pilih file 
yang akan diunggah, lalu klik tombol 'Import' untuk memasukkan data ke dalam 
sistem. 

 

Gambar 2.15 Form Import Data Los 

h.​ Submenu Data Kios 

Submenu Data Kios menampilkan informasi kios di setiap pasar. Admin dapat 
menambahkan, mengedit, atau menghapus data sesuai kebutuhan. 

 



 
Gambar 2.16 Halaman Data Kios 

Untuk menambahkan data kios , klik tombol 'Tambah', lalu lengkapi formulir 
yang tersedia. Setelah semua data terisi, klik tombol 'Simpan' untuk menyimpan 
data. 

 
Gambar 2.17 Form Tambah Data Los 

Pada tombol Import Data, admin dapat mengunggah file Excel yang berisi data 
sesuai format yang tersedia. Klik tombol 'Download' untuk mendapatkan template 
yang sesuai. Untuk mengetahui Kode Pasar, klik pada menu 'Kode Pasar', dan 
untuk mengetahui Kode Tarif, klik pada menu 'Kode Tarif'. Setelah mendapatkan 
kode yang diperlukan, isikan ke dalam format yang telah disediakan. Pilih file 
yang akan diunggah, lalu klik tombol 'Import' untuk memasukkan data ke dalam 
sistem. 

 



 

Gambar 2.18 Form Import Data Kios 

i.​ Submenu Data Selasar 

Submenu Data Selasar menampilkan informasi selasar di setiap pasar. Admin 
dapat menambahkan, mengedit, atau menghapus data sesuai kebutuhan. 

 
Gambar 2.19 Halaman Data Selasar 

Untuk menambahkan data selasar, klik tombol 'Tambah', lalu lengkapi formulir 
yang tersedia. Setelah semua data terisi, klik tombol 'Simpan' untuk menyimpan 
data. 

 



 
Gambar 2.20 Form Tambah Data Selasar 

Pada tombol Import Data, admin dapat mengunggah file Excel yang berisi data 
sesuai format yang tersedia. Klik tombol 'Download' untuk mendapatkan template 
yang sesuai. Untuk mengetahui Kode Pasar, klik pada menu 'Kode Pasar', dan 
untuk mengetahui Kode Tarif, klik pada menu 'Kode Tarif'. Setelah mendapatkan 
kode yang diperlukan, isikan ke dalam format yang telah disediakan. Pilih file 
yang akan diunggah, lalu klik tombol 'Import' untuk memasukkan data ke dalam 
sistem. 

 

Gambar 2.21 Form Import Data Selasar 

 

 

 

 

 

 

 



3.​ Menu Informasi Pasar 

a.​ Submenu Data Pedagang  

Submenu ini menampilkan informasi pedagang yang sudah masuk ke dalam sistem 
sehingga sudah dikategorikan perpasar maupun setiap jenis lapak 
(Kios/Los/Selasar), dengan menekan tombol lihat ataupun pada angka masing 
masing jenis lapak. 

 

Gambar 3.1 Halaman Informasi Data Pedagang 

 

Gambar 3.2 Halaman Detail Pedagang Setiap Pasar 

 

 

 

 

 

 



b.​ Submenu Data Lapak 

Submenu ini menampilkan informasi data lapak (Kios/Los/Selasar) yang sudah 
masuk ke dalam sistem sehingga sudah dikategorikan setiap pasar maupun per 
jenis lapak (Kios/Los/Selasar), dengan menekan tombol lihat ataupun pada angka 
masing masing jenis lapak. 

 

Gambar 3.3 Halaman Informasi Lapak 

 

Gambar 3.4 Halaman Detail Lapak Setiap Pasar 

4.​ Menu Data Retribusi 

a.​ Submenu Data Wajib Retribusi 

Submenu ini menampilkan semua data Wajib Retribusi yang sudah terdaftar di 
dalam sistem. Admin dapat menambah, mengubah maupun menghapus data 
(semua data yang terkait wajib Retribusi ikut terhapus). 

 



 

Gambar 4.1 Halaman Data Wajib Retribusi 

Untuk menambahkan data Wajib Retribusi, klik tombol 'Tambah', lalu lengkapi 
formulir yang tersedia. Setelah semua data terisi, klik tombol 'Simpan' untuk 
menyimpan data. 

 

Gambar 4.2 Form tambah Data Wajib Retribusi 

Pada tombol Import, admin dapat mengunggah file Excel yang berisi data sesuai 
format yang tersedia. Klik tombol 'Download' untuk mendapatkan template yang 
sesuai. Isikan ke dalam format yang telah disediakan. Pilih file yang akan 
diunggah, lalu klik tombol 'Import' untuk memasukkan data ke dalam sistem. 

 



 

Gambar 4.3 Form Import Data Wajib Retribusi 

b.​ Submenu Data Objek Retribusi 

Submenu ini menampilkan semua data Objek Retribusi yang sudah terdaftar di 
dalam sistem. Admin dapat menambah, mengubah maupun menghapus data. 

 

Gambar 4.4 Halaman Data Objek Retribusi 

Untuk menambahkan data Objek Retribusi, klik tombol 'Tambah', lalu lengkapi 
formulir yang tersedia. Setelah semua data terisi, klik tombol 'Simpan' untuk 
menyimpan data. 

 



 

Gambar 4.4 Form Tambah Data Objek Retribusi 

5.​ Menu Permohonan 

a.​ Submenu Baru 

Submenu ini menampilan data permohonan baru yang diajukan oleh Kepala 
Pasar. 

Gambar 5.1 Data Permohonan Baru  

 

 

 

 

 

 

 

 



Untuk menambahkan Permohonan Baru, klik tombol 'Tambah', lalu lengkapi 
formulir yang tersedia. Setelah semua data terisi, klik tombol 'Simpan' untuk 
menyimpan data. 

 

Gambar 5.2 Form Tambah Permohonan Baru 

Setelah selesai membuat maka hasil nya akan seperti pada gambar dibawah ini 

 

Gambar 5.3 Contoh Permohonan Baru 

Karena data masih dalam status draft, jika pada data sudah tidak perlu ada 
perubahan selanjutnya bisa klik tombol uplaod untuk mengupload semua 
dokumen yang dibutuhkan dan checklist persetujuan Kepala Pasar, sehingga bisa 
di verifikasi oleh Admin Dinas. 

 

Gambar 5.4 Form Uplaod Dokumen Permohonan Baru 

 

 



Untuk memproses permohonan yang diajukan oleh Kepala Pasar maupun Admin 
Dinas, Admin Dinas dapat mengklik tombol ‘Proses’ pada kolom Aksi. Setelah 
itu akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini. Pada tampilan 
tersebut, Admin Dinas memiliki beberapa opsi, yaitu memberikan revisi kepada 
Kepala Pasar jika dokumen tidak sesuai dengan menambahkan keterangan, 
menolak permohonan dengan alasan apabila tidak memenuhi syarat, atau 
melakukan verifikasi langsung sehingga data secara otomatis diteruskan kepada 
Kepala Dinas. Jika permohonan direvisi, maka data akan dikembalikan ke Kepala 
Pasar sehingga dapat diperbaiki atau diedit sesuai keterangan revisi yang 
diberikan. 

 

Gambar 5.5 Verifikasi Permohonan 

Setelah data ditandatangani oleh Kepala Dinas, permohonan akan dikirim 
kembali ke Admin. Pada tahap ini, surat yang sudah disetujui tetapi belum 
ditandatangani dapat dikelola lebih lanjut oleh Admin dengan cara mengklik 
tombol Kelola Surat pada kolom Aksi. Setelah surat dicetak dan ditandatangani 
secara basah oleh Kepala Dinas, Admin dapat mengupload kembali hasil scan 
surat tersebut dalam format PDF. Upload ini akan diteruskan ke Kepala Pasar, 
sehingga status permohonan berubah menjadi Selesai. 

 



Gambar 5.6 Form Upload Surat Ijin Menempati Kios/Los 

 

Gambar 5.7 Data Permohonan Baru Selesai 

b.​ Submenu Perpanjang 

Submenu ini menampilkan Data Perpajangan  yang diajukan oleh Kepala Pasar 

 

Gambar 5.8 Halaman Permohonan Perpanjang 

Untuk menambahkan permohonan, tersedia dua tombol yang dapat digunakan. 
Tombol di sebelah kiri digunakan untuk permohonan perpanjangan dengan data 
yang sudah terdaftar di dalam sistem. Namun, apabila setelah dicek data tidak 
tersedia di sistem, barulah gunakan tombol di sebelah kanan yang diperuntukkan 
bagi permohonan perpanjangan dengan data yang belum pernah masuk ke dalam 
sistem. 

 

Gambar 5.9 Tombol Permohonan Perpanjang 

Pada tombol sebelah kiri, pengguna dapat langsung mencari data yang ingin 
diperpanjang. Tombol ini memang diperuntukkan bagi permohonan perpanjangan 
dengan data yang sudah tersedia di dalam sistem, sehingga cukup memilih data 
yang sesuai tanpa perlu menginput ulang. 

 



 

Gambar 5.10 Form Tambah Permohonan Perpanjang 

Sedangkan pada tombol sebelah kanan, pengguna dapat menambahkan 
permohonan baru dengan cara mengklik tombol ‘Permohonan Perpanjang Baru’, 
kemudian melengkapi formulir yang tersedia. Setelah semua data terisi dengan 
benar, klik tombol Simpan untuk menyimpan permohonan tersebut ke dalam 
sistem. Perlu diperhatikan bahwa pada formulir ini terdapat isian Batas Berlaku, 
yaitu tanggal batas berlaku yang ada saat ini, bukan batas berlaku ke depan 
setelah perpanjangan. 

 

Gambar 5.11 Form Tambah Permohonan Perpanjang Bootstrap 

 

 

 

 

 

 

 

 



Setelah selesai membuat maka hasil nya akan seperti pada gambar dibawah ini 

 

Gambar 5.12 Data Perpanjang Baru 

Karena data masih dalam status draft, jika pada data sudah tidak perlu ada 
perubahan selanjutnya bisa klik tombol uplaod untuk mengupload semua 
dokumen yang dibutuhkan dan checklist persetujuan Kepala Pasar, sehingga bisa 
di verifikasi oleh Admin Dinas. 

 

Gambar 5.13 Form Upload Dokumen Permohonan 

Untuk memproses permohonan yang diajukan oleh Kepala Pasar maupun Admin 
Dinas, Admin Dinas dapat mengklik tombol ‘Proses’ pada kolom Aksi. Setelah 
itu akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini. Pada tampilan 
tersebut, Admin Dinas memiliki beberapa opsi, yaitu memberikan revisi kepada 
Kepala Pasar jika dokumen tidak sesuai dengan menambahkan keterangan, 
menolak permohonan dengan alasan apabila tidak memenuhi syarat, atau 
melakukan verifikasi langsung sehingga data secara otomatis diteruskan kepada 
Kepala Dinas. Jika permohonan direvisi, maka data akan dikembalikan ke Kepala 
Pasar sehingga dapat diperbaiki atau diedit sesuai keterangan revisi yang 
diberikan. 

 



 

Gambar 5.14 Verifikasi Permohonan 

Setelah data ditandatangani oleh Kepala Dinas, permohonan akan dikirim 
kembali ke Admin. Pada tahap ini, surat yang sudah disetujui tetapi belum 
ditandatangani dapat dikelola lebih lanjut oleh Admin dengan cara mengklik 
tombol Kelola Surat pada kolom Aksi. Setelah surat dicetak dan ditandatangani 
secara basah oleh Kepala Dinas, Admin dapat mengupload kembali hasil scan 
surat tersebut dalam format PDF. Upload ini akan diteruskan ke Kepala Pasar, 
sehingga status permohonan berubah menjadi Selesai.​

 

Gambar 5.15 Form Upload Surat Ijin Menempati Kios/Los 

 

Gambar 5.16 Data Permohonan Perpanjang Selesai 

 

 



c.​ Submenu Balik Nama 

Submenu ini menampilan data permohonan balik nama yang diajukan oleh 
Kepala Pasar. 

 

Gambar 5.17 Data Permohonan Balik Nama 

Untuk menambahkan Permohonan Balik Nama, klik tombol 'Tambah', lalu 
lengkapi formulir yang tersedia. Setelah semua data terisi, klik tombol 'Simpan' 
untuk menyimpan data.​

 

Gambar 5.18 Form Tambah Permohonan Balik Nama 

 

 

 



Setelah selesai membuat maka hasil nya akan seperti pada gambar dibawah ini 

 

Gambar 5.19 Contoh Permohonan Balik Nama 

Karena data masih dalam status draft, jika pada data sudah tidak perlu ada 
perubahan selanjutnya bisa klik tombol uplaod untuk mengupload semua 
dokumen yang dibutuhkan dan checklist persetujuan Kepala Pasar, sehingga bisa 
di verifikasi oleh Admin Dinas. 

 

Gambar 5.20 Form Uplaod Dokumen Permohonan Balik Nama 

Untuk memproses permohonan yang diajukan oleh Kepala Pasar maupun Admin 
Dinas, Admin Dinas dapat mengklik tombol ‘Proses’ pada kolom Aksi. Setelah 

 



itu akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini. Pada tampilan 
tersebut, Admin Dinas memiliki beberapa opsi, yaitu memberikan revisi kepada 
Kepala Pasar jika dokumen tidak sesuai dengan menambahkan keterangan, 
menolak permohonan dengan alasan apabila tidak memenuhi syarat, atau 
melakukan verifikasi langsung sehingga data secara otomatis diteruskan kepada 
Kepala Dinas. Jika permohonan direvisi, maka data akan dikembalikan ke Kepala 
Pasar sehingga dapat diperbaiki atau diedit sesuai keterangan revisi yang 
diberikan. 

 

Gambar 5.21 Verifikasi Permohonan Balik Nama 

Setelah data ditandatangani oleh Kepala Dinas, permohonan akan dikirim 
kembali ke Admin. Pada tahap ini, surat yang sudah disetujui tetapi belum 
ditandatangani dapat dikelola lebih lanjut oleh Admin dengan cara mengklik 
tombol Kelola Surat pada kolom Aksi. Setelah surat dicetak dan ditandatangani 
secara basah oleh Kepala Dinas, Admin dapat mengupload kembali hasil scan 
surat tersebut dalam format PDF. Upload ini akan diteruskan ke Kepala Pasar, 
sehingga status permohonan berubah menjadi Selesai. 

 



​

 

Gambar 5.22 Form Upload Surat Ijin Menempati Kios/Los 

 

Gambar 5.23 Data Permohonan Balik Nama Selesai 

d.​ Submenu Cetak Kartu E Retribusi 

Submenu ini menampilkan Data Permohonan Cetak Kartu E-Retribusi yang 
diajukan oleh Kepala Pasar 

 

Gambar 5.24 Halaman Permohonan Cetak Kartu E-Retribusi 

Untuk menambahkan Permohonan Baru, klik tombol Tambah, lalu lengkapi 
formulir yang tersedia. Data pada formulir dapat dipilih dari opsi yang sudah ada 
maupun diinput secara manual. Setelah semua data terisi, klik tombol Simpan 

 



untuk menyimpan permohonan tersebut. Perlu diperhatikan bahwa dalam setiap 
permohonan hanya dapat digunakan untuk satu pasar saja. 

 

Gambar 5.25 Form Tambah Permohonan Cetak Kartu E-Retribusi 

Setelah selesai membuat maka hasil nya akan seperti pada gambar dibawah ini 

 

Gambar 5.26 Contoh Permohonan Cetak Kartu E-Retribusi 

Karena data masih dalam status draft, jika pada data sudah tidak perlu ada 
perubahan selanjutnya bisa klik tombol submit sehingga bisa di verifikasi oleh 
Admin Dinas. 

Untuk memproses permohonan yang diajukan oleh Kepala Pasar maupun Admin 
Dinas, Admin Dinas dapat mengklik tombol Proses pada kolom Aksi. Setelah itu 
akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini. Pada tampilan tersebut, 
Admin Dinas hanya memiliki dua opsi, yaitu menerima permohonan atau 
menolak permohonan dengan menambahkan keterangan apabila tidak memenuhi 
syarat.  

 

 



 

Gambar 5.27 Verifikasi Permohonan Cetak Kartu E-Retribusi 

 

Gambar 5.28 Data Permohonan Cetak Kartu E-Retribusi Selesai 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.​ Menu Riwayat Permohonan 

a.​ Submenu Permohonan Baru 

Submenu ini menampilkan semua riwayat permohonan ijin menempati pasar 
baru. 

​

 

Gambar 6.1 Data Riwayat Permohonan Baru 

b.​ Submeu Permohonan Perpanjang 

Submenu ini menampilkan semua riwayat permohonan perpanjang. 

 

Gambar 6.2 Data Riwayat Permohonan Perpanjang 

 

 

 

 

 

 

 

 



c.​ Submenu Permohonan Balik Nama 

Submenu ini menampilkan semua riwayat permohonan balik nama. 

 

Gambar 6.3 Data Riwayat Permohonan Baru 

d.​ Submenu Permohonan Cetak Kartu E-Retribusi 

Submenu ini menampillkan semua riwayat permohonan cetak kartu e-retribusi 

 

Gambar 6.4 Data Riwayat Permohonan Cetak Kartu E-Retribusi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7.​ Menu Laporan Data 
a.​ Submenu Wajib Retribusi 

Submenu digunakan untuk menampilkan data wajib retribusi berdasarkan pasar 
yang dipilih pada filter. Setelah memilih pasar, pengguna dapat menerapkan filter 
untuk menampilkan data sesuai kebutuhan. Data laporan yang ditampilkan juga 
dapat diekspor ke dalam format Excel maupun PDF. 

 

Gambar 7.1 Halaman Laporan Data Wajib Retribusi 

b.​ Submenu Objek Retribusi 

Submenu ini digunakan untuk menampilkan laporan data objek retribusi 
berdasarkan filter yang tersedia, seperti pasar, dagangan, lapak, dan status masa 
berlaku. Dengan menggunakan filter ini, pengguna dapat menyesuaikan tampilan 
laporan sesuai kebutuhan. Data yang ditampilkan juga dapat diekspor ke dalam 
format Excel maupun PDF. 

 

Gambar 7.2 Halaman Laporan Data Objek Retribusi 

 

 

 



c.​ Submenu Lapak 

submenu ini digunakan untuk menampilkan data lapak berdasarkan filter yang 
tersedia, seperti pasar, jenis lapak, dan status. Dengan menggunakan filter ini, 
pengguna dapat menyesuaikan tampilan laporan sesuai kebutuhan. Data laporan 
yang ditampilkan dapat diekspor ke dalam format Excel maupun PDF. 

 

Gambar 7.3 Halaman Laporan Data Lapak (Los/Kios/Selasar) 

d.​ Submenu Permohonan 

digunakan untuk menampilkan data permohonan berdasarkan filter yang tersedia, 
seperti pasar, jenis permohonan, status, serta rentang tanggal pembuatan. Dengan 
kombinasi filter ini, pengguna dapat menyesuaikan laporan sesuai kebutuhan. 
Data yang ditampilkan dapat diekspor ke dalam format Excel maupun PDF. 

 

Gambar 7.4 Halaman Laporan Data Permohonan 

 

 

 

 



 

 

Kepala Pasar 

1.​ Login Sebagai Kepala Pasar 

Klik tombol Login pada menu navigasi untuk menuju halaman login, maka akan 
muncul tampilan login seperti pada gambar berikut. 

 
Gambar 1.1 Form Login 

Masukkan Username dan Password dan klik tombol "Login". Setelah itu, tampilan 
dashboard akan muncul seperti pada gambar berikut. 

 
Gambar 1.2 Dashboard Kepala Pasar 

 

 

 

 

 



2.​ Menu Informasi Pasar 

a.​ Submenu Data Pedagang  

Submenu ini menampilkan informasi pedagang yang sudah masuk ke dalam sistem 
sehingga sudah dikategorikan perpasar maupun setiap jenis lapak 
(Kios/Los/Selasar), dengan menekan tombol lihat ataupun pada angka masing 
masing jenis lapak. 

 

Gambar 2.1 Halaman Informasi Data Pedagang 

 

Gambar 2.2 Halaman Detail Pedagang Setiap Pasar 

b.​ Submenu Data Lapak 

Submenu ini menampilkan informasi data lapak (Kios/Los/Selasar) yang sudah 
masuk ke dalam sistem sehingga sudah dikategorikan setiap pasar maupun per 
jenis lapak (Kios/Los/Selasar), dengan menekan tombol lihat ataupun pada angka 
masing masing jenis lapak. 

 



 

Gambar 2.3 Halaman Informasi Lapak 

 

Gambar 2.4 Halaman Detail Lapak Setiap Pasar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.​ Menu Data Retribusi 

a.​ Submenu Data Wajib Retribusi 

Submenu ini menampilkan semua data Wajib Retribusi yang sudah terdaftar di 
dalam sistem. Khusus untuk pengguna dengan peran Kepala Pasar, data yang 
ditampilkan akan otomatis dibatasi hanya pada wajib retribusi sesuai dengan pasar 
yang dikepalai. 

 

Gambar 3.1 Halaman Data Wajib Retribusi 

b.​ Submenu Data Objek Retribusi 

Submenu ini menampilkan semua data Objek Retribusi yang sudah terdaftar di 
dalam sistem. Khusus untuk pengguna dengan peran Kepala Pasar, data yang 
ditampilkan akan otomatis dibatasi hanya pada objek retribusi sesuai dengan pasar 
yang dikepalai. 

 

Gambar 3.2 Halaman Data Objek Retribusi 

 

 

 



4.​ Menu Permohonan 

a.​ Submenu Baru 

Submenu ini menampilan data permohonan baru yang diajukan.. 

 

Gambar 4.1 Halaman Permohonan Baru 

Untuk menambahkan Permohonan Baru, klik tombol 'Tambah', lalu lengkapi 
formulir yang tersedia. Setelah semua data terisi, klik tombol 'Simpan' untuk 
menyimpan data. 

  

Gambar 4.2 Form Permohonan Baru 

Setelah selesai membuat maka hasil nya akan seperti pada gambar dibawah ini 

 

Gambar 4.3 Contoh Permohonan Baru 

 

 



Karena data masih dalam status draft, jika pada data sudah tidak perlu ada 
perubahan selanjutnya bisa klik tombol uplaod untuk mengupload semua 
dokumen yang dibutuhkan dan checklist persetujuan Kepala Pasar, sehingga bisa 
di verifikasi oleh Admin Dinas. 

 

Gambar 4.4 Form Uplaod Dokumen Permohonan Baru 

Selanjutnya tinggal menunggu verifikasi atau hasil dari keputisan Admin dinas 
dan Kepala Dinas, jika tampilannya sudah seperti berikut. 

 

Gambar 4.5 Data Permohonan Menunggu Verifikasi 

Jika Tampilan pada kolom status sudah seperti pada gambar dbawah artinya 
permohonan sudah di setujui dan tinggal download surat pada kolom aksi. 

 

Gambar 4.6 Data Permohonan Baru Selesai 

 

 

 

 

 

 



b.​ Submenu Perpanjang 

Submenu ini menampilkan Data Perpajangan  yang diajukan. 

 

Gambar 4.7 Halaman Permohonan Perpanjang 

Untuk menambahkan permohonan, tersedia dua tombol yang dapat digunakan. 
Tombol di sebelah kiri digunakan untuk permohonan perpanjangan dengan data 
yang sudah terdaftar di dalam sistem. Namun, apabila setelah dicek data tidak 
tersedia di sistem, barulah gunakan tombol di sebelah kanan yang diperuntukkan 
bagi permohonan perpanjangan dengan data yang belum pernah masuk ke dalam 
sistem. 

 

Gambar 4.8 Tombol Permohonan Perpanjang 

Pada tombol sebelah kiri, pengguna dapat langsung mencari data yang ingin 
diperpanjang. Tombol ini memang diperuntukkan bagi permohonan perpanjangan 
dengan data yang sudah tersedia di dalam sistem, sehingga cukup memilih data 
yang sesuai tanpa perlu menginput ulang. 

 



 

Gambar 4.9 Form Tambah Permohonan Perpanjang 

Sedangkan pada tombol sebelah kanan, pengguna dapat menambahkan 
permohonan baru dengan cara mengklik tombol ‘Permohonan Perpanjang Baru’, 
kemudian melengkapi formulir yang tersedia. Setelah semua data terisi dengan 
benar, klik tombol Simpan untuk menyimpan permohonan tersebut ke dalam 
sistem. Perlu diperhatikan bahwa pada formulir ini terdapat isian Batas Berlaku, 
yaitu tanggal batas berlaku yang ada saat ini, bukan batas berlaku ke depan 
setelah perpanjangan. 

 

Gambar 4.10 Form Tambah Permohonan Perpanjang Bootstrap 

 

 

 

 

 

 

 

 



Setelah selesai membuat maka hasil nya akan seperti pada gambar dibawah ini 

 

Gambar 4.11 Data Perpanjang Baru 

Karena data masih dalam status draft, jika pada data sudah tidak perlu ada 
perubahan selanjutnya bisa klik tombol uplaod untuk mengupload semua 
dokumen yang dibutuhkan dan checklist persetujuan Kepala Pasar, sehingga bisa 
di verifikasi oleh Admin Dinas. 

 

Gambar 4.12 Form Upload Dokumen Permohonan 

Selanjutnya tinggal menunggu verifikasi atau hasil dari keputisan Admin dinas 
dan Kepala Dinas, jika tampilannya sudah seperti berikut. 

 

Gambar 4.13 Data Permohonan Menunggu Verifikasi 

Jika Tampilan pada kolom status sudah seperti pada gambar dibawah artinya 
permohonan sudah di setujui dan tinggal download surat pada kolom aksi. 

 



 

Gambar 4.13 Data Permohonan Baru Selesai 

c.​ Submenu Balik Nama 

Submenu ini menampilan data permohonan balik nama yang diajukan oleh 
Kepala Pasar. 

 

Gambar 4.14 Data Permohonan Balik Nama 

Untuk menambahkan Permohonan Balik Nama, klik tombol 'Tambah', lalu 
lengkapi formulir yang tersedia. Setelah semua data terisi, klik tombol 'Simpan' 
untuk menyimpan data. 

 



​

 

Gambar 4.15 Form Tambah Permohonan Balik Nama 

Setelah selesai membuat maka hasil nya akan seperti pada gambar dibawah ini 

 

Gambar 4.16 Contoh Permohonan Balik Nama 

Karena data masih dalam status draft, jika pada data sudah tidak perlu ada 
perubahan selanjutnya bisa klik tombol uplaod untuk mengupload semua 
dokumen yang dibutuhkan dan checklist persetujuan Kepala Pasar, sehingga bisa 
di verifikasi oleh Admin Dinas. 

 



 

Gambar 4.17 Form Uplaod Dokumen Permohonan Balik Nama 

Selanjutnya tinggal menunggu verifikasi atau hasil dari keputusan Admin dinas 
dan Kepala Dinas, jika tampilannya sudah seperti berikut. 

 

Gambar 4.18 Data Permohonan Menunggu Verifikasi 

Jika Tampilan pada kolom status sudah seperti pada gambar dibawah artinya 
permohonan sudah di setujui dan tinggal download surat pada kolom aksi. 

 



 

Gambar 4.19 Data Permohonan Baru Selesai 

d.​ Submenu Cetak Kartu E Retribusi 

Submenu ini menampilkan Data Permohonan Cetak Kartu E-Retribusi yang 
diajukan oleh Kepala Pasar 

 

Gambar 4.20 Halaman Permohonan Cetak Kartu E-Retribusi 

Untuk menambahkan Permohonan Baru, klik tombol Tambah, lalu lengkapi 
formulir yang tersedia. Data pada formulir dapat dipilih dari opsi yang sudah ada 
maupun diinput secara manual. Setelah semua data terisi, klik tombol Simpan 
untuk menyimpan permohonan tersebut. Perlu diperhatikan bahwa dalam setiap 
permohonan hanya dapat digunakan untuk satu pasar saja. 

 

 



Gambar 4.21 Form Tambah Permohonan Cetak Kartu E-Retribusi 

Setelah selesai membuat maka hasil nya akan seperti pada gambar dibawah ini 

 

Gambar 4.22 Contoh Permohonan Cetak Kartu E-Retribusi 

Karena data masih dalam status draft, jika pada data sudah tidak perlu ada 
perubahan selanjutnya bisa klik tombol submit sehingga bisa di verifikasi oleh 
Admin Dinas. Jika tampilanya sudah seperti pada gambar di bawah ini berarti 
permohonan sudah di proses oleh Admin dinas. 

 

Gambar 4.23 Data Permohonan Cetak Kartu E-Retribusi Selesai 

5.​ Menu Riwayat Permohonan 
a.​ Submenu Permohonan Baru 

Submenu ini menampilkan semua riwayat permohonan ijin menempati pasar 
baru. 

 

Gambar 5.1 Data Riwayat Permohonan Baru 

 

 

 

 



b.​ Submenu Permohonan Perpanjang 

Submenu ini menampilkan semua riwayat permohonan perpanjang. 

 

Gambar 5.2 Data Riwayat Permohonan Perpanjang 

c.​ Submenu Permohonan Balik Nama 

Submenu ini menampilkan semua riwayat permohonan balik nama. 

 

Gambar 5.3 Data Riwayat Permohonan Baru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



d.​ Submenu Permohonan Cetak Kartu E-Retribusi 

Submenu ini menampillkan semua riwayat permohonan cetak kartu e-retribusi 

 

Gambar 5.4 Data Riwayat Permohonan Cetak Kartu E-Retribusi 

6.​ Menu Permohonan 
a.​ Submenu Wajib Retribusi 

Submenu digunakan untuk menampilkan data wajib retribusi berdasarkan pasar 
yang dipilih pada filter. Setelah memilih pasar, pengguna dapat menerapkan filter 
untuk menampilkan data sesuai kebutuhan. Data laporan yang ditampilkan juga 
dapat diekspor ke dalam format Excel maupun PDF. 

 

Gambar 6.1 Halaman Laporan Data Wajib Retribusi 

b.​ Submenu Objek Retribusi 

Submenu ini digunakan untuk menampilkan laporan data objek retribusi 
berdasarkan filter yang tersedia, seperti pasar, dagangan, lapak, dan status masa 
berlaku. Dengan menggunakan filter ini, pengguna dapat menyesuaikan tampilan 

 



laporan sesuai kebutuhan. Data yang ditampilkan juga dapat diekspor ke dalam 
format Excel maupun PDF. 

 

Gambar 6.2 Halaman Laporan Data Objek Retribusi 

c.​ Submenu Lapak 

submenu ini digunakan untuk menampilkan data lapak berdasarkan filter yang 
tersedia, seperti pasar, jenis lapak, dan status. Dengan menggunakan filter ini, 
pengguna dapat menyesuaikan tampilan laporan sesuai kebutuhan. Data laporan 
yang ditampilkan dapat diekspor ke dalam format Excel maupun PDF. 

 

Gambar 6.3 Halaman Laporan Data Lapak (Los/Kios/Selasar) 

d.​ Submenu Permohonan 

digunakan untuk menampilkan data permohonan berdasarkan filter yang tersedia, 
seperti pasar, jenis permohonan, status, serta rentang tanggal pembuatan. Dengan 
kombinasi filter ini, pengguna dapat menyesuaikan laporan sesuai kebutuhan. 
Data yang ditampilkan dapat diekspor ke dalam format Excel maupun PDF. 

 



 

Gambar 6.4 Halaman Laporan Data Permohonan 

Kepala Dinas 

1.​ Login Sebagai Kepala Dinas 

Klik tombol Login pada menu navigasi untuk menuju halaman login, maka akan 
muncul tampilan login seperti pada gambar berikut. 

 
Gambar 1.1 Form Login 

Masukkan Username dan Password dan klik tombol "Login". Setelah itu, tampilan 
dashboard akan muncul seperti pada gambar berikut. 

 



 
Gambar 1.2 Dashboard Kepala Dinas 

2.​ Menu Informasi Pasar 

a.​ Submenu Data Wajib Retribusi 

Submenu ini menampilkan semua data Wajib Retribusi yang sudah terdaftar di 
dalam sistem. 

 

Gambar 3.1 Halaman Data Wajib Retribusi 

b.​ Submenu Data Objek Retribusi 

Submenu ini menampilkan semua data Objek Retribusi yang sudah terdaftar di 
dalam sistem. 

 



 

Gambar 3.2 Halaman Data Objek Retribusi 

3.​ Menu Permohonan 

a.​ Submenu Baru 

Submenu ini menampilan data permohonan baru yang diajukan oleh Kepala Pasar 
dan sudah diverifikasi oleh Admin Dinas. 

 

 

 

Gambar 3.1 Halaman Permohonan Baru 

Untuk memproses permohonan klik tombol ‘Proses’ pada kolom aksi, kemudian 
klik tombol tanda tangan, maka status permohonan menjadi sudah di tanda 
tangani. 

 



 

Gambar 3.2 Tanda Tangan Permohonan Baru 

b.​ Submenu Permohonan Perpanjang 

Submenu ini menampilan data permohonan perpanjang yang diajukan oleh 
Kepala Pasar dan sudah diverifikasi oleh Admin Dinas. 

 

 

 

Gambar 3.3 Halaman Permohonan Baru 

Untuk memproses permohonan klik tombol ‘Proses’ pada kolom aksi, kemudian 
klik tombol tanda tangan, maka status permohonan menjadi sudah di tanda 
tangani. 

 



 
Gambar 3.4 Tanda Tangan Permohonan Baru 

c.​ Submenu Permohonan Balik Nama 

Submenu ini menampilan data permohonan balik nama yang diajukan oleh 
Kepala Pasar dan sudah diverifikasi oleh Admin Dinas. 

 

 

 

Gambar 3.3 Halaman Permohonan Balik Nama 

Untuk memproses permohonan klik tombol ‘Proses’ pada kolom aksi, kemudian 
klik tombol tanda tangan, maka status permohonan menjadi sudah di tanda 
tangani. 

 



 
Gambar 3.4 Tanda Tangan Permohonan Balik Nama 

4.​ Menu Riwayat Permohonan 
a.​ Submenu Permohonan Baru 

Submenu ini menampilkan semua riwayat permohonan ijin menempati pasar 
baru. 

 



 

Gambar 4.1 Data Riwayat Permohonan Baru 

 

 

 

b.​ Submenu Permohonan Perpanjang 

Submenu ini menampilkan semua riwayat permohonan perpanjang. 

 

Gambar 4.2 Data Riwayat Permohonan Perpanjang 

c.​ Submenu Permohonan Balik Nama 

Submenu ini menampilkan semua riwayat permohonan balik nama. 

 



 

Gambar 4.3 Data Riwayat Permohonan Baru 

5.​ Menu Permohonan 
a.​ Submenu Wajib Retribusi 

Submenu digunakan untuk menampilkan data wajib retribusi berdasarkan pasar 
yang dipilih pada filter. Setelah memilih pasar, pengguna dapat menerapkan filter 
untuk menampilkan data sesuai kebutuhan. Data laporan yang ditampilkan juga 
dapat diekspor ke dalam format Excel maupun PDF. 

 

Gambar 5.1 Halaman Laporan Data Wajib Retribusi 

b.​ Submenu Objek Retribusi 

Submenu ini digunakan untuk menampilkan laporan data objek retribusi 
berdasarkan filter yang tersedia, seperti pasar, dagangan, lapak, dan status masa 
berlaku. Dengan menggunakan filter ini, pengguna dapat menyesuaikan tampilan 
laporan sesuai kebutuhan. Data yang ditampilkan juga dapat diekspor ke dalam 
format Excel maupun PDF. 

 



 

Gambar 5.2 Halaman Laporan Data Objek Retribusi 

c.​ Submenu Lapak 

submenu ini digunakan untuk menampilkan data lapak berdasarkan filter yang 
tersedia, seperti pasar, jenis lapak, dan status. Dengan menggunakan filter ini, 
pengguna dapat menyesuaikan tampilan laporan sesuai kebutuhan. Data laporan 
yang ditampilkan dapat diekspor ke dalam format Excel maupun PDF. 

 

Gambar 5.3 Halaman Laporan Data Lapak (Los/Kios/Selasar) 

d.​ Submenu Permohonan 

digunakan untuk menampilkan data permohonan berdasarkan filter yang tersedia, 
seperti pasar, jenis permohonan, status, serta rentang tanggal pembuatan. Dengan 
kombinasi filter ini, pengguna dapat menyesuaikan laporan sesuai kebutuhan. 
Data yang ditampilkan dapat diekspor ke dalam format Excel maupun PDF. 

 



 

Gambar 5.4 Halaman Laporan Data Permohonan 
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