
User Manual SIPIRDA untuk Admin Dinas Lingkungan Hidup 
 

1. Tahap Login SIPIRDA 

a. Buka browser (disarankan dengan Google Chrome) lalu ketikkan alamat 

https://dlh.sukoharjokab.go.id/sipirda, Masukkan Nama Pengguna Admin OPD lalu klik MASUK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Pastikan memasukkan username dan password yang sudah terdaftar. Silahkan hubungi Pejabat 

Penatausahaan Keuangan untuk mendapatkan akses masuk. Anda dapat melakukan 

pengecekan ulang terhadap password yang di input dengan menekan tombol beriku t. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://dlh.sukoharjokab.go.id/sipirda


c. Akan tampil menu Beranda untuk akun Admin OPD.  Pada halaman beranda akan di tampilkan 

data tabel retribusi.  

 

2. Tahap Pengisian Data 

Pada aplikasi SIPIRDA terdapat beberapa menu yang berfungsi untuk memasukkan data yang nantinya akan 

diolah, dan hanya bisa dilakukan oleh admin OPD. 

a. Pengisian Data Pada Menu Retribusi 

Pada menu retribusi akan ditampilkan data dalam bentuk tabel berupa tabel dari tiap-tiap retribusi.  

Untuk melakukan penambahan data maka anda dapat menekan tombol tambahkan data.  

 



 

b. Menambahkan Data Retribusi 

Setelah menekan tombol tambahkan data, maka akan muncul sebuah form berbentuk modal/pop up untuk 

melakukan penginputan data. Pada proses ini, admin hanya perlu memasukkan nominal awal dan persentase 

lalu besaran insentif akan otomatis terhitung. Jika data telah terisi seluruhnya maka selanjutnya adalah klik 

simpan. 

 

c. Mengedit atau Menghapus Data Retribusi  

Jika anda ingin mengubah atau menghapus data maka dapat menekan tombol titik tiga pada kolom aksi yang 

terdapat pada tiap data Retribusi yang tampil. Jika ingin menghapus data maka dapat menekan tombol hapus, 

maka data akan otomatis terhapus. 

 

 

 

 

 

 

 

Untuk merubah nilai yang ada pada data Retribusi cara yang digunakan sama seperti saat melakukan 

penginputan data di atas, program akan otomatis menggambil nilai yang sebelumnya telah dimasukkan 

sehingga admin bisa melakukan pengecekan nilai mana yang mengalami kesalahan atau ingin dirubah. 



 

Setelah semua dirasa benar maka jangan lupa untuk menekan tombol simpan. 

 

d. Pengisian Data Pada Menu Kelompok Penerima 

Pada menu Kelompok Penerima akan ditampilkan data dalam bentuk tabel berupa nama dari tiap-tiap 

kelompok penerima.  

Untuk melakukan penambahan data maka anda dapat menekan tombol tambahkan data.  

 

 



e. Menambahkan Data Kelompok Penerima 

Setelah menekan tombol tambahkan data, maka akan muncul sebuah form berbentuk modal/pop up untuk 

melakukan penginputan data.  

 

Pada proses ini, admin perlu memasukkan nama kelompok penerima berdasarkan kategori jabatanya seperti 

contoh “Kepala Sub Bagian dan Pejabat Fungsional pada Dinas Lingkungan Hidup” pada kolom nama dan 

“RETRIBUSI JASA UMUM - RETRIBUSI PELAYANAN KEBERSIHAN/PERSAMPAHAN” pada kolom Retribusi.  

Jika terdapat ketentuan dalam pembagian hasil insentif hasil dibagi oleh jumlah anggota maka, admin harus 

menekan tombol centang. Jika tidak maka biarkan tombol centang tetap kosong. 

 

Jika data telah terisi seluruhnya maka selanjutnya adalah klik simpan. 

 

f. Mengedit atau Menghapus Data Kelompok Penerima 

Jika anda ingin mengubah atau menghapus data maka dapat menekan tombol titik tiga pada kolom aksi yang 

terdapat pada tiap data Kelompok Penerima yang tampil. Jika ingin menghapus data maka dapat menekan 

tombol hapus, maka data akan otomatis terhapus. 

 

 

 

 

 

 

Untuk merubah nilai yang ada pada data Kelompok Penerima cara yang digunakan sama seperti saat 

melakukan penginputan data di atas, program akan otomatis menggambil nilai yang sebelumnya telah 



dimasukkan sehingga admin bisa melakukan pengecekan nilai mana yang mengalami kesalahan atau ingin 

dirubah. 

 

Setelah semua dirasa benar maka jangan lupa untuk menekan tombol simpan. 

 

g. Pengisian Data Pada Menu Besaran Persentase 

Pada menu Besaran Persentase akan ditampilkan data dalam bentuk tabel berupa nama dari tiap-tiap Besaran 

Persentase.  

Untuk melakukan penambahan data maka anda dapat menekan tombol tambahkan data.  

 

 

 

 

 

 

 

 



h. Menambahkan Data Besaran Persentase 

Setelah menekan tombol tambahkan data, maka akan muncul sebuah form berbentuk modal/pop up untuk 

melakukan penginputan data.  

Pada proses ini, admin perlu memasukkan nama jabatan dan persentase berdasarkan kategori retribusi 

seperti contoh “Kepala Bidang Pengendalian Pencemaran dan Kerusakan Lingkungan Hidup” pada kolom 

nama dan besaran angka berdasarkan “Surat Keputusan” pembagian insentif seperti contoh “6 untuk (6%)” pada 

kolom Persentase. Jika jabatan tersebut tidak terdapat pada jenis retribusi lain misalkan pada “Retribusi Jasa 

Umum - Retribusi Pelayanan Pemakaman dan Pengabuan Mayat” maka besaran persentase dibiarkan 

“Kosong atau 0 (nol)”. 

Jika data telah terisi seluruhnya maka selanjutnya adalah klik simpan. 

 

 

 

 

 

 



 

i. Mengedit atau Menghapus Data Besaran Persentase 

Jika anda ingin mengubah atau menghapus data maka dapat menekan tombol titik tiga pada kolom aksi yang 

terdapat pada tiap data Besaran Persentase yang tampil. Jika ingin menghapus data maka dapat menekan 

tombol hapus, maka data akan otomatis terhapus. 

 

 
 

Untuk merubah nilai yang ada pada data Besaran Persentase cara yang digunakan sama seperti saat 

melakukan penginputan data di atas, program akan otomatis menggambil nilai yang sebelumnya telah 

dimasukkan sehingga admin bisa melakukan pengecekan nilai mana yang mengalami kesalahan atau ingin 

dirubah. 

Setelah semua dirasa benar maka jangan lupa untuk menekan tombol simpan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



j. Pengisian Data Pada Menu Golongan 

Pada menu Golongan  akan ditampilkan data dalam bentuk tabel berupa data dari tiap-tiap golongan.  

Untuk melakukan penambahan data maka anda dapat menekan tombol tambahkan data.  

 

 

k. Menambahkan Data Golongan 

Setelah menekan tombol tambahkan data, maka akan muncul sebuah form berbentuk modal/pop up untuk 

melakukan penginputan data.  

Pada proses ini, admin perlu memasukkan nama golongan seperti contoh “IV/E” pada kolom nama, “Pembina 

Utama” pada kolom deskripsi dan “15 untuk (15%)” pada kolom pajak. Jika data telah terisi seluruhnya maka 

selanjutnya adalah klik simpan. 

 

l. Mengedit atau Menghapus Data Golongan 

Jika anda ingin mengubah atau menghapus data maka dapat menekan tombol titik tiga pada kolom aksi yang 

terdapat pada tiap data Golongan yang tampil. Jika ingin menghapus data maka dapat menekan tombol hapus, 

maka data akan otomatis terhapus. 

 



 

Untuk merubah nilai yang ada pada data Golongan cara yang digunakan sama seperti saat melakukan 

penginputan data di atas, program akan otomatis menggambil nilai yang sebelumnya telah dimasukkan 

sehingga admin bisa melakukan pengecekan nilai mana yang mengalami kesalahan atau ingin dirubah. 

Setelah semua dirasa benar maka jangan lupa untuk menekan tombol simpan. 

 

m. Pengisian Data Pada Menu Pegawai 

Pada menu pegawai akan ditampilkan data pegawai dalam bentuk tabel berupa nip, nama, golongan, divisi 

dan jabatan dari tiap-tiap pegawai.  

Untuk melakukan penambahan data maka anda dapat menekan tombol tambahkan data.  

 

 

 

 

 



 

 

 

n. Menambahkan Data Pegawai 

Setelah menekan tombol tambahkan data, maka akan muncul sebuah form berbentuk modal/pop up untuk 

melakukan penginputan data.  

Pada proses ini, admin perlu memasukkan info pegawai dan data pekerjaan. Info pegawai berisikan detail 

tentang informasi pegawai seperti NIP, Nama, Golongan, dan Tanggal Pensiun. 

Sedangkan pada data pekerjaan berisikan informasi terkait dengan pekerjaan seperti Jabatan, Divisi, Retribusi 

dan tanggal masa akhir jabatan. 

Jika pegawai tersebut memiliki peran pada retribusi yang lain maka admin harus menekan tombol “ +  (PLUS)” 

 



Jumlah retribusi maksimal yang dapat di isi oleh seorang pegawai adalah 3 retribusi karena hanya terdapat 3 

jumlah retribusi seperti contoh berikut  

Jika ditemukan data yang salah atau kurang sesuai maka admin dapat melakukan perubahan dengan menekan 

pada tombol aksi 

 

 

 

 

 

 

Jika data telah terisi seluruhnya dan dirasa sudah benar maka selanjutnya adalah klik simpan. 

 

o. Mengedit atau Menghapus Data Pegawai 

Jika anda ingin mengubah atau menghapus data maka dapat menekan tombol titik tiga pada kolom aksi yang 

terdapat pada tiap data Pegawai yang tampil. Jika ingin menghapus data maka dapat menekan tombol hapus, 

maka data akan otomatis terhapus. 

 

 

 

 

 

 

Untuk merubah data yang ada pada data pegawai cara yang digunakan sama seperti saat melakukan 

penginputan data di atas, program akan otomatis menggambil nilai yang sebelumnya telah dimasukkan 

sehingga admin bisa melakukan pengecekan nilai mana yang mengalami kesalahan atau ingin dirubah. 



Setelah semua dirasa benar maka jangan lupa untuk menekan tombol simpan. 

 

3. Tahap cetak laporan 

Pada aplikasi sipirda terdapat 2 jenis laporan yang dapat di cetak yaitu laporan penerimaan dan laporan rekap. 

a. Proses Cetak Laporan Penerimaan 

Untuk dapat melakukan pencetakan laporan penerimaan maka admin OPD harus memilih menu Cetak 

Laporan Penerimaan.  

 

Pada menu tersebut terdapat 3 kolom yang mana kolom pertama merupakan Tanggal Cetak, Jenis Retribusi 

dan yang terakhir adalah Triwulan.  

 



  

 

Admin OPD dapat mengisi pilihan sesuai dengan kebutuhan saat membuat laporan. Jika Laporan yang 

dicetak merupakan Triwulan gabungan maka admin harus menekan tombol centang.  

 

 

 

 

 

 

Untuk melakukan proses pencetakan, Admin OPD memiliki dua opsi output file laporan yang dihasilkan yaitu 

excel dan pdf. Admin OPD dapat mendownload hasil laporan untuk kemudian di cetak. 

 

 



b. Proses Cetak Laporan Rekap 

Untuk dapat melakukan pencetakan laporan penerimaan maka admin OPD harus memilih menu Cetak 

Laporan Rekap.  

Pada menu tersebut terdapat 2 kolom yang mana kolom pertama merupakan Tanggal Cetak dan Triwulan.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Admin OPD dapat mengisi pilihan sesuai dengan kebutuhan saat membuat laporan. Jika Laporan yang 

dicetak merupakan Triwulan gabungan maka admin harus menekan tombol centang.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Untuk melakukan proses pencetakan, Admin OPD memiliki dua opsi output file laporan yang dihasilkan yaitu 

excel dan pdf. Admin OPD dapat mendownload hasil laporan untuk kemudian di cetak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


