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1. Wewenang Admin Agency

Admin Agency adalah administrator dari suatu instansi yang menggunakan Aplikasi Sistem Pengadaan
Secara Elektronik (SPSE). Sebelum proses tender secara elektronik dapat dilaksanakan, ada beberapa aktivitas yang
dilakukan oleh Admin Agency dalam SPSE, yaitu:

e Memasukkan identitas agency;

Mengelola data pegawai yang bertugas sebagai Admin Agency, Kepala Unit Pengelola PBJ , Anggota Pokja
Pemilihan, Pejabat Pembuat Komitmen (PPK), Pejabat Pengadaan (PP), dan Pejabat Pemeriksa Hasil Pekerjaan
(PPHP) sesuai SK (Surat Keputusan) dari Pejabat di instansi yang bersangkutan;

e Mengelola UKPBJ;

¢ Membuat agency/sub agency (jika dibutuhkan); dan

e Melihat Satuan Kerja, Paket, dan Pokja Pemilihan.
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1.1. Alur Proses Admin Agency dalam Aplikasi

Alur proses admin agency dalam aplikasi SPSE dengan asumsi bahwa admin agency sudah mendapatkan kode akses.

Input ldentitas Agency

nput data pegawai

fnput data UKFBJ

Input data sub-agency
(jika diperlukan)

| Selesai l

Gambar 1. Alur Proses Admin Agency dalam Aplikasi
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2. Memulai Aplikasi
2.1. Akses ke dalam SPSE

Admin Agency mendapat kode akses (User ID dan Password) untuk masuk ke dalam SPSE dari Admin PPE
dengan menunjukkan surat pengangkatan sebagai Admin Agency. Kiik link Login pada Halaman Publik maka akan
tampil pop up seperti yang ditunjukkan oleh gambar 2. Setelah itu masukkan User ID dan Password. Pilih Non Penyedia
untuk masuk ke dalam aplikasi sebagai Admin Agency.

vy

BERAMDA CARI PAKET TANYA JAWAR REGULASI KONTEN KHUSUS DAFTAR HITAM FOO N Tt

1. Klik login

2. Isikan user ID dan password

yang telah dimiliki

3. Pilih Non-Penyedia

Pengumuman dan Berita =

No  Nama Paket HPS Akhir Pendaftaran

4. Klik login

18 Maret 2018 16:16
Pengadaan Barang G Udangan Klarifikasi dan Megosiasi Har®

Gambar 2. Halaman Publik SPSE

Setelah berhasil login maka akan tampil halaman yang berisi menu-menu khusus sesuai dengan hak akses user.
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3. Penjelasan Fungsi dan Fitur

Setelah berhasil login maka akan tampil halaman yang berisi menu-menu khusus untuk Admin Agency. Klik
tab menu tersebut untuk masuk ke dalam menu tertentu.

3.1. Menu Beranda

Menu Beranda berisi informasi umum dan identitas agency.

* Link untuk mengunduh

petunjuk penggunaan

PEGAWN J PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AKSES GAMTI PASSWORD 5 > (h LoGOUT
= i v pgecy 1 Ad gy

Link untuk mengakses inaproc

Informasi Agency

A
gency Admin Agency E‘

Tanggal Daftar 09 Mei 2017

Satuan Kerja 0

Pegawal Buttton untuk melihat

Identitas

data identitas agency

Gambar 3. Halaman Beranda Admin Agency
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Klik button Identitas untuk melihat data identitas agency seperti yang ditunjukkan pada gambar 3. Admin Agency dapat
melakukan edit data identitas agency seperti yang ditunjukkan pada gambar 4.

BERANDA PEGAWAI UKPBJ SUB-AGENCY SATUAN KERIA PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD SPSEZE yLoGouT
(3 & Petunjuk Penggunaan Aplikasi E-Procurement Lainnya Agency 1 - Admin Agency

Identitas Agency
Nama * ﬁp AGENCY \

Alamat * Epicentrum, Kuningan, Jakarta Selatan - DKI Jakarta ! Edit data |dentitas agency
Provinsi * DKl Jakarta -
Kabupaten/Kota * Jakarta Selatan (Kota) -
Telepon 031000000000
Fax

Web Site
toh : hitp:iiabed.com)

Penanggung Jawab Agency 4

Klik Simpan jika edit
HNIP 001004

data telah selesai

Simpan

* Data ini harus diisi

Gambar 4. Halaman Identitas Agency
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Kemudian tampil notifikasi identitas berhasil disimpan seperti yang ditunjukkan oleh gambar 5.

Identitas Agency
Identitas berhasil disimpan ﬁ Identitas berhasil disimpan

Nama * LKPP AGENCY

Alamat * Epicentrum, Kuningan, Jakarta Selatan - DKl Jakarta

Provinsi* DKl Jakarta -

Kabupaten/Kota * Jakarta Selatan (Kata) -
Telepon 081000000000
Fax 0215265400
Web Site hitps:kpp.go.id

(contoh : hitp:ifabed com)
Penanggung Jawab Agency 4
NIP 001004

* Data ini harus diisi

Gambar 5. Halaman Identitas Agency
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3.2. Menu Pegawai

Menu pegawai seperti ditunjukkan oleh gambar 6 digunakan untuk menambah dan mengubah data pegawai yang
bertugas sebagai Admin Agency, Kepala Unit Pengelola PBJ , Anggota Pokja Pemilihan, Pejabat Pembuat Komitmen
(PPK), Pejabat Pengadaan (PP), dan Pejabat Penerima Hasil Pekerjaan (PPHP) sesuai SK (Surat Keputusan) dari
Pejabat di instansi/agency yang bersangkutan.

BERANDA PEGAWAI UKFBJ SUB-AGENCY SATUAN KERIA PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD & LoaouT

A Ageney 1- Admin Agency

Daftar Pegawai

Daftar pegawai

Menampilkan 25 v data Pencarian
Nama NIP User ID Group \

Nadia Cyntia 1178390001888 POKJA_G Anggota Pokja
Femilihan

Alfiansyah 1917780020028 FOKJA_S Anggota Pokja
Pemilihan

Rara Diniarfi 1212800099938 FOKJA_4 Anggota Pokja
Pemilihan

Fahmi Syahreza 1119878728829 POKJA_3 Anggota Pokja
Femilihan

Ani Yuliana G876754564000 POKJA_2 Anggota Pokja
Pemilihan

Ardiansyah 1199823787100 POKJA_1 Anggeota Pokja
Pemilihan

Anita Shantika 9828827700111 KUPPBJ_1 Kepala Unit F'engely
FBEJ

Menampilkan Hala! Klik Tambah « |« S

@ Tambah

Gambar 6. Halaman Daftar Pegawai
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Untuk membuat pegawai klik button tambah seperti yang ditunjukkan pada gambar 6, kemudian tampil Halaman Edit
Pegawai seperti ditunjukkan pada gambar 7.

Daftar Pegawai » Edit Pegawai

Nama Pegawai *

NIP =

UserID*

Password Baru *

Ulangi Password *

Alamat

Telepon *

Email

Pangkat

Jabatan

Anita Shantika

9828827700111

kuppbj_1

JI. Setiabudi No. 3, Jakarta Selatan, DKl Jakarta

02193856700

anitashantika@gmail.com

Penata Tk |

Kepala Sub Direktorat PSE

! Input data pegawai
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Golongan i
Aktif L
Pengangkatan menjadi * Kepala Unit Pengelola PEJ I t d t X v
! nput data pegawai
No. Sertifikat PBJ 153880000102888
Nomor SK* 12/SKIPBJ/2018
Masa Berlaku 5K 31-03-2019 B
= Klik Simpan
* Data ini harus diisi

Gambar 7. Halaman Edit Pegawai

Penjelasan field-field pada Halaman Edit Pegawali,
¢ Nama Pegawai, adalah nama dari pegawai;
¢ NIP, adalah Nomor Induk Pegawai;
e User ID, adalah kode akses untuk login ke dalam SPSE;
e Password Baru, adalah password untuk login ke dalam SPSE. Untuk pemberian password awal gunakan yang
mudah diingat;

e Ulangi Password, adalah konfirmasi dari password baru;
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e Alamat, adalah alamat kantor pegawai;

e Telepon, adalah nomor telepon kantor atau nomor telepon seluler pegawai;

e Email, adalah alamat email pegawai;

e Pangkat, adalah pangkat pegawai;

e Jabatan, adalah jabatan pegawai;

¢ Golongan, adalah golongan pegawai;

e Aktif, adalah status aktif atau tidak sebagai Admin Agency, PPK ,Panitia, PPHP dan PP. Jika masih aktif klik
ikon (o) sehingga muncul tanda V. Jika sudah tidak aktif kosongkan ikon (o) sehingga tidak muncul tanda  yang
berarti pegawai tersebut sudah tidak bisa masuk ke dalam SPSE;

e Pengangkatan menjadi, adalah jenis user untuk login ke dalam SPSE. Pilih salah satu yang tersedia (Admin
Agency, Kepala Unit pengelola PBJ, Anggota Pokja Pemilihan, PPK, PP, dan PPHP);

e No. Sertifikat PBJ, adalah nomor sertifikat pengadaan barang/jasa yang dimiliki pegawai. Nomor sertifikat PBJ
ini wajib diisi jika jenis pengangkatan pegawai adalah Anggota Pokja Pemilihan dan PP (Pejabat Pengadaan) ;

¢ Nomor SK, adalah nomor surat keputusan penunjukan pegawai menjabat sebagai Admin Agency, Kepala Unit
pengelola PBJ, Anggota Pokja Pemilihan, PPK, PP, dan PPHP;

e Masa Berlaku SK, adalah masa berlaku surat keputusan penunjukan pegawai menjabat sebagai Admin Agency,
Kepala Unit pengelola PBJ, Anggota Pokja Pemilihan, PPK, PP, dan PPHP.

Klik button & jika sudah selesai mengisi data pegawai. Maka tampil Halaman Detail Pegawai dan notifikasi data

tersimpan seperti ditunjukkan pada gambar 8.
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Data Tersimpan

Mama Pegawai
NIP

User ID

Alamat

Telepon

Email

Pangkat

Jabatan
Golongan

Aktif
Pengangkatan Menjadi
MNo. Sertifikat PBJ
Nomor SK

Masa Berlaku SK

© Edit & Kembali

Anita Shantika

Data tersimpan

9828827700111

KUFPEJ_1

JI. Setiabudi MNo. 3, Jakarta Selatan, DK Jakarta
02193856700
anitashantika@gmail.com
Penata Tk. |

Kepala Sub Direkiorat PSE
liid

Aldif

Kepala Unit Pengelola PBEJ
153880000102588
12/SKIPEJ/2018

31-03-2019

Gambar 8. Halaman Detail Pegawai
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3.2.2. Edit Pegawai

Untuk melakukan edit pegawai klik nama yang akan diubah pada daftar pegawai seperti ditunjukkan pada gambar 9.

BERANDA PEGAWAI UgEal SUS-AGENCY SATUAMN KERIA BAKET POKIA PEMILIHAN LOG AMZES GANTI PASSWORD
. Agency 1 Admin Agency
Daftar Pegawai
Menampilkan| 25 v |data Pencarian
Oy Nama NIP User 1D Group
(] Nadia Cyntia 1176880001338 POKJA_G Anggota Pokja
Pemilihan
O  Alfiansyah 1917780020028 POKJA_S Anggola Pokja
Pemilinan
(] Rara Diniarti 1212800099988 FOKJA_4 Anggota Pokja
Pemilihan
(] Fahmi Syahreza 1119878788829 POKJA_3 Anggota Pokja
Pemilinan
O  AniYuliana 9876754564000 POKJA_2 Anggola Pokja
Pemilihan
(] Ardiansyah ore . 37eT100 FOKJA_1 Anggota Pokja
Pilih nama pegawai Pemiliian
(] Anita Shantik: 7700111 KUPFBJ_1 Kepala Unit Pengelola
FBJ
Menampilkan Halaman 1 dari 1 ® ¢ - | e
@ Tambah

Gambar 9. Halaman Daftar Pegawai
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Tampil Halaman Detail Pegawai kemudian klik button edit seperti ditunjukkan pada gambar 10.

Daftar Pegawai » Detail Pegawai

Nama Pegawai

NIP

User 1D
Alamat
Telepon
Email
Pangkat
Jabatan
Golongan

Aktif

Pengangkatan Menjadi

No. Sertifi
Nomo

Masa

© Edit

kat PBJ

Klik Edit

Q HKembali

Anita Shantika
9928827700111

KUPPBJ_1

JI. Setiabudi Mo. 3, Jakarta Selatan, DK Jakaria
02193856700
anitashantika@gmail.com
Penata Tk |

Kepala Sub Direktorat PSE
lnid

AT

Kepala Unit Pengelola FEJ
153880000102888
12/SK/PBJI2018

31-03-2019

Gambar 10. Halaman Detail Pegawai
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Kemudian tampil Halaman Edit Pegawai seperti ditunjukkan pada gambar 11. Lakukan edit data pegawai yang

diperlukan.

Daftar Pegawai » Edit Pegawai

Nama Pegawai *

9828827700111

Ceklis untuk

KUPPBJ_1

mengganti password 4 Lakukan edit data pegawai

Ganti Passwo

Alamgt JI. Setiabudi No. 35, Jakarta Selatan, DKl Jakarta
vl
Telepony® 02193856700
Emailf* anitashantika@gmail.com
Pangkdt Penata Tk. |
Jaba Kepala Sub Direktorat PSE

Aktif
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Pengangkatan menjadi “( Kepala Unit Pengelola PEJ \

No. Sertifikat PBJ 153880000102888 . .
Lakukan edit data pegawai

Nomor SK 12/SKIPBJ/2018

Masa Berlaku S \ 31-03-2018 B j

Klik Simpan © Kembali

* Data ini harus diisi.

Gambar 11. Halaman Edit Pegawai
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Klik button jika sudah selesai edit data pegawai. Maka tampil notifikasi data tersimpan pada Halaman Detalil
Pegawai seperti ditunjukkan pada gambar 12.

Daftar Pegawai » Detail Pegawai

Data Tersimpan .
ﬁ Data tersimpan

Nama Pegawai Anita Shantika

NIP 9828827700111

User ID KUPPB.J_1

Alamat JI. Setiabudi No. 35, Jakarta Selatan, DKl Jakarta
Telepen 02193856700

Email anitashantika@gmail.com
Pangkat Penata Tk. |

Jabatan Kepala Sub Direldorat PSE
Golongan lnird

Aktif Aktif

Pengangkatan Menjadi Kepala Unit Pengelola PBJ
No. Sertifikat PB.J 1538800001028388

Nomor SK 12/SKIPBJ/2018

Masa Berlaku SK 31-03-2019

© Edit & Kembali

Gambar 12. Halaman Detail Pegawai
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3.3. Menu UKPBJ

Menu ini digunakan untuk mengelola UKPBJ (Unit Kerja Pengadaan Barang dan Jasa) yang akan
bertanggungjawab dalam melaksanakan sebagian atau seluruh pekerjaan pengadaan barang dan jasa.

BERANDA PEGAWAL UKPEJ SUB-AGENCY SATUAMN KERJA PAKET PORIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD G waouT

5 et renagunaan J Apivas E-Procurement inny=

Agency 1- Admin Agency

Daftar UKPB.J

Menampilkan 25 v data Daftar UKPBJ Pencarian
Ta
ID v Nama Alamat V Telepon Fax Daftar
23999 UKFEJ LKPF JI. Epicentrum Tengah Lot 11 B, Jakarta Selatan, DKI 219808398 2198083098 24 Juni 2018
Jakaria
1999 UKFEJ LKPF 2 JI. Epricentrum Tengah Lot. 11 B 02198779799 02198779799 31 Mei 2018
Menampilkan Halaman 1 dari 1 & ] - » »

© Tambah 4 Klik Tambah

Gambar 13. Halaman Daftar UKPBJ
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3.3.1. Tambah UKPBJ

Untuk membuat UKPBJ, klik button © ™™™ seperti ditunjukkan pada gambar 13. Lalu akan tampil Halaman Edit
UKPBJ seperti ditunjukkan pada gambar 14.

Detail UKPBJ » Edit

ﬂama . UKPBJ LKPP \

Alamat * JI. Epicentrum Tengah Lot 11 B, Jakarta Selatan, DK Jakarta
Vz
Input seluruh data UKPBJ
Telepon * 219808898
Fax 219395893
Tangbal Pendaftaran * 31-01-2019 =
Penafggung Jawab * Anita Shantika-9828827700111 - /

* Harus diisi.

Klik Simpan

Gambar 14. Halaman Edit UKPBJ
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Penjelasan field-field pada Halaman Edit UKPBJ,

e Nama, adalah nama UKPBJ;

e Alamat, adalah alamat dari UKPBJ,

e Nomor Telepon, adalah nomor telepon UKPBJ;

e Nomor Fax, adalah nomor faximile UKPBJ;

e Tanggal Pendaftaran, adalah tanggal pendaftaran UKPBJ;

e Penanggung Jawab, adalah pegawai yang bertugas sebagai Ketua Unit Pengelola PBJ yang
bertanggungjawab pada suatu UKPBJ. Data pegawai yang bertugas sebagai Ketua Unit Pengelola PBJ

ditambahkan melalui Menu Pegawai;

Klik button eisadd] jika sudah selesai mengisi data UKPBJ.
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Kemudian akan tampil notifikasi data berhasil disimpan. Selanjutnya tambahkan pegawai pada UKPBJ dengan klik
button Tambah pegawai UKPBJ seperti ditunjukkan pada gambar 15.

Detail UKPBJ = Edit

Data berhasil disimpan Data berhasil tersimpan
Nama * UKPBJ LKPP
Alamat JI. Epicentrum Tengah Lot 11 B, Jakarta Selatan, DKl Jakarta
P

Telepon * 219898298

Fax 219898398

Tanggal Pendaftaran * 31-01-2019 m
Penanggung Jawab * Anita Shantika-9828827700111 -

Daftar Pegawai UKPB.J

User ID

6
* Harus disi Klik Tambah Pegawai UKPBJ
) Tambah Pegawhi UKFEBJ T Hapus Pegawai UKPBJ @ Kembali

Gambar 15. Halaman Edit UKPBJ




g Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

User Guide SPSE 4.3 untuk Admin Agency

Kemudian tampil Halaman Pilih Pegawai. Data pada halaman ini akan tampil jika data pegawai yang bertugas sebagai

anggota pokja pemilihan pada menu pegawai telah diisi. Pilih pegawai yang akan dimasukkan ke dalam daftar pegawai

UKPBJ dengan klik ikon (o) di sebelah nama pegawai sehingga muncul tanda v yang ditunjukkan pada gambar 16. Lalu

klik button simpan dan akan kembali ke Halaman Edit UKPBJ.

Daftar UKPBJ) » UKPBJ LKPP » Pilih Pegawai

Pegawai : Admin Agency

Menampilkan 25 v data

v Nama Nama User

1. Ceklis pegawai yang akan

menjadi pegawai UKPBJ

Fahmi Syahreza POKJA_3

Rara Diniarti POKJA_4

Alfiansyah POKJA_S

2. Klik Simpan

NIP

5100999

5104999

5162999

5161999

5163999

5164999

5165999

Pencarian

Email
pokjadb@amail.com
pokjadc@agmail.com
anaana@gmail.com
ardiansyah@amail.com
fahmisyah@gmail.com
rara@gmail.com

alfi@gmail.com

Gambar 16. Halaman Pilih Pegawai UKPBJ
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Pegawai yang telah ditambahkan akan tampil pada Daftar Pegawai UKPBJ seperti yang ditunjukkan pada gambar 17.

Detail UKPBJ » Edit

TR e —

Nama * UKPBJ LKPP
Alamat * JI. Epicentrum Tengah Lot 11 B, Jakarta Selatan, DKl Jakarta
~
Telepon * 219293293
Fax 219898898
Tanggal Pendaftaran * 31-01-2019 E

Penanggung Jawab * Anita Shantika-9828827700111 -




LKPP
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Daftar Pegawai UKPB.J

ﬂlama User ID NIP Email \

o Ardiansyah FPOKJA_1 1199823787100 ardiansyah{@gmail.com

[ AniYuliana POKJA_2 anaana@gmail.com

o Fahmi Syahreza POKJA_3 fahmisyah@amail.com

o Fara Diniarti POKJA_4 rara@gmail.com

o Alfiansyah POKJA_A 1817780020028 alfi@amail.com

* Harus diisi.

@ Tambah Pegawai UKPBJ 1] Hapus Pegawai UKPBJ @ Kembali

Gambar 17. Halaman Daftar Pegawai UKPBJ
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Untuk menghapus data pegawai UKPBJ, klik ikon (o) di sebelah nama pegawai UKPBJ sehingga muncul tanda v, lalu

klik button Hapus Pegawai UKPBJ seperti ditunjukkan pada Gambar 18.

Daftar Pegawai UKPBJ

) Mama User 1D
Ardia 5 5 POKJA_1
1. Ceklis nama pegawai UKPBJ
o Ani Yulia POKJIA_2
[ Fanhmi Syahreza POKJA_3
o Rara Diniarii POKJA_4
o Alfiansyah POKJA_S
e T 2. Klik button Hapus Pegawai UKPB)J

€ Tambah Pegawai UKPEJ il Hapus Pegawai UKPEJ @ Kembali

NIP

1199823757100

9876754564000

1119878738829

1212800099988

1917780020028

Email

ardiansyah@amail.com

anaana@gmail.com

fahmisyah@gmail.com

rarag@gmail.com

alfig@gmail.com

Gambar 18. Halaman Hapus Pegawai UKPBJ
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Klik B pada pop-up konfirmasi hapus yang ditampilkan seperti yang ditunjukkan pada gambar 19.

Fax 219298898 latinan-Ipse.lkpp.go.id says

Anda yakin akan menghapus data ini?

Tanggal Pendaftaran * 24-06-2018
KN -

Penanggung Jawab * Anita Shantika-9828327700111 -

Klik OK

Daftar Pegawai UKPBJ

[ Nama User ID NIP Email
v Ardiansyah POKJA_1 1199823787100 ardiansyah@gmail.com
o Ani Yuliana POKJA_2 9876754564000 anaana@gmail.com
o Fahmi Syahreza POKJA_3 1118872758829 fahmisyah@gmail.com
o Rara Diniarti POKJA_4 1212800099958 rara@amail.com
o Alfiansyah POKJA_S 1917720020028 alfi@gmail.com

* Harus diisi.

&) Tambah Pegawai UKPBJ 1 Hapus Pegawai UKPB.J @ Kembali

Gambar 19. Halaman Konfirmasi Hapus Pegawai UKPBJ
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3.3.2. Edit UKPBJ
Untuk melakukan edit UKPBJ klik nama UKPBJ yang akan diedit seperti ditunjukkan pada gambar 20.

BERANDA PEGAWAI UKFEI SUB-AGENCY SATUAN KERIA FAKET POKIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD
. Agency 1- Admin Agency
Daftar UKPB.J
Menampilkan 25 v data Pencarian
Tanggal
1D v Nama Alamat Telepon Fax Daftar
28099 UKFEJ LKFF, . Epicentrum Tengah Lot 11 B, Jakarta Selatan, DK] 219895898 219898898 24 Juni 2018
Klik nama UKPBJ karta
12999 UKPEJ LKFP 1 . : Yos Sudarso No.3, Jakarta Selatan 021900500 021900500 31 Mei 2018
yang akan di-edit -
19499 UKPEJ LKFPF 2 Epricentrum Tengah Lot 11 B 02198779799 02198779799 31 Mei 2018
Menampilkan Halaman 1 dari 1 %« ¢ > »
© Tambah

Gambar 20. Halaman Daftar UKPBJ
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Kemudian tampil halaman Edit UKPBJ seperti ditunjukkan pada gambar 21, selanjutnya lakukan edit yang diperlukan

pada data UKPBJ.

Detail UKPBJ » Edit

UKPBJ LKPP

Alamat * JI Epicentrum Tengah Lot 11 B, Jakarta Selatan, DKI Jakarta

Telepon = 219298898

219898393

Tanggal Pendaftaran * 24-06-2018

Penanggung Jawab = Anita Shantika-9828827700111

Daftar Pegawai UKPBJ

Nama User ID

Ardiansyah POKJA_1

Ani Yuliana POKJA_2

Fahmi Syahreza POKJA_3

Rara Diniarti POKJA_4

POKJA_S

2. Klik simpan

Simy.~n

€ Tambah Pegawai UKPBJ T8 Hapus Pegawai UKPBJ @ Kembali

! 1. Lakukan edit data UKPBJ

NIP

1199823787100

9876754564000

1119878788829

1212800099983

1917730020028

Email

ardiansyah@gmail com

anaana@gmail.com

fahmisyah@gmail com

rara@gmail com

alfi@gmail.com

Gambar 21. Halaman Edit UKPBJ
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Klik Simpan jika telah selesai meng-edit data UKPBJ, lalu tampil notifikasi data berhasil disimpan yang ditunjukkan pada
gambar 22.

Detail UKPBJ » Edit

Deta berhasi dsimpan Data berhasil disimpan
Nama = UKPBJ LKPP
Alamat * JI. Epicentrum Tengah Lot 11 B, Jakarta Selatan, DKl Jakarta
4
Telepon = 219898898
Fax 210898892
Tanggal Pendaftaran = 24-06-2018 =
Penanggung Jawab * Anita Shantika-9828827700111 -

Daftar Pegawai UKPBJ

) Nama User ID NIP Email
o Ardiansyah POKJA_1 1199823787100 ardiansyah@gmail.com
o Ani Yuliana POKJA 2 9876754564000 anaana@gmail.com
o Fahmi Syahreza POKJA_3 1119878738829 fahmisyah@gmail.com
o Rara Diniarti POKJA_4 1212800099988 rara@gmail.com
o Alfiansyah POKJA 5 1917730020028 alfi@amail com
o Nadia Cyntia POKJA_B 1178890001888 nad@gmail.com

* Harus diisi.

@ Tambah Pegawai UKPBJ i) Hapus Pegawai UKPBJ @ Kembali

Gambar 22. Halaman Edit UKPBJ
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3.4. Menu Sub-Agency

Menu ini digunakan untuk membuat agency dan sub-agency.

BERANDA PEGAWAI UKPBI SUB-AGENCY SATUAM KERJA PAKET PORJA PEMILIHAN LOG AKSES ‘GANTI PASSWORD & aouT

Agency 1 - Admin Agency

Daftar Agency / Sub Agency

Daftar Agency/Sub-Agency

Menampilkan | 25 v |data

Pencarian
l//
ID - Nama Alamat Telepon Dibuat Oleh LPSE
313999 Test Agency Ikpp epicentrum tengah 021999999 AGENCY1
312999 Kementerian Pendidikan dan kebudayaan Ged. C Lantai 14 Komplek Kemdikbud JI. Jenderal 021-5790980 AGENCY1
Sudirman - Senayan, Jakarta
Menampilkan Halaman 1 dari 1 € | ¢ - » o o»

0Tambah4 Klik Tambah

Gambar 23. Halaman Menu Agency
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3.4.1. Tambah Agency

© Tambah

Untuk membuat Agency, klik button seperti ditampilkan pada gambar 23. Lalu akan tampil halaman Edit

Agency. Input seluruh data agency seperti ditunjukkan pada gambar 24.

Detail Agency » Edit

MNama Agency *

Alamat * JI. Epicentrum Tengah
4 1. Input data agency
A
Provinsi * DKl Jakarta - Kabupaten / Kota * Jakarta Selatan (Kota) -
{kabupaten/kota akan muncul sesuai provinsi yang
dipilin}
Telepon * 0218899222 Fax 02118899222
Jenis Agency * Departemen v Website https:#kpp.go.id
Tanggal Pendaftaran * 24-06-2018 ==
Penanggung Jawab * Penanggung Jawab * Nomor SK Penunjukan *
Agency 1 - 123/SKP/2018
. . © Tambah Penanggung Jawab
2. Klik Simpan

us diisi

[ Simpan © Kembali

Gambar 24. Halaman Edit Agency
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Penjelasan field-field pada Halaman Edit Agency,
e Nama Agency, adalah nama Agency;
e Alamat, adalah alamat dari Agency;
e Provinsi, adalah nama Provinsi dari lokasi Agency;
o Kabupaten/Kota, adalah nama Kabupaten/Kota dari lokasi Agency;
e Telepon, adalah nomor telepon Agency;
e Fax, adalah nomor faximile Agency;
e Jenis Agency, adalah jenis dari Agency. Pilih salah satu yang tersedia;
¢ Website, adalah alamat website Agency;
e Tanggal Pendaftaran, adalah tanggal didaftarkannya Agency dalam SPSE;
e Penanggung Jawab, adalah orang sebagai penanggung jawab atau user Admin Agency pada SPSE.
e Nomor SK Penunjukan, adalah nomor surat edaran/surat penunjukan/surat lainnya tentang Sub Agency

tersebut menggunakan SPSE;

44l jika sudah selesai mengisi data agency.
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Maka tampil Halaman Detail Agency dan notifikasi data berhasil disimpan seperti ditunjukkan pada gambar 25.

Daftar Agency / Sub Agency = Detail Agency

Data berhasil disimpan { Data berhasil disimpan

MNama Agency Agency 1

Alamat JI. Epicentrum Tengah Agency Induk Admin Agency
Provinsi DKl Jakaria Kabupaten ! Kota Jakarta Selatan (Kota)
Telepon 0218399222 Fax 02118899222
Jenis Agency Departemen Website hitps:#kpp.go.id
Tanggal Pendaftaran 24 Juni 2018 Sebagai LPSE Tidak
No. Penanggung Jawab Nomor 8K Penunjukan
1 Agency 1- 001001 123/5KP2018

Gambar 25. Halaman Detail Agency
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3.4.2. Edit Agency

Untuk melakukan edit agency klik nama agency pada daftar agency/sub agency seperti ditunjukkan pada gambar 26.

BERANDA PEGAWAI UKPEJ SUB-AGENCY

SATUAMN KERJA PAKET POEJA PEMILIHAM LOG AKSES. GANTI PASSWORD 26 & woaout
L & Petunjuk Penggunaan [ Aplikasi E-Procurement Lainnya

Agency 1 - Admin Agency

Daftar Agency / Sub Agency

Menampilkan | 25 v | data

Pencarian

D v Nama Q Alamat Telepon Dibuat Oleh LPSE
Klik nama agency
315999 Agency 1 JI. Epicentrum Tengah 0218899222 AGENCY1
313999 Test Agency lkpp epicentrum tengah 021999999 AGENCY1
312999 Kementerian Pendidikan dan kebudayaan Ged. C Lantai 14 Komplek Kemdikbud JI. Jenderal 021-5790980 AGENCY1

Sudirman - Senayan, Jakarta

Menampilkan Halaman 1 dari 1

4 1 n ¥ »
@ Tambah

Gambar 26. Halaman Daftar Agency
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Maka tampil Halaman Detail Agency kemudian klik button Edit seperti ditunjukkan pada gambar 27.

Daftar Agency / Sub Agency = Detail Agency

Nama Agency

Alamat

Provinsi

Telepon

Jenis Agency

Tanggal Pendaftaran

Klik Edit

Agency 1

JI. Epicentrum Tengah

DKl Jakarta

0218899222

Departemen

24 Juni 2018

No. Penanggung Jawab

Agency 1- 001001

o xenoat || QEst

Agency Induk

Kabupaten / Kota

Fax

Website

Sebagai LPSE

MNomor SK Penunjukan

123/5KP2018

Admin Agency

Jakarta Selatan (Kota)

02118899222

hitps:lkpp.go.id

Tidak

Gambar 27.

Halaman Detail Agency
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Pada Halaman Edit Agency yang ditampilkan, lakukan edit yang diperlukan pada data agency seperti ditunjukkan pada

gambar 28.

BERANDA

B & e reaunaan ) Aot = rocuemes e

PEGAWAI ukpal

SUB-AGENCY SATUAN KERIA

PAKET.

» Edit

Detail Agency

POXIA PEMILIHAN

LOS AKSES GANTI PASSWORD. &LoaouT

Agency 1- Admin Agency

Nama Agency * gency 1 LKPP

Agency Utama Admin Agency

JI. Epicentrum Tengah

Proving * DKl Jakarta

Telepof * 0218899222
Jenis Agencl * Depariemen v
Tanggal Pendaftaraly = 24-06-2018 B
Penanggung Jawa = Penanggung Jawab *
Agency 1 -

© Tambah Penanggung Jawab

2. Klik Simpan
B agency utama, pilih opsi —Wa -

1. Edit data agency

Kabupaten / Kota * Jakarta Selatan (Kota) -

(kabupaten/kota akan muncul sesuai provinsi yang

dipilih}
Fax 02118899222
Website https:iNkpp_go.id

Nomor SK Penunjukan *

123/5KP/2018

© Kembali

Gambar 28.

Halaman Edit Agency
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Selanjutnya tampil notifikasi data berhasil disimpan pada Halaman Detail Agency seperti ditunjukkan pada gambar 29.

Daftar Agency / Sub Agency = Detail Agency

Data berhasil disimpan ﬁ Data berhasil disimpan

Nama Agency Agency 1LKPP

Alamat JI. Epicentrum Tengah Agency Induk Admin Agency

Provinsi DKl Jakarta Kabupaten / Kota Jakarta Selatan (Kota)

Telepon 0218899222 02118899222

Jenis Agency Departemen Website hitps:/flkpp.go.id

Tanggal Pendaftaran 24 Juni 2018 Sebagai LPSE

Penanggung Jawab Nomor SK Penunjukan

Agency 1- 001001 123/5KPI2018

Gambar 29. Halaman Detail Agency



m Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

User Guide SPSE 4.3 untuk Admin Agency

3.4.3. Hapus Agency

Untuk menghapus agency klik nama agency yang akan dihapus pada Daftar Agency seperti ditunjukkan pada gambar
30.

BERANDA PEGAWAI UKPE} SUB-AGENCY SATUAN KERJA PAKET PORIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD

3 et renagunoan ) Apikos:  Prooement vy

SESEEIG O LoG0ouT

Agency 1- Admin Agenc

Daftar Agency | Sub Agency

Menampilkan| 25 v data

Pencarian
D - Nama Alamat Telepon Dibuat Oleh LPSE
315000 Agency 1 LKPF’{ Klik nama agency | epicentrum Tengan 0218890222 AGENCY1
313999 Test Agency Ikpp picentrum tengah 021999999 AGENCY1
312009 Kementerian Pendidikan dan kebudayaan Ged. C Lantai 14 Komplek Kemdikbud JI. Jenderal 021-5790980 AGENCYA1

Sudirman - Senayan, Jakarta

IWenampilkan Halaman 1 dari 1

) Tambah

Gambar 30. Halaman Daftar Agency
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Maka tampil Halaman Detail Agency kemudian klik button seperti ditunjukkan pada gambar 31.

Daftar Agency / Sub Agency » Detail Agency

MNama Agency Agency 1 LKPP

Alamat JI. Epicentrum Tengah Agency Induk Admin Agency
Provinsi DKl Jakaria Kabupaten !/ Kota Jakarta Selatan (Kota)
Telepon 0218899222 Fax 02118899222
Jenis Agency Departemen Website hitps://lkpp.go.id
Tanggal Pendaftaran 24 Juni 2018 Sebagai LPSE Tidak
No. Penanggung Jawab Nomor SK Penunjukan

Klik HapUS 001001 123/SKF2018

@ Kembali O Edit [ Hapus

Gambar 31. Halaman Detail Agency



m Lembaga Kebijakan . .
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah User Guide SPSE 4.3 untuk Admin Agency

Klik 538 pada pop-up konfirmasi hapus yang ditampilkan seperti yang ditunjukkan pada gambar 32.

BERANDA PEGAWAL UKPE] SUB-AGEMCY SATUAN KER SESE S 6 O wosouT

L & Petunjuk Penggunaan Aplikasi E-Procurement Lainnya

latihan-Ipse.lkpp.go.id says

. - 1 - Admi
Anda yakin akan menghapus data ini? Ll L

Daftar Agency / Sub Agency = Detail Agency m | Cancel |

e
Klik OK
Nama Agency Agency 1 LKPP
Alamat JI. Epicentrum Tengah Agency Induk Admin Agency
Provinsi DKI Jakarta Kabupaten [ Kota Jakarta Selatan (Kota)
Telepon 0218899222 Fax 02118599222
Jenis Agency Departemen Website hitps:/fkpp.go.id
Tanggal Pendaftaran 24 Juni 2018 Sebagai LPSE Tidak
No. Penanggung Jawab Nomor SK Penunjukan
1. Agency 1- 001001 123/SKP2018

Q@ Kembali © Edit

Gambar 32. Halaman Konfirmasi Hapus Agency
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3.5. Menu Satuan kerja

Menu ini digunakan untuk melihat daftar satuan kerja yang berada di dalam agency seperti ditunjukkan pada gambar 33.

BERANDA PEGAWAL UKPE} SUB-AGEMCY l SATUAN KERIA PARET POKIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD SESESE O aGouT

5 et Pengouman ] Roasi € rocurement Lieya

Agency 1- Admin Agency

Daftar Satuan Kerja

Menampilkan| 25 v data Pencarian

Informasi daftar satuan kerja

Nama v  Alamat Person Telepon Fax
Tidak ada Data untuk ditampilkan

Gambar 33. Halaman Menu Satuan Kerja

Pada halaman ini Admin Agency tidak dapat menambah atau mengedit data.
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3.6. Menu Paket
Menu ini digunakan untuk melihat daftar paket yang berjalan di LPSE seperti ditunjukkan pada gambar 34.

BERAMDA PEGAWAIL UKPE) SUB-AGENCY SATUAN KERJA PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD SEEE L ® waout

Daftar Paket

Pilih tahun anggaran

Tahun 2018 v
Anggaran

Menampilkan| 25 v dafa [ Informasi daftar paket ] Pencarian

Nama v Status

- Satuan Kerja
Tidak ada Data untuk ditampilkan v

Gambar 34. Halaman Menu Paket

Pada halaman ini Admin Agency tidak dapat menambah atau mengedit data. Pilih tahun anggaran yang tersedia untuk
melihat daftar paket pada tahun tertentu.



Lembaga Kebijakan i .
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah User Guide SPSE 4.3 untuk Admin Agency 42

3.7. Menu Pokja Pemilihan

Menu ini digunakan untuk melihat pokja pemilihan yang bertanggungjawab pada paket tertentu seperti ditunjukkan pada
gambar 35.

BERANDA PEGAWAL UKPEI SUB-AGENCY SATUAN KERIA PAKET PORJA FEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD

A 5 et enguncan J Apivas  Procurement vy

Daftar Pokja Pemilihan

[SESEEIG O wGouT

Agency 1- Admin Agency

Tahun 2018 v
kepanitiaan

Menampilkan 25 v data Fencarian

] v Nama Panitia/Pokja Satuan Kerja Anggota
ﬂj tes LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 0 \

()] Pokja A LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 3

()] Pokja B . .. . ILDAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 3

- - «4 Klik nama panitia/pokja

(] Pokja Kepanitian LDAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 3

()] Grew Nwokolo LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 5

()] Persija Jakarta Raya LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 3

()] Kepanitiaan 1 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 3
Q Kepanitiaan 2 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANG/JASA PEMERINTAH 3 /

Menampilkan Halaman 1 dari 1

Gambar 35. Halaman Menu Pokja Pemilihan
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Klik nama panitia/pokja pemilihan pada daftar pokja pemilihan seperti yang ditunjukkan pada gambar 35, kemudian

tampil halaman Detail Pokja Pemilihan seperti ditunjukkan pada halaman 36.

Pokja Pemilihan » Pokja Kepanitian 4

Nama Pokja * Pokja Kepanitian 4

Nomor SK = 12/SKIPKL2018 Tahun 2018

Alamat JI. Epicentrum . . .
=! Detail pokja pemilihan

Provinsi DKl Jakarta Kabupaten / Kota Adm. Kepulauan Seribu (Kab.) -

KIL/IPD * Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemeriniah - B

Satuan Kerja * LEMBAGA KEBLJAKAN PENGADAAN BARANGHASA PEMERINTAH - ﬂ

Daftar Anggota Pokja Pemilihan

| Nama User ID Jabatan

— pokjada POKJA4A Ketua

pokjadn POKJA4E Anggota

pokjadc POKJAAC Anggoa

* Damgini harus diisi

QO Kembali

Gambar 36. Halaman Detail Pokja Pemilihan
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3.8. Menu Log Akses

Menu ini berisi informasi catatan akses user Admin Agency ke dalam aplikasi seperti ditunjukkan pada gambar 37.

BERANDA PEGAMAL UKPEJ SUB-AGEMCY SATUAN KERIA PAKET PORJIA PEMILIHAN LOG AKSES GAMNTI PASSWORD

B & et Peragunaan J Rotwas:  Procurement ionye

 waouT

Agency 1- Admin Agency

Log Akses

Harap diperhatikan : Periksa catatan akses Anda secara rutin, jika Anda merasa tidak pernah login seperti yang tercatat pada sistem, bisa jadi orang lain mengetahui dan menggunakan password Anda.
Segera ubah password Anda

Menampilkan| 25 v data Pencarian
ﬂjktu Login - Waktu Logout Alamat IP \
19 Juli 2018 10:34 19 Juli 2018 10:39 J16.152.104
26 Juni 2018 16:48 |nf0rma5| catatan 16.152.187
26 Juni 2018 15:13 ] 16.152.187
akses admin agency
26 Juni 2018 14:30 16.152.187
26 Juni 2018 11:13 09 Mei 2018 1352 16.152.187
26 Juni 2018 11:12 172.16.152.187
@ni 2018 11:07 26 Juni 2018 11:11 172.16.152.187 )
Menampillkan Halaman 1 dari 6 « < 2 3 4 5 i} > =

Gambar 37. Halaman Log Akses
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3.9. Menu Ganti Password
Menu ini digunakan untuk mengubah password sesuai yang diinginkan untuk keperluan keamanan dan kemudahan

mengingat seperti ditunjukkan pada gambar 38.

BERAMNDA PEGAWAL UKPE] SUB-AGENCY SATUAN KERIA PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD

I e Penggunaan [ Apikas: € Procursmert Linrya

SESEEG & waeout

Agency 1 - Admin Agency

Mengganti Password

1. Panjang password sebaiknya minimal 8 karakter

2. Terdiri atas kombinasi huruf dan angka. Misal p45swird
3. Jangan menggunakan informasi prib
4
5

. Ubahlah password Anda secara berl
. Jangan membuat password yang sal

1. Password Lama isikan dengan

password lama yang telah Anda dimiliki

Password Lama *

~

2. Password Baru isikan dengan

Password Baru *

password baru yang anda kehendaki

strength

Ulangt Password Baru® 3. Ulangi password baru yang telah

4. Klik Simpan diisikan pada kolom Password Baru.

J

Gambar 38. Halaman Ganti Password





