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1. Wewenang Admin Agency
Admin Agency adalah administrator dari suatu instansi yang menggunakan SPSE. Sebelum proses lelang secara
elektronik dapat dilaksanakan, ada beberapa aktivitas yang dilakukan oleh Admin Agency dalam SPSE, yaitu:

* Memasukkan identitas agency;

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

* Mengelola UKPBJ;

* Membuat agency/sub agency (jika dibutuhkan);

* 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 Asumsi dengan asumsi bahwa admin agency sudah mendapatkan kode akses.

Input Identitas Agency

Input data pegawai

Input data UKPBJ

Input data sub-agency
(jika diperlukan)

Selesai

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. Klik 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.

4

BERANDA CARI PAKET TANYAJAWAS REGULASE KONTEN KHUSUS DAFTAR HITAM KONT i

1. Klik login

2. Isikan user ID dan password

yang telah dimiliki

Penyedia mffﬁ? f]
3. Pilih Non-Penyedia

Lupa Passwg
Pengumuman dan Bernita »

4. Klik login

No  Nama Paket HPS Akhir Pendaftaran

18 Maret 2018 16:16
Pengadaan Barang 0 Udangan Kiarifikasi dan Negosiasi Har

N

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

‘dA PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AXSES GANTI PASSWORD ¢LoGgout

Agency 1 - Admin Agency

Link untuk mengakses inaproc

Informasi Agency

Agency Admin Agency E|

Tanggal Daftar 09 Mei 2017

Satuan Kerja 0

Pegawai 18 Buttton untuk melihat

data identitas agency

Gambar 3. Halaman Beranda Admin Agency
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Klik button ldentitas 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 PEGAWAL UKP3J SUB-JGENCY SATUAN KERIA. FAKET FORJA FEMEIHAN LOG AXSES SANTI PASSWORD SEIEZS O LoaouT

~ I Agency 1 Adrin Agency

Nama * ﬁp AGENCY \

Alamat * Epicentrum. Kuningan, Jakarta Selatan - DKl Jakarta ! Edit data identitas agency
Provinsi * DKl Jakaria -
Kabupaten/Kota * Jakarta Selatan (Kota) -
Teiepon 031000000000
Fax

Web Site
atoh @ hitp:/labed com)

Penanggung Jawab Agency 4

Klik Simpan jika edit
NP 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 ditujukkan oleh gambar 5.

Identitas Agency
Identtzs Derhasil disimpan ﬁ Identitas berhasil disimpan
Nama * LKPP AGENCY

Alamat * Epicentrum, Kuningan, Jakarta Selatan - DKI Jakartz

Provinsi * DKI Jakaria v

Kabupaten/Kota * Jakarta Selatan (Kota) -
Telepon 081000000000
Fax 0216265400
Web Site https:#kpp.go.id

{conteh : hitp://abcd.com)
Penanggung Jawab Agency 4
NIP 001004

* Data ini harus dilsi

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.

BIRANDA. PEGAWAI UXPB1 SUB-AGENCY SATUAN KERIA PAKET POKIA PENULIHAN LOG AKSES CANTI PASSWORD
~ ‘  Peturjux Penggunaan [ll Apikasi E-Frocurement Lainoya | Agency 1- Admin Agency

Daftar Pegawai

Daftar pegawai

Menampilkan| 25 v data Pencarian
L » Nama NIP V User ID Group \
L Nada Cyntia 1178890001888 POKJA_S Anggota Pokia
Pemilinan
[y Alfiansyah 1917780020028 POKJA_S Anggats Pokja
Pemilinan
[  Rora Diniart 1212800009988 POKIJA_4 Anggota Pokia
Pemilinan
[ FahmiSyahreza 1119378762829 POKIA_3 Anggota Pokia
Pemilinan
[m Ani Yuliana 9876754564000 POKJA_2 Anggoia Pokja
Pemilihan
[0  Ardiansyeh 1199323737100 POKJA_1 Anggote Pokia
\

Pemilinan
Anita Shantika 9228827700111 KUPPBJ_1 Kepala Unit FQW
PEJ

Menampilkan Halz . .
4 Klik Tambah (&1

© Tambah

Gambar 6. Halaman Daftar Pegawai
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3.2.1. Tambah 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 *

UseriD*

Password Baru *

Telepon *

Pangkat

contoh : lkpp@gmail.com

@

Masukkan seluruh

data pegawai

Generate




/Jasa Pemerintah

Golongan

Aktif

Pengangkatan Menjadi *

No. Sertifikat PBJ

Nomor SK*

Masa Berlaku SK

* Data Inl hanis dist.

User Guide SPSE 4.3 untuk Admin Agency _

\_ -

N

Masukkan seluruh

data pegawai

J

Klik Simpan

Gambar 7. Halaman Edit Pegawai

Penjelasan field-field pada Halaman Edit Pegawai,

* Nama Pegawai, adalah nama dari pegawai;

* NIP, adalah Nomor Induk Pegawai;

* User ID, adalah kode akses untuk login ke dalam SPSE;

* Password Baru, adalah password untuk login ke dalam SPSE. Klik button untuk membuat password baru, lalu klik

button copy @

untuk menyalin password yang sudah digenerate.

* Alamat, adalah alamat kantor pegawai;
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* Telepon, adalah nomor telepon kantor atau nomor telepon seluler pegawai;

* Email, adalah alamat email pegawai;

* Pangkat, adalah pangkat pegawai;

* Jabatan, adalah jabatan pegawai;

* Golongan, adalah golongan pegawai;

* Aktif, adalah status aktif atau tidak sebagai Admin Agency, PPK ,Panitia, PPHP dan PP. Jika masih aktif klik ikon (O0) sehingga
muncul tanda V. Jika sudah tidak aktif kosongkan ikon (o) sehingga tidak muncul tanda V yang berarti pegawai tersebut
sudah tidak bisa masuk ke dalam SPSE;

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

* 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;

* 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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Daftar Pegawai » Detail Pegawai

Data Tersimpan

Nama Pegawai
NIP

UserID

Alamat

Telepon

Email

Pangkat

Jabatan
Golongan

Aktif
Pengangkatan Menjadi
No. Sertifikat PBJ
Nomor SK

Masa Berlaku SK

©Edit © Kembali

Alif

10309010
ALIF

JI. Epicentrum
021908099

alifalif@gmail.com

Aktif

Kepala Unit Pengelola PBJ

12/8K/09/2018

06-03-2020

Data tersimpan

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.

Daftar Pegawai

Menampilkan 25 E’ data Pencarian
Ov Nama NIP User ID Group
0 Aif 10309010 ALIF Kepala Unit Pengelola

Pilih nama pegawai

PBJ

[0 Anita Shantika 321312000000000 KUPPBJ_12 Kepala Unit Pengelola
PBJ

O pegawai x 231124 POKJAX Anggota Pokja
Pemilihan

O POKJA 85¢c 1050085¢ POKJA85C Anggota Pokja
Pemilihan

O POKJAB5D 10500850 POKJA85B Anggota Pokja
Pemilihan

[ POKJAB85a 1050085a POKJAS5A Anggota Pokja
Pemilihan

[0 KuPPBJS8S 1090085 KUPPBJ85 Kepala Unit Pengelola
PBJ

[0 PP8s 0060085 PP85 Pejabat Pengadaan

O PPKs8s 0020085 PPK85 Pejabat Pembuat
Komitmen

Menampilkan Halaman 1 dari 1 & | < y | »
© Tambah

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

User Guide SPSE 4.3 untuk Admin Agency

Daftar Pegawai » Detail Pegawai

Nama Pegawai
NIP

UserID

Alamat

Telepon

Email

Pangkat

Jabatan
Golongan

Aktif
Pengangkatan Menjadi
No. Sertifikat PBJ
Nomor SK

Masa Bj

O Kembali

© Edit

Alif

10309010
ALIF

JI. Epicentrum
021908099

alifalif@gmail.com

Aktif

Kepala Unit Pengelola PBJ

12/SK/09/2018

06-03-2020

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. Jika akan

mengganti password ceklis pada kolom Ganti Password lalu tampil kolom Password Baru, klik button Generate untuk mendapatkan

password baru dan klik button copy 9D untuk menyalin password yang sudah digenerate.

[ Lakukan edit data pegawai ]
—
J/
Nama Pegawai * Rlif v
NIP = 10300010
e | R Ceklis untuk
Ganti Password mengganti pOSSWOI'd
Password Baru * 4rd N4s& [7a) Generate
Alamat Al Epicentrum
Lalu klik button Generate untuk
mendapatkan password baru
Telepon * 02190809998
Email * alifalif@gmail.com

Pangkat

Gambar 11. Halaman Edit Pegawai 1
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Jabatan /

Golongan
4 Lakukan edit data pegawai
Aktif | ™
Pengangkatan Menjadi * Kepala Unit Pengelola PBJ E'
No. Sertifikat PBJ | 15 Digit Angka
Nomor SK* 12/SK/09/2018
asa.Berla w}zozo 2}
Klik Simpan

B Simpan © Kembali

Gambar 12. Halaman Edit Pegawai 2
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Klik button jika sudah selesai edit data pegawai. Maka tampil notifikasi data tersimpan pada Halaman Detail Pegawai

seperti ditunjukkan pada gambar 12.

Nama Pegawai
NIP

User ID

Alamat

Telepon

Email

Pangkat

Jabatan
Golongan

Aktif
Pengangkatan Menjadi
No. Sertifikat PBJ
Nomor SK

Masa Berlaku SK

Perubahan password berhasil. Data Tersimpan

Data tersimpan

Alif

10309010
ALIF

JI. Epicentrum
02190809998

alifalif@gmail.com

Aktif

Kepala Unit Pengelola PBJ

12/SK/09/2018

06-03-2020

Daftar Pegawai » Detail Pegawai

Gambar 13. 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 PEGAWAI SUB-AGENCY SATUAN KERIA PAKET POKJIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD ® oaout
£33 & Petunjuk Penggunaan Aplikasi E-Procurement Lainnya

Agency 1 - Admin Agency

Daftar UKPBJ

Menampilkan 25 v data Daftar UKPBJ Pencarian
V Tangga
ID v Nama Alamat Telepon Fax Daftar
28999 UKPBJ LKPP JI. Epicentrum Tengah Lot 11 B, Jakarta Selatan, DKI 219898898 219898898 24 Juni 2018
Jakarta
1999 UKPBJ LKPP 2 JI. Epricentrum Tengah Lot. 11 B 02198779799 02198779799 31 Mei 2018
Menampilkan Halaman 1 dari 1 « | < - > | »

© Tambah 4 Klik Tambah

Gambar 14. Halaman Daftar UKPBJ
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3.3.1. Tambah UKPBIJ

© Tambah

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

ditunjukkan pada gambar 14.

Detail UKPBJ » Edit

/"a'“a . UKPBJ LKPP \

Alamat* J1. Epicentrum Tengah Lot 11 B, Jakarta Selatan, DKI Jakarta
! Input seluruh data UKPBJ E
Telepon * 219393898
Fax 219895898
Tangpal Pendaftaran * 31-01-2019 5
Penaiggung Jawab * Anita Shantika-9828827700111 - /

* Harus diisi.

Klik Simpan

Gambar 15. Halaman Edit UKPBJ
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Penjelasan field-field pada Halaman Edit UKPBJ,
* Nama, adalah nama UKPBJ;
* Alamat, adalah alamat dari UKPBJ;
* Nomor Telepon, adalah nomor telepon UKPBJ;
* Nomor Fax, adalah nomor faximile UKPBJ;
* Tanggal Pendaftaran, adalah tanggal pendaftaran UKPBJ;
* Penanggung Jawab, adalah pegawai yang bertugas sebagai Ketua Unit Pengelola PBJ yang bertanggungjawab pada suatu

UKPBIJ. Data pegawai yang bertugas sebagai Ketua Unit Pengelola PBJ ditambahkan melalui Menu Pegawai;

4] jika sudah selesai mengisi data UKPB.
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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.

Detall UKPBJ » EdIL

Deta berhasil dismaan Data berhasil tersimpan
Nama * UKPBJ LKPP
Alamat * JI Epicentrum Tengah Lot 11 B, Jakarta Seiatan. DKI Jakaria
Teiepon * 210203308
Fax 219508398
Tanggal Pendaftaran * 31-01-2019 8
Penanggung Jawab * ANita Shantika-9828827 700111 v

Daftar Pegawai UKPBJ

User D

f
* Harus disi. Klik Tambah Pegawai UKPBJ
simpan I+ REWC Al - CEAILG-RIl  #) Hapus Pegawal UKPBJ © Kemball

Gambar 16. Halaman Edit UKPBJ
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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 Vv 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 Pencarian

v Nama Nama User NIP Email

5100999 pokjadb@gmail.com

1. Ceklis pegawal yang akan 5104999 pokjadc@gmail.com

menjadi pegawai UKPBJ 5162999 anaana@gmail.com
5161999 ardiansyah@gmail.com

Fahmi Syahreza POKJA_3 5163999 fahmisyah@gmail.com

Rara Diniarti POKJA_4 5164999 rara@gmail.com

Alfiansyah POKJA_5 5165999 alii@gmail.com

2. Klik Simpan

Gambar 17. 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

Pegawai UKPBJ telah ditambahkan

Nama * UKPBJ LKPP
Alamat * JI. Epicentrum Tengah Lot 11 B, Jakarta Selatan, DKI Jakarta
4
Telepon * 219898898
Fax 219898898
Tanggal Pendaftaran * 31-01-2019 =]

Penanggung Jawab * Anita Shantika-9828827700111 -
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Daftar Pegawai UKPBJ

Nama User ID NIP Email \

Ardiansyah POKJA_1 1199823787100 ardiansyah@gmail.com

Ani Yuliana POKJA_2 anaana@amail.com

Fahmi Syahreza POKJA_3 fahmisyah@gmail.com

Rara Diniarti POKJA_4 rara@gmail.com

* Harus diisi.

Simpan © Tambah Pegawai UKPBJ Ty Hapus Pegawai UKPBJ © Kembali

fiansyah POKJA_5 1917780020028 alfi@gmail.com

Gambar 18. Halaman Daftar Pegawai UKPBJ
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Untuk menghapus data pegawai UKPBJ, klik ikon (O0) di sebelah nama pegawai UKPBJ sehingga muncul tanda V, lalu klik button

Hapus Pegawai UKPBJ seperti ditunjukkan pada .

Daftar Pegawai UKPBJ

) Nama User ID

Ardia POKJA_1
O Ani Yulia POKJA_2
@ Fahmi Syahreza POKJA_3
o Rara Diniarti POKJA_4
@] Alfiansyah POKJA_S
* Harus diisi.

Q Kembali

© Tambah Pegawai UKPBJ

W Hapus Pegawai UKPBJ

NIP
1199823787100

9876754564000

1119878788829

1212800099988

1917780020028

Email

ardiansyah@gmail.com

anaana@gmail.com

fahmisyah@gamail.com

rara@gmail.com

alfi@gmail.com

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

Fax 219898898 latihan-Ipse.lkpp.go.id says

Anda yakin akan menghapus data ini?

Tanggal Pendaftaran * 24-06-2018
o [IE=N

Penanggung Jawab * Anita Shantika-9828827700111 -

Klik OK

Daftar Pegawai UKPBJ

[ Nama User ID NIP Email

w Ardiansyah POKJA_1 1199823787100 ardiansyah@gmail.com
@ Ani Yuliana POKJA_2 9876754564000 anaana@gmail.com
(] Fahmi Syahreza POKJA_3 1119878788829 fahmisyah@gmail.com
@] Rara Diniarti POKJA_4 1212800099988 rara@gmail.com
(] Alfiansyah POKJA_5 1917780020028 alfi@gmail.com

* Harus diisi.

© Tambah Pegawai UKPBJ [ Hapus Pegawai UKPBJ Q@ Kembali

Gambar 20. Halaman Konfirmasi Hapus Pegawai UKPBJ
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3.3.2. Edit UKPBJ

Untuk melakukan edit UKPBJ klik nama UKPBJ yang akan di-edit seperti ditunjukkan pada gambar 20.

BERANDA PEGAWAI UKPBJ SUB-AGENCY SATUAN XERIA PAKET POKJA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD

- Agency 1- Admin Agency

Daftar UKPBJ

Menampilkan 25 v data

Pencarian
Tanggal
1D v Nama Alamat Telepon Fax Daftar
28999 UKPBJ LKPF, Epicentrum Tengah Lot 11 B, Jakaria Selatan, DKI 219898898 219898898 24 Juni 2018
karta
12999 UKPBJ LKPP 1 Yos Sudarso No.3, Jakaria Selatan 021900500 021900500 31 Mei 2018
1999 UKPBJ LKPP 2 Epricentrum Tengah Lot. 11 B 02198779799 02198779799 31 Mei 2018
Menampilkan Halaman 1 dari 1 « < > »

© Tambah

Gambar 21. 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.

Tanggal Pendaftaran *

Penanggung Jowab *

Daftar Pegawal UKPBJ

~ Nama

Ardiansyan
Ari Yusana
| Fahm Syahreza

— Rara Dinianti

2. Klik simpan

UKPBJ LKFP

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

219393898

219893898

24-05-2018

Anita Shantka-9626827700111

User ID

FOKJA_1

POKJA_Z

POKJA_3

FOKJA 4

FOKJA 5

© Tambah Pegawai UKPBJ W Hapus Pegawai UKPBY © Kembal

1. Lakukan edit data UKPBJ

NIP

1132823787100

9876754584000

1119678738329

1212800099988

1917780020028

Email

ardiansysh@gmail com
anaana@gmat com
tahmisyan@gmail com
rara@gmail.com

alh@gmail.comn

Gambar 22. Halaman Edit UKPBJ



g Punaudatn Baraa/Jss Persesinah User Guide SPSE 4.3 untuk Admin Agency

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

wmhaahmw{ Data berhasil disimpan

Nama * UKPBY LKPP
Alamat* JI. Epicentrum Tengsh Lot 11 8. Jakaria Selalan. DKI Jakariz
y.
Telepon ™ 219808898
Fax 210808808
Tanggal Pendaftaran * 24-06-2018 &
Penangguny Jawab * Anita Shantika-0828827700111 -

Daftar Pegawal UKPE

Nama User ID NIP Email

~  Ardiansyzh POKJALY 1199323787100 ardiansyah@gmail.com

— AniYulana POKJA_2 9376754554000 anaana@qrnak com
Fanmi Syzhrezs FOKJIA_3 1119078788829 tahmisyah@gmall com
Feara Diniart POKJA_S 1212800099388 rara@gmal com
Aliansyah POKJA S 1917780020028 aif@gmail.com

— Nadia Cynba POKJAS 1178320001838 nad@gmail.com

* Harus dist

e o

Gambar 23. Halaman Edit UKPBJ
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3.4. Menu Sub-Agency

Menu ini digunakan untuk mengelola agency dan sub-agency. Admin agency hanya dapat melihat dan menghapus data sub

agency.

BERANDA PEGAWAI UKPBJ W SATUAN KERIA PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AXSES GANTI PASSWORD
< Aplikasi e-Progurement Lainnya Agency 1 - Admin Agency
Daftar Agency/Sub Agency

- I Daftar Agency/Sub-Agency I
Menampilkan 25 [v]data Pencarian

D v Nama Alamat V

390999 Agency pera Jakarta 144 AGENCY1

Telepon Dibuat Oleh LPSE

Menampilkan Halaman 1 dari 1 « ¢ v |

Gambar 24. Halaman Menu Agency
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3.4.1. Hapus Agency

Untuk menghapus agency klik nama agency yang akan di hapus pada Daftar Agency.

BERANDA PEGAWAI UKPE} W SATUAN KERIA PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AXSES GANT! PASSWORD

A Aplikasi e-Procurement Lainnya Agency 1 - Admin Agency
Daftar Agency/Sub Agency
Menampilkan 25 [:l data Pencarian
ID - Nama Alamat Telepon Dibuat Oleh LPSE
390999 Agency pera K||k nama agency Jakarta 144 AGENCY1
Menampilkan Halaman 1 dari 1 & | < > »

Gambar 25. Halaman Daftar Agency
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Maka tampil Halaman Detail Agency kemudian klik button seperti ditunjukkan pada gambar 25.

BERANDA PEGAWAI UKPBJ SUB-AGENCY SATUAN KERJA PAKET POKIJA PEMILIHAN LOG AKSES ‘GANTI PASSWORD ¢ Locout
P9 & Petunjuk Penggunaan Aplikasi e-Procurement Lainnya Agency 1 - Admin Agency

Daftar Agency / Sub Agency » Detail Agency

Nama Agency Agency pera

Alamat Jakarta Agency Induk kesdamjaya
Provinsi DKl Jakarta Kabupaten/Kota Adm. Kepulauan Seribu (Kab.)
Telepon 144 Fax
Jenis Agency Lembaga Pemerintah Non Departemen Website
Tanggal Pendaftaran 14 Agustus 2018 Sebagai LPSE Tidak
Penanggung Jawab Nomor SK Penunjukan
AGENCY TUS - 3434343434 5675237687572985

Gambar 26. Halaman Detail Agency
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Klik BN pada pop-up konfirmasi hapus yang ditampilkan seperti yang ditunjukkan pada gambar 26.

Anda yakin akan menghapus data ini?

| Cancel

Gambar 27. 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 27.

BERANDA PEGAWAI UKP3) SUB-AGENCY SATUAN KERIA PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AKSES GANT! PASSWORD

B35 7ot Povagunaon [ Aot € Procurment Loy

SESESIE: ®oaouT

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 W

Gambar 28. Halaman Menu Satuan Kerja

Pada halaman ini Admin Agency tidak dapat menambah atau mengedit data.



* Punaudatn Baraa/Jss Persesinah User Guide SPSE 4.3 untuk Admin Agency

3.6. Menu Paket

Menu ini digunakan untuk melihat daftar paket yang berjalan di LPSE seperti ditunjukkan pada gambar 28.

BERANDA PEGAWAS UKPS! SUB-AGENCY SATUAN KERJA PAKET PORIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD »7"' -- e ® oaout

B Aplikasi E-Procurement Lainnya Agency 1- Admin Agency

Daftar Paket

Pilih tahun anggaran

Tahun 2018 v
Anggaran

Menampilkan| 25 v data Informasi daftar paket Pencarian

Nama v Status - Satuan Kerja

Tidak ada Data untuk ditampilkan \/

Gambar 29. 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.
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3.7. Menu Pokja Pemilihan

Menu ini digunakan untuk melihat pokja pemilihan yang bertanggungjawab pada paket tertentu.

BERANDA PEGAWAI UKPEJ SUB-AGENCY SATUAN KERIA PAKl: POKIA PEMILHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD

A Agency 8 - Admin Agency
Daftar Pokja Pemilihan
Tahun 2018 E‘
kepanitiaan
Menampilkan 25 E‘ data Pencarian
v Nama Panitia/Pokja Satuan Kerja Status Anggota
[] Kepanitiaan 85 A . L. X ENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Akdtif 3
Klik nama panitia/pokja

[] Kepanitiaan 8 FNGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Akdtif 3

Menampilkan Halaman 1 dari 1 « < > »

Gambar 30. Halaman Menu Pokja Pemilihan
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Klik nama panitia/pokja pada daftar pokja pemilihan seperti yang ditunjukkan pada gambar 29, kemudian tampil halaman Detail

Pokja Pemilihan seperti ditunjukkan pada halaman 30.

SERANDA FEGAWAL Uy SUB.AGENCY SATUAN KERIA TAKET FOKIA FEMILEAN L0G AKSES: GANTI P3SSWORD

" AT AR oProc Tt Ly Agency B3 - Admn Agency

Pokia Pemilinan » Kaepan,

Nama Pokja * Kzpanitiaan 85
Nomor SK * LKPPIPANTIA2018/08/85 Tahun 2018
Alamat Egicantrum, Kuningan, Jakarta Selatan - DKI Jakana
Provinsi DKl Jakarla b Kabupaten'Kota Jakaria Selatan (Kota
KuPD* Lembagz Kebiizkan Pengadzan Barang/lzsa Pemenntah v a
Satuan Kena " EMBAGA KEBILIAKAN PENGADAAN BARANGIASA PENERINTAH -
Kt [
Dataini harus diisi
Daftar Anggota Fokja Pemilihan
[ Hama UserID
o POKJA 853 POKIABSA
POKJA 850 POKJIAESE
POKJA 85¢ POKJABSC

© Kempall

Gambar 31. 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 31.

BERANDA PEGAWAL UKP3J SUB-AGENCY SATUAN KERJIA PAKET POKJA PEMILIHAN LOG AKSES ‘GANTI PASSWORD ® LoGouT
£ & Petunjuk Penggunaan [l Aplikasi E-Procurement Lainnya 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
ﬁaktu Login v Waktu Logout Alamat IP \
19 Juli 2018 10:34 19 Juli 2018 10:39 .16.152.104
26 Juni 2018 16:48 .16.152.187
26 Juni 2018 15:13 .16.152.187
26 Juni 2018 14:30 .16.152.187
26 Juni 2018 11:13 09 Mei 2018 13:52 .16.152.187
26 Juni 2018 11:12 172.16.152.187
@mi 2018 11:07 26 Juni 2018 11:11 172.16.152.187 j
Menampilkan Halaman 1 dari 6 « | < 2 3 4 5 6 5 »

Gambar 32. 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 32.

BERANDA PEGAWA| UKPBJ SUB-AGENCY SATUAN KERJA PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AKSES GANT! PASSWORD

Agency 85 - Admin Agency

Mengganti Password

Ketentuan: Perhatikan saran mengganti password

1. Panjang password minimal 8 karakter; dan
2. Terdiri dari kombinasi huruf, angka, dan karakter khusus;

Easmeilaoe’ 1. Password Lama isikan dengan
password lama yang telah Anda dimiliki
Password Baru *
\

2. Password Baru isikan dengan
Strength

) password baru yang anda kehendaki
Ulangi Password Baru *

4. Klik Simpan 3. Ulangi password baru yang telah diisikan

B Simpan

pada kolom sebelumnya

Gambar 33. Halaman Ganti Password



