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1. Wewenang Kepala Unit Pengelola PBJ (KUPPBJ)

Kepala Unit Pengelola PBJ merupakan user yang menjabat sebagai kepala pada sebuah unit kerja. Sebelum proses
lelang secara elektronik dapat dilaksanakan, ada beberapa aktivitas yang dilakukan oleh Kepala Unit Pengelola PBJ
dalam SPSE, yaitu:

e Mengelola identitas UKPBJ;
e Menentukan Pokja Pemilihan yang akan bertanggungjawab pada sebuah paket;

¢ Mengelola Pokja Pemilihan.
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1.1. Alur proses tender pada aplikasi SPSE
1.1.1. Alur Proses Tender Metode Pasca Kualifikasi 1 File

PPK KUPPBJ POKJA PEMILIHAN PELAKU USAHA
IR Daftar Tender/Seleksi
Tender/Seleksi
Buat Paket Memilih Jenis
Pengadaan, Kualifikasi Down;oad»l?‘okumen
I Usaha, dan Jumiah Sulllsely
Pemenang
Pilih RUP
Membuat Jadwal

Melangkapi Data Paket

" —

Mengisi/Upload Rincian
HPS

Melengkapi Dokumen
Persiapan Pengadaan

— —

Membuat Konsolidasi
Paket

Memilih Pokja
Pemilihan

Melakukan Kaji Ulang
Secara Offline

Melangkapi Dokumen
Pemilihan

Melakukan Persetujuan

o ———————————-
Pembukaan Dokumen

Memilih UKPBJ Paket
(Collective Collegial)
L Melakukan Konsolidasi P
Memilih Jenis Kontrak Paket Tender/Seleksi
e N——
Pemberian Penj Kirim Dokumen
(Apabila diperiukan) Kualifikasi
N————

Upload Dokumen

Penawaran

l___

-

Evaluasi Administrasi,

Kualifikasi. Teknis. dan
Harga

Membuat Berita Acara
Evaluasi Penawaran

e

Pembuktian Kualifikasi

Penawaran

Gambar 1. Alur Proses tender pasca kualifikasi 1 file (1)
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PPK KUPPBJ POKJA PEMILIHAN PELAKU USAHA

Lulus 1 Pelaku Usaha

Melakukan e-Reverse

Lulus 2 Pelaku Usaha Auction

Melakukan Negosiasi

Lulus Lebih dari
Pelaku Usaha

Pembukaan e-Reverse
Auction

Melakukan Persetujuan
Pemenang
(Collective Collegial)

Membuat Berita Acara
Hasil Negosiasi/
e-Reverse Auction
(Jika Dilakukan)

Membuat Berita Acara
Hasil Pemilihan

Pengumuman
Pemenang

i j Sanggah i(—

Tidak
Memilih Paket I

e-Kontrak Tender

Melakukan Sanggah
Hasil Tender

{

Mengisi SPPBJ

Mengisi Surat
Perjanjian/Kontrak

T

Upload SSKK

H

Memilih Cara
Pembayaran

H

Mengisi SPMK/SPP

Mengisi Berita Acara
Pembayaran

Gambar 2. Alur Proses tender pasca kualifikasi 1 file (2)
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1.1.2. Alur Proses Tender Metode Pra Kualifikasi 2 File
PPK KUPPBJ POKJA PEMILIHAN PELAKU USAHA
| Membuat Tender/Seleksi —> Daftar Tender/Seleksi
Membuat Paket
Memilh Jenis Pengadaan, D"""}(“l’ﬁjﬁﬁ"a:;"“““
¢ Kualifikasi Usaha, dan
Jumlzh Pemenang
Pilih RUP l
'L Membuat Jadwal
Melengkapi Data Peket N -
Tender/Seleksi > yonsolidas! paket 1
'L Tidak a Melakukan Kaji Ulang
MengisiUpload rincian gooarzCilie
HPS ,}
v Membuat Konsolidasi e
Paket Pemilihan
Melengkapi Dokumen
Persiapan Pengadaan l
,L Melakukan Persetujuan
(Collective Collegial)
Memilih UKPBJ i
¢ L{ Memilih Pokja Pemilihan o
Tender/Seleksi
Memilih Jenis Kontrak | |
Pemberian Penjelasan o Kirim persyaratan
Dokumen Prakualifikasi 7 Kualifikasi
]
Evaluasi Dokumen
Kualifikasi
Pembuktian Kualifikasi
Penetapan Hasil
Kualifikasi

Gambar 3. Alur Proses Tender Prakualifikasi 2 File (1)
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PPK KUPPBJ POKJA PEMILIHAN PELAKU USAHA

hasil sanggah

prakualifikasi rakualifikasi
Tidak

jawab sanggah A )
prakualifikasi pemilihan

Pemberian

pemilinan

Upload
penawaran

evaluasi
penawaran File |

membuat berita
acara hasil evaluasi
admin dan teknis

v

penetapan peringkat
teknis

v

pengumuman hasil
evaluasi administrasi
dan teknis

¥

pembukaan evaluasi
penawaran File Il

!

membuat berita
acara evaluasi
penawaran harga

¥

Penetapan
Pemenang

i

i Pemenang

N YA

sanggah Kiarifikasi dan
tender/seleksi Negosiasi

Memilih Paket e-Kontrak Membuat Berita ‘

Acara Hasil
Membuat SPPBJ

Pemilihan
Membuat Surat
Perjanjian/Kontrak

lemilih Cara Pembayara

Membuat SPMK/SPP

Membuat Berita Acara
Pembayaran

Gambar 4. Alur Proses Tender Prakualifikasi 2 File (2)
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2. Memulai Aplikasi
2.1. Akses ke dalam SPSE

Kepala Unit Pengelola PBJ mendapat kode akses (User ID dan Password) untuk masuk ke dalam SPSE dari Admin
Agency dengan menunjukkan surat pengangkatan sebagai Kepala Unit Pengelola PBJ. Pilih Login pada halaman SPSE

kemudian masukkan User ID dan Password. Pilih Non Penyedia untuk masuk ke dalam aplikasi sebagai Kepala Unit
Pengelola PBJ.

? 1. Pilih login

BERAMDA CARI PAXET TANYA JAWAE REGULASI KONTEN KHUSUS DAFTAR HITAM FOO N TA e

2. Isikan user ID dan password

yang telah dimiliki

‘ Penyedia l O Non-Pen\,redl'al

3. Pilih Non-Penyedia |

Lupa Pa d?
Pengumuman dan Berita »
=

No  Nama Paket HPS Akhir Pendaftaran 18 Maret 2018 1695 4. Klik login
Pengadaan Barang m Udangan Klarifikasi dan Negosia

Gambar 5. 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 Kepala Unit Pengelola PBJ.
Klik tab menu tersebut untuk masuk ke dalam menu tertentu.
3.1. Menu Beranda

Menu ini berisi informasi umum UKPBJ.

BERANDA DAFTAR PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD & waeouT

3 5 Petunjuk Penggunaan | asi e Procurement La KUPPBJ 15 - Kepala Unit Pengelola PBJ

Informasi UKPBJ

UKPE UKPEJ 15 v
Tanggal Daftar 12 September 2018
Telepon 021234556 - i Informasi UKPB)J
Fax 021234556
Identitas
Klik Identitas

Gambar 6. Halaman Beranda Kepala Unit Pengelola PBJ



g Pengadsan Barang/Jasa Pemerinah User Guide SPSE 4.3 untuk Kepala Unit Pengelola P8) [|EXEGEIN

Klik button Identitas untuk melihat data identitas UKPBJ. Kepala Unit Pengelola PBJ dapat melakukan edit data identitas
UKPBJ. Edit data identitas UKPBJ kemudian klik ‘Simpan’

Identitas UKPB.J

Nama * AF’BJ 15

Alamat * Jakaria
Edit data identitas UKPBJ
e
Telepon * 021234556
Fax 021234556

Tanggal Pendaftaran * Q{ug—zms =

Penanggung Jawab KUFPEJ 15

NIP 1090015

Klik Simpan jika edit

[ Simpan data telah selesai

* Data ini harus diisi

Gambar 7. Halaman ldentitas UKPBJ
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Kemudian tampil notifikasi data berhasil disimpan.

Identitas UKPBJ

IR T ﬁ Data berhasil disimpan

Nama * UKPEJ 15
Alamat * Jakarta
4
Telepon * 021234556
Fax 021234556
Tanggal Pendaftaran * 12-09-2018 =]

Penanggung Jawab KUPPEJ 15

P 1080015

* Data ini harus diisi

Gambar 8. Halaman ldentitas KUPBJ
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3.2. Menu Daftar Paket

Menu Daftar Paket menampilkan daftar paket yang ditugaskan oleh PPK kepada UKPBJ. Kepala Unit Pengelola

PBJ bertugas untuk memilih Pokja Pemilihan yang akan bertanggungjawab untuk mengelola setiap paket tersebut. Klik
nama paket untuk memilih pokja pemilihan.

HEZARDA O FTAR PARET PORM, PEMILIHAN LOE AREZE GANTI PASSWORD

B L0aoUT
| & Prtunjuk Penggunaan il Apilact o-Proo Ll |

KUPPEJ 9 - Kepala Unit Pengalola FEJ

Tender Man Tender

Baranda » Daftar Paket

Menampikan| 25 ¥ | data

Pencarian
Mama Paket Status Tanggal Buat Satuan Karja Paokja Pamiiihan
L 2 Diraft LEMBAGA KEBIIAKAN PENGADAAN
Ape ¥ Ber Kllk nama pa ket BARANGIASA PEMERINTAH

= sklorat Pengembangan Sislem A
Implementasi Bip Dala Analylic § Penguatan Kapasilss Diraft 17 Okfober 2018 LEMBAGA KEGLIAKAN PENGADAAN Kepanilizan 9
Infrastruktur dan Cloud LPSE ! Cloud Data Cenler LPSE BARANGIASA PEMERINTAH
Direkloral Pengembangan Sislem Pengsdaan Secam
Eledtranik

Gambar 9. Halaman Daftar Paket
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Kemudian tampil Halaman Edit Paket, klik button ‘Selanjutnya’.

Daftar Paket « Edit Pakat

o Data Pakat

Rancana Umum Pangadaan Kods RUP  Mama Pakst Sumber Cana

18312126 Penpembangan Sisiern Pengadaan Nasional / Pengualan Kapasitas, Infrastrukiur dan Cloud LPSE § Cloud AFEN
Data Certer LPSE § Direkioral Pengembangan Sistem Pengadaan Secara Elekironix

KILIPD Lembaga Kebijakan Pengadasan Baranpllasa Pemerintah

Satuan Kerja LEMBAGA KEBLUAKAN PEMGADAAN BARANGIASA PEMERINTAH

Anggaran Tahun Sumber Dana Kods Anggaran Hilal PPK
2018 APEN 106,01 970868 00000.06.2932.011.051.532111 Rp 10,3236, 297.000,00 PPK &3

Hama Paket® Pengembangan Sistemn Pengadaan Nasional | Penguatan Kepasitas, Infrestruklur dan Cloud LPSE ! Clowd Data Cenber LPSE ( Direktoral Pengembangan Sistem
Pengadaan Secara Elekironik

Hial Pagu Pakat Rp 10.326.247.000,00

CORSHIESRGEN Provinal = Kabupaten/Kata * Datall Lokaal =

0¥l Jakaria -

Kol - JI. epicentrum tengah ot 118

O Daftar Paket | | Selanjuinya © Klik selanjutnya

* Wajib dik=

Gambar 10. Halaman Edit Paket
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Pada tab Dokumen Persiapan, pilih pokja pemilihan.

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Pakat e Dokumsn Perelapan

Hllal HPS * Rp 3.362.500.000,00
Dokumean Parzlapan Pengadaan
Bng Dokumen Persiapan Pengadaan

Merangks Acuan Kerja (KAK)Y Spesifikes Teknis dan Gambar ® -

Rancangan Kantrak *

Jenis Kontrak

Lumrsum L
UKFBJ* Mama Aksl
UKPSE) & Tidak biza diganti
Pokja Pemilinan * L# Pilh Pakja —"ﬂniil‘ar% Kllk Plllh pOkJa pemlllhan

3 Sebelumnys B Simpan

* Wajib disi

Gambar 11.Halaman Pilih Pokja Pemilihan
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Selanjutnya tampil Halaman Pilih Pokja Pemilihan, klik button @I® di daftar pokja pemilihan yang bertanggung jawab

pada paket. Daftar pokja pemilihan akan tampil jika Kepala Unit Pengelola PBJ telah membuat pokja pemilihan pada

Menu Pokja Pemilihan.

Daftar Paket » Edit Paket » Pilih Pokja Pemilihan

Kode RUP
KILIPD*
Satuan Kerja *

Nama Paket

Filih Pokja Pemilihan

Menampilkan 25 E|data

Nomor SK

LKPP/PANITIA2018/08/9

Menampilkan Halaman 1 dari 1

@ Kembali

18312125
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

Pengembangan Sistem Pengadaan Masional / Penguatan Kapasitas, Infrastruktur dan Cloud LPSE / Cloud Data Center LPSE / Direktorat Pengembangan
Sistem Pengadaan Secara Elektronik

Pencarian

Nama Tahun Anggota Kllk Plllh Pilih
Kepanitiaan 9 2018 POKJA 9a, POKJA 9b, POKJA 9 [ pilin ]

“ (-:. N

Gambar 12. Halaman Pilih Panitia
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Pokja pemilihan yang telah dipilih akan tampil pada Halaman edit Paket. Jika ingin mengubah pokja pemilihan, pilih button

[5Gk Pk Permfon| . Pilih Simpan jika telah selesai memilih pokja pemilihan.

Daftar Pakst « Edit Pakst

o Data Pakat e Dokumsn Peralapan

NlalHPE * Rp 3.362.500.000,00
Dakuman Paralapan Pengadaan
S Dokumen Persiapan Pengadasn

Ferangka Acuan Kerja (KAK) Spesifikas Teknis dan Gambar *®

Rancangan Kondrak *

Jenls Kantrak F— v
UKFBJ* Mama Aksl
UKPE) & Tidak biza diganti
Pokja Pamilihan * Hepanifaan 9| L Ganli Pokja Pernilhan
Pilih untuk ganti pokja pemilihan
G Sebelumnys B Simpan

Klik simpan

* Wajibs dibs

Gambar 13. Halaman Edit Paket
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Data paket berhasil tersimpan

Diats sk pelath ersimpan \
@ ostsparet

Rencana Umum Pengadaan Kode RUP  Mama Pakat Sumbear Dana

18312125 Pengembangan Sistern Penpadasn Masional { Penpuatan Kapasitas, Infrastnedtor dan Cloud LPSE ! Cloud APBM
Dada Center LPSE { Direktorat Penpembangan Sistern Pengadaan Secara Elektronik

KILIPD Lembags Kebijakan Pengadaan Barang/la=sa Pemerinlah
fatuan Kerja LEMBAGA KEBLIAKAN PENGADAAN BARANGIASA PEMERINTAH
Anggaran Tahun sumbsr Dana Kode Anggaran Hial PPK
2018 APBM 106.01.570968 . 00.00. 08, 3532.011.081.532111 Rp 10.328.267 000,00 PPK 98
Mama Pakst * Pengembangan Sisierm Pengadaan Nasional § Penguatan Kapasites, Infrastrukbur dan Cloud LPSE § Cloud Data Center LPSE § Direkiorat Pengembangan Sistem
Pengadaan Secars Elekiranik
Mllal Pagu Faket Rp 10.326.297.000,00
o L e Frovinsl - Kabupatsniketa * Detall Lokasi -
DK Jakart -

Jakarta Selatan Kok - JL epicentirum lengah lal 118

Q@ Dallar Pakel Selanjpuirya €

*Wajb disi.

Gambar 14. Halaman Data Paket Telah Tersimpan
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3.2.1. Konsolidasi Paket
UKPBJ dapat melakukan konsolidasi paket ketika status paket masih draft dan belum memilih kepanitiaan yang
bertanggung jawab pada paket tersebut. Ceklis paket yang akan dilakukan konsolidasi kemudian pilih button ‘Buat

Konsolidasi’

BERANDA DAFTAR PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD
M & Petunjuk Penggunaan Aplikasi e-Procurement Lainnya Kepala unit PBJ - Ria - Kepala Unit Pengelola PBJ
Tender Non Tender

2. Pilih Buat Konsolidasi

Beranda » Daftar Paket

Buat Konsaolidasi

Menampilkan 25 1.Ceklis paket konsolidasi Pencarian

aket s Tanggal Buat Satuan Kerja Pokja Pemilihan
Pemeliharaan, Keindahan dan Keamanan Draft 22 Desember 2018 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN
Gedung (200 E2X8) BARANGJASA PEMERINTAH
Perawatan Gedung dan Draft 22 Desember 2018 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN
Bangunan [ spse 4.3 | BARANGJASA PEMERINTAH

Gambar 15. Halaman daftar paket UKPBJ
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Kemudian akan muncul konfirmasi apakah UKPBJ yakin akan melakukan konsolidasi paket. Pilih ‘OK’

Information

Apakah Anda yakin untuk membuat Konsolidasi Paket? Pilih OK

Cancel

Gambar 16. Konfirmasi konsolidasi paket

Selanjutnya akan muncul halaman edit paket, lengkapi data paket konsolidasi kemudian klik ‘Selanjutnya’
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Daftar Paket » Edit Paket

@) ost= Paket

Rencana Umum Pengadaan Kode RUF N Paket
18530527 Perswatan Gedung dan Bangunsn
1EBIDS0E Femeliharaan, Heindahsn dan Keamanan Gedung

Lembsgs Hebijskan Fengadssn Barang/Jass Pemerintah
LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGIASA FEMERINTAH

Tahun Sumber Dana Kode Anggaran Milai
2019 APEN 01.2827.554 001.002. 44 523111 Rp 2866 306 000,00
2019 APEN 01.2527.554 001.002. A4 522191 Rp G.644 280.000,00

Perzwstan Gedung dan Bangunan, Pemeliharasn, Keindshan dsn Keamansn Gedung 1 U ba h Na ma Pa ket

Konsolidasi (Jika Diperlukan)

Daftar Konsolidasi Paket M
Perawatan Gedung dan Bangunan

Pemeliharaan, Keindshan dan Keamanan Gedung

© Ubah Daftar Paket 2.Pilih Lokasi Perkerjaan

Milai Fagu Paket Rp 9.510.686.000,00

Lokasi Pekerjaan Provinsi * Kabupaten/Kota * Deetail

DKl Jskarts Jakarts Selstan (Hots) Gedung LKFPP, Komplek Rasuns Epicentrum Jslan Epicentrum Tengsan Lt

Ol Jakarts Jakarta Selstan (Kots) Gedung LKPP, Komplek Rasuna Epicentrum Jalan Epicentrum Tengan L

© Tambsh Lokasi

v seminn o "5 3 ik Selanjutnya

Gambar 17. Halaman edit paket — Data paket konsolidasi
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Pada tab Dokumen Persiapan, pilih pokja pemilihan yang bertanggung jawab pada paket konsolidasi yang telah dibuat.

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket e Dokumen Persiapan
Nilai HPS * Rp 5.698.000.000,00 (LY

Dokumen Persiapan Pengadaan
Dokumen Persiapan Pengadaan

Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar * v
Rancangan Kontrak * v
UKPEJ Nama Aksi
Kepala Unit PBJ - Ria e . e Tidak bisa diganti
1.Pilih pokja pemilihan
Pokja Pemilihan * & Pilin Pokja Pemilihan
Jenis Kontrak Lumsum E|
G Sebelumnya Simpan
* Wajib diisi.

Gambar 18. Halaman edit paket — dokumen persiapan
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Selanjutnya tampil Halaman Pilih Pokja Pemilihan, klik button @I® di daftar pokja pemilihan yang bertanggung jawab
pada paket. Daftar pokja pemilihan akan tampil jika Kepala Unit Pengelola PBJ telah membuat pokja pemilihan pada
Menu Pokja Pemilihan.

Daftar Paket » Edit Paket » Pilih Pokja Pemilihan

Kode RUP 18930906, 18930927

KIL/IPD * Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Satuan Kerja * LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

Nama Paket Perawatan Gedung dan Bangunan, Pemeliharaan, Keindahan dan Keamanan Gedung

Pilih Pokja Pemilihan

Menampilkan 25 E‘ data Pencarian
Nomeor SK Nama Tahun Anggota . e Pilih
Klik Pilih
089776565656 Kepanitiaan Ria 2019 POKJA 1a, POKJA 1D, POKJA 1C
0896TRTEEE Kepanitiaan Ria (2) 2019 POKJA 1D, pokja 1e, pokja 1T [ Pilih ]
Menampilkan Halaman 1 dari 1 « ¢ » »
G Kembali

Gambar 19. Halaman pilih pokja pemilihan
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Pokja pemilihan yang telah dipilih akan tampil pada Halaman edit Paket. Jika ingin mengubah pokja pemilihan, pilih

button =R pjjig Simpan jika telah selesai memilih pokja pemilihan

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket e Dokumen Persiapan
Nilai HPS * Rp £.698.000.000,00 (EEILEY

Dokumen Persiapan Pengadaan
Dokumen Persiapan Pengadaan

Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar * v
Rancangan Kontrak * v
UKPBJ Nama Aksi
Kepala Unit PBJ - Ria Tidak bisa diganti
! Pilih untuk ganti pokja pemilihan ]
Pokja Pemilihan * Kepanitiaan Ria | (& Ganti Pokja Pemilihan
Jenis Kontrak Lumsum E|
Q@ Sebelumnya Simpan o .
Klik simpan
* Wajib diisi.

Gambar 20. Halaman edit paket — Simpan paket konsolidasi
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Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Daftar Paket » Edit Paket

Data paket telah tersimpan

o Data Paket

Rencana Umum Pengadaan

KIL/PD
Satuan Kerja

Anggaran

Nama Paket *

User Guide SPSE 4.3 untuk Kepala Unit Pengelola PBJ

\ Data paket berhasil tersimpan

Kode RUP Nama Paket Sumber Dana
18930927 Perawatan Gedung dan Bangunan APBN

18930906 Pemeliharaan, Keindahan dan Keamanan Gedung APBN

Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

Tahun Sumber Dana Kode Anggaran Nilai

2019 APBN 01.3927.994.001.002 AA 523111 Rp 2.866.306.000,00

2019 APBN 01.3927.994.001.002.AA 522191 Rp 6.644.380.000,00

Perawatan Gedung dan Bangunan, Pemeliharaan, Keindahan dan Keamanan Gedung

Gambar 21. Halaman edit paket — Paket konsolidasi telah tersimpan
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3.2.2. Penggantian Pokja Pemilihan Pada Paket yang Telah Berjalan
UKPBJ dapat melakukan penggantian pokja pemilihan ketika paket sudah berjalan dengan menyertakan alasan

penggantian pokja pemilihan tersebut. Pada halaman daftar paket, pilih paket yang akan diganti pokja pemilihannya.

BERANDA DAFTAR PAKET POKJA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD
3 & Petunjuk Penggunaan Aplikasi e Procurement Lainnya Kepala unit PBJ - Ria - Kepala Unit Pengelola PBJ

Tender Non Tender

Beranda » Daftar Paket

Menampilkan 25 E| data Plllh Paket Pencarian
# Nama Paket SES Tanﬁaal Buat Satuan Keria Pokja Pemilihan
Perawatan Gedung dan Bangunan, Pemelinaraan, Draft 22 Desember 2018 LEMBAGA KEBIAKAN PENGADAAN BARANGJASA Kepanitiaan Ria
Keindahan dan Keamanan PEMERINTAH
] Letang Umurm

Gambar 22. Halaman daftar paket
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Lembaga Kebijakan
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Daftar Paket

€ o=ta Paket

Rencana Umum Pengadaan

Kode RUP Mama Paket Sumber Dana
1E5IECT Perawatan Gedung dan Bangunan APBM
TESIrEE Pemelihsraan, Keindshan dan Heamansn Gedung AFBM

KIL/PD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Satuan Kerja LEMBAGA KEEIJAKAN PENGADAAMN BARANGIASA PEMERINTAH

Anggaran Tahun Sumber Dana Kode Anggaran Milai PPK
2019 APBN 01,2527 954 001002 A4 523111 Rp 2.8586 206.000,00 PPK 11
2015 AFBN 01 3527 554 .001.002.48 522151 Rp &.544 280 000,00 PPK 11

=

Il aket Perawatan Gedung dan B Per i . Kl dan Keamanan Gedung

Daftar Konsolidasi Paket Ko M
14554555 Perswatan Gedung dan Bangunan
14585500 Pemeliharaan, Keindahan dan Keamanasn Gedung

& Ubsh Daftar Paket

Milai Fagu Paket Rp 9.510.686.000,00
Lokasi Pekerjaan Provinsi = Kabupatenikota = Detail Lokasi *
DKl Jakarts - Jakarta Selatan (Kota) - Gedung LKFP, Komplek Rasuna Epicentrum Jalan Epicentrum Tengan L
DHl Jaksrts - Jakarts Selatan (Kots) - Gedung LKPF, Komplek Raswuna Epicentrum Jalan Epicentrum Tengan L &

& Tambah Lokasi

& Daftar Fakst Selanjutnya @

—— Klik Selanjutnya

Gambar 23. Halaman edit paket — data paket
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Pada halaman dokumen persiapan pilih button ‘Ganti Pokja Pemilihan’

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket e Dokumen Persiapan
Nilai HPS * Rp 5.695.000.000,00 w

Dokumen Persiapan Pengadaan
Dokumen Persiapan Pengadaan

Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar *

Rancangan Kontrak *

Nama Aksi

Kepala Unit PBJ - Ria Tidak bisa diganti

Pilih untuk ganti pokja pemilihan

Pokja Pemilihan * Kepanitiaan Ria [# Ganti Pokja Pemilinan

Jenis Kontrak Lumsum E|

Q@ Sebelumnya SED]

* Wajib diisi.

Gambar 24. Halaman edit paket — Dokumen Persiapan
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Pilih pokja pemilihan yang akan menggantikan pokja pemilihan sebelumnya.

Daftar Paket » Edit Paket » Pilih Pokja Pemilihan

Kode RUP 18930906, 18930927

KIL/PD * Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Satuan Kerja * LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

Nama Paket Perawatan Gedung dan Bangunan, Pemelinaraan, Keindanan dan Keamanan Gedung

Pilih Pokja Pemilinan

Menampilkan 25 E‘ data Pencarian

Nomor SK Nama Tahun Anggota . e
Klik Pilih
0896767666 Kepanitiaan Ria (2) 2019 POKJA 1D, pokja 1e, pokja 1f
Menampilkan Halaman 1 dari 1 « ¢ > o»
@ Kembali

Gambar 25. Halaman pilih pokja pemilihan
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Masukkan alasan penggantian pokja pemilihan kemudian klik ‘Simpan’

Information
1.Masukkan alasan

Nama Pokja Pemilihan Lama Kepanitiaan Ria penggantian pokja pemilihan

Nama Pokja Pemilihan Baru Kepanitiaan Ria (2)

HE= Berikan Alasan Mengapa Anda Mengganti Pokja Pemilihan

Simpan

2.Klik Simpan ]

Gambar 26. Halaman information penggantian pokja pemilihan
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Pokja pemilihan sudah berganti dengan pokja pemilihan yang baru, klik ‘Simpan’ untuk menyimpan paket.

Daftar Paket » Edit Paket

o Data Paket e Dokumen Persiapan
Nilai HPS * Rp 5.698.000.000.00 ((ITELNTE)

Dokumen Persiapan Pengadaan
Dokumen Persiapan Pengadaan

Kerangka Acuan Kerja (KAK)/Spesifikasi Teknis dan Gambar * v
Rancangan Konfrak * v
UKPBJ Nama Aksi
Pokja Pemilihan telah berganti
Kepala Unit PBJ - Ria Tidak bisa diganti
Pokja Pemilihan * Kepanitiaan Ria (2) & Ganti Pokja Pemilihan

Jenis Kontrak E|
Klik Simpan
@ Sebelumnya

* Wajib diisi.

Gambar 27. Halaman dokumen persiapan — Ganti pokja pemilihan
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Lembaga Kebijakan

Pengadaan BaranglJasa Pemerintah User Guide SPSE 4.3 untuk Kepala Unit Pengelola PBJ

Daftar Paket » Edit Paket

Data paket telah tersimpan

Data paket telah tersimpan

o Data Paket

Rencana Umum Pengadaan

Kode RUP Nama Paket Sumber Dana
18930027 Perawatan Gedung dan Bangunan APBN
18930906 Pemeliharaan, Keindahan dan Keamanan Gedung APBN

K/LIPD Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Satuan Kerja LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

Anggaram Tahun Sumber Dana Kode Anggaran Nilai PPK
2019 APBN 01.3927.994.001.002.AA 523111 Rp 2.866.306.000,00 PPK 11
2019 APBN 01.3927.994.001.002 AA 522191 Rp 6.644.380.000,00 PPK 11

DamalESREt Perawatan Gedung dan Bangunan, Pemeliharaan, Keindahan dan Keamanan Gedung

Gambar 28. Halaman edit paket — data paket telah tersimpan
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3.3. Menu Pokja Pemilihan
Menu ini digunakan oleh Kepala Unit Pengelola PBJ untuk mengelola data panitia/pokja pemilihan pada UKPBJ yang

akan bertanggung jawab dalam mengelola paket-paket tertentu. Klik button ‘Tambah’ untuk menambah pokja pemilihan.

BERANDA DAFTAR PAKET FOKIA PEMILIHAN LOG AXSES GANTI PASSWORD
. KUPPBJ 15 - Kepala Unit Pengelola PEJ
Daftar Pokja Pemilihan
Tahun 2018 ~
kepanitiaan
Daftar Pokja Pemilihan
Menampilkan| 25 - data Pencarian
O Nama Panitia/Pokja Satuan Kerja \ / Status Anggota
[0 Kepanitiaan 15 A LEMEAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Aktif 3
[0 Kepanitiaan 15 LEMEAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Aktif 3

Menampilkan Halama & < y »
Tambah Pokja Pemilihan
@ Tamba

Gambar 29. Halaman Pokja Pemilihan
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3.3.1. Tambah Pokja Pemilihan
Pada halaman Panitia/Pokja Pemilihan Baru, input data informasi panitia/pokja pemilihan kemudian klik ‘Simpan’.

Pokja Pemilihan = Panitia/Pokja Pemilihan Baru

Nama Pokja * ﬁanitiaan 5B \

Nomor SK * 13/SK/UKPB2018 Tahun 2018
1. Input seluruh data
Alamat Jl. Epicentrum Tengah No.Lot 11 B, Jakarta Selatan, DK| Jakarta p
panita/pokja pemilihan
g
Provinsi DKl Jakarta - Kabupaten/Kota Jakarta Selatan (Kota) -
KIL/PD * Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah - ﬂ
Satuan Kerja * LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH - ﬂ

Gambar 30. Halaman Panitia/Pokja Pemilihan Baru




‘\:\V\A v Lembaga Kebijakan
Y ungaoon Baang/sasa Pemerinah User Guide SPSE 4.3 untuk Kepala Unit Pengelola PBJ

Penjelasan field-field pada Halaman Panitia/Pokja Pemilihan Baru,

Klik button IEk

Nama Pokja, adalah nama dari panitia/pokja pemilihan;

Nomor SK, adalah nomor SK (Surat Keputusan) pembentukan panitia/pokja pemilihan;
Alamat, adalah alamat lengkap dari panitia/pokja pemilihan;

Provinsi, adalah alamat provinsi dari panitia/pokja pemilihan;

Kabupaten/Kota, adalah alamat kabupaten/kota dari panitia/pokja pemilihan;

K/L/PD, adalah Kementerian/Lembaga/Perangkat Daerah dari panitia/pokja pemilihan;

Satuan Kerja, adalah satuan kerja dari panitia/pokja pemilihan.

jika sudah selesai mengisi data panita/pokja pemilihan.
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Kemudian tampil notifikasi data tersimpan. Selanjutnya tambahkan anggota pokja pemilihan dengan klik button “Tambah

Anggota Pokja’.

Pokja Pemilihan » Kepanitiaan 15 B

DT — 4 Data tersimpan

Nama Pokja * Kepanitiaan 15 B
Nomor SK * 13/SK/UKPBJ2018 Tahun 2018
Alamat JI. Epicentrum Tengah MNo.Lot 11 B, Jakaria Selatan, DKI Jakarta
A

Provinsi DKl Jakarta - Kabupaten/Kota Jakarta Selatan (Kota) -

KILIPD * Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah - a
Satuan Kerja * LEMBAGA KEEIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH - ﬂ

Aktif

* Data ini harus diisi

Klik Tambah Anggota Pokja

N

€ Tambah Anggota Pokja Ti Hapus Anggota Pokja Q@ Kembali

Gambar 31. Halaman Panitia/Pokja Pemilihan Baru
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Lalu akan tampil halaman Pilih Pegawai. Data pada halaman ini akan tampil jika Admin Agency telah meng-input-kan data
pegawai yang bertugas sebagai anggota pokja pemilihan ke dalam daftar pegawai UKPBJ. Pegawai yang akan
dimasukkan ke dalam daftar anggota pokja pemilihan memiliki ketentuan minimal 3 anggota dan harus ganjil. Klik ikon (o)

di sebelah nama pegawai sehingga muncul tanda v untuk memilih pegawai. Lalu klik button simpan dan akan kembali ke
Halaman Pokja Pemilihan.

Daftar Anggota Pokja Pemilihan = Kepanitiaan 15 B » Pilih Pegawai

Jumiah Anggota Pokja Pemilihan saat ini: 0

Pegawai : UKPBJ 15

Menampilkan 25 ~ | data Fencarian
=] v Nama Nama User NIP
r—
O POKJA 153 POKJATBA 6048995
O . . OKJAT5E 6049995

1. Ceklis pegawai yang akan

O OKJAT5C 6050995
menjadi anggota pokja OKJA15D 8920999
OKJATSE 8921999
POKJA 151 POKJA15F 8922999
C—

Menampilkan Halg « < 3 »
-l 2. Klik Simpan
Bl Simpan

Gambar 32. Halaman Pilih Pegawai Pokja Pemilihan
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Kemudian tampil notifikasi bahwa anggota panitia telah ditambahkan dan pegawai yang telah ditambahkan akan tampil

pada daftar anggota pokja pemilihan.

Pokja Pemilihan » Kepanitiaan 15 B

Anggota Pokja Pemilihan telah dnambahka»{ AnggOta pa n itia be rh aSil d ita m ba h ka n

Nama Pokja * Kepanitiaan 15 B
Nomor SK* 13/SK/UKPBJ/2018 Tahun 2018
Alamat JI. Epicentrum Tengah No Lot 11 B, Jakarta Selatan, DKI Jakarta
4

Provinsi DKl Jakarta - Kabupaten/Kota Jakarta Selatan (Kota) -

KiL/PD > Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah - ﬂ
Satuan Kerja * LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH - n

Aktif

* Data ini harus diisi

Daftar Anggota Pokja Pemilihan

— Daftar anggota pokja pemilihan User D

| POKJA 15d POKJA15D

POKJA 158 POKJA15E
O

O POKJA 15f POKJA15F

€ Tambah Anggota Pokja TaJ Hapus Anggota Pokja © Kembali

Gambar 33. Halaman Pokja Pemilihan
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3.3.2. Edit Pokja Pemilihan

Untuk melakukan edit pokja pemilihan klik nama panitia/pokja pada daftar pokja pemilihan yang akan dilakukan

perubahan.
BERANDA DAFTAR PAKET POKIA PEMILIHAMN LOG AKSES GANTI PASSWORD a LOGOUT
# KUPPB. 15 - Kepala Unit Pengelola PBJ
Daftar Pokja Pemilihan
Tahun 2018 -
kepanitiaan
Menampilkan 25  ~ data Pencarian
[Jv  Nama Panitia’/Pokja Satuan Kerja Status Anggota
[] Kepanitiaan 15 A N PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Akt 3
[] Kepanitiaan 15 4 Klik nama panitia/pokja | cencanasn earanciass PEVMERINTAK Akt 3
[] Kepanitiaan 15 LEMEAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Akt 3
Menampilkan Halaman 1 dari 1 g | « n -

Gambar 34. Halaman Pokja Pemilihan
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Kemudian tampil halaman Detail Pokja Pemilihan, Lakukan edit yang diperlukan pada data pokja pemilihan lalu klik

Simpan setelah selesai melakukan perubahan.

Pokja Pemilihan » Kepanitiaan 15 B

Nama Pokja * Kepanitiaan 15 B
Nomor SK * 13/SKIUKPBJI2018 Tahun

Alamat JL Epicentrum Tengah Mo.Lot 11 B, Jakarta Selatan. DK Jakarta

Provinsi DKl Jakaria - Kabupaten/Kota Jakarta Selatan (Kota)

KILIPD * Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

Satuan Kerja * LEMBAGA KEEIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH

" Data ini harus diisi

Datftar Anggota Pokja Pemilihan

] Nama User ID

POKJA1SD

POKJA1SE

POKJA15F
—

@ Tambah Anggota Pokja T Hapus Anggota Pokja @ Kembali

Gambar 35. Halaman Detail Pokja Pemilihan
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Setelah data disimpan akan tampil notifikasi data tersimpan.

Pokja Pemilihan » Kepanitiaan 15 B

Data tersimpan
Nama Pokja * Kepanitiaan 15 B
Nomor SK = 13/SK/UKPBJ2018 Tahun 2018
Alamat JI. Epicentrum Tengah Mo.Lot 11 B, Jakarta Selatan, DKl Jakarta
4
Provinsi DKl Jakarta - KabupateniKota Jakarta Selatan (Kota) -
KIL/PD * Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah - n
Satuan Kerja * LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH - ﬂ
Aktif

= Data ini harus diisi

Daftar Anggota Pokja Pemilinan

[ Nama User ID

O POKJA 15d POKJA1SD
O POKJA 15e POKJA15E
O POKJA 151 POKJATSF

& Tambah Anggota Pokja TaJ Hapus Anggota Pokja © Kembali

Gambar 36. Halaman Detail Pokja Pemilihan
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Jika pokja pemilihan yang telah bertanggung jawab pada suatu paket maka data pokja pemilihan tidak dapat di-edit kecuali

status keaktifan pokja pemilihan.

Pokja Pemilihan

» Kepanitiaan 15

B

Nama Pokja * Kepanitiaan 15 B
Nomor SK* 13/SKIUKPBI2018 Tahun 2018
Alamat JI. Epicentrum Tengah Mo.Lot 11 B, Jakarta Selatan, DK Jakarta
Provinsi DKl Jakarta - Kabupaten/Kota Jakarta Selatan (Kota) -
KILIPD* Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah - E
Satuan Kerja * LEMBAGA KEBLIAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH - B
Akt Status keaktifan pokja

M

* Data ini harus diisi

Daftar Anggota Pokja Pemilihan

[ nama
O POKJA 15d

[] POKJA1Se

0 POKJA 5]

[ Simpan @ Kembali

User ID

POKJA15D

POKJA1SE

POKJA15F

Gambar

37. Halaman Detail Pokja Pemilihan yang telah Memiliki Paket
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3.3.3. Hapus Pokja Pemilihan

Untuk menghapus data panitia/pokja, klik ikon (o) di sebelah nama panitia/pokja sehingga muncul tanda v, lalu klik button

Hapus.
BERANDA DIAFTAR PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSWORD tosouT
. KUPPBJ 15 - Kepals Unit Pengelola PBJ
Daftar Pokja Pemilihan
Tahun 2018 ~
kepanitiaan
Menampilkan 25 ~ | data Pencarian
Oy Nama Panitia/Pokja Satuan Kerja Status Anggota
] Kepgpd sl il il Bl ! K AN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Aldif 3
[l Ke 1. Ceklis panitia/pokja KAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Alif 3
O Kepad KAM PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Aleif 3
Menampilkan Halaman 1 dari 1 & | < - » | @

& T 2. Kik Hapus

Gambar 38. Halaman Pokja Pemilihan
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Klik BE258 pada pop-up konfirmasi hapus.

latihan-lpse.lkpp.go.id says

Anda yakin akan menghapus data ini?

BERANDA DAFTAR PAKET POKIA PEMILIHAN LOG AKSES GANTI PASSY

(0] 4 | Cancel |

- R KUPPBJ 15-Kepala UnitPengcioa PBJ
Klik OK

Daftar Pokja Pemilihan

Tahun 2018 W
kepanitiaan

Menampilkan| 25 « data Pencarian

| v Nama Panitia/Pokja Satuan Kerja Status Anggota

[0 Kepanitizan 15 A LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Aktif 3

Kepanitiaan 15 B LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Altif 3

[0 Kepanitiaan 15 LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Alkdif 3
Menampilkan Halaman 1 dari 1 « | < - ER

Gambar 39. Halaman Pokja Pemilihan



g Pengadsan Barang/Jasa Pemerinah User Guide SPSE 4.3 untuk Kepala Unit Pengelola PBJ

Pokja Pemilihan tidak dapat dihapus jika pokja pemilihan tersebut sudah memiliki paket.

Daftar Pokja Pemilihan

Kepanitian tidak dapat dinapus karena sudah memiliki paket

Tahun 2018

kepanitiaan
Menampilkan 25 data Pencarian
O+ Nama Panitia/Pokja Satuan Kerja Status Anggota
O Kepanitiaan 15 B LEMBAGA KEBIJAKAN PENGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Nan Aktif 3
O Kepanitiaan 15 A LEMBAGA KEBIJAKAN PEMNGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Aldif 3
O Kepanitiaan 15 LEMBAGA KEBIJAKAN PEMNGADAAN BARANGJASA PEMERINTAH Aldif 3
Menampilkan Halaman 1 dari 1 & |« y | o®

Gambar 40. Halaman Pokja Pemilihan tidak dapat Dihapus
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3.4. Menu Log Akses

Menu ini berisi informasi catatan akses Kepala Unit Pengelola PBJ ke dalam aplikasi.

BERAMNDA DAFTAR PAKET POKIA PEMILIHAN 0G AKSES GANTI PASSWORD ®LwaeouT

- KUPPB. 15 - Kepala Unt Pengeloa P8
Log Akses
Perhatian:

Periksa log akses Anda secara rutin, jika Anda merasa fidak pernah login seperii yang tercatat pada sistem, bisa jadi orang lain mengetahui dan menggunakan akun Anda.
Segera ubah password Anda.

Menampilkan| 25 w |data Pencarian
Waktu Login v ‘Waktu Logout Alamat IP
3 September 2018 11:09 172 1A 452 405 \
23 September 2018 10:52 23 September 2018 11:09 :
Eptember sptember Informasi catatan akses
17 September 2018 1239
17 September 2018 1101 Kepala Unit Pengelola PBJ
—
17 September 2018 10:37 23 September 2018 10:47 172.16.152.196
17 September 2018 10:29 23 September 2018 10:47 103.55.150.11
14 September 2018 15:24 14 September 2018 15:26 172.16.152.196 )
\q September 2012 18,14 04 September 2018 18:15 172,16,152,170
Menampilkan Halaman 1 dari 1 & < - » »

Gambar 41. Halaman Log Akses
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3.5. Menu Ganti Password

Menu ini digunakan untuk mengubah password sesuai yang diinginkan untuk keperluan keamanan dan kemudahan

mengingat.
BERAMNDA DAFTAR PAKET POKIA PEMILIHAN LOHG AXSES GANTI PASSWORD

Mengganti Password

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

1.Password Lama isikan dengan password

Password Lama *

lama yang telah Anda dimiliki

Password Baru *

Z 2.Password Baru isikan dengan

stength password baru yang anda kehendaki

Ulangi Password Baru *

4.Klik button simpan <{ 3.Ulangi password baru yang telah
diisikan pada kolom sebelumnya

\

Gambar 42. Halaman Ganti Password



