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DASAR HIUKIUM :
Urdang-urdarg ic;L,‘:Lk Irdoresna Nomor 25 Tehun 20079 terzrg Pelayzrzn Purlic;
Urdang- ﬂ.ﬁz:‘g Lrp blir Indorena Nomor 30 Tahun 2014 temany Adrirastras Fermenintah; |
Feraturan Femenrtan Fepublir Indonesa Nomor 22 tertang Penyricngzzzrean Sisiem dan Trzr.zm *
bh?".‘.'.t; |
Perzturzn Premder Fepublik Indoresa Nomor 12 Tzhun 2021 terizng Perubahan Atzs Perzturan *
Frosden Nomor 16 Tahun 2014 1ernang Pergadaan Rarerg/Jasa Perennizh,

Feraturan Kepala Lm.-:,‘mor 10 Tzhun 2021 tentang UKPES,

Feraturan Yepela LKPP Nomor 11 Tahun 2021 tentang Pedoman Perencanzan Pengadaan Bararg/Jasa
Fermenmalk,

Perzrurzn Mermen Pendayzginzer Aparzrur Negara dan Peformasi Birokrasi Nomor 35 tentang
Fedoran Peryusinan Siardzr Operasional Prowedur Administrass, ‘
Perzturzn Bupen Mappi Romor 1 Tehun 2020 tentang Susunan Organisasi Dan Tata Kenja Sckretariat
Daeran Vaoupaten Mapps i
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YOF Fergarnpan Doicumen.
SOF Fepirre dan Venfkas User ID Peryediz;
YOF Vermbuztan User ID SIEUP PA/KPA.

W

PIEINGATAN :

1, Pelaksara benangpungizwab alas pelaksaraan aimfitas yang telah dilakukan dan drtetapkan;

2 Sezals bentuk penpimpangan atzs Muty Baku terkait periengkapan, waltu maupun output
dirascgorikzn webaga bentuk kegagzlan yang harus diperiangzungjawabkan oleh pelaksana;

3. Pemyarmpaian walou z'as keluaran pekeryzan diketahus dan dilaporkan dergan eskalas) kepada 2tasan
lengrury pihak yang scharusnya mengriahuy

1. Kalag Pengadasn Parang dan Jasa;
z Kazzbbag Pengelolean LFST;
3. Admin Agrency LPSE;
4. Pejabat Permbuat Komitmen (FPR);

PLRALATAN/FIRLINGKAFPAN :

1. Lapop/PC All In One, 4. Sumber Daya Kelistnian, 7. Lembar Dispona,
2. Pnmer, 5. Panduan Pergzura SPSE; 8 Aplkas SPSL

3. Janngzn Internery;

6. ATK !l

PENCATATAN/PENDATAAN

1. Copy berkas-berkas terkait Pernbuatan User ID dan Password Akun SPSL PPK, dicatat dan dudata
schagzai data cleldronik serta manuzl dalam berkas kearmpan Sub Bagian Pengelolazn lzyaran
Pengadaan Secara DOelrronik (LPSD);

2. Berkas-berias terkzit pznyuapan Pembuztan User 1D dan Password Akun SPSE PPK dicatat sebaga)
data clelaronik dan manual dalam berkas kearsipan Bagian FB) SETDA Kabupaten Mapp

Dipindai dengan CamScanner



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

PROSESDUR SOP PEMBUATAN USER ID DAN PASSWORD SPSE BAGI PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN (PFK)

PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN PEMOHON % CI?AGU\N KA. SUBBAG ADMIN PERSYARATAN/ KET. |
(PPKO ADAAN PENGELOLAAN AGENCY PERLENGKAPAN WAKTU ouTruT
BARANG & JASA LPSE
1. Surat Permohonan;
2. Formulir Isian Data Berkas
) Administrasi PPK; Surat disam
Mengirimkan Surat Permohonan 3. SK. Pengangkatan Permohonan paika
1 Pembuatan User ID untuk Aplikasi SPSE - FPK; N/A Pembuatan User n
beserta kelengkapan dokumennya 4. Sertifikat Pengadaan D secara
Barang/Jasa langsu
Pemerintah Tingkat ng.
Dasar
1. Disposisi;
2. Surat
Menerima Surat Permohonan Pembuatan Ty L ?CFL:; }?ennohomn ]i:cnnohomnan
2 | User ID dan Mendisposisikan kepada engap, 1 Menit erabuatan
Kasubag Pengelolaan LPSE 2. Lembar disposisi; User ID
3. ATK beserta
kelengkapan
nya.
Menerima dan Memverifikasi Berkas
Permohonan :
1. Berkas permohonan
2. Jika lengkap maka Mendisposisikan lengkap dan Berkas
3 kepada Admin Agency untuk dokumen copy 5 Menit Permohonan
memproses pembuatan User ID FPK; sesuaj asli; Lengkap sesuai
2. Lembar Disposisi; terdisposisi
b. Jika tidak lengkap maka dikembalikan 3. ATK

ke Pemohon untuk melengkapi Berkas
Permohonan.

Dipindai dengan CamScanner



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

—

. Laptop/PC All In

- : Mulsidan Selesai

. ATK

TOTAL WAKTU PENYELESAIAN

26 Menit

Dipindai dengan CamScanner

One;
2. Printer;
Menerima, menginventarisasi dan 3 _E&r}gan tlemmel; 5 Menil User ID Card
memproses pembuatan User ID PPK 5' Di Sils SPSE PPK
. Disposisi;
6. Aplikasi SPSE;
7. Panduan Pengguna
SPSE
1. Laptop/PC All In
Mengiformasikan User ID Card SPSE One; 1. Surat
melalui Surat dan Email akun (user id dan 2. Jaringan Internet; ' Pemberitahu
password) PPK yang telah dibuat kepada 3. Printer; -
Pemohon dengan tembusan kepada Kepala - 4. ATK; 4 Menit En;a'u
Bagian Pengadaan Barang/Jasa dan Kepala 5. User ID Card PPK; ) Pemberitahu
Sub Bagian Pengelolaan Layanan 6. Surat an
Pengadaan Secara Elektronik (LPSE). Pemberitahuan; :
7. Alamat Email Akun.
1. SOP Pengarsipan
. Berkas; Arsip Berkas
Mengarsipkan ber kas-berka_s dengan - 2. Berkas,Pembualan 10 Menit Permohonan
mengacu pada SOP Pengarsipan Berkas. User 1D SPSE PPK; User ID PPK



https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

