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PEMERINTAH KABUPATEN MAPPI

STANDART OPERATING PROSEDURES (SOF)
BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN MAFPI

DASAR HUKUM :

. SOP hengarsipan Dokumen.

. Undang-undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanen Pk,

Undang-undang Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 2014 tentang Admumistras Nemenniak,

. Peraturan Pemenntah Republik Indonesa Nomor 82 tentang Penyclenggaraan Sovtem dan Treamsais

Clekironik;

Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Permenntah,
Peraturan Kepala LKFT Nomor 10 Tahun 2021 tentang UKIE],

| NOMOR SOP |1 027/80F.004/RIR)/ 111/ MIM.2022
| TANGGAL FEMBUATAN [ [ O1 MARFT 2022 )
| TANGGAL RLVISI ey
| TANGGAL ETEKTIT :|O1ATRIL 2022
| DISAHKAN OLEH : 721 y £ SEKRETARIS DAERAL
| /7O A" KABUPATEN MATTI
|
|
l .
; JRIVS TUAN TANA, M.S1
Membaa Uama Madva (VI7d)
| L IDG20312 198603 1 028
" NAMA SOF : IONAL FROSEDUR (SOP)
; FEMBUATAN USER ID DAN PASSWORD SPSE BAGI
} FTJABAT FENGADAAN ('D)
KUALITTKAST TELAKSANA
1. Kabwg Mempadean Farang dan Jasy
| 2 KamNwg Negelolacn LIS
A Adeum Agomoy LT
o 4. Poadat Pesgeadass (F7),

. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nemor 12 Tahun 2021 tentang Perubaban At Poratoran |

Peraturan Kepala LKIP Nomor 11 Tahun 2021 tentang Pedoman Perencansan Fengadasn Rarang Jaw |

Pemenntah;

Peraturan Menten DNendayagunaan Aparmstur Negara dan Reformas Forolrzs Nomor 35 wemang |

Pedoman Nenyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasy
Peraturan Bupati Mappi Nomor 1 Tahun 2020 rentang Susunsn Organisas Dan Tata kena Scbreiana
Dacrah Kabupaten Mappi

SOP Registrsi dan Venfikasi User ID SPSE Nenyediag
SOP Nembuatan User ID SIRUT PA/KFA
SOP Pembuatan User ID STSL ITK

Pelaksana bertanggungawab atas pelaksanaan akmfitas yang telih dilakukan dan daetsplarn;
Scgala bentuk penyimpangan atas Mutu Raku terkat periengkapan, waktu maupun output
dikategonkan sehaga bentuk kegagalan yang harus dipertangunguaw: bkan olch pelaksang:
Penyampaian wakin atas keluaran pekenaan diketshu dan dilsporkan dengan eskalag kepads atzaan
langsung pihak yang scharusnya mengetahur

!
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FIRALATAN/TIKLENGEKAPAN -

. Berkas-berkas terkast perinapan Fembraatan User [D dan Password Akun STSE P dicstal scbagas dats

Lapsop/IC All In Onc;,
Primier,
Janngan lrwemney;

4. Sumbcr [Jaya Kelistnikan,
3. Panduan Pengguna SPSL,
6. AT

7. Lembar Disposin,
B Aplikan SFSL

Copy berkas-berias terkait Pembuatan User 1D dan Fassword Akun SISL FY, dicatat dan dulafa
schaga: dana clebironik scria manual dalam berkas kearmpan Sub Pagian Fengelolaan Layanan
Pengadaan Secara Deitronik (L3D),

eleleronik dan manual dalam berkas kearvipan Bagian Fengadaan Barang & Jasa SITDA Kab Mapm

Dipindai dengan CamScanner


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

FROSESDUR SOP PEMBUATAN USER ID DAN PASSWORD SPSE BAGI PEJABAT PENGADAAN (PP)

| | PELAKSANA MUTU BAKU
NO URAIAN KEGIATAN PEJARAT KA. RAGIAN KA. SUBBAG KET.
l l PENGADAAN | TENGADAAN | PINGELOLAAN | ADMIN | FERSYARRTANV | waxry | ourrur
! ' (rn BARANG & JASA LPSE i ¥
! 1. Surat Permohonan;

2. Tormulir Isian Data Berkas
| Administrasi PP, Surat disam
| Mengirimkan Surat Permohonan 3. SK. Pengangkatan P h paika

| 1 | Pembuatan User ID untuk Aplikasi SPSE - Pejabal Pengadaan;, N/A crmo] onfjn n
. | beserta kelengkapan dokumennya 4, Scriifikat Pengadaan Fe Ilgn 5T | secara
'; Barang/Jasa langsu
| ' Pemerintah Tingkat ng.
: ! Dasar
; | 1. Disposisi;,
| ! 2. Surat
: | Menenima Surat Permohonan Pembuatan 1. Berkas pe rmohonan Permohonan
.2 | User ID dan Mendisposisikan kepada , Chexap I Menit | [emuatan
| | Kasubag Pengelolaan LPSE S CPosh Beserts
: ‘ kelengkapan
\ n)ra‘
| Menerima dan Memverifikasi Berkas
’ { Permohonan :
; :' 1. Berkas pecrmohonan
i | 2. Jika lengkap maka Mendisposisikan lengkap dan Berkas
| 4 | kepada Admin Agency untuk dokumen copy 5 Menit Permohonan
{ ' memproscs pembuatan User ID PP, sesuai asli; ey Lengkap sesuai
| ! 2. Lembar Disposisi; terdisposisi
, | b. Jika udak lengkap maka dikembalikan 3. ATK
! i ke Pemohon untuk melengkapi Berkas -
é[ 3 Permohonan.

Dipindai dengan CamScanner


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

| ]
' 1. Laptop/TC All In
One;
| v 2. I‘n'mcr;
Menerima, menginventarisasi dan 3 j:Tx}\u"lgnn Internet; 5 Menit User ID Card
| 4 s - AT STSE PP
memprosss pembuatan User [D PP 5. Disposisi;

| . ’
{ 6. Aplikasi SPSE;
! l 7. Panduan Pengguna
| SPSE

1. Laptop/FC All In
| . i One;
[ Merngiformasikan User ID Card SPSE Srin l . 1. Surat
. melalui Surat dan Email akun (user id dan ; & Reinsan inlemmet emberi
' ] 1 ] 3. Printer; Pemberitahu
! password) FT yang telah dibuat kepada 4. ATK; . an;
| 5 | Pemohon dengan tembusan kepada Kepala ] 5. User ID Card AMenit | 5 Pl
' Saaus chngadaan Barsnslias caniiepala Fejabat Fengadaan, Pemberitahu

) ng >

{ Sub Bagian Fengelolaan Layanan 6. Surat an
: Pengadaan Secara Hektronik (LPSE). " Pemberitahuan; .
i 7. Alamat Email Akun.
L
I ‘ ‘ 1. SOP Pengarsipan
[ . berl Berkas; Arsip Berkas
1 2
I 6 ' Mengarsipkan —berta_s deng:mku - 2. Berkas Pembuatan 10 Mcnit Fermohonan
! * mengacu pada SOP Pengarsipan Berkas. User ID SPSE PF, User ID PP
| I 3. ATK

Dipindai dengan CamScanner


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

