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-
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DASAK HIUTRUM :

ELTTEEAITAN :

UnZarg -undang Republik Indonesaa Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
Undang-undang Republl Indonesa Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemenntah;
Ferzrures Femenniak Republik Indonesa Nomor 82 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi
Oclrronilk,

Feraturan Premdern Republk Indonesa Nomor 12 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan
Fressden Nomor 16 Tahur Z018 tenitang Pengadaan Rarang/Jasa Pemenntah;

Feraturan Kepala LETT Nomor 10 Tahun 2021 tentang UKFB];

Ferwroran Fepals LKFT Nomor 11 Tehun 2021 entang Pedoman Perencanaan Pengadaan Barang/Jasa
Femenntak,

Perpiuran Merien Fendayagunazan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 35 tenlang
Fedomar Feryururan Sandar Operasional Prosedur Administrass;

Fersruran Bupatr Mappn Nomor | Tahun 2020 tentang Susunan Organisasi Dan Tata Kerja Sekretariat
Dacrad Kabupaten Mappr

SOF Fengarupan Dokumen;

Feaisars erangzungswat aas pelaksaraan aknfias yang telah dilakukan dan ditetapkan;
Spas beriuk penyimpangan atas Muty Baku terkat perlengkapan, wakiu maupun output
Cussegonisn scbaga bertuk keygagalan yang harus diperangzungjawabkan oleh pelaksana;
feryaropaan wakis atas beluaran pekeryaan diketahui dan dilaporkan dengan eskalasi kepada atasan
Laprarng prak yang schatusnya mengrtahu.

KUALITTKASI PELAKSANA :

6. Help Desk LPSE.

PERALATAN/FERLENGKATAN :

1. Laptop/PC All In One; 4. Sumber Daya Kelistnkan; [ 7. Lemiar Duposs,
2. Pnnter, 5. Panduan Pengguna SPSE | & 5K Pemgangiatas,
]

3. Janngan Internct; 6. ATKC 9 Aptkasm SFSE

. Copy berkas-herkas terkait PFembuatan User 1D dan Passwond SPSE, dicatat dan dafata sehagu data
clektronik serta manual dalam berkas kearsipan Sub Ragian Pengelolaan Layanan Pemgatun Secara
Elektronik (LFSD);

2. Berkas-berkas terkait penyiapan Fembuatan User 1D dan Password dicatat sehaga: daia elekironk dan

manual dalam berkas kearupan Baguan Pengaduan Barang & lasa SETDA Kabupasea Mapm

Dipindai dengan CamScanner


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

PROSESDUR SOP PEMBUATAN USER ID DAN PASSWORD SPSE BAGI VERIFIKATOR/ADMIN AGENCY/HELP DESK

T
|2t PELAKSANA MUTU BAKU
! i o Y AN e
{ NO | URAIAN KEGIATAN A Daslaly | KEPALA SUB BAGIAN ADMIN PERSYARATAN/ Wit e KET
- 'L .PSE 7 p PERLENGKAPAN
L J BARANG & JASA PENGELOLAAN LPSE PPL SPSE
{ ]
: { 1. Laptop/PC All In Onc;
| Mengcluarkan SK/Surat Tugas 2. Printer, SIi{Sumﬁl: 1!:{3‘/”
1 | Venfikator/Admin Agency/Help Desk 3. Sumber Daya N/A .
| LFSE. Kelistrikan; Admin Agency/
! : 4. ATE Help Desk LPST
|
| Mengcluarkan Disposisi untuk
| memenntahkan Pembuatan Akun (User [D S I e
| dan Password) Verifikator/Admin y 1. Lembar Disposisi; 2 [B ur.! oSIL
2 j Azency/Help Desk LISE sesuai SK/Surat l 2. SK/Surat Tugas; N/A Kel —
j Tugas yang ditctapkan dengan lampiran 3. Tormulir Isian Data &mﬂm’@j:’m
| Tormulir Isian Data Administrasi Administrasi. User ID
f | Venfikator/Admin Agency/Help Desk ¥
| LPSL.
]
| Menenma, memverifikasi dan
| mendisposisikan Berkas kepada Admin PPL i
| SPSL untuk diproses :
|2 Jika lengkap maka dilanjukan ke tahap 1. Berkas Kelengkapan R’b’m
- { pembuatan User ID dan Password ke Pembuatan User ID; 5 Menit | P l::!!a@l:.t User
i Adrmun FFL S1RUT ; g {:rnglfnr Disposisi; D i dan
| ' Terdisposisi
| ' b. Jika tbdak lengkap maka dikembalikan l <
' untuk melengkapi Berkas Permohonan.

|

Dipindai dengan CamScanner



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

'[ 1. Laptop/PC All In One;
; .y i 2. Printer;
1 . X yCIT . :
| Menerima, r_ncr@mcrtansas: dan 3. Jaringan Internet;
| Pembuat User ID dan Password SPSE bagi 5 Disposisi; 3 Menit SPSE
|| Veniikaior/Admin Agency/Help Desk 6. Aplikasi SPSE;
: LFSE 7. Panduan Pengguna
, SPSE
i I
’ ; ] 1. Laptop/PC All In One;
| Mengiformasikan User ID Card SPSE 2 Jag‘;;n Internet; Surat
| frf'xe,l:lhu Surat kepada Kepala Bagian 3. Printer; 5 N Pernberitahuan
. cng,ad.a.an Barang/Jasa dan Kepala Sub (o et 4. ATK; Merat dan User ID
| Bagian Pengelolaan Layanan Pengadaan e 5. User ID Card PA/KPA; Card SPE
i Seczra Helaronik (LPSE). 6. Surat Pemberitahuan;
|
| 1. SOP Pengarsipan
Berkas; Hasil
v 2. Berkas Pembuatan Pembuatan
Mengarsipkan berkas-berkas dengan - Alun 10 Menit Akun
mengacu pada SOP Pengarsipan Berkas. Verifikator/Admin Verifikator
Agency/Help Desk Admin Agency/
LPSE; Help Desk LPSC
3. ATK

- : Mulai dan Selesai

TOT.

. WAKTU PENYELESAIAN 20 Menit

Dipindai dengan CamScanner



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

