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1. Administrator PPE 

Administrator PPE adalah administrator system dari suatu instansi yang menggunakan SPSE yang selanjutnya disebut Admin 

PPE. Beberapa aktivitas yang dilakukan oleh Admin PPE dalam SPSE, yaitu: 

• mengelola akun Sub Admin PPE, Verifikator, Admin Agency, Helpdesk, PPK sesuai SK (Surat Keputusan) dari Pejabat di instansi 

yang bersangkutan; 

• mengelola informasi berita; 

• mengelola konten multimedia; 

• mengelola pesan berjalan; 

• mengelola regulasi; 

• mengelola konten khusus; 

• mengelola pesan sistem; 

• mengelola informasi mail server; 

• mengelola pengumuman tender manual/tunjuk langsung; 

• mutasi satker antar agency; 

• dapat melihat user yang sedang aktif dan dapat melihat log akses seluruh akun; 

• dapat melihat log perubahan anggota kepanitiaan oleh Admin Agency; 

• dapat melihat daftar paket tender dan daftar rekapnya; 

• mengelola akun trainer (khusus latihan); 
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2. Memulai Aplikasi 

2.1. Akses ke dalam SPSE 

Admin PPE mendapat kode akses (User ID dan Password) untuk masuk ke dalam SPSE dari admin LKPP dengan menunjukkan 

surat pengangkatan sebagai admin PPE. Dari halaman publik masuk pada halaman khusus login admin PPE. 

 
Gambar 1. Halaman Publik SPSE 

1. Isi user ID 

2. Klik button  login 
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Kemudian akan tampil halaman login admin PPE, isikan Password dan kode captcha kemudian klik “login” 

 
Gambar 2. Halaman Login PPE 

 

Setelah berhasil login maka akan tampil halaman yang berisi menu-menu khusus sesuai dengan hak akses pengguna. 

 

  

1. Isikan password  

2. Isikan kode captcha 

3.klik button login 
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2.2. Time-based One-time Password (TOTP)  

Time-based One-time Password (TOTP) atau yang sudah biasa dikenal sebagai salah satu jenis Two-Factor 

Authentication (2FA). User cukup melakukan Aktivasi TOTP menggunakan Smartphone (Android/iOS) dengan Aplikasi 

2FA Gratis (Contoh: Google Authenticator, Tufa, FreeOTP, dan lain-lain) yang bisa di download melalui Play Store 

(Android) dan App Store (iOS). 

Fitur TOTP ini digunakan sebagai salah satu peningkatan standar keamanan yang membutuhkan 2 proses verifikasi. 

Selain menggunakan User ID dan Password, User juga wajib menggunakan Security Code yang di-generate melalui 

Aplikasi 2FA tersebut. Cara ini terbilang lebih aman serta terjamin keamanannya karena terintegrasi dengan Smartphone 

pemilik akun. Sehingga kemungkinan akan terjadinya pembajakan akun dapat ditekan seminimal mungkin.  

Berbeda dengan fitur One-time Password (OTP), User/Pemberi Layanan bisa dikenakan biaya tambahan jika 

mengirimkan OTP melalui Text Message (SMS/Whatsapp) kepada User. 

Untuk saat ini penggunaan TOTP pada saat login untuk seluruh User bisa di enable/disable bergantung kepada 

kebijakan yang berlaku. Jika dibuat enable, User Login akan menggunakan TOTP/2FA dan jika dibuat disable, User Login 

akan menggunakan Two-step Login. 
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2.2.1. Aktivasi Time-based One-time Password (TOTP)  

Selanjutnya jika berhasil login, akan muncul halaman aktivasi TOTP, klik “ENABLE TOTP” 

 
Gambar 3. Halaman Enable TOTP 

  

Klik enable TOTP 
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Selanjutnya Scan QR Code menggunakan aplikasi 2FA 

 

Gambar 4. Scan QR Code 

Scan QR menggunakan aplikasi 2FA 
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Selanjutnya klik button ”Logout” 

 

Gambar 5. Logout 
 

 

Klik Logout 
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Selanjutnya admin PPE login kembali, dan Input Kode TOTP (di dapat dari Aplikasi 2FA yang digunakan). 

 

Gambar 6. Isi Kode TOTP 

1. Isi kode TOTP 

2. Klik Login 
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Admin PPE berhasil Login 

 

Gambar 7. Halaman Admin PPE Berhasil Login 
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2.2.2. RESET TIME-BASED ONE-TIME PASSWORD (TOTP) 

Login sebagai admin PPE, input User ID kemudian klik “Reset TOTP” 

 
Gambar 8. Reset TOTP 

 

1. Isi User ID 

2. Klik reset TOTP 
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Selanjutnya Input User ID, Email, Kode Keamanan, dan Tipe User lalu klik button "Kirim". 

 

Gambar 9. Halaman Permintaan Reset TOTP 
  

1. Isi User ID 

2. Isi Email 

3. Isi Kode Keamanan 

4. Pilih Non Penyedia 
5. Klik Kirim 
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Akan ada notifikasi reset TOTP terkirim ke email yang di inputkan.  

 

Gambar 10. Reset TOTP sudah terkirim ke email 
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Periksa ke akun email lalu buka email dengan subjek Konfirmasi Permintaan Reset TOTP dan klik button "Reset TOTP". 

 

Gambar 11. Halaman Email TOTP 
  

Klik Reset TOTP 
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Selanjutnyaakan masuk ke halaman Aplikasi SPSE, Admin PPE klik button ”Reset TOTP” 

 

Gambar 12. Reset TOTP 
  

Klik Reset TOTP 
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Selanjutny akan ada konfirmasi, Pilih ’Ya”untuk melakukan Reset TOTP. 

 

Gambar 13. Halaman Reset TOTP 
  

Klik Ya 
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Berhasil Reset TOTP 

 

Gambar 14. Reset TOTP Berhasil 
 

Selanjutnya silakan melakukan Aktivasi TOTP ulang. 
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3. Penjelasan Fungsi dan Fitur 

Setelah berhasil login maka akan tampil halaman yang berisi menu-menu khusus untuk Admin PPE. Klik tab menu tersebut untuk 

masuk ke dalam menu tertentu. 

3.1. Menu Beranda 

Menu ini berisi fitur-fitur yang dapat di kelola oleh Admin PPE. 

 
Gambar 15. Halaman Beranda Admin PPE 

Link untuk mengunduh 

petunjuk penggunaan 

Link mengakses inaproc 
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3.1.1. Fitur Berita 

PPE mempunyai wewenang untuk merilis berita-berita seputar pengadaan barang dan jasa yang diadakan oleh LPSE. Berita-

berita ini ditampilkan di halaman utama aplikasi SPSE. 

 
Gambar 16. Halaman Beranda 

 

 

Klik  menu berita 
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Tampil halaman daftar berita yang dikelola oleh admin PPE. 

 
Gambar 17. Halaman Daftar Berita yang dikelola oleh Admin PPE 

 

 

 

 

 

 

Klik button tambah  
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a. Tambah Berita 

Untuk menambah berita klik link button  pada halaman Beranda. 

 

Gambar 18. Halaman Sunting Berita 

Klik simpan 

Isikan judul berita yang akan tampil pada kolom 

berita pada halaman publik 

Isikan lampiran pendukung 

berita 

Pilih batas akhir penayangan 

berita 

Masukkan isi berita 
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Jika data berhasil disimpan maka user akan diarahkan ke halaman detail berita dan tampil notifikasi data berhasil disimpan. 

 
Gambar 19. Halaman Detail Berita 

 

 

 

 

 

Tampil notifikasi data berhasil disimpan 
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Tampilan Berita pada halaman publik SPSE. 

 
Gambar 20. Tampilan Berita Pada Halaman Publik SPSE 

 

Tampilan berita pada halaman publik SPSE 

Klik tombol Pengumuman dan 

Berita untuk melihat detail 
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Tampilan detail Pegumuman dan Berita. 

 
Gambar 21. Daftar Pengumuman Dan Berita Pada Halaman Publik SPSE 
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b. Edit Berita 

Untuk melakukan edit berita klik judul pada daftar berita. 

 
Gambar 22. Halaman Daftar Berita 

 

 

 

 

Klik judul untuk edit berita 
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Tampil halaman detail berita kemudian klik button ’Edit’. 

 
Gambar 23. Halaman Detail Berita 

Klik button edit 
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Kemudian akan tampil halaman sunting berita. Lakukan edit berita seperti halnya tambah berita lalu klik simpan jika telah selesai 

melakukan edit. 

 
Gambar 24. Halaman Sunting Berita 

 

1. Lakukan edit berita 

2. Klik simpan 
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Jika data berhasil disimpan maka user akan diarahkan ke halaman detail berita dan tampil notifikasi data berhasil disimpan. 

 
Gambar 25. Halaman Detail Berita 

 

Notifikasi data berhasil disimpan 
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c. Hapus Berita 

Untuk menghapus berita, pilih berita dengan memberi tanda ceklis  di sebelah judul berita kemudian klik button  . 

 
Gambar 26. Halaman Daftar Berita 

 

 

 

 

2. Klik button hapus 

1. Ceklis berita yang akan dihapus 
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Muncul pop-up konfirmasi hapus, klik button  untuk menghapus data tersebut. 

 
Gambar 27. Halaman Konfirmasi Hapus Berita 

 

 

 

 

 

Klik OK 
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3.1.2. Fitur Pengumuman 

Fitur Pengumuman digunakan untuk menampilkan pengumuman yang berkaitan dengan pengadaan yang sedang 

berlangsung. 

 
Gambar 28. Halaman Beranda 

 

 

klik link Pengumuman Pengadaan 
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Kemudian akan tampil halaman Daftar Pengumuman Tender. 

 
Gambar 29. Halaman Daftar Pengumuman Tender 

 

 

 

Daftar Pengumuman Tender 

 

Klik tambah 
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a. Tambah Pengumuman Tender 

Untuk menambahkan pengumuman tender klik button . Kemudian tampil halaman Sunting Pengumuman Tender. 

 
Gambar 30. Halaman Sunting Pengumuman Tender 

1. Isikan judul pengumuman 

 2. Klik lampirkan file 

pendukung 

 3. Pilih batas waktu tayang 

pengumuman 

 

4. Masukkan isi pengumuman 

tender 

 

5. Klik simpan 
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Jika data berhasil disimpan maka user akan diarahkan ke halaman detail pengumuman tender dan tampil notifikasi data berhasil 

disimpan. 

 
Gambar 31. Halaman Detail Pengumuman Tender 

 

 

 

 

 

 

 

Data berhasil disimpan 
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Tampilan Pengumuman pada halaman publik SPSE. 

 
Gambar 32. Tampilan pengumuman Pada Halaman Publik SPSE 

 

 

Tampilan pengumuman pada halaman publik 

SPSE 

Klik tombol Pengumuman dan 

Berita untuk melihat detail 
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Tampilan detail Pegumuman dan Berita. 

 
Gambar 33. Daftar Pengumuman Dan Berita Pada Halaman Publik SPSE 
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b. Edit Pengumuman Tender 

Untuk edit pengumuman tender, klik pengumuman yang akan diedit pada Daftar Pengumuman Tender. 

 
Gambar 34. Halaman Daftar Pengumuman Tender 

 

 

klik pengumuman yang akan di-edit 
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Tampil halaman Detail Pengumuman Tender lalu pilih button ’Edit’. 

 
Gambar 35. Halaman Detail Pengumuman Tender 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik button Edit 
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Kemudian akan tampil halaman Sunting Pengumuman Tender, edit bagian yang diperlukan lalu klik simpan. 

 
Gambar 36. Halaman Sunting Pengumuman Tender 

1. Lakukan edit data 

yang diperlukan 

 

2. Klik button simpan 
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Jika data berhasil disimpan maka user akan diarahkan ke halaman detail pengumuman tender dan tampil notifikasi data berhasil 

disimpan. 

 
Gambar 37. Halaman Detail Pengumuman Tender 

 

 

 

 

 

 

Data berhasil disimpan 
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c. Hapus Pengumuman Tender 

Untuk menghapus pengumuman tender, pilih pengumuman dengan memberi tanda  di sebelah pengumuman yang akan dihapus. 

 
Gambar 38. Halaman Hapus Pengumuman Tender 

 

1. Beri tanda ceklis pada pengumuman yang akan dihapus 

2. Klik button hapus 
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Pada pop-up konfirmasi hapus, klik button . 

 
Gambar 39. Halaman Konfirmasi Hapus Pengumuman Tender 

  

Klik OK 
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3.1.3. Fitur Konten Khusus 

Fitur Konten Khusus digunakan untuk mengelola konten yang akan ditampilkan di halaman publik. 

 
Gambar 40. Halaman Beranda 

 

 

 

Klik link Konten khusus 
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Kemudian akan tampil halaman daftar konten khusus. 

 
Gambar 41. Halaman Daftar Konten Khusus 

 

 

 

 

 

 

Daftar Konten Khusus 

 

Klik Tambah 
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a.  Tambah Konten Khusus 

Untuk menambahkan konten khusus klik button . Kemudian tampil halaman sunting konten khusus. 

 
Gambar 42. Halaman Sunting Konten Khusus 

 

1. Isikan judul konten khusus 

 
2. Lampirkan file pendukung, jika diperlukan 

 

3. Pilih batas waktu tayang konten 

khusus 

 

4. Masukkan isi konten khusus 

 

5. Klik simpan 
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Jika data berhasil disimpan, maka user akan diarahkan ke halaman detail konten khusus dan tampil notifikasi data berhasil disimpan. 

 
Gambar 43. Halaman Detail Konten Khusus 

 

 

 

 

 

 

Data berhasil disimpan 
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Tampilan Konten Khusus pada halaman publik SPSE, pada halaman utama sebelum login pilih menu Konten Khusus. 
 

  
Gambar 44. Halaman Daftar Konten Khusus   

Daftar Konten Khusus 

 
Klik nama konten untuk melihat detail 
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Tampilan detail konten khusus. 

 
Gambar 45. Halaman Detail Konten Khusus 
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b. Edit Konten Khusus 

Untuk melakukan edit konten khusus, klik konten yang akan di-edit pada daftar konten khusus. 

 
Gambar 46. Halaman Daftar Konten Khusus 

 

 

 

 

 

 

 

klik konten yang akan di-edit 
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Tampil halaman detail konten khusus kemudian pilih button edit. 

 
Gambar 47. Halaman Detail Konten Khusus 

 

 

 

 

 

 

 

Klik button Edit 
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Kemudian akan tampil halaman sunting konten khusus, edit bagian yang diperlukan seperti langkah pada tambah konten khusus. 

 
Gambar 48. Halaman Sunting Konten Khusus 

 

1. Lakukan edit bagian yang diperlukan 

2. Klik Simpan 
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Jika data berhasil disimpan maka user akan diarahkan ke halaman detail konten khusus dan tampil notifikasi data berhasil disimpan. 

 
Gambar 49. Halaman Detail Konten Khusus 

 

 

 

 

 

 

 

Data berhasil disimpan 
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c. Hapus Konten Khusus 

Untuk menghapus konten khusus, pilih konten dengan memberi tanda  di sebelah judul konten khusus yang akan dihapus kemudian 

klik button hapus. 

 
Gambar 50. Halaman Hapus Konten Khusus 

 

 

 

 

1. Beri tanda ceklis pada konten 

khusus yang akan dihapus 

2. Klik button hapus 
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Pada pop-up konfirmasi hapus yang ditampilkan klik button . 

 
Gambar 51. Halaman Konfirmasi Hapus Konten Khusus 

 

 

 

Klik OK 
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3.1.4. Fitur Konten Multimedia LPSE 

Fitur Konten Multimedia LPSE digunakan untuk mengelola data slideshow dan banner yang ditampilkan di halaman publik 

aplikasi SPSE. 

 
Gambar 52.  Halaman Beranda 

 

Klik menu konten 

multimedia LPSE 
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Kemudian akan tampil halaman Konten Multimedia LPSE. 

 
Gambar 53. Halaman Konten Multimedia LPSE 

 

 

 

 

  

Tab slideshow dan banner 
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a. Konten Slideshow 

Untuk menambahkan slideshow klik button ’Tambah Slideshow’ pada tab konten slideshow.  

 
Gambar 54. Halaman Konten Multimedia tab Slideshow 

 

 

 

 

 

 

Klik untuk tambah slideshow 
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Kemudian tampil halaman edit slideshow. Perhatikan informasi yang ditampilkan sebelum melakukan pengisian data slideshow. 

 
Gambar 55. Halaman Edit Slideshow 

 

3. Klik simpan 

1. Perhatikan informasi ini sebelum 

mengisi konten slideshow 

2. Masukkan seluruh data 
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Berikut penjelasan isian pada konten slideshow, 

• Judul, adalah judul dari slideshow; 

• Berkas, adalah berkas yang berupa gambar dengan ukuran 750px x 280px; 

• Deskripsi, adalah deskripsi singkat mengenai slideshow; 

• Masa berlaku, adalah batas waktu penayangan slideshow pada aplikasi SPSE. 

Klik button simpan setelah selesai memasukkan data slideshow. Data yang telah disimpan akan tampil pada daftar slideshow dan 

halaman publik aplikasi SPSE.  

 
Gambar 56. Halaman Konten Multimedia LPSE tab Slideshow 

 

 

Data yang telah disimpan 

pada 
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Tampilan slideshow pada halaman publik SPSE. 

 
Gambar 57. Tampilan Slideshow pada Halaman Publik SPSE 

 

 

 

Slideshow tampil pada aplikasi SPSE 
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Jika akan melakukan edit slideshow, klik button  pada data slideshow yang diinginkan. 

 
Gambar 58. Halaman Konten Multimedia tab Slideshow 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Edit 
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Kemudian tampil halaman edit slideshow, edit data yang diperlukan lalu klik simpan untuk melakukan penyimpanan. 

 
Gambar 59. Halaman Edit Slideshow 

1. Lakukan edit 
data slideshow 

2. Klik simpan 
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Jika akan menghapus data slideshow, klik button hapus pada data yang akan dihapus. Pada pop-up konfirmasi hapus yang ditampilkan 

klik button . 

 
Gambar 60. Halaman Konten Multimedia tab Slideshow 

  

2. Klik OK 

1. Klik Hapus 
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b. Konten Banner 

Untuk menambahkan banner klik button ’Tambah Banner’ pada tab konten banner.  

 
Gambar 61. Halaman Konten Multimedia tab Banner 

 

 

  

Klik untuk tambah banner 
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Kemudian tampil halaman edit link Perhatikan informasi yang ditampilkan sebelum melakukan pengisian data banner.  

 
Gambar 62. Halaman Edit Link 

 

 

 

Isikan judul link 

Klik Choose File untuk melampirkan gambar 

Isikan url yang dituju 

Pilih tanggal masa berlaku penayangan gambar  

 Klik simpan 
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Berikut penjelasan isian pada konten banner, 

• Judul, adalah judul dari banner; 

• Berkas, adalah berkas yang berupa gambar dengan ukuran 375px X 140px; 

• URL, adalah alamat url yang dituju pada banner; 

• Masa berlaku, adalah batas waktu penayangan banner pada aplikasi SPSE. 

Klik button simpan setelah selesai memasukkan data banner. Data yang telah disimpan akan tampil pada daftar banner dan halaman 

publik aplikasi SPSE.  

 
Gambar 63. Halaman Konten Multimedia LPSE tab Banner 

 

 

 

Data yang telah disimpan 

pada 
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Tampilan banner pada halaman publik SPSE. 

 
Gambar 64. Tampilan Banner pada Halaman Publik SPSE 

 

 

 

Banner tampil pada aplikasi SPSE 
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Jika akan melakukan edit banner, klik button  pada data banner yang diinginkan. 

 
Gambar 65. Halaman Konten Multimedia tab Banner 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Edit 
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Kemudian tampil halaman edit link, edit data banner yang diperlukan lalu klik simpan untuk melakukan penyimpanan. 

 
Gambar 66. Halaman Edit Link 

1. Lakukan edit 
data banner 

2. Klik simpan 
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Jika akan menghapus data banner, klik button hapus di data yang akan dihapus. Pada pop-up konfirmasi hapus yang ditampilkan klik 

button . 

 
Gambar 67. Halaman Konten Multimedia tab Banner 

  

2. Klik OK 

1. Klik Hapus 
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3.1.5. Fitur Pesan Berjalan 

Fitur Pesan Berjalan akan menampilkan pesan berjalan pada halaman utama SPSE. Klik link Pesan Berjalan pada halaman 

Beranda. 

 
Gambar 68. Halaman Beranda 

 

 

Klik link Pesan Berjalan 
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Kemudian akan tampil halaman Daftar Pesan Berjalan. 

 
Gambar 69. Halaman Daftar Pesan Berjalan 

 

 

 

 

 

  

Klik  tambah 
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a. Tambah Pesan Berjalan  

Untuk menambahkan pesan berjalan klik button  . Kemudian tampil halaman Sunting Pesan Berjalan. 

 
Gambar 70. Halaman Sunting Pesan Berjalan 

Klik simpan  

 

Isikan judul dari Pesan yang akan ditampilkan 

Sertakan lampiran pendukung jika diperlukan 

Tentukan batas waktu penayangan 

Isikan pesan berjalan 

yang akan di tampilkan 
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Jika data berhasil disimpan maka user akan diarahkan ke halaman detail pesan berjalan dan tampil notifikasi data tersimpan. 

 
Gambar 71. Halaman Detail Pesan Berjalan 

 

 

 

 

 

 

Data berhasil tersimpan 
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Tampilan Pesan Berjalan pada halaman publik SPSE. 

 
Gambar 72. Tampilan Pesan Berjalan Pada Halaman Publik SPSE  

 

Klik pesan berjalan untuk 
melihat detail 
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Halaman deetail pesan berjalan. 

 
Gambar 73. Halaman Detail Pesan Berjalan  
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b. Edit Pesan Berjalan 

Untuk melakukan edit pesan berjalan klik pada pesan yang akan di-edit.  

 
Gambar 74. Halaman Daftar Pesan Berjalan 

 

 

 

 

 

 

 

klik pesan yang akan di-edit 
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Kemudian akan tampil halaman detail pesan berjalan, Pilih button edit. 

 
Gambar 75. Halaman Detail Pesan Berjalan 

  

Klik Edit 
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Pada halaman sunting pesan berjalan yang ditampilkan, lalukan edit data yang diperlukan kemudian klik simpan untuk melakukan 

penyimpanan data. 

 
Gambar 76. Halaman Sunting Pesan Berjalan 

Klik simpan 

Lakukan edit data 
pesan berjalan 
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Jika data berhasil disimpan maka user akan diarahkan ke halaman detail pesan berjalan dan tampil notifikasi data berhasil disimpan.  

 
Gambar 77. Halaman Detail Pesan Berjalan 

  

Data berhasil disimpan 
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c. Hapus Pesan Berjalan 

Untuk menghapus pesan berjalan, pilih pesan dengan memberi tanda  di sebelah pesan yang akan dihapus. 

 
Gambar 78. Halaman Hapus Pesan Berjalan 

 

 

 

 

 

 

 

1. Beri tanda ceklis pada pesan yang akan dihapus 

2. Klik button hapus 
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Pada pop-up konfirmasi hapus yang ditampilkan klik button . 

 
Gambar 79. Halaman Konfirmas Hapus Pesan Berjalan 

 

 

 

 

 

 

Klik OK 
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3.1.6. Fitur Pesan Sistem 

Fitur Pesan Sistem digunakan untuk mengelola pesan sistem yang akan ditampilkan di halaman publik. 

 
Gambar 80. Halaman Beranda 

 

 

klik link Pesan Sistem 
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Kemudian akan tampil halaman daftar pesan sistem. 

 
Gambar 81. Halaman Daftar Pesan Sistem 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik tambah 
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a.  Tambah Pesan Sistem 

Untuk menambahkan pesan sistem klik button . Kemudian tampil halaman sunting pesan sistem. 

 
Gambar 82. Halaman Sunting Pesan Sistem 

 

1. Isikan judul pesan 

sistem 

 2. Pilih batas waktu tayang pesan 

sistem 

 

3. Masukkan isi pesan 

sistem 

 

4. Klik simpan 
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Jika data berhasil disimpan maka user akan diarahkan ke halaman detail pesan sistem dan tampil notifikasi data berhasil disimpan. 

 
Gambar 83. Halaman Detail Pesan Sistem 

 

 

 

 

 

 

 

 

Notifikasi data berhasil disimpan 
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Tampilan Pesan Sistem pada halaman publik SPSE. 

 
Gambar 84. Tampilan Pesan Sistem Pada Halaman Publik SPSE 

 

 

Pesan Sistem pada 
halaman utama 

 

Jika di klik pada tulisan akan 
masuk kedalam website 
http://www.lkpp.go.id/ 
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b. Edit Pesan Sistem 

Untuk melakukan edit pesan sistem, klik pesan yang akan di-edit pada daftar pesan sistem. 

 
Gambar 85. Halaman Daftar Pesan Sistem 

 

 

 

 

 

 

 

 

klik pesan yang akan di-edit 
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Tampil halaman Detail Pesan Sistem kemudian pilih button edit. 

 
Gambar 86. Halaman Detail Pesan Sistem 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik button Edit 
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Kemudian akan tampil halaman sunting pesan sistem, edit bagian yang diperlukan seperti langkah-langkah pada tambah pesan sistem 

kemudian klik simpan. 

 
Gambar 87. Halaman Sunting Pesan Sistem 

 

Klik simpan 

 

Edit data yang diperlukan 
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Jika data berhasil disimpan maka user akan diarahkan ke halaman detail pesan sistem dan tampil notifikasi data berhasil disimpan. 

 
Gambar 88. Halaman Detail Pesan Sistem 

 

 

 

 

 

 

 

Data berhasil disimpan 
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c. Hapus Pesan Sistem 

Untuk menghapus pesan sistem, pilih pesan dengan memberi tanda  di sebelah pesan sistem yang akan dihapus kemudian klik 

button hapus. 

 
Gambar 89. Halaman Hapus Pesan Sistem 

 

 

 

 

 

1. Beri tanda ceklis pada pesan 

sistem yang akan dihapus 

2. Klik button hapus 
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Pada pop-up konfirmasi hapus yang ditampilkan klik button . 

 
Gambar 90. Halaman Konfirmasi Hapus Pesan Sistem 

 

 

 

 

Klik OK 
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3.1.7. Fitur Header Website 

Fitur ini digunakan untuk mengatur header yang ditampilkan pada halaman website SPSE. 

 
Gambar 91. Halaman Beranda 

Klik Header Website 
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Gambar 92. Halaman Sunting Header Website 

 
 

 

Poinkan apabila ingin 

melakukan perubahan 

 

Klik Choose File untuk 

mengganti logo instansi 

 

Klik simpan 

 

Klik Choose File untuk 

mengganti nama LPSE 
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Tampilan Header Website pada halaman publik SPSE. 

 
Gambar 93. Tampilan Header Website Pada Halaman Publik SPSE 
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3.1.8. Fitur Nama LPSE 

Fitur Nama LPSE digunakan untuk mengelola informasi nama LPSE di halaman publik. 

 
Gambar 94. Halaman Beranda 

 

 

 

Klik link Nama LPSE 
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Tampil halaman Daftar Nama LPSE. 

 
Gambar 95. Halaman Daftar LPSE 

  

Klik untuk tambah 

LPSE Baru 
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a. Tambah LPSE Baru 

Untuk menambahkan LPSE klik button Tambah LPSE Baru kemudian tampil halaman edit LPSE. 

  

1. Masukkan seluruh data LPSE 
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Gambar 96. Halaman Edit LPSE 

 

 

 

 

3. Klik simpan 

 

2. Masukkan seluruh data LPSE 
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Penjelasan field-field pada halaman tambah nama LPSE, 

• ID LPSE, adalah nomor ID dari LPSE; 

• Nama LPSE, adalah nama LPSE; 

• Alamat, adalah alamat lengkap LPSE; 

• Public URL, adalah alamat website dari LPSE; 

• Kontak, adalah informasi kontak LPSE yang dapat dihubungi, dapat berupa nomor telepon, fax, email dan sebagainya. 

• Jenis LPSE, adalah jenis dari LPSE; 

• Nomor SK Pembentukan LPSE, adalah nomor surat keputusan pembentukan LPSE; 

• Tanggal Pendaftaran LPSE, adalah tanggal pendaftaran LPSE; 

• Display, adalah deskripsi dari LPSE. 

Klik button  jika sudah selesai mengisi data nama LPSE. 
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Jika data berhasil disimpan maka user akan diarahkan ke halaman daftar nama LPSE dan tampil notifikasi data berhasil disimpan. 

 
Gambar 97. Halaman Daftar Nama LPSE 

 

 

 

 

 

Data berhasil disimpan 
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Tampilan Nama LPSE  pada halaman publik SPSE, pada halaman utama sebelum login pilih menu Kontak Kami. 

 
Gambar 98. Tampilan Nama LPSE Pada Halaman Publik SPSE 
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b. Edit Nama LPSE 

Untuk melakukan edit nama LPSE, klik nama LPSE yang ada di daftar nama LPSE. 

 
Gambar 99. Halaman Daftar Nama LPSE 

 

 

 

 

 

Klik nama LPSE yang akan di-edit 
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Kemudian tampil halaman edit nama LPSE, lakukan edit data nama LPSE dan klik simpan jika telah selesai melakukan edit. 

 

Lakukan edit data 

yang diperlukan 
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Gambar 100. Halaman Edit LPSE 

 

 

 

 

Klik simpan 

 

Lakukan edit data 

yang diperlukan 
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Jika data berhasil disimpan maka user akan diarahkan ke halaman daftar nama LPSE dan tampil notifikasi data berhasil disimpan. 

 
Gambar 101. Halaman Daftar Nama LPSE 

 

 

 

 

 

Data berhasil disimpan 
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c. Hapus Nama LPSE 

Untuk menghapus nama LPSE, klik nama LPSE yang ada di daftar nama LPSE. 

 
Gambar 102. Halaman Daftar Nama LPSE 

 

 

 

 

 

Klik nama LPSE yang akan dihapus 
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Kemudian tampil halaman edit nama LPSE, tekan button hapus lalu akan tampil pop-up konfirmasi hapus. 

 
Gambar 103. Halaman Edit LPSE 

Klik button Hapus 
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Pada pop-up konfirmasi hapus yang ditampilkan klik button . 

 
Gambar 104. Halaman Konfrimasi Hapus Nama LPSE 

 

 

 

Klik OK 
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3.1.9. Fitur User Aktif 

Fitur User Aktif digunakan untuk melihat user yang aktif di aplikasi SPSE. 

 
Gambar 105. Halaman Beranda 

 

 

 

klik link User Aktif 
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Kemudian tampil halaman daftar user aktif. 

 
Gambar 106. Halaman Daftar User Aktif 

 

 

 

 

 

 

 

Daftar user aktif 
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3.1.10. Fitur Log Akses 

Fitur log akses digunakan untuk melihat riwayat user yang mengakses aplikasi SPSE. 

 
Gambar 107. Halaman Beranda 

 

 

 

klik link  Log Akses 
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Kemudian tampil halaman data log akses pengguna LPSE. 

 
Gambar 108. Halaman Log Akses 

 

 

Daftar log akses pengguna LPSE 

 

Bisa cari tanggal log akses 
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3.1.11. Fitur Konfigurasi SPSE 

Dalam menu ini, Admin PPE dapat mengubah konfigurasi sistem. 

 
Gambar 109. Halaman Beranda 

 

 

klik  Konfigurasi 
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Tampil halaman konfigurasi sistem. 

 
Gambar 110. Halaman Konfigurasi Sistem 

 

 

  

1. Isikan value konfigurasi 

 

2. Klik simpan 
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3.1.12. Fitur Konfigurasi JAIM 

Fitur ini digunakan untuk mengkonfigurasi tanggal update SPSE dilaksanakan. Jika terdapat update maka akan tampil notifikasi di 

halaman Beranda. 

 
Gambar 111. Halaman Beranda 

Klik Konfigurasi JAIM 

 

Klik disini 
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Kemudian tampil Halaman Konfigurasi Tanggal Update. Klik Cek Update untuk mengetahui apabila ada update aplikasi. 

 
Gambar 112. Halaman Konfigurasi tanggal Update 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Cek Update 
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Jika tidak ada update terbaru maka akan tampil notifikasi bahwa SPSE sudah up to date. 

 
Gambar 113.  Notifikasi SPSE sudah Up To Date. 

  

Notifikasi SPSE sudah up to date 
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Jika terdapat update versi aplikasi SPSE maka akan tampil tanggal update dilaksanakan. Admin PPE memilih tanggal dilaksanakannya 
update. Jika sudah selesai klik button ‘simpan’. 

 
Gambar 114. Halaman Atur Tanggal 

  

1. Pilih tanggal 

 

2. Klik simpan 

 



 

 
 

120 

 

          User Guide SPSE 4.4 untuk Admin PPE 
 

Jika berhasil, maka di halaman public semua user di SPSE 4 akan ada notifikasi seperti ini 

 
Gambar 115. Halaman Notifikasi Update 

notifikasi pengingat update 
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3.1.13. Fitur Summary Report Tender 

Menu ini berisi tentang summary report tender. 

 
Gambar 116. Halaman Beranda 

 

klik  Summary 

Report Tender 
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Tampil halaman Summary Report Tender. 

 
Gambar 117. Halaman View Summary Report Tender 

 

Daftar summary Report tender 
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a. Download Summary Report Tender 

Pilih tahap Tender Sudah Selesai untuk download dokumen summary. 

 
Gambar 118. Halaman View Summary Report Tender 

Klik icon pdf untuk download 
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Akan muncul pop up dan file akan ter download. 

 
Gambar 119. Halaman download Summary Report Tender 

 

 

 

 

Hasil download dalam bentuk pdf 
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3.1.14. Fitur Reaktivasi Tender 

Menu ini digunakan user untuk melakukan reaktivasi tender. 

 
Gambar 120. Halaman Beranda 

 

 

 

klik  Reaktivasi 

Tender 
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Masukkan kode tender untuk melakukan pembukaan kembali tender. 

 
Gambar 121. Halaman Pembukaan Kembali Tender 

  

1.Masukkan kode tender 

 
2.Klik icon pencarian 
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Kemudian tampil Halaman Membuka Kembali Tender 

 
Gambar 122. Membuka Kembali Tender 

 

Masukkan alasan 

membuka kembali tender 

 

Klik Buka Tender 
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3.1.15. Fitur Reaktivasi Non Tender 

Menu ini digunakan user untuk melakukan reaktivasi non tender.  

 
Gambar 123. Halaman Beranda 

 

 

 

klik  Reaktivasi 

Non Tender 
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Masukkan kode non tender untuk melakukan pembukaan kembali. 

 
Gambar 124. Halaman Pembukaan Kembali Non Tender 

  

1. Masukkan kode tender 

 
2. Klik icon pencarian 
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Kemudian tampil Halaman Membuka Kembali Non Tender 

 
Gambar 125. Membuka Kembali Non Tender 

 

 

Masukkan alasan 

membuka kembali tender 

 

Klik Buka Non 
Tender 
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3.1.16. Fitur Persetujuan Perubahan Jadwal 

Menu ini digunakan user untuk persetujuan perpanjangan jadwal upload jika jadwal sudah lewat dengan catatan penawaran 

peserta belum dibuka.  

 

Gambar 126. Halaman Beranda 
  

Klik persetujuan 

perubahan jadwal 
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Klik kode tender untuk menyetujui perubahan jadwal 

 
Gambar 127. Daftar Persetujuan Perubahan Jadwal 

  

Klik kode tender untuk 

persetujuan ubah jadwal 
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Selanjutnya akan muncul daftar persetujuan perubahan jadwal. Klik “Setuju Perubahan Jadwal” untuk setuju atau klik “Tidak Setuju 
Perubahan Jadwal” untuk tidak setuju.  

 

Gambar 128. Halaman Persetujuan 

Klik utuk setujui 

perubahan jadwal 

 

Klik utuk tidak setuju 

perubahan jadwal 
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Konfirmasi klik “OK” 

 

Gambar 129. Konfirmasi klik OK 
Jika berhasil, status akan berubah menjadi disetujui.  

 

Gambar 130. Daftar Persetujuan Perubahan Jadwal 

Klik OK 

 



 

 
 

135 

 

          User Guide SPSE 4.4 untuk Admin PPE 
 

3.1.17. Fitur Sesi Pelatihan 

Dalam menu ini, admin PPE dapat mengubah sesi pelatihan. 

 
Gambar 131. Halaman Beranda 

klik  Sesi Pelatihan (100) 
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Gambar 132. Halaman Sesi Pelatihan 

 
  

Klik untuk mengubah sesi 
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Admin PPE bisa ubah nama sesi dan status.  

 
Gambar 133. Halaman Ubah Sesi Pelatihan 

  

Klik simpan jika sudah selesai mengatur sesi 

 

Ubah nama sesi 

 
status sesi 
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3.2. Menu Agency 

Menu ini digunakan oleh admin PPE untuk membuat agency maupun sub agency. 

 
Gambar 134. Halaman Daftar Agency 

Klik  button tambah  

Daftar Agency  
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3.2.1. Tambah Agency 

Untuk membuat Agency, klik button . Lalu akan tampil halaman Edit 

  
Gambar 135. Halaman Edit Data Agency 

2. Kliksimpan 

 

1. Masukkan 

seluruh data 
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• Nama Agency, adalah nama agency; 

• Alamat, adalah alamat dari agency; 

• Provinsi, adalah nama Provinsi dari lokasi agency; 

• Kabupaten/Kota, adalah nama Kabupaten/Kota dari lokasi agency; 

• Telepon, adalah nomor telepon agency; 

• Fax, adalah nomor faximile agency; 

• K/L/PD, adalah kementerian, lembaga pemerintah daerah; 

• Jenis Agency, adalah jenis dari agency. Pilih salah satu yang tersedia; 

• Website, adalah alamat website agency; 

• Tanggal Pendaftaran, adalah tanggal didaftarkannya agency dalam SPSE; 

• Nomor SK Penunjukan, adalah nomor surat edaran/surat penunjukan/surat lainnya tentang sub agency tersebut 

menggunakan SPSE; 

• Penanggung Jawab, adalah orang sebagai penanggung jawab atau user Admin Agency pada SPSE. Klik button  

terlebih dahulu untuk dapat mengisi data penanggung jawab. 
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Jika data berhasil disimpan maka user akan diarahkan ke halaman detail agency dan tampil notifikasi data berhasil disimpan. 

 
Gambar 136. Halaman Detail Agency 

 

 

Notifikasi data berhasil disimpan 
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3.2.2.  Tambah K/L/PD 

Admin PPE bisa menambahkan data K/L/PD pada data Agency 

 
Gambar 137. Halaman Tambah K/L/PD 

Klik button tambah K/L/PD untuk 

menambahkan K/L/PD 

 

Klik untuk hapus K/L/PD 
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Pilih K/L/PD 

 

Gambar 138. Pilih K/L/PD 

Pilih  K/L/PD 
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3.2.3. Edit Agency 

Untuk melakukan edit data agency klik nama pada daftar agency. 

 
Gambar 139. Halaman Daftar Agency 

 

 

 

 

Klik nama agency yang akan di-edit 
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Kemudian akan tampil detail agency, pilih button edit. 

 
Gambar 140. Halaman Detail Agency 

 

 

 

Klik Edit 
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Kemudian akan tampil halaman edit agency. Lakukan edit data agency lalu klik simpan jika telah selesai melakukan perubahan. 

 
Gambar 141. Halaman Edit Agency 

 

Lakukan edit agency 

Klik simpan 
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Jika data berhasil disimpan maka user akan diarahkan ke halaman detail agency dan tampil notifikasi data berhasil disimpan. 

 
Gambar 142. Halaman Detail Agency 

 

 

Data berhasil disimpan 
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3.2.4. Hapus Agency 

Untuk menghapus data agency, pada Daftar Agency pilih nama agency yang akan dihapus. 

 
Gambar 143. Halaman Daftar Agency 

 

 

 

 

Klik nama agency yang akan dihapus 
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Maka akan tampil Detail Agency lalu klik button . 

 
Gambar 144. Halaman Hapus Agency 

 

 

 

Pilih hapus 
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Pada pop-up konfirmasi hapus, klik button . 

 
Gambar 145. Halaman Konfirmasi Hapus Agency 

Klik OK 
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3.3. Menu Pegawai 

Menu ini digunakan untuk mengelola data pegawai yang bertugas sebagai Admin Agency/Admin 

PPE/Auditor/Helpdesk/Verifikator/Trainer sesuai SK (Surat Keputusan) dari Pejabat di instansi/agency yang bersangkutan.  

3.3.1. Tambah Pegawai 

Untuk menambahkan pegawai klik button  . 

 
Gambar 146. Halaman Daftar Pegawai 

Klik button tambah 

 



 

 
 

152 

 

          User Guide SPSE 4.4 untuk Admin PPE 
 

Kemudian pada halaman Edit Pegawai yang tampil, masukkan seluruh data pegawai. 

 
 

Gambar 147. Halaman Edit Pegawai  

Lalu klik button Generate untuk 

mendapatkan password baru 

Masukkan seluruh 

data pegawai 

 

Klik simpan jika sudah selesai 
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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; 

• Telepon, adalah nomor telepon kantor atau nomor telepon selular 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/Admin PPE/Auditor/Helpdesk/Verifikator/Trainer. Jika masih aktif 

klik ikon (□) sehingga muncul tanda √. Jika sudah tidak aktif kosongkan ikon (□) sehingga tidak muncul tanda √ yang berarti 

pegawai tersebut sudah tidak bisa masuk ke dalam SPSE; 

• Pengangkatan menjadi, adalah jenis user untuk login ke dalam SPSE. Pilih salah satu yang tersedia (Admin Agency/Admin 

PPE/Auditor/Helpdesk/Verifikator/Trainer; 
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• Nomor SK, adalah nomor surat keputusan penunjukan pegawai menjabat sebagai Admin Agency/Admin 

PPE/Auditor/Helpdesk/Verifikator/Trainer; 

• Masa Berlaku SK, adalah masa berlaku surat keputusan penunjukan pegawai menjabat sebagai Admin Agency/Admin 

PPE/Auditor/Helpdesk/Verifikator/Trainer; 

Klik button  jika sudah selesai mengisi data pegawai. Kemudian user akan diarahkan ke halaman detail pegawai dan tampil 

notifikasi data tersimpan. 
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Gambar 148. Halaman Edit Pegawai 

 

 

Notifikasi data tersimpan 
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3.3.2. Edit Pegawai 

Untuk melakukan edit data pegawai klik nama pada daftar pegawai. 

 
Gambar 149. Halaman Daftar Pegawai 

 

 

Klik nama pegawai 

yang akan di-edit  
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Kemudian tampil halaman detail pegawai, klik button edit. 

 
Gambar 150. Halaman Detail Pegawai 

 

Klik button edit 
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Kemudian akan tampil halaman edit pegawai. Lakukan edit data pegawai. 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   untuk 

menyalin password yang sudah digenerate. Lalu klik simpan jika telah selesai melakukan edit. 

  

Ceklis jika ingin 

mengubah password 

 

Lakukan perubahan 

data pegawai 

 
Lalu klik button Generate untuk 

mendapatkan password baru 
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Gambar 151. Halaman Edit Pegawai 

 

 

 

 

 

Lakukan perubahan 
data pegawai 

 

Klik simpan 
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Jika data berhasil disimpan maka user akan diarahkan ke halaman detail pegawai dan tampil notifikasi data tersimpan. 

 
Gambar 152. Halaman Detail Pegawai 

 

Data tersimpan 
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3.4. Menu Auditor 

Menu ini digunakan untuk mengelola data auditor yang bertugas sebagai Auditor sesuai SK (Surat Keputusan) dari Pejabat di instansi 

yang bersangkutan.  

 
Gambar 153. Halaman Daftar Auditor 

 

 

Daftar Auditor 

 

Klik tambah 
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3.4.1. Daftar Auditor 

a. Tambah Auditor 

Untuk membuat Auditor klik button . Kemudian akan tampil halaman Edit Auditor. 

 

Masukkan seluruh data auditor 
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Gambar 154. Halaman Edit Auditor 

 

 

Masukkan seluruh data auditor 

 

Klik button simpan 
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Penjelasan field-field pada halaman tambah auditor, 

• Nama Auditor, adalah nama dari auditor 

• NIK, adalah nomor induk kepegawaian; 

• NIP, adalah nomor induk auditor; 

• 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; 

• Ulangi Password, adalah konfirmasi dari password baru; 

• Alamat, adalah alamat kantor auditor; 

• Telepon, adalah nomor telepon kantor atau nomor telepon selular auditor; 

• Email, adalah alamat email auditor; 

• Pangkat, adalah pangkat auditor; 

• Jabatan, adalah jabatan auditor; 

• Golongan, adalah golongan auditor; 

• Aktif, adalah status aktif atau tidak sebagai Auditor. Jika masih aktif klik ikon (□) sehingga muncul tanda √. Jika sudah tidak 

aktif kosongkan ikon (□) sehingga tidak muncul tanda √ yang berarti pegawai tersebut sudah tidak bisa masuk ke dalam SPSE; 

• Pengangkatan menjadi, adalah jenis user untuk login ke dalam SPSE. Pilih yang tersedia (Auditor); 

• Nomor SK, adalah nomor surat keputusan penunjukan pegawai menjabat sebagai Auditor; 
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• Masa Berlaku SK, adalah masa berlaku surat keputusan penunjukan pegawai menjabat sebagai Auditor. 

Klik button  jika sudah selesai mengisi data auditor. 

 

 

Jika data berhasil disimpan maka user akan diarahkan ke halaman daftar auditor dan tampil notifikasi data tersimpan. 

 
Gambar 155. Halaman Daftar Auditor 

Notifikasi data tersimpan 
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b. Edit Auditor 

Untuk melakukan edit auditor, klik nama auditor yang ada di daftar auditor. 

 
Gambar 156. Halaman Daftar Auditor 

 

 

 

Klik nama auditor yang akan di-edit 
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Kemudian tampil halaman edit auditor, lakukan edit data auditor lalu klik button simpan jika sudah selesai melakukan edit. 

 
 

Lakukan edit data auditor 
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Gambar 157. Halaman Edit Auditor 

 

 

 

 

 

Lakukan edit data auditor 

 

Klik simpan 
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Jika data berhasil disimpan maka user akan diarahkan ke halaman daftar auditor dan tampil notifikasi data tersimpan. 

 
Gambar 158. Halaman Daftar Auditor 

 

 

 

 

 

Data tersimpan 
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c. Hapus Auditor 

Untuk menghapus auditor, beri tanda  di sebelah nama auditor yang akan dihapus kemudian klik button hapus. 

 
Gambar 159. Halaman Hapus Daftar Tugas 

 

 

 

1.Ceklis data yang 

akan dihapus  

 

2. Klik button “Hapus” 
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Pada pop-up konfirmasi hapus yang ditampilkan klik button . 

 
Gambar 160. Halaman Konfirmasi Hapus Daftar Tugas 

 

Klik OK 
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3.4.2. Daftar Surat Tugas 

Pada tab daftar surat tugas digunakan oleh admin PPE untuk mengelola surat penugasan sebagai auditor beserta paket 

tender yang menjadi tanggung jawab auditor tersebut. Admin PPE juga dapat menetapkan paket di surat tugas auditor terkait Tender 

yang sudah dibatalkan oleh pokja yang bahkan sudah tidak ada di beranda penyedia atau pun pokja. 

 
Gambar 161. Halaman Daftar Surat Tugas 

 

 

Klik tambah 

 

Daftar surat tugas 
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a. Tambah Surat Tugas 

Untuk membuat surat tugas klik button   kemudian tampil halaman Edit Surat Tugas. 

 
Gambar 162. Halaman Edit Surat Tugas 

 

 

 

 

 

 

1. Masukkan nomor surat tugas 

 

2. Masukkan masa berlaku surat 

tugas 

 3. Masukkan dokumen surat 

tugas 

 4. Klik button Simpan 
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Setelah surat tugas berhasil disimpan, tambahkan auditor yang diberi tugas dan paket tendernya. 

 
Gambar 163. Halaman Edit Surat Tugas 

 

Klik untuk tambah auditor 

 

Klik untuk tambah paket 

tender 
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Untuk menambahkan auditor, klik button  kemudian muncul halaman Pilih Auditor. 

 
Gambar 164. Halaman Pilih Auditor 

 

Setelah menekan button pilih auditor, user akan diarahkan kembali ke halaman surat tugas. Auditor yang telah dipilih akan tampil di 

tabel daftar auditor. Kemudian tambahkan paket yang ditugaskan kepada auditor dengan klik button kemudian tampil 

Halaman Pilih Paket. 

1. Ceklis auditor yang akan dipilih 

 

2. Klik button Pilih Auditor 
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Gambar 165. Halaman Pilih Paket 

 

 

1. Ceklis paket yang akan dipilih 

 

2. Klik button Pilih Paket 
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Setelah menekan button pilih paket, user akan diarahkan kembali ke halaman surat tugas. Paket yang telah dipilih akan tampil di 

tabel daftar Paket.  

 
Gambar 166. Halaman Edit Surat Tugas  

Nama auditor berhasil 

ditambahkan  

 

Nama paket berhasil 

ditambahkan  
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b. Edit Surat Tugas 

Untuk melakukan edit surat tugas, klik nomor surat yang ada di daftar surat tugas. 

 
Gambar 167. Halaman Daftar Surat Tugas 

 

 

 

 

Klik nomor surat tugas yang akan di-edit 
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Kemudian tampil halaman edit surat tugas, lakukan edit data surat tugas lalu klik button simpan jika sudah selesai melakukan edit. 

 
Gambar 168. Halaman Edit Surat Tugas 

Lakukan edit data surat tugas 
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c. Hapus Surat Tugas 

Untuk menghapus surat tugas, beri tanda  di sebelah nomor surat tugas kemudian klik button hapus. 

 
Gambar 169. Halaman Hapus Surat Tugas 

 

 

 

 

1. Ceklis surat tugas yang akan dihapus 

 

2. Tekan button Hapus 
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Pada pop-up konfirmasi hapus yang ditampilkan klik button . 

 
Gambar 170. Halaman Konfirmasi Hapus Surat Tugas 

 

 

Klik OK 
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3.4.3. Daftar Surat Tugas Non Tender 

Pada tab daftar surat tugas digunakan oleh admin PPE untuk mengelola surat penugasan sebagai auditor beserta paket non tender 

yang menjadi tanggungjawab auditor tersebut. 

 
Gambar 171. Halaman Daftar Surat Tugas Non Tender 

 

 

 

 

Klik button tambah 

 

Daftar surat tugas non 

tender 
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a. Tambah Surat Tugas Non Tender 

Untuk membuat surat tugas klik button  , kemudian tampil halaman edit surat tugas non tender. 

 
Gambar 172. Halaman Edit Surat Tugas Non Tender 

 

 

 

 

1. Masukkan nomor surat tugas 

 
2. Masukkan masa berlaku surat tugas 

 

3. Lampirkan dokumen surat tugas 

 

4. Tekan button Simpan 
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Setelah surat tugas non tender berhasil disimpan, tambahkan auditor yang diberi tugas dan paket tendernya. 

 
Gambar 173. Halaman Edit Surat Tugas Non Tender 

Klik untuk tambah auditor 

 

Klik untuk tambah paket 
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Untuk menambahkan auditor, klik button  kemudian muncul halaman pilih auditor. 

 
Gambar 174. Halaman Pilih Auditor 

 

Setelah menekan button pilih auditor, user akan diarahkan kembali ke halaman surat tugas non tender. Auditor yang telah dipilih 

akan tampil di tabel daftar auditor.  

Kemudian tambahkan paket yang ditugaskan kepada auditor dengan  klik button kemudian tampil Halaman Pilih Paket. 

Ceklis auditor yang akan dipilih 

 

Tekan button Pilih Auditor 
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Gambar 175. Halaman Pilih Paket 

 

Setelah menekan button pilih paket, user akan diarahkan kembali ke halaman surat tugas. Paket yang telah dipilih akan tampil di tabel 

daftar Paket.  

1. Ceklis paket yang akan dipilih 

 

2. Tekan button Pilih Paket 
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Gambar 176. Halaman Edit Surat Tugas Non Tender 

Daftar paket berhasil ditambahkan  

Daftar auditor berhasil ditambahkan  
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b. Edit Surat Tugas Non Tender 

Untuk melakukan edit surat tugas, klik nomor surat yang ada di daftar surat tugas non tender. 

 
Gambar 177. Halaman Daftar Surat Tugas Non Tender 

 

 

 

 

 

Klik nomor surat tugas yang akan di-edit 
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Kemudian tampil halaman edit surat tugas non tender, lakukan edit surat tugas lalu klik button simpan jika sudah selesai.  

 
Gambar 178. Halaman Daftar Surat Tugas Non Tender 

Lakukan edit data 

yang diperlukan 
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c. Hapus Surat Tugas Non Tender 

Untuk menghapus surat tugas non tender, pilih surat tugas dengan memberi tanda  di sebelah nomor surat tugas yang akan dihapus 

kemudian klik button hapus. 

 
Gambar 179. Halaman Hapus Surat Tugas Non Tender 

 

 

 

 

1. Ceklis surat tugas non tender yang akan dihapus 

 

2. Tekan button Hapus 
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Pada pop-up konfirmasi hapus, klik button . 

 
Gambar 180. Halaman Hapus Surat Tugas Non Tender 

 

 

 

Klik OK 
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3.5. Menu Utility 

Menu ini berisi mengenai informasi mail server untuk proses transfer file dan informasi status konfirmasi email dari sistem, apakah 

terkirim, belum terkirim atau gagal terkirim. 

 
 

Gambar 181. Halaman Utility 
 

Pilihan email status: 

1. Terkirim 
2. Belum terkirim 
3. Gagal terkirim 

Informasi mail server 

Button untuk mengirim ulang email yang 

memiliki status gagal/belum terkirim 

 

Button  edit 

mail server 
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3.5.1. Edit Mail Server 

Untuk melakukan edit pilih button  kemudian akan tampil halaman edit mail server. 

 
Gambar 182. Halaman Edit Mail Server  

kolom edit 

mail server 

setelah edit bisa tes 

mail server dengan 

cara kirim email 

klik button simpan setelah 

selesai melakukan edit 

 

klik button Test Email 

untuk mengirim email  
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3.6. Menu Log Akses 

Menu ini berisi informasi catatan akses user Admin PPE ke dalam aplikasi. 

 
Gambar 183. Halaman Log Akses 

 

Catatan akses 

user Admin PPE 
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3.7. Menu Ganti Password 

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

 
Gambar 184. Halaman Ganti Password 

1. Password Lama isikan dengan password lama yang telah Anda dimiliki 

2. Password Baru isikan dengan password baru yang Anda kehendaki  

4. Klik simpan  
3. Ulangi Password Baru yang telah diisikan pada kolom sebelumnya  

Ketentuan dalam mengganti password 


