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1. Wewenang Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) 

PPK memiliki beberapa wewenang untuk melakukan:  

1. Membuat Paket tender; 

2. Isi rincian HPS; 

3. Isi SSKK; 

4. Upload KAK; 

5. Input Form SPPBJ; 

6. Cetak SPPBJ; 

7. Input dan Surat Perjanjian; 

8. Input dan Cetak Surat Perintah Kerja; 

9. nput dan Cetak Surat Pesanan (Barang);  

10. Input dan Cetak SPMK (Non Barang); 

11. Upload Dokumen Lainnya; dan 

12. Input dan Cetak BA Pembayaran dan BA Serah Terima. 
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1.1 Alur Proses Tender Pada Aplikasi SPSE  

 

Gambar 1. Gambar Hirarki PPK dalam SPSE Versi
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2. Memulai Aplikasi 

2.1 Masuk Ke Dalam Aplikasi 

Pilih Login, masukkan User ID dan password, kemudian pilih Non-Penyedia dan klik button óLoginô. 

 

Gambar 2. Halaman Login PPK 

Input User ID dan 

Password PPK 

Klik login 
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3. Halaman Beranda PPK 

Setelah berhasil Login, maka akan masuk ke halaman Beranda PPK. Di dalam beranda terdapat informasi paket tender 

dan non-tender serta menu pencatatan paket non traksaksional dan swakelola.  

 

Gambar 3. Halaman Beranda PPK 



 р User Guide SPSE 4.3 untuk Pejabat Pembuat Komitmen   
 

4. E-Tendering PPK 

Pada proses e-tendering, PPK dapat membuat paket tender dan membuat dokumen kontrak pada paket tender yang 

telah ditetapkan pemenangnya oleh pokja pemilihan. 

4.1 Membuat Paket Tender  

Pilih menu Daftar Paket kemudian klik button óBuat Paketô. 

 

Gambar 4. Halaman daftar paket PPK 

Klik Buat Paket 
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Gambar 5. Halaman daftar rencana pengadaan pada PPK 

Selanjutnya akan tampil informasi rencana pengadaan yang telah dipilih oleh PPK, klik button óBuat Paketô untuk membuat 

paket tender. 

1.Pilih K/L/D/I 

2.Pilih Satker 

4.Pilih TA 

3.Pilih metode pemilihan 

Apabila daftar paket yang 

diumumkan di SiRUP tidak 

muncul, maka pokja bisa klik 

button reload untuk menarik 

paket dari SIRUP 

 

5.Pilih nama paket 
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Gambar 6. Halaman informasi rencana pengadaan 

 

Klik Buat Paket 
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Gambar 7. Konfirmasi pembuatan paket 

 

 

 

 

 

Pilih ok 
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Gambar 8. Buat Paket 

1.Pilih Lokasi pekerjaan 

2. klik selanjutnya 

Pilih jika ingin melakukan 

tender konsolidasi 

Edit nama paket jika tender 

konsolidasi 
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�x Nama Paket adalah nama paket tender yang akan dilaksanakan (sudah otomatis by sistem berdasarkan data 

RUP) jika tender konsolidasi nama paket bisa diubah; 

�x Satuan Kerja adalah satuan kerja dari paket tender; 

�x PPK adalah nama PPK yang membuat paket tender.  

�x Anggaran adalah kode anggaran dari paket tender (sudah otomatis by sistem berdasarkan data RUP); 

�x Lokasi Pekerjaan adalah lokasi pengerjaan pada paket tender; 

�x Nilai Pagu Paket adalah nilai pagu dari paket tender (sudah otomatis by sistem berdasarkan data RUP); 
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Jika sudah mengisi data paket, selanjutnya akan tampil halaman dokumen persiapan tender seperti dibawah ini 

 

Gambar 9. Halaman Dokumen Persiapan  

3. Isi Rincian HPS 

2. Upload KAK dan 

rancangan kontrak 

1. Pilih UKPBJ  
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4.1.1 Mengisi Rincian HPS 

PPK dapat mengisi rincian HPS dengan men-download template rincian HPS yang telah disediakan kemudian 

meng-upload-nya kembali atau langsung mengisi pada kolom HPS yang telah disediakan.  

 

Gambar 10. Rincian HPS 

Atau langsung isi 

Rincian HPS 

Pilih simpan jika 

sudah selesai 

1. Download template 

rincian HPS 

2. Upload Rincian HPS 

yang sudah diisi 
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Apabila PPK men-download template rincian HPS, maka akan tampil file template rincian HPS berbentuk Excel. PPK dapat 

mengisi rincian HPS pada file tersebut kemudian meng-upload-nya kembali ke sistem. 

 

Gambar 11. Rincian HPS dalam Excel 

 

 

 

 

Isi rincian HPS 
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Jika HPS sudah disimpan maka akan muncul notifikasi bahwa data telah tersimpan. 

 

Gambar 12. Notifikasi berhasil simpan HPS  
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4.1.2 Isi Kerangka Acuan Kerja (KAK) Spesifikasi Teknis dan Gambar 

Klik button óUploadô untuk meng-upload KAK spesifikasi teknis dan gambar. Perhatikan petunjuk upload dokumen 

KAK Spesifikasi Teknis dan Gambar.  

 

Gambar 13. Upload spesifikasi teknis dan gambar 

 

 

Klik Upload 

Perhatikan petunjuk 

upload 
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Gambar 14. Pilih file KAK spesifikasi teknis dan gambar 

 

 

Klik Open 
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Jika sudah ter-upload maka nama file akan muncul pada halaman KAK spesifikasi teknis dan gambar. 

 

Gambar 15. File spesifikai teknis dan gambar 

 

 

 

 












































































































































































































































