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5.4 Pembuatan Kontrak 

Untuk pembuatan kontrak non e-tendering, pilih button ‘Non-etendering’, kemudian klik button ‘e-kontrak’.  

 

Gambar 134. Halaman Beranda PPK 

 

Buat Kontrak 
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5.4.1 Surat Penunjukan Penyedia Barang Jasa Non Tender 

      Klik button ‘Buat SPPBJ’ untuk input data Surat Penunjukan Penyedia Barang Jasa (SPPBJ).  

 

Gambar 135. Halaman Buat SPPBJ Non Tender 

 

  

Pilih buat SPPBJ 
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Selanjutnya isi form SPPBJ 

 

Gambar 136. Halaman Isi Form SPPBJ 

  

Isi form SPPBJ 

  

Pilih untuk lihat detail 
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Gambar 137. Halaman Isi Form SPPBJ 2 

  

Pilih jika pemenang mengundurkan diri 

  

Isi pihak pertama 

  

Pilih jika ada tembusan 

  

Pilih simpan jika sudah selesai 

  

Isi nilai jaminan 
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Gambar 138. SPPBJ Berhasil Disimpan 
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Selanjutnya kirim undangan kontrak ke peserta non tender 

 

Gambar 139. Kirim Undangan Kontrak 

  

Pilih kirim 
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Isi Informasi Undangan 

 

Gambar 140. Halaman Isi Informasi Undangan 

Isi infromasi undangan 
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Gambar 141. Halaman Isi Informasi Undangan 2 

  

Isi infromasi undangan 
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Jika berhasil, ada notifikasi pesan berhasil  

 

Gambar 142. Notifikasi Undangan Berhasil Terkirim 

  

Undangan berhasil terkirim 
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Undangan yang diterima Pelaku usaha seperti pada gambar dibawah ini 

 

Gambar 143. Halaman Undangan Untuk Pelaku Usaha 
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Selanjutnya PPK dapat cetak SPPBJ dan upload hasil cetak SPPBJ yang sudah ditandatangani di dokumen cetak 

SPPBJ. 

 

Gambar 144. Halaman Form SPPBJ 

  

Pilih cetak 

  

Pilih upload dokumen cetak 

SPPBJ 

  

Pilih untuk mengirim pengumuman 
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Hasil cetak SPPBJ 

 

Gambar 145. Hasil Cetak SPPBJ PDF 
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5.4.2 Surat Perintah Kerja 

Untuk kontrak metode Pengadaan Langsung menggunakan Surat Perintah Kerja. Sedangkan Penunjukan Langsung 

menggunakan kontral (surat perjanjian) 

Jika sudah selesai isi SPPBJ, PPK melanjutkan isi SPK. 

 

Gambar 146. Halaman SPPBJ Non Tender PPK 

  

Pilih kontrak 
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Isi form Surat Perintah Kerja 

 

Gambar 147. Halaman Isi Form SPK 

  

Isi nomor surat, 

tanggal SPK, dan kota 

SPK 

  



 144 User Guide SPSE 4.4 untuk Pejabat Pembuat Komitmen   
 

 

Gambar 148. Halaman Isi Form SPK 2 

  

Isi data pihak kedua 

  

Isi informasi pendukung 

  

Pilih simpan jika sudah 

selesai 
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PPK dapat upload dokumen SPK yang sudah dicetak dan tandatangi 

 

Gambar 149. Halaman Isi Form SPK 3 

  

1.Pilih cetak 

  

2.Pilih upload dokumen cetak 

SPPBJ 

  

3. klik simpan 
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SPK bentuk PDF 

 

Gambar 150. SPK dalam bentuk PDF 
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5.4.3 Syarat Syarat Khusus Kontrak 

Selanjutnya isi Syarat Syarat Khusus Kontrak(SSKK).  

 

Gambar 151. Halaman SSKK 

Upload SSKK 

  

Pilih cara pembayaran 

  Pilih simpan 
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5.4.4 Surat Perintah Mulai Kerja (SPMK) 

Selanjutnya PPK isi SPMK 

 

Gambar 152. Halaman Isi Data SMPK 1 

Isi data SPMK 
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Gambar 153. Halaman Form SPK 

  

Isi pihak kedua 

  

Pilih simpan jika sudah selesai 
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PPK dapat upload SPK yang sudah di cetak dan ditandatangani 

 

Gambar 154. Halaman Form SPK 

  

1.Pilih cetak 

  

2.Pilih upload dokumen cetak 

SPPBJ 

  

3. klik simpan 
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Form SPK dalam bentuk PDF 

 

Gambar 155. Halaman SPK dalam bentuk PDF 
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5.4.5 Surat Perintah Pengiriman 

Jika paket non tender barang, PPK isi Surat Perintah Pengiriman. Klik button ‘Buat Surat Pesanan’. 

 

Gambar 156. Halaman Buat Surat Pesanan 

 

 

 

 

 

 

Klik Buat Surat 

Pesanan 
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Gambar 157. Halaman Form Surat Pesanan 

Klik simpan 

 

Isi data surat perintah 

pengiriman 
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Jika surat perintah pengiriman sudah tersimpan, selanjutnya klik button ‘Cetak’ untuk mencetak dokumen surat pesanan. 

PPK dapat upload surat perintah pengiriman yang sudah ditandatangani.  

 

Gambar 158. Halaman surat pesanan 

 

  

Klik Cetak 

 

Pilih untuk melihat rincian barang 

 Pilih untuk upload 
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Gambar 159. Halaman Rincian Barang 

PPK isi rincian barang yang diterima 

 

Pilih simpan jika sudah selesai 
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Gambar 160. Surat Perintah Pengiriman PDF 

Surat Perintah 

Pengiriman dalam bentuk 

PDF siap dicetak 
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5.4.6 Pembayaran 

Pilih button ‘Pembayaran’ pada halaman List SPPBJ Non Tender, kemudian isikan data berita acara serah terima dan 

berita acara pembayaran. 

 

Gambar 161. Halaman Form Berita Acara Serah Terima Pekerjaan 

  

Isi jabatan 

penandatangan SK 
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Gambar 162. Halaman Form BA Serah Terima dan BA Pembayaran 

  

Isi Form BA Serah Terima 

  

Isi Form BA Pembayaran 

  Pilih simpan jika sudah selesai isi form 

  

Isi data pihak kedua 
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Gambar 163. Halaman BAST dan BAP 

 

 

Upload BAP yang sudah cetak dan  di ttd  

  

Upload BAST yang sudah cetak dan di ttd  

  

Pilih untuk cetak BAST 

  

Pilih untuk cetak BAP 
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Form BA serah terima dalam bentuk PDF 

 

Gambar 164. Halaman Cetak PDF BA Serah Terima Pekerjaan 
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Form BA serah terima dalam bentuk PDF 

 

Gambar 165. Halaman Cetak PSD Berita Acara Pembayaran 
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5.4.7 Dokumen Lainnya  

Selanjutnya jika ada informasi lainnya PPK dapat upload di menu ‘dokumen lainnya’. 

 

Gambar 166. Halaman Buat Dokumen Lainnya 

  

Pilih buat dokumen lainnya 
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Selanjutnya  isi form dokumen lainnya. 

 

Gambar 167. Halaman Isi Form Dokumen Lainnya 

  

Isi form dokumen lainnya 

  

Upload dokumen  

  

Pilih simpan jika sudah selesai 
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Hasil dokumen lainnya ang berhasil disimpan 

 

Gambar 168. Halaman Daftar Dokumen Lainnya 

 

 

 

 

 

 

Dokumen lainnnya berhasil 

disimpan 

  

Pilih jika ingin hapus 

  


