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I. Pendahuluan 
 

a. Latar Belakang 

 
Dalam era modern ini, hampir seluruh kementerian telah mengadopsi teknologi 

informasi dengan membangun berbagai portal (web) yang menampilkan variasi desain 

dan menyediakan informasi terkait tugas dan fungsi masing-masing kementerian. 

Perkembangan ini diharapkan dapat diintegrasikan dalam proses pengadaan barang/jasa di 

lingkungan pemerintahan. Proses pengadaan barang/jasa di suatu kementerian dengan 

banyak satuan kerja memiliki tantangan tersendiri. Jumlah permintaan barang/jasa yang 

tinggi dan kompleks membutuhkan suatu alat yang dapat mengontrol dan mengawasi 

seluruh proses dengan efektif. 

 
Salah satu kendala yang dihadapi dalam proses pengadaan barang/jasa di Kementerian 

Ketenagakerjaan adalah adanya proses pengajuan yang masih bersifat manual. Proses 

manual ini seringkali memakan waktu yang cukup lama, dan status persetujuan dari pihak-

pihak yang memiliki kewenangan pengambilan keputusan tidak dapat diketahui dengan 

cepat. Oleh karena itu, diperlukan pembangunan sebuah aplikasi web yang dapat 

mempercepat dan mengontrol proses pengajuan dan pengadaan barang/jasa. 

 
Menghadapi permasalahan tersebut, dibutuhkan suatu solusi berupa aplikasi web yang 

mampu mengotomatiskan proses pengajuan dan pengadaan barang/jasa. Jika sebelumnya 

proses tersebut dilakukan secara manual, tujuan ke depannya adalah melaksanakan proses 

tersebut melalui media elektronik secara menyeluruh. Ini berarti bahwa tahapan pengajuan 

Surat Usulan Tender hingga proses verifikasi oleh Sekretariat, Kepala UKPBJ, hingga 

Pokja akan dilakukan secara daring melalui Aplikasi Sistem Informasi Pengadaan 

Barang/Jasa di lingkungan Kementerian Ketenagakerjaan (SIPNAKER). 

 
Dokumen User Manual ini menyajikan informasi terkait tampilan dan elemen utama 

aplikasi, serta menu aplikasi khusus bagi pengguna PPK (Pejabat Pembuat Komitmen). 

Tujuannya adalah memberikan panduan yang komprehensif agar para pengguna dapat 

memahami dan menggunakan aplikasi ini secara efisien.
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b. Alur Pelaksanaan 

Urutan Alur Posisi 

1 PPK mengirimkan Usulan Tender PPK 

2 Usulan Tender Dikirimkan* Sekretariat 

3 Sekretariat menerima Usulan Tender Sekretariat 

4 Upload ST Pokja Sekretariat 

5 Unggah Berita Acara Reviu Dokumen 
Persiapan Pemilihan 

Pokja 

6 Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen 
Persiapan Pemilihan* 

Sekretariat 

7 Verifikasi Paket Tayang pada LPSE Sekretariat 

8 Paket Tayang pada LPSE Pokja 

9 Unggah Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK 

Penetapan Pemenang 

Pokja 

10 Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan 
SK Penetapan Pemenang* 

Sekretariat 

11 Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan 
SK Penetapan Pemenang* 

PPK 

12 Input Surat Perjanjian Kerja / Kontrak PPK 

13 Verifikasi Surat Perjanjian Kerja / Kontrak* Sekretariat 

 Tender Selesai Sekretariat 

tabel 1: tabel alur pelaksanaan 

*merupakan pengambilan keputusan, apabila Ya, maka dilanjutkan ke proses 

sebelumnya, apabila Tidak maka dikembalikan ke role sebelumnya
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II. Tampilan dan Elemen Utama 
 

a. Permohonan Akun SPSE 
Layanan ini adalah layanan permohonan akun SPSE. Jika pengguna belum 

mempunyai akun SIPNAKER, silahkan mengajukan permohonan pada menu ini. 

Langkah awal untuk melakukan permohonan akun adalah pengguna diwajibkan 

melakukan login menggunakan akun siap kerja yang sudah dimiliki. 

 
gambar 1: Permohonan Akun 

 

Diatas adalah gambar untuk melakukan login pada akun siap kerja yang masing-masing 

pengguna sudah miliki. 
 

 
gambar 2:Permohonan Akun 
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Langkah Permohonan Akun SPSE pada aplikasi SIPNAKER sebagai 

berikut : 
 

1. Pastikan halaman permohonan seperti gambar diatas. 

2. Lakukan permohonan sesuai tahap Permohonan Akun SPSE. 

 

 

b. Login ke dalam aplikasi 

 
Proses login diperlukan sebagai mekanisme otentikasi untuk mengakses aplikasi 

SIPNAKER. Fasilitas login diimplementasikan melalui halaman login, yang dapat 

dilihat pada gambar di bawah ini 

 

 
 

gambar 3: Login 

Langkah-langkah untuk login ke dalam aplikasi sipnaker adalah sebagai berikut: 
 

1. Pastikan aplikasi sipnaker telah menampilkan halaman login seperti 

tampak pada gambar di atas; 

2. Masukkan Username dan Password sebagai user ppk yang ditentukan kemudian 
tekan 

3. tombol  

4. Jika proses login berhasil maka user akan masuk ke dalam Halaman Utama 

aplikasi sipnaker sebagai user PPK seperti berikut: 
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gambar 4: Dashboard 

 

 

c. Mengubah Jumlah Tampilan Per Halaman. 
 

Fungsi tombol page     di dalam aplikasi SIPNAKER ini adalah untuk 

mengubah jumlah tampilan halaman setiap menu. Secara default, jumlah baris 

yang ditampilkan pada setiap tampilan menu adalah 10 baris. Apabila jumlah baris 

pada sebuah menu lebih dari 10 baris, secara otomatis akan ditampilkan pada 

halaman selanjutnya. Apabila kita ingin  melihat  keseluruhan  dari  jumlah  data  

yang  ada,  maka  tombol   fungsi  yang digunakan adalah tombol fungsi. 

 

III.    U s u l a n  Te n d e r  
 

PPK dapat mengirimkan, mengubah, dan menghapus usulan tender yang telah ditambahkan. 

 

a. Usulan Tender 

Untuk menampilkan Usulan Tender, klik permohonan Proses Tender/Seleksi 

pada main menu di kolom sebelah kiri aplikasi 
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gambar 5: Permohonan Usulan Tender 

 

b. Tambah Usulan Tender 
 

Langkah-langkah untuk menambahkan Usulan Tender adalah sebagai berikut: 
 

1.   Klik tombol draft pada menu Permohonan Usulan Tender 

 
gambar 6: Usulan Tender 

 

2.   Klik tombol Tambah Usulan Tender 
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gambar 7:Tambah Usulan Tender 

 

3.   Aplikasi akan menampilkan Form Tambah Usulan Tender seperti berikut 

 
gambar 8: Form usulan tender 

 
4.   Isi data pada kolom yang diminta 

 

 

KOLOM                                           KETERANGAN 

No Surat Usulan Input Nomor Surat Usulan Tender 

Keterangan Input Keterangan. Bersifat Opsional 

File Surat Usulan 
 

Unggah file Surat Usulan dengan klik tombol 

Tipe file yang akan akan diunggah harus dengan format 

.pdf dan maksimal ukuran file 5MB 

Jenis Tender Pilih Jenis Tender 

Nama Tender Input Nama Tender 
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tabel 2: tabel data 

 

5.   Apabila terdapat lebih dari satu tender dalam satu surat usulan, PPK dapat memasukkan 

data tender lain dengan klik tombol 

 
gambar 9:Tambah Tender 

 

6.   Jika sudah selesai, klik tombol  . Jika ingin membatalkan penambahan Usulan 

Tender klik tombol  
 
 

 

c. Kirim Usulan Tender 
 

Langkah-langkah untuk mengirimkan Usulan Tender adalah sebagai berikut: 
 

1.  Klik Tombol  pada kolom aksi di Daftar Usulan Tender 

gambar 10: Kirim usulan tender 
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2.   Aplikasi akan menampilkan notifikasi sebelum dikirim seperti berikut: 
 

 

 
gambar 11:Konfirmasi kirim 

3.   Klik   jika ingin mengirim Usulan Tender atau klik   jika ingin 

membatalkan pengiriman data; 
 

 

4.   Setelah data usulan tender dikirmkan, tampilan kolom aksi akan berubah dan posisi 

usulan tender yang sudah dikirimkan akan berpindah ke bagian Sekretariat. Tampilan 

akan berubah menjadi seperti berikut: 

 

 
 

gambar 12: Status Kirim Tender 
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d. Ubah Usulan Tender 
 

PPK dapat mengubah usulan tender apabila usulan belum dikirimkan ke Sekretariat dan 

apabila Sekretarian menolak Usulan Tender yang telah dikirimkan. Langkah-langkah untuk 

mengubah data Usulan Tender adalah sebagai berikut: 
 

1.   Apabila Usulan Tender yang telah dikirimkan ditolak oleh Sekretariat, maka PPK dapat 

mengubah data usulan tender dan melihat keterangan penolakan dengan mengklik tombol   

.  Keterangan penolakan akan muncul seperti 

di bawah ini: 

 
 

gambar 13: Tolak Permohonan tender 

 

2.   Setelah PPK mengetahui alasan penolakan, PPK dapat mengubah dan/atau 

mengubah usulan tender dengan Klik tombol   di kolom aksi Daftar Usulan 

Tender 

 
gambar 14: Ubah usulan tender 
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3.   Aplikasi akan menampilkan form seperti berikut: 

 
 

 
gambar 15:Ubah usulan tender 

 
 

4.   Ubah data yang diperlukan. Data akan menyimpan perubahan secara otomatis. klik 

tombol  untuk Kembali ke halaman sebelumnya 

 

 

e. Hapus Usulan Tender 
 

Langkah-langkah untuk membatalkan Usulan Tender adalah sebagai berikut: 
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1.   Klik  pada usulan tender 

gambar 16: Hapus usulan tender 

 
 

2.  Klik tombol     pada edit usulan tender. 

 

 
 

gambar 17: Hapus usulan tender
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A. Sekretariat Menerima Usulan Tender 
 

Dibawah ini adalah tampilan Permohonan Proses tender/seleksi pada user Sekretariat 
 

 
gambar 18:Melihat usulan tender 

Langkah Langkah Sekretariat untuk melihat, Menerima atau menolak usulan 

tender.  

a. Melihat Informasi Usulan Tender 

Klik  untuk informasi terkait Permohonan Usulan Tender. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

gambar 19:Melihat usulan tender 

 

Setelah itu akan menampilkan halaman seperti dibawah ini  
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gambar 20:Melihat usulan tender 

b. Menerima Usulan Tender 

Klik  untuk informasi terkait Permohonan Usulan Tender. 

 

gambar 21:Menerima Usulan tender 

 



P a g e  19 | 52 
 

Setelah itu akan menampilkan halaman seperti dibawah ini : 
 

 
gambar 22:menerima usulan tender 

B. Upload ST Pokja 

 

Klik  untuk menunggah ST Pokja. 
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gambar 23:Unggah ST Pokja 

 

Setelah mengeklik halaman akan menampilkan seperti dibawah ini : 
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gambar 24: Unggah ST Pokja 

 

Pengguna dapat mengisi form Surat Tugas sesuai Ketentuan 

 
gambar 25: Form Surat tugas 
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Jika sudah mengisi, pengguna dapat klik . Jika sudah diklik maka akan terbit 

notifikasi . 
 

C. Unggah Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan 
 

Dibawah ini adalah tampilan untuk unggah berita acara pada Proses tender/seleksi 

pada user Pokja. 
 

 
gambar 26:Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan 

 

Klik  untuk menunggah Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan. 

  
gambar 27:Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan 

 

Setelah mengeklik halaman akan menampilkan seperti dibawah ini : 
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gambar 28:Unggah berita acara review dokumen persiapan pemilihan 

 

Jika sudah klik  maka akan menampilkan notifikasi seperti dibawah ini 

 
 

D. Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan 
 

Dibawah ini adalah tampilan untuk Verifikasi berita acara pada Proses tender/seleksi 

pada user Sekretariat. Klik  untuk Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen 

Persiapan Pemilihan 

 
gambar 29: Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan 

 

Jika sudah mengeklik maka akan menampilkan halaman seperti dibawah ini 
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gambar 30: Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan 

 

Klik  untuk Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan. 

 
gambar 31:Konfirmasi verifikasi 
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E. Verifikasi Paket Tayang LPSE 

 

Klik  untuk Verifikasi Paket Tayang LPSE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

gambar 32:Verifikasi paket tayang 

Dibawah ini adalah tampilan setelah pengguna klik . 

 

gambar 33:Verifikasi Paket tayang 

Klik  hingga berubah seperti lalu pengguna dapat klik untuk 

verifikasi bahwa Paket Tayang. 
 

Jika sudah maka akan menampilkan notifikasi seperti ini. Pada field alur juga sudah 

berubah status 
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gambar 34:Notifikasi Paket tayang 

 

F. Paket Tayang Pada LPSE 
 

Paket tayang ini sudah berada di posisi pokja dan berada pada menu Proses 

tender/seleksi. Terdapat informasi terkait paket tayang pada field “alur” dan pengguna 

bisa mengunggah berita acara hasil pemilihan dan SK penetapan Pemenang 

 
 

gambar 35: Paket tayang LPSE 

 

G. Unggah Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK Penetapan Pemenan 

 

Halaman ini sama dengan “Gambar Sipnaker 33 Paket Tayang LPSE” dengan posisi 

dan menu yang sama. Untuk dapat mengunggah klik . 
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gambar 36: Unggah BA hasil pemilihan dan SK 

 

Jika pengguna sudah klik maka akan menampilkan halaman sebagai berikut 

 
gambar 37: unggah berkas BA hasil pemilihan dan surat keputusan penetapan pemenangan 

Jika user sudah menunggah pada form unggah yang disediakan silahkan klik               

Jika sudah di klik maka akan terdapat notifikasi sebagai berikut 



P a g e  28 | 52 
 

 
gambar 38: Notifikasi unggah ba 

 

H. Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK Penetapan 
Pemenang (Sekretariat) 

 
Setelah Pokja mengunggah Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK Penetapan 

Pemenang sekretariat akan melakukan verifikasi terkait file yang diunggah. 

 
gambar 39: Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK Penetapan Pemenang 

 

 

Klik   untuk Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK Penetapan Pemenang. 
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gambar 40: Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK Penetapan Pemenang 

 
 

gambar 41:Form untuk verifikasi Berita acara hasil pemilihan dan SK Penetapan Pemenang 

 

Klik  untuk memverifikasi Berita acara hasil pemilihan dan SK Penetapan 

Pemenang yang sudah di unggah oleh tim POKJA. Setelah klik  akan ada 

konfirmasi seperti gambar dibawah ini. 



P a g e  30 | 52 
 

 
 

gambar 42:Konfirmasi Verifikasi BA hasil pemilihan dan SK Penetapan Pemenang 

 

Jika sudah yakin akan menerima data, maka dapat klik  . 

 

I. Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK Penetapan 
Pemenang (PPK) 

 
Setelah Sekretariat melakukan verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK 

Penetapan Pemenang, PPK juga akan melakukan verifikasi terkait file yang diunggah. 

 
 

gambar 43:Verifikasi BA Hasil Pemilihan dan SK Penetapan Pemenang (PPK) 
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Klik    untuk Verifikasi Berita Acara Hasil Pemilihan dan SK Penetapan 
Pemenang. 

 

 
 

gambar 44:Verifikasi BA Hasil Pemilihan dan SK Penetapan Pemenang (PPK) 

 

 
 

gambar 45: Form untuk verifikasi Berita acara hasil pemilihan dan SK Penetapan Pemenang (PPK) 

 

Klik  untuk memverifikasi Berita acara hasil pemilihan dan SK Penetapan 

Pemenang yang  sudah di unggah oleh tim POKJA. Setelah klik  akan ada 

konfirmasi seperti gambar dibawah ini. 
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gambar 46:  Konfirmasi Verifikasi BA hasil pemilihan dan SK Penetapan Pemenang 

 

 

Jika sudah yakin akan menerima data, maka dapat klik . 
 

J. Input Surat Perjanjian Kerja/Kontrak 
 

Setelah melewati verifikasi BA hasil pemilihan dan SK Penetapan Pemenang, 

Langkah selanjutnya adalah PPK akan menginput Surat Perjanjain Kerja/Kontrak. 

 

 
gambar 47: Input surat perjanjian kontrak 

 

Setelah pengguna klik halaman tersebut. Maka akan menampilkan halaman seperti 

dibawah ini : 
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gambar 48: Input surat perjanjian kontrak 

Jika user sudah menunggah pada form unggah yang disediakan silahkan klik . 

Jika sudah di klik maka akan terdapat notifikasi sebagai berikut. 

 
 

gambar 49:Notifikasi status perjanjian kontrak 
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K. Verifikasi Surat Perjanjian Kerja/Kontrak 
 

Setelah melewati tahapan Input Surat Perjanjian, maka hasil yang diinput akan 

diverifikasi oleh secretariat. Halaman dibawah sudah berada pada halaman sekratariat 

 
 

gambar 50:Verifikasi perjanjian kontrak 

 

Dibawah ini adalah tampilan halaman Ketika pengguna sudah mengklik tombol 

tersebut. 

 
 

gambar 51: Verifikasi perjanjian kontrak 

 

Klik  untuk memverifikasi Surat Perjanjian kerja yang sudah di unggah oleh tim 

PPK. Setelah klik  akan ada konfirmasi seperti gambar dibawah ini. 
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gambar 52: Konfirmasi perjanjian kontrak 

 

 

Jika sudah yakin akan menerima data, maka dapat klik . 

 
 

IV. Permohonan Proses Pengadaan Barang/Jasa 

1. Alur Pelaksanaan 
Urutan Alur Posisi 

1 PPK mengirimkan Usulan Tender PPK 

2 Usulan Tender Dikirimkan* Sekretariat 

3 Sekretariat menerima Usulan Tender Sekretariat 

4 Upload ST Pokja Sekretariat 

5 Unggah Berita Acara Reviu Dokumen 
Persiapan Pemilihan 

Pokja 

6 Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen 
Persiapan Pemilihan* 

Sekretariat 

 7 Input Surat Perjanjian Kerja / Kontrak PPK 

8 Verifikasi Surat Perjanjian Kerja / Kontrak* Sekretariat 

 Tender Selesai Sekretariat 

*merupakan  pengambilan  keputusan,  apabila  Ya,  maka  dilanjutkan  ke  proses 

sebelumnya, apabila Tidak maka dikembalikan ke role sebelumnya 
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2. Mengirimkan Permohonan 
 

PPK dapat mengirimkan, mengubah, dan menghapus usulan tender yang telah 

ditambahkan. 

 

a. Permohonan Proses Pengadaan barang/jasa 

 
Untuk menampilkan permohonan, klik permohonan Proses pengadaan 

barang/jasa pada main menu di kolom sebelah kiri aplikasi 

 
gambar 53:permohonan PBJ 

 

b. Tambah Usulan permohonan 
 

Langkah-langkah untuk menambahkan Usulan Permohonan adalah sebagai berikut: 
 

1. Klik tombol draft pada menu Permohonan Usulan Tender 

 
gambar 54: tambah permohonan 

 
2. Klik tombol Tambah Usulan Permohonan 
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gambar 55: tambah permohonan 

 
 

3. Aplikasi akan menampilkan Form Tambah Usulan Permoohonan seperti berikut 

 

 
gambar 56: form usulan permohonan 

 

4. Isi data pada kolom yang diminta 
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KOLOM                                           KETERANGAN 

No Surat Usulan Input Nomor Surat Usulan Tender 

Keterangan Input Keterangan. Bersifat Opsional 

File Surat Usulan 
 

Unggah file Surat Usulan dengan klik tombol 

Tipe file yang akan akan diunggah harus dengan format 

.pdf dan maksimal ukuran file 5MB 

Jenis Tender Pilih Jenis Tender 

Nama Tender Input Nama Tender 

 
tabel 3: tabel data  

5. Apabila terdapat lebih dari satu tender dalam satu surat usulan, PPK dapat 

memasukkan data tender lain dengan klik tombol 

 
gambar 57: tambah permohonan 

 

6. Jika sudah selesai, klik tombol  . Jika ingin membatalkan penambahan 

Usulan Tender klik tombol  
 
 

 

c. Kirim Usulan permohonan 
 

Langkah-langkah untuk mengirimkan Usulan Tender adalah sebagai berikut: 

1. Klik Tombol  pada kolom aksi di Daftar Usulan permohonan 
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gambar 58: kirim usulan permohonan 

2. Aplikasi akan menampilkan notifikasi sebelum dikirim seperti berikut: 

 
gambar 59: Konfirmasi kirim 

3. Klik   jika ingin mengirim Usulan Tender atau klik   jika 

ingin membatalkan pengiriman data; 

4. Setelah data usulan tender dikirmkan, tampilan kolom aksi akan berubah dan 

posisi usulan tender yang sudah dikirimkan akan berpindah ke bagian Sekretariat. 

Tampilan akan berubah menjadi seperti berikut: 
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gambar 60: Status Kirim Tender 

 

d. Ubah Permohonan 
 

PPK dapat mengubah usulan tender apabila usulan belum dikirimkan ke 

Sekretariat dan apabila Sekretarian menolak Usulan Tender yang telah dikirimkan. 

Langkah-langkah untuk mengubah data Usulan Tender adalah sebagai berikut: 

1. Apabila Usulan Tender yang telah dikirimkan ditolak oleh Sekretariat, maka PPK 

dapat mengubah data usulan tender dan melihat keterangan penolakan dengan 

mengklik tombol   .  Keterangan  penolakan 

akan muncul seperti di bawah ini: 

 
gambar 61: tolak permohonan PBJ 

2. Setelah PPK mengetahui alasan penolakan, PPK dapat mengubah dan/atau 

mengubah usulan tender dengan Klik tombol   di kolom aksi Daftar 

Permohonan 
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gambar 62: ubah usulan 

 
3. Aplikasi akan menampilkan form seperti berikut: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

gambar 63: ubah usulan 

4. Ubah data yang diperlukan. Data akan menyimpan perubahan secara otomatis. 

klik tombol  untuk Kembali ke halaman sebelumnya
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e. Hapus Usulan Permohonan 
 

Langkah-langkah untuk membatalkan Usulan Tender adalah sebagai berikut: 

 
gambar 64: hapus permohonan 

 

1. Klik  pada usulan tender 

2. Klik tombol     pada edit usulan 

permohonan 

 
 

gambar 65: hapus permohonan
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3. Sekretariat Menerima Permohonan Proses PBJ 
Dibawah ini adalah tampilan Permohonan Proses PBJ pada user Sekretariat 

 
gambar 66: lihat permohonan 

Langkah sekeretariat untuk melihat, menerima atau menolak usulan permohonan proses 

PBJ 

a. Melihat Informasi permohonan proses PBJ 

Klik  untuk informasi terkait Permohonan Usulan Tender. 

 
gambar 67: lihat permohonan 

 

Setelah itu akan menampilkan halaman seperti dibawah ini  
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gambar 68: lihat permohonan 

 

 
b. Menerima Permohonan 

Klik  untuk informasi terkait Permohonan Permohonan. 

 
gambar 69: menerima permohonan 

 
Setelah itu akan menampilkan halaman seperti dibawah ini : 
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gambar 70: menerima permohonan 

 

4. Menginput form surat tugas 

Klik  untuk menunggah surat tugas 

 

gambar 71: Unggah ST Pokja 

 

Setelah mengeklik halaman akan menampilkan seperti dibawah ini :
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gambar 72: Unggah ST Pokja 

 

Pengguna dapat mengisi form Surat Tugas sesuai Ketentuan 
 

 
gambar 73: Form Surat tugas 

Jika sudah mengisi, pengguna dapat klik . Jika sudah diklik maka akan terbit notifikasi 

. 
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5. Unggah Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan 
 

Dibawah ini adalah tampilan untuk unggah berita acara pada Proses PBJ 
 

 
gambar 74: Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan 

Klik  untuk menunggah Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan. 

 

gambar 75: Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan 

 

Setelah mengeklik halaman akan menampilkan seperti dibawah ini : 
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gambar 76: Unggah berita acara review dokumen persiapan pemilihan 

 

Jika sudah klik  maka akan menampilkan notifikasi seperti dibawah ini

 
 

6. Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan 
 

Dibawah ini adalah tampilan untuk Verifikasi berita acara pada Proses tender/seleksi 

pada user Sekretariat. Klik  untuk Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen 

Persiapan Pemilihan 

 
gambar 77:  Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan 

 

Jika sudah mengeklik maka akan menampilkan halaman seperti dibawah ini 
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gambar 78: Verifikasi Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan 

 

Klik  untuk Verifikas Berita Acara Reviu Dokumen Persiapan Pemilihan. 

 
gambar 79:Konfirmasi verifikasi 

 

7. Input Surat Perjanjian Kerja/Kontrak 
 

Langkah selanjutnya adalah PPK akan menginput Surat Perjanjain Kerja/Kontrak. 
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gambar 80: Input surat perjanjian kontrak 

Setelah pengguna klik halaman tersebut. Maka akan menampilkan halaman seperti dibawah 
ini : 

 
gambar 81: Input surat perjanjian kontrak 

 

Jika user sudah menunggah pada form unggah yang disediakan silahkan klik . Jika 

sudah di klik maka akan terdapat notifikasi sebagai berikut. 
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gambar 82: notifikasi status perjanjian kontrak 

 

8. Verifikasi Surat Perjanjian Kerja/Kontrak 
 

Setelah melewati tahapan Input Surat Perjanjian, maka hasil yang diinput akan diverifikasi oleh 

secretariat. Halaman dibawah sudah berada pada halaman sekratariat 

 
gambar 83: Verifikasi perjanjian kontrak 

Dibawah ini adalah tampilan halaman Ketika pengguna sudah mengklik tombol tersebut. 
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gambar 84:  Verifikasi perjanjian kontrak 

Klik  untuk memverifikasi Surat Perjanjian kerja yang sudah di unggah oleh tim PPK. 

Setelah klik  akan ada konfirmasi seperti gambar dibawah ini. 

 
gambar 85: Konfirmasi perjanjian kontrak 

 

 
 

Jika sudah yakin akan menerima data, maka dapat klik . 


