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STANDARI} OPE}TATING PROCfi DU RE ISOP]
Perubahan P*rssworrl dan Penrhorian U$ur Ifi PPK

SEKRETARIAT DAERAH
BAGIAN PtNGAnAAI''I BARANG/IASA

KABUPATTN BANYUASIN

Dasar llukum :

Undaug *Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elehtronlk
Peraturf,n Pemerintah No. B2 Tahun2012 t6ntang Penyelenggaraan Slstem dan Trarisaksi Elektronik
Peraturan Preslden No, 54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Baratg / Iasa Pemerintah dan Perubahaanya;

PermenPAN Nomor:PER/21/M,PAN/11/2008 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintahan;
Peraturen Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor ? Tahun 2010 tentang

Layanan Pengadaan $ecara Elektronik;
Peraturan Bupalr Nomor 2 Tahun ?0:1"2 tontang 0rganlsasi dan Tata Kerja Unlt Pelaksana Teknls (UPTI

Layanan Pengadaan Secara frlektronik (LPSEJ Dinas Komunikasi dan Inforrratika Kabupaten Banyuasinl
7. Peraturan Presiden No, 16 Tahun 2018 Tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah;
B. Peraturan Bupati Nomor 179 Tahun 2019 Tentang Nomenklatur Sruktur 0rganisasi, Tugas dan fungsi

Sekretariat Daerah;

ord dan permintaan informasi user ID PPK sehinggaProsedur ini mencakup proses permohoran reset passw

PPK dapat melakukan login pacla aplikasi SPSE

I Ultlan :

Kualifikasl Pelaksana l

r*pr<
2. Adrnin Agency

Perllatan/PerlengkapaL :

1. Surat permohonan .us."-passworcl dan informasi us. id ppX

2. Srrrat Keprrtusarr/ SK p*nganiil<atarr serbagai PPK

Pencatatan dan Pendataan :

I

1.

2.

3.

4.

b.

6.

l

l

i

Prosedur ini bertuiuan sebagai standai' bagi pengelola LP$fi dan PPK yang terdaftar di SPSE cialam melakukan
Ketertaitan :

Per!494!an I Definisi r

1. PelaksanlbertanggungJjawabataspelaksnnaanaktivitasyangrelahdibakuhandanditetapkan.
2. Segala bentuk penyirlpanan etas mutu terkirit pellengkapan, waktu m;iupurr output dikategorikan sebagai

bentuk i<egagalan yang halus dipertanggr.ingjawahkan oleh pelaksanl,

Keterkaitan;

1. Adrnin Agency arialah personil pada I.PSE atau pacla K/LlD/I yang mr:rniliki l-ugars rlan

kcwenangan melakukan proses registrasi dan verifikasi kepada panitia pengadaan/Pokja

IJLP/PPH

2. PPI( (Pejabat Pcrnbuat Komiturenl irdalah pejabat yang cliangkat oleh pengguna aoggaran/

l<unsa penggula arlgg;lran sr:tragai pernilik peker'laan, yitng bert;inggrrng jawab atas
polaksanaan pengadaan barang/jasaSOP penga rsipan riokurren



SOP PERI.IBAHAN PASSWORD DAN PEMtsERIAN INFORMASI USf;R ID PPK

Ivlenyampaikan berkas prrmohonan res6t password darr

user II)

2 Menerlrua dan memerik6a kelergkapan berkas permohonan,

apakah borkas permohonan lengkap?

3 Melhlnta PPK untuk melengkapt berkas per mohonan

+ 'l4etungkapi 
kekurangan berkas permohonan

5 Memerlksa kebenaran berkas permchonan, Apakoh berttao

permohonan benar atau vulid?

L. Suratpermohonan resetpasswotd dan N/A
lnfo user ID

2, Surat k6ptrtusan / SK penEangkatan

sebagal PPK (opabila dlEampalksn

langsung membawa asll surat keputusan/

SK pengangkatsn sebagal PPK)

lBorkas permohonun

lserkis perrnohonan tldak lengkap

PemberiGhuan untuk melongkapl berkas N/A

I

Hasllpengecekanberkasbahwsberkss 5 l\4cnlt

permohonan tldak lengkap qau tldal( benal'

atau tldak valid

Hasil reset password atau informasl user ID I lr \4i,Irr

Hasll reset password/informasi user ld dan 5 Meuit
pemberltahuan password baru atau informasi

llser i D

Berkas dapat disampaikar Eecara (Hardc0pyJ

largsuilE 6tau emall PPk [softcopy]

5 M8nit

5 Montt

Hasil Pergecekan berl<as l

Pem berltahuan untult melengkqpi

berkas

'hmf 
ipengmkan Uerkas

,

:

Hasil reset paswordltnformist usei

t)

Arsip borkas permohonan

I t, Data oada berkas Eermohonan sesual 15 [4en]t

dongan data yang Rda di apllkasl SPSE aau
dengan arsip permohonan pada Baat

registrasl ffwal

2. Melakuksn lnformasl kepada PPI( melalul

telepon atau bertemu langsung (Jika

dlperlukatl)orPenuKanJ

l

Hasll pengecekan borkas bahwa berkas l5 Mcrit
permohonan lengkap dan benar atau valld

6 Apablla berkas lengkap dan benar atau valld admin

agency melakukan resel password atau mencarl lnformasj

user lD PPK pada apllkasl SPsli

IZ npatita Uert"as ttAatr tengkup dan Udrk Uenar atau tidak

valid, adnrln agency memberiahu PPK bahwa permohonan

dltolak

B Memberitahukan passworrl baru atau informasi user ID PPK 
l

kepada PPK

9 Mensarsiokan herkas dsnsan mensacu Dada SOPMengarsipkan herkas dengan mengacu pada SOP

pengarsipan berkas


