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PEMERINTAH KOTA Disahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasi
, dan Informatika
. PRABUMULIH
Abdul Rasyid,SE,MM
Nip: 19590701986031009
si Penyelenggaran Teknologi Informasi dan Komunikasi Nama SOP i Layénan ?engada.a n Se.cara Elktronik
Registrasidan Verifikasi Penyedia Barang /lasa
m: Kualifikasi Pelaksana:
ndang No.11 Tahun 2008 tentang informasi 1. Penyedia Barang Jasa
=ki Elektronik 2. Verivikator
2.54 Tahun 2010 tentang Pengadaan Barang/Jasa 3. Helpdesk
A berserta perubahanya 4. Memiliki Kemampuan Mengoperasionalkan
Pemerintah No.82 Th 2012 tentang Penyelenggara data daninternet
m Transaksi Elektronik 5. Mengetahui tugas dan Fungsi Sistem
dan RB No.35 Tahun 2010 tentang pedoman Operasional Pengelolah data dan Internet
SOP adminstrasi Pemerintah
= No.2 Tahun 2010 tentang Layanan Pengadaan
==ktronik
walikota Kota NO.16 Tahun 2010 Tentang
Penggadaan Barang/Jasa Pemerintah secara
3 Lingkungan Pemerintah Kota Prabumulih
Walikota N0.379/KPTS/DISKOMINFO/2016
==ngelolan Layanan Pengadaan Secara Elektronik/
LSEMENT Kota Prabumulih Tahun 2017
Peralatan /Perlengkapan:
1. Formulir data Penyedia (Form Keikutsertan,
From Pendaftaran)
2. Berkas Pendaftaran Penyedia
3. Komputer/Laptop/printer/scanner
4.jaringan internet/wifi
Pencatatan dan pendataan:
Sertanggung jawab atas pelaksanaan Disimpan sebagai data elektronik dan manual
£ telah ditetapkan
Pelaksana Mutu Buku
Aktivasi Penyedia Sekretaris | Helpdesk Veripikator ST waktu otput Ket
Kelengkapan
=n Registrasi 1.Wajib mengunakan
=ds website LPSE e-mail perusahan N/A
sumulih l Mulai l 2.Tata cara Registrasi
zprabumulih.go.id dan persayaratan
dapat dilihat di
WLPSE ebsite
*=uh download Blanko
data penyedia Form
wlir N/A  |penyedia
an yang
= diaplikasi SPSE




Pelaksana Mutu Buku
Aktivasi Persaratan
Penyedia Sekretaris | Helpdesk Veripikator waktu otput Ket
Kelengkapan
From data - dibuat diatas kertas N/A  [Formulir
j e berkop perusahan pendaftar
n dan keikut a3 ditanda tanganni ran dan
pimpinan perusahan keikut
dicap dan bermaterai sertan
1.Dibuat diatas berkop N/A  |surat Blanko
n Admin peusahan ditanda penunjuk  |tersedia
tangani pimpinan an Admin |di
L perusahaan dan aplikasi
Admin yg ditunjuk SPSE
dicap bermaterai
2.Apabila Adminya
pimpinan perusahan
itu sendiri maka surat
penunjukan Admin
tidak perlu d ibuat
surat Kuasa 1.Pimpinan N/A  |Surat Blanko
kasi Perusahan dapat kuasa tersedia
menugaskan pihak untuk di
manapun untuk Veripikasi  |SPSE
melakukan proses
Verivikas di LPSE
2.Surat Kuasa dibuat
diatas kertas berkop
perusahan ditanda
tangani pimpinan
perusahan dicap
bermarterai
3.Apa bila pimpinan
perushaan yang
melakukan veripikasi
maka tidak perlu
L surat kuasa
N/A | Berkas
&= permohon
nan
-PSE Kota N/A
untuk di
Verivikasi
berkas 5 menit | Berkas
an penyedia L—) permohon
ifikasi nan
penedia N/A
ghadap dan
pengecekan ‘
n kepada belum 5.Menit
.2pakah suda
online Sudah
registrasi N/A
biding room/ 'i.

)\ bagi




Aktivasi

. . 2 : Persaratan
Penyedia Sekretaris | Helpdesk | Veripikator waktu otput Ket
Kelengkapan
I I 5.Menit
Tidak
Pendaftaran e,
& memeriksa
u penyedia 5.Menit
gkapi berkas
=rcantum di
ek list berkas
5.menit |Tanda
Terimah
berkas
m 5.Menit
h terdaftar
Sudah
N/A
ia tersebut I
user id ]
terdaptar
al)
N/A
n user id
t=rdaptar
werivikasi dan Berkas asli dan foto 5.Menit |Hasil
‘ sermohonan - copy harus sesuai Verivikasi
kelik semua dok.masi dokumen
22 aplikasi SPSE berlaku
izkukan login N/A
SPSE di bidding k —
‘=ptop)untuk
=si ADP
E N -
n berkas . 2.Menit |Arsip
selesai
» Penyedia berkas
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Kepala Bidang Tekn i Informasi Komunikasi
Dinas Kgmunjkasi dan Informatika
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