
U S E R  G U I D E
PENGISIAN E-KONTRAK 

DAN PENILAIAN PENYEDIA

Bagian Pengadaan Barang dan Jasa Sekretariat Daerah Kabupaten Malang
https://lpse.malangkab.go.id



TAHUKAHTAHUKAH
ANDA?ANDA?

SPPBJ;
Kontrak (Tender)/SPK (Non Tender);
SSKK;
SPP (Pengadaan Barang) / SPMK
(Pengadaan Non Tender);
BAST dan BAP.

      Pada SPSE 4.4, Mulai tahun anggaran
2021, PPK diwajibkan untuk melakukan
pengisian E-Kontrak maksimal 30 hari
kalendar setelah Penandatanganan Kontrak
berakhir (untuk tender cepat setelah
Upload Dokumen Penawaran). Apabila data

E-Kontrak tidak dilengkapi, maka PPK tidak
dapat membuat paket baru. 
      E-kontrak merupakan fitur pada Aplikasi
SPSE yang tersedia pada akun PPK untuk
membuat dokumen:

1.
2.
3.
4.

5.



P E N G I S I A N
E - K O N T R A K



1. Silahkan mengakses laman web LPSE
    Kabupaten Malang:   
             https://lpse.malangkab.go.id/eproc4
2. Login dengan menggunakan akun PPK.

3. Pilih "Non Penyedia".

4. Masukan User ID PPK. Lalu klik "Login".

Pengisian E-Kontrak



5. Masukan kata sandi dan kode captcha. Lalu klik

    "Login".

6. Setelah login, akan muncul pop up window

    Konfirmasi. Silahkan dibaca lalu klik "Setuju".

7. Pada halaman Beranda, silahkan pilih dan klik
    Tender atau Non Tender.

Pengisian E-
Kontrak

https://id.search.yahoo.com/search;_ylt=AwrKCcnStoZjTs8FRBDLQwx.;_ylu=Y29sbwNzZzMEcG9zAzEEdnRpZAMEc2VjA3Fydw--?type=E211ID885G0&fr=mcafee&ei=UTF-8&p=captcha&fr2=12642


8. Berikutnya pilih paket yang sudah selesai. Lalu 
    klik "E-Kontrak".

9. Lalu klik "Tambah SPPBJ".

10. Kemudian akan muncul Informasi Paket.

Pengisian E-
Kontrak



No. SPPBJ*,
Jumlah lampiran (optional),

Tanggal SPPBJ*, dan
Kota SPPBJ*.

Jabatan PPK*, dan
Alamat Satuan Kerja*.

Nilai Jaminan Pelaksanaan, 
Masa Berlaku Jaminan Pelaksanaan, dan
Tembusan (optional).

11. Isi data terkait SPPBJ, terutama yang
      bertanda bintang.
12. Pada Form Surat Penunjukan Penyedia
      Barang/Jasa (SPPBJ), silahkan isikan:

13. Lengkapi data pada Pihak Pertama :

14. Selanjutnya lengkapi data Informasi
       Pendukung, seperti:

Pengisian E-
Kontrak



15. Setelah semua data sudah diisi dengan
      lengkap dan benar, silahkan klik "Simpan" di
      pojok kiri bawah.

16. Akan muncul pop up window Konfirmasi,
      silahkan klik "Ya".

Pengisian E-
Kontrak



17. Jika SPPBJ sudah berhasil disimpan. Selanjut-
      nya silahkan scroll ke bawah untuk mencetak  

      draf SPPBJ.

18. Klik "Cetak". Draf SPPBJ dapat disesuaikan  
       dengan kebutuhan PPK. Kemudian dicetak
       dan silahkan untuk ditandatangani. Lalu scan

       SPPBJ dalam bentuk/format file .pdf.

19. Selanjutnya upload dokumen SPPBJ. Klik

      "Upload" dan pilih dokumen SPPBJ.

Pengisian E-
Kontrak



20. Setelah dokumen SPPBJ berhasil di-upload.

      Klik "Kirim Pengumuman".

21. Lalu akan muncul pop up window Konfirmasi.

      Klik "Ya".

22. Pengumuman SPPBJ dikirim kepada
      Pemenang Tender/Non Tender. Lalu klik
      "Kembali" pada kiri bawah halaman.

Pengisian E-
Kontrak



No. Surat Perjanjian*,
Tanggal Surat Perjanjian*, dan
Kota Surat Perjanjian*.

21. Langkah selanjutnya adalah membuat Surat
      Perjanjian Kontrak. Klik "Kontrak".

22. Pada formulir Informasi Paket, masukan
      Lingkup Pekerjaan*.

23. Pada form Surat Perjanjian, silahkan isikan:

Pengisian E-
Kontrak



Nama Bank*,
No. Rekening Bank*, dan
Nama Pemilik Rekening*.

Nilai Usaha Mikro Kecil (UMK)*, dan
Informasi Lainnya (optional).

24. Pada form Pihak Kedua, pilih "Tipe Penyedia"
       yang sesuai, lalu lengkapi data lainnya:

25. Pada form Informasi Pendukung, silahkan isi:  

26. Kemudian klik "Simpan".

Pengisian E-
Kontrak



27. Pada pop up window Konfirmasi, silahkan klik

      "Ya".

28. Setelah berhasil disimpan. Draf Surat
      Perjanjian dapat dicetak dengan klik "Cetak"
      di pojok kiri bawah.

29. Draf Surat Perjanjian dapat disesuaikan  
       dengan kebutuhan PPK. Kemudian dicetak,
       ditandatangani dan di-scan dalam bentuk file

       pdf.
30. Dokumen Surat Perjanjian di-upload dengan

       klik "Upload". Lalu pilih file Surat Perjanjian.

Pengisian E-
Kontrak



31. Jika file sudah berhasil disimpan, maka klik
      "Kembali".

32. Langkah selanjutnya adalah meng-upload

      Syarat Syarat Khusus Kontrak dengan

      mengklik "SSKK".

33. Klik "Upload". Lalu pilih file SSKK.

Pengisian E-
Kontrak



34. Selanjutnya pilih Cara Pembayaran.

35. Lalu klik "Simpan".

36. Setelah SSKK sudah disimpan, maka langkah
       selanjutnya adalah Surat Perintah Mulai Kerja
       (SPMK) untuk pengadaan konstruksi/
       konsultan/ jasa lainnya atau Surat Perintah
       Pengiriman (SPP) untuk pengadaan barang.

Pengisian E-
Kontrak



No. SPP*,
Tanggal SPP*,
Tanggal Barang Diterima*,
Waktu Penyelesaian*,
Tanggal Selesai Pekerjaan*,
Kota SPP*, dan
Alamat Pengiriman*.

37. Klik "SPMK/SPP".

38. Klik "Buat SPP".

39. Lengkapi formulir SPP, seperti :

Pengisian E-
Kontrak



40. Kemudian lengkapi juga data pada formulir
       Pihak Kedua, seperti: Wakil Sah Penyedia*
       dan Jabatan Wakil Penyedia*. Lalu klik
       "Simpan".

41. Klik "Ya" pada pop up window Konfirmasi.

42. Setelah berhasil disimpan, selanjutnya adalah
       cetak draf SPMK/SPP dengan klik "Cetak".

Pengisian E-
Kontrak



43. Draf dapat disesuaikan dengan kebutuhan
       PPK. Kemudian cetak SPMK/SPP, ditanda-
       tangani, dan di-scan dalam bentuk pdf.

44. Dokumen SPMK/SPP di-upload dengan klik

       "Upload".

45. Setelah dokumen SPMK/SPP sudah berhasil
       di-upload, klik "Kembali".

46. Klik "Kembali".

Pengisian E-
Kontrak



Jabatan Penandatangan SK*

Wakil Sah Penyedia*, dan
Jabatan Wakil Penyedia*.

47. Selanjutnya klik "Pembayaran".

48. Lalu klik "BAST & BAP".

49. Selanjutnya lengkapi data pada formulir.
       Pihak Pertama :

       Pihak Kedua :

Pengisian E-
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No. BAST*, dan
Tanggal BAST*.

No. BAP*, dan
Tanggal BAP*.

50. Lalu lengkapi pula pada formulir :
       Berita Acara Serah Terima (BAST):

       Berita Acara Pembayaran (BAP) :

       dan klik "Simpan".

51. Klik "Ya" pada pop up window Konfirmasi.

52. Setelah berhasil disimpan, langkah selanjut-
       nya adalah mencetak draf BAST dan BAP.
       Draf dapat disesuaikan dengan kebutuhan
       PPK.

Pengisian E-
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53. Klik "Cetak BAST" dan klik "Cetak BAP" untuk
      mencetak draf BAST dan BAP.

54. Dokumen BAST dan BAP, dicetak lalu
       ditandatangani dan di-scan dalam bentuk

       pdf. Kemudian dokumen di-upload dengan

       klik "Upload" pada masing-masing dokumen.

55. Setelah dokumen BAST dan BAP berhasil di-   
       upload, klik "Kembali".

Pengisian E-
Kontrak



56. Selanjutnya klik "0.0%" untuk menginput
       progres pekerjaan.

57. Pada pop up window Progres Pekerjaan,  
       masukan progres terakhir pekerjaan. Lalu klik
       "Simpan".

58. Lalu klik "Kembali".

59. Berikutnya, memilih Status paket. Klik "Pilih".

Pengisian E-
Kontrak



60. Selanjutnya Pilih Status Kontrak, pilih dan
        klik "Selesai". Kemudian klik "Tutup".

61. Berikutnya adalah penilaian. Klik "Penilaian".

62. Kemudian akan diarahkan ke SIKaP v.3 secara
       otomatis. Klik "Penilaian Penyedia".

Pengisian E-
Kontrak



Free Drink Food and Certificates

123 Anywhere St., Any City

P E N I L A I A N
P E N Y E D I A



Kualitas dan kuantitas pekerjaan;
Layanan dengan indikator komunikasi dengan
tingkat respon;
Waktu dengan indikator ketepatan; dan
Biaya dengan indikator kemampuan
pengendalian biaya.

63. Pilih kode tender yang sudah selesai dan
       akan diberi penilaian, lalu klik "Berikan
       Penilaian".

64. Kemudian akan muncul 4 indikator penilaian,
       yakni:

Penilaian
Penyedia



65. Silahkan memilih indikator yang akan diberi-
       kan penilaian, lalu klik "Berikan Penilaian".

66. Pada masing-masing indikator memilik 3 jenis
       skor. Silahkan memilih salah satu sesuai
       dengan kriteria penilaian.

Penilaian
Penyedia



67. Klik pada uraian skor yang sesuai. Lalu klik
       "Kirim Penilaian".

68. Pada pop up window Simpan Penilaian
       Penyedia, silahkan centang pada kotak dan
       mengisi "Yakin". Lalu klik "Simpan".

Penilaian
Penyedia



69. Setelah berhasil disimpan, silahkan ulangi
       langkah 65 sampai dengan 68 untuk indikator
       lainnya.
70. Perlu diingat bahwa PPK tidak dapat melaku-
       kan perubahan data penilaian yang sudah  
       diinput. Jika ingin melakukan perubahan
       hubungi LKPP melalui LPSE Support.

71. Pemberian penilaian penyedia sudah selesai.

Penilaian
Penyedia



SEMOGA SUKSES

SELAMAT MENCOBA


