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KANTOR WILAYAH KEMENTERIAN HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA KANTOR WILAYAH BANGKA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BUKU PANDUAN 

BUKU PANDUAN PENGADAAN BARANG/JASA DENGAN 

MENGGUNAKAN METODE PENUNJUKAN LANGSUNG BAGI 

PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN, KEPALA UNIT PUSAT 

PENGADAAN BARANG/JASA Dan pokja pemilihan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pusat Data dan Teknologi Informasi Kementerian Hukum dan Hak Asasi Manusia 
Jl. HR Rasuna Said Kav. 6-7 Kuningan, Jakarta Selatan, DKI Jakarta 12940 
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KATA PENGANTAR 

 

Penunjukan langsung adalah suatu metode pemilihan untuk mendapatkan penyedia barang/jasa 

dalam keadaan tertentu. Keadaan tertentu yang dimaksud misalnya untuk kegiatan komitmen 

internasional yang dihadiri oleh presiden atau wakil presiden, pengadaan yang bersifat rahasia 

contohnya pengadaan senjata milter, tender ulang yang mengalami kegagalan dan kriteria lain yang 

dapat dilihat dalam peraturan presiden nomor 16 tahun 2018. Transaksional yaitu Pemilihan penyedia 

dilakukan melalui SPSE yang sudah terintegrasi dengan penyedia yang terdaftar di aplikasi SIKaP, 

pencatatan/non transaksional yaitu Pemilihan penyedia dilakukan secara manual kemudian hasil 

pemilihan penyedia beserta realisasi di-input kedalam aplikasi SPSE. 

 

 

Jakarta, 14 Februari 2019 

 

 

Migi Nurjadi Arafa, S.Kom 
NIP. 197608162010121001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 Panduan Pengadaan Barang/Jasa Dengan Menggunakan Metede Penunjukan Langsung | 
Layanan Pengadaan Secara Elektronik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PEMBUATAN DOKUMEN PERSIAPAN PENGADAAN 

(PEJABAT PEMBUAT KOMITMEN) 
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1. Silahkan login dengan menggunakkan User ID dan Password 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Pilih Daftar paket 
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3. Klik Non Tender 

 

 
4. Klik Buat Paket 

 



6 Panduan Pengadaan Barang/Jasa Dengan Menggunakan Metede Penunjukan Langsung | 
Layanan Pengadaan Secara Elektronik 

 

 
5. Lengkapi K/L/PD 

 

 
6. Lengkapi Satuan Kerja 
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7. Lengkapi Metode Pemilihan dan tahun anggaran 

 

 
8. Silahkan klik Update RUP 
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9. Pilih paket yang akan dilaksanakan 

 

 
10. Klik tombol buat paket dan pastikan ini dan pastikan ini benar paket anda 
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11. Pastikan kembali informasi nama paket anda telah sesuai 

 

 
12. Dan Klik tombol selanjutnya 
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13. Silahkan isi rincian HPS 

 

 
14. Lengkapi jenis barang/jasa 
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15. Lengkapi Satuan 

 

 
16. Lengkapi Volume  
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17. Lengkapi Harga Satuan 

 

 
18. Klik tombol simpan dan klik kembali 
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19. Klik kerangka acuan kerja (KAK)/spesifikasi teknis dan gambar 

 

 
20. Upload KAK klik kembali 
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19. Klik rancangan kontrak 

 

 
21. Upload rancangan kontrak dan klik Kembali 
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22. Pilih penanggung jawab Pejabat penanggung jawab atau UKPBJ sesuai dengan K/L/PD 

masing-masing 

 

 
23. Pilih UKPBJ 
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24. Klik simpan dan membuat paket 
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PENUNJUKAN POKJA PEMILIHAN 

( KEPALA UPPBJ ) 
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1. Silahkan login dengan menggunakan user kauppbj anda 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Kilik Daftar Paket 
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3. Pilih Non Tender 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Pilih paket yang akan dilaksanakan 
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5. Klik tombol Selanjutnya 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

6. Pada Kolom pokja pemilihan pilih pokja pemilihan 
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7. Pilih pokja pemilihan yang telah ditetapkan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Klik Tombol Simpan 
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PEMBUATAN PAKET PENUNJUKAN LANGSUNG 

( POKJA PEMILIHAN ) 
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1. Login dengan menggunakan user pokja pemilihan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Klik daftar paket 
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3. Pilih non tender 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Klik buat non tender pada paket yang akan dilaksanakan 
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5. Silahkan isi jadwal paket 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Isikan jadwal mulai dari tahapan upload dokumen penawaran hingga tahapan penandatanganan 

kontrak 
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7. Lalu klik tombol simpan dan klik kembali 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Selanjutnya lengkapi persyaratan kualifikasi 
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9. Isikan mulai dari jenis usaha, pengalaman pekerjaan hingga kemampuan untuk menyediakan 

fasilitas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Dan klik tombol simpan, klik kembali 
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11. Selanjutnya isi masa berlaku penawaran 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Dan klik tombol simpan 
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13. Jangan lupa lengkapi persyaratan dokumen teknis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. Centang tenaga teknis dan klik tombol simpan dan kembali 
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15. Lalu klik tombol upload 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. Isikan nomor dokumen pemilihan, tanggal dokumen pemilihan dan pilih dokumen non tender 

yang akan di upload 
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17.  Klik tombol upload 

 

 
 

18. Klik pilih penyedia 
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19. Pilih penyedia yang telah terintegrasi oleh aplikasi SIKaP kemudian klik simpan dan kembali 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20. Klik tombol setuju untuk mengumumkan paket 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


