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Halaman Persetujuan

Jabatan

Nama

Tanda Tangan

Tanggal
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1. Pendahuluan

1.1 Tentang Dokumen

Dokumen Panduan merupakan dokumen yang dapat digunakan oleh pengguna dalam menggunakan
aplikasi web Centralized Integrated Vendor Database (CIVD). Dalam Dokumen Panduan ini akan
dijelaskan tata-cara dan langkah-langkah yang diperlukan dalam menggunakan aplikasi web ini.
Diharapkan dengan adanya Dokumen Panduan ini pengguna dapat mengguna aplikasi CIVD dengan

mudah.

1.2 Deskripsi Umum Sistem

CIVD yang diperuntukkan bagi KKKS dan Vendor merupakan sistem database rekanan (vendor) yang
terpusat dan terintegrasi sehingga dapat meningkatkan efisiensi dalam proses penilaian persyaratan
administrasi pra-kualifikasi rekanan, seperti dokumen Akta Pendirian Perusahaan, SK Pengesahan Akta
Pendirian, SK Perubahan Terakhir (jika ada), Surat Izin Usaha, Surat Keterangan Domisili, NPWP dan

Bukti Setoran Pajak Terakhir.
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1.3 Alur Konteks Bisnis

Internal Hierarchy

Vendor’s Original

Documents

Use Online
rna Regist
‘

PR R R R R e

Multi Access

Dari gambar alur konteks bisnis di atas, aplikasi CIVD dapat diakses oleh pengguna dari sisi
KKKS maupun Vendor. Vendor melakukan registrasi secara online dan memasukkan semua
syarat-syarat berupa dokumen yang kemudian akan direview oleh KKKS. Dalam proses
tersebut dapat juga dilakukan klarifikasi dokumen asli oleh KKKS jika diperlukan guna
memverifikasi persyaratan yang telah diajukan. Setelah KKKS selesai melakukan persetujuan

secara online, Vendor akan terdaftar dalam sistem sebagai anggota CIVD.
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1.4 Definisi Singkatan

Berikut daftar istilah yang terdapat dalam dokumen panduan ini.

Istilah Deksripsi
KKKS (K3S) Kontraktor Kontrak Kerja Sama
SPDA Surat Pengganti Dokumen Administrasi
CIvD Centralized Integrated Vendor Database

1.5 Keterangan Warna

Disable / Hanya keterangan

Dapat diketik

adw 7



VENDOR DATABASE INFORMATION SYSTEM SERVICES — SOFTWARE BEST PRACTICE & BUSINESS PROCESSES

2 Penggunaan Aplikasi

Untuk memulai akses terhadap aplikasi CIVD ini:

1. Kunjungiaplikasi CIVD melalui Web Browser (dikoremendasikan IE Versi 10 ke atas, Chrome Latest,

atau Mozila FireFox Latest) dengan alamat URL sebagai berikut :
2. Kemudikan klik tombol Go pada browser atau tekan Enter pada keyboard

3. Akan muncul tampilan halaman depan aplikasi internal CIVD seperti berikut :

Beranda Berita Info/Pengumuman Pengadaan CHESM E-Catalog Panduan ~ I =

" Pendaftaran CIVD ini GRATIS dan tidak dipungut biaya sampai terbitnya SPDA "

Centralized Integrated
Vendor Database

Kontak helpdesk untuk bantuan:
helpdesk@civd-migas.com
#
7
- Peringatan: Program ini dilindungi oleh indang-undiing hak cipta dan perjanjian intsfasional, Penggandaan atau pendistribusian program yang tidak sah, atau bagian apa pun;

dapat mengakibatkan hukuman perdata dan pidana, dan akan dituntut semaksimal mungkin menurut hukufil

© A 2020 SKK Migas & KKKS, Hak Clpta Dilindungi.

Gambar di atas merupakan landing page yang akan tampil ketika user internal mengakses situs
CIVD. Pada halaman tersebut terdapat tombol ‘Masuk’ untuk login ke dalam aplikasi CIVD.
Pada landing page CIVD juga terdapat menu Berita/News, Informasi Tender, E-catalog, dan

Paduan untuk mengunduh manual book CIVD.
2.1 Registrasi KKKS CIVD

Untuk masuk ke dalam sistem dan terdaftar pada CIVD, calon admin KKKS CIVD harus melakukan

registrasi terlebih dahulu, dengan mengisi data yang ada pada form Registrasi KKKS.
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Nama KKKS

<

57 ® 5 b BB

[Husky Anugerah Ltd.

1D KKKS

| 98

1C Kode SKK

| K350000436

Inisial KKKS

Anugerah

Schema KKKS

<

Gross Split

Tipe KKKS

4

l( Exploitation

Alamat KKKS

JI. Kebagusan raya selatan

ma PIC Admin

[Bagus Haryanto

Email PIC Admin

bagus@eni.com

Nomor Telepon Kantor

r 028174614

Logo KKKS

[ Choose File | eniindonesia.jpg

Surat Pernyataan

Choose File | Surat Pernyataan.pdf

& Downlood Tempiote Surat Pernyataan

Surat Rekomendasi SKK

| Choose File | Surat Pernyataan.pdf

& Download Tempiote Sug

£ Rekomendas! SKK

Tabel IP

IP Lower IP Upper

7 r86.72.67v42 ] [153.61.56.156 ] ]

+ Tambah |

Riwayat Komentar

Nama Tanggal Proses Komentar

No data to display
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Komentar

Mohon Disetujui

a cNDO9UTdW

cNDOUTdW

Kembali

Form Registrasi KKKS (1) digunakan calon admin KKKS untuk mendaftar ke CIVD. Isikan data dengan
benar dan lengkap mulai dari Nama KKKS (1A) sampai dengan Tabel IP. Untuk mendownload template

dokumen klik Download.

Setelah mengisikan data dengan benar dan lengkap, isikan Komentar (1R) yang akan dibaca oleh CIVD
Koordinator, kemudian isikan Captcha (1S) pada kolom yang tersedia sesuai dengan kode Captcha,
apabila kesulitan dalam membaca captcha gunakan tombol icon refresh agar mudah dibaca dan
disesuaikan. Kemudian klik kirim (2) untuk mengirimkan Registrasi ke CIVD Koordinator, namun jika

masih ragu dengan data yang diisikan, klik Kembali (3) untuk Kembali ke landing page.

PENJELASAN :
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
1 Registrasi KKKS Form Registrasu KKKS
Husky Anugerah
1A Nama KKKS Pilih nama KKKS
Ltd.
1B ID KKKS ID KKKS akan terisi otomatis 98
1C Kode SKK Kode SKK akan terisi otomatis K350000436
1D Inisial KKKS Isikan inisial KKKS Anugerah
Gross Split, Cost
1E Schema KKKS Pilih Schema KKKS
Recovery
Exploration,
1F Tipe KKKS Pilih Tipe KKKS
Exploitation
JI. Kebagusan
1G Alamat KKKS Alamat KKKS
raya
1H Nama PIC Admin Nama PIC admin KKKS Bagus Haryanto

adw 10
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NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
1l Email PIC Admin Email PIC admin KKKS bagus@test.com
Nomor Telepon
1) No. Telepon Kantor 021847461
Kantor
1K Logo KKKS Logo perusahaan KKKS
Surat Klik untuk mengupload surat
1L
Pernyataan pernyataan
Surat
Klik untuk mengupload surat
1M Rekomendasi
rekomendasi SKK
SKK
1IN IP Lower IP Lower 86.72.67.42
10 IP Upper IP Upper 153.16.56.189
1P Hapus Klik untuk menghapus IP
1Q Tambah Klik untuk menambah IP
Kolom
1R Untuk mengisi Komentar
Komentar
Kolom Kode
1S Untuk mengisi kode captcha
Captcha
2 Kirim Kirim untuk aktivasi
3 Kembali Kembali

Setelah itu akan muncul notifikasi seperti gambar di bawah ini yang berarti bahwa permohonan

registrasi KKKS telah diterima sistem.

Beranda Berita Info/Pengumuman Tender CHESM E-Catalog Panduan - | EN ><

Registrasi K3S Berhasil

Silahkan cek email Anda untuk melakukan aktivasi

akun, terima kasih.

Kembali



mailto:bagus@test.com
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Kemudian Setelah registrasi disetujui maka sistem CIVD akan mengirimkan email yang berisi link

aktivasi ke Alamat Email PIC Admin.
2.1.1 Flow Registrasi KKKS

Berikut penjelasan mengenai Flow Registrasi KKKS

Status Penjelasan PIC
Registrasi KKKS Calon KKKS melakukan registrasi KKKS KKKS Administrator
Verifikasi Registrasi CIVD Koordinator akan melakukan CIVD  Koordinator
KKKS verifikasi terhadap data registrasi yang dan Approver CIVD
telah diinput oleh calon KKKS Koordinator
Aktivasi Akun Setelah KKKS disetujui maka aplikasi KKKS Administrator
akan mengirimkan email berupa
aktivasi akun

2.2 Login KKKS

Setelah KKKS berhasil di verifikasi CIVD Koordinator, pengguna dapat login menggunakan username

dan password yang dikirimkan sistem CIVD melalui email.

Silahkan mengakses halaman utama CIVD pada Browser Anda, lalu klik Masuk (1)

Beranda Berita Info/Pengumuman Tender CHESM E-Catalog Panduan ~ | BN

" Pendaftaran CIVD ini GRATIS dan tidak dipungut biaya sampai terbitnya SPDA "

Centralized Integrated
Vendor Database

Kontak helpdesk untuk bantuan:

helpdesk@civd-migas.com

Waming: This pregram is pratectad by copyright law and intemational treatiés: Unauthorized reprodulieo or distribition of the program, or.any portion,
‘may result in civil and criminal penalties, and will be prosecuted to the maximum extent under the law.
©2020 SKK Migas & KKKS; All Rights Reserved,

adw 1
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Kemudian isikan Username (2A) dan Password (2B), ceklis Lihat Password (2C) jika diperlukan, serta
isikan kode Captcha (2) pada kolom Captcha (2F), apabila kesulitan dalam membaca captcha gunakan
tombol icon refresh (2E) untuk mengganti captcha yang lain. Setelah itu klik Masuk (3) dan

memasukkan kode OTP (4A) pada login pertama dalam 1 hari yang akan dikirimkan ke Alamat email

yang didaftarkan.

Beranda Berita Info/Pengumuman Pengadaan CHESM E-Catalog Panduan ~ l EN ><

Centr&mtegrated Vendor Database

Masuk ke Sistem

& Masukkan Nama Pengguna

[ & Masukkan Kata Sandi

kmNFckZ

[ i Ketikkan Huruf di Atas J
S

Lupa kota sandi ?

Atur Ulang Kata Sandi

Centralized Integrated Vendor Database

Verifikasi Kode OTP ‘°

Kami telah mengirimkan Kode OTP ke
alamat email yang telah didaftarkan

& Masukkan Kode OTP

Verifikasi

Tidak Menerima Kode?

'ﬂlﬂm ulang Kode

We're Online

PENJELASAN :
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
1 Masuk Untuk login CIVD
Masuk ke
2 Form login CIVD
Sistem
2A Nama Pengguna Untuk mengisi nama pengguna

adw
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2B Kata Sandi Untuk mengisi kata sandi
Checkbox untuk menampilkan
2C Lihat Password
password yang diinput
2D Kode Captcha Kode Captcha
a Refresh
2E Untuk mengganti kode captcha
Captcha
Kolom Kode
2F Untuk mengisi kode captcha
Captcha
3 Masuk Untuk melanjutkan proses
Verifikasi Kode
4 Form pengisian kode OTP
oTP
Kolom Kode Untuk mengisi kode OTP yang
4A
oTP didapat
4B Verifikasi Klik untuk submit

Klik untuk memperbaharui kode
4C Atur Ulang Kode
OTP

2.3 Halaman Home

Setelah berhasil login, Anda akan diarahkan ke halaman Home. Terdapat beberapa menu yang ada
pada halaman ini yaitu Administrasi, Manajemen PBJ, Pengumuman dan Note, Laporan, FAQ. Berikut

penjelasan dari masing-masing menu.
2.4 Menu Administrasi

Pada bagian ini terdapat sub menu lain yaitu Manajemen Pengguna, Peralatan Admin, Daftar

Pekerjaan, dan Revisi Registrasi KKKS
2.4.1 Manajemen Pengguna
2.4.1.1 Daftar Pengguna (KKKS User)

Pada menu ini Admin KKKS dapat menambah pengguna KKKS, mengubah pengguna KKKS,

aktivasi non aktivasi pengguna, dan reset password pengguna KKKS.
a. Menambah Pengguna KKKS

Untuk melakukan penambahan pengguna KKKS Anda dapat memilih modul Administrasi (1)

pada sebelah kiri web, kemudian pilih menu Manajemen Pengguna (1A), lalu pilih sub-menu

adw 14
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Daftar Pengguna (K3S User) (2).

= Enﬁ a -

HOME

Home

&

skkmigas

HOME Pekerjaan Administrasi %
ADMINISTRASI v

MANAJEMEN PENGGUNA s = i s 2 .
© Tanggal Inisiasi Tanggal Kirim Durasi Inisiator Aktivitas Indikator

DAFTAR PENGGUNA
(KKKS USER)

T Sep 2025 T Sep 2025 1Hari Kopi Hitam Manis Sweet  Verifikasi Registrasi PBJ

DAFTAR PENGGUNA
(PBJ)

Lihat Semua Pekerjaan 9
PERALATAN

ADMINISTRATOR
@© DAFTAR PEKERJAAN

Pekerjaan Manajemen Penyedia Barang Jasa PN
MANAJEMEN PBJ

PENGUMUMAN

nin Tamcmal tnieiast Tanmaal Vo Muomet teateiatne Albiiean Indilabar Alei

Setelah itu klik tombol Tambah (2A), Anda akan dialihkan ke halaman untuk menambah daftar

pengguna KKKS form Penambahan data KKKS (3)

DAFTAR PENGGUNA (KKKS USER)

Home ' Manajemen Pengguna ' Daftar Pengguna (KKKS User)

skkmigas

BROME Daftar Data
ADMINISTRASI v
® MANAJEMEN PENGGUNA
@ DAFTARPENGG Search
(KKKS USER})
DAFTAR PENGGUNAY Username Nama Email Posisi Role status
(PBJ) A
asril717 Asri Artanti breniteprera-9461@yocpmail.com Verif) - KKKS Verificator Aktif
PERALATAN
ADMINISTRATOR 2F
hani1721 Hani Fatiah ucupmaulanag8@gmail.comx Ap) - KKKS Approval Aktif
® DAFTAR PEKERJAAN
MANAJEMEN PBJ kkksI708 KKKS Admin Testing ucup.maulana@adw.coidx KKKS Admin « KKKS Administrator Aktif
- KKKS Announcer
PENGUMUMAN muhal722 Muhammad Agung agunghidayat@yopmail.com Approval 2 « KKKS Approval Aktif

Form Registrasi KKKS (3) digunakan admin KKKS untuk mendaftarkan pengguna KKKS. Isikan
data dengan benar dan lengkap mulai dari Nama (3C) sampai dengan Role (3G — 3L), jangan
lupa upload dokumen Surat Penunjukan Pejabat Berwenang (3M), dan mengubah status
menjadi aktif (3M). Setelah mengisikan data dengan benar dan lengkap, Anda dapat mengklik

simpan.
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EENE o -

DAFTAR PENGGUNA (KKKS USER)
skkmigas y
Home ' Manajemen Pengguna | Daftar Pengguna (KKKS User)

HOME Form Data @ X

ADMINISTRASI

D
® MANAJEMEN PENGU

® DAFTAR PENGGUNA
(KKKS USER)
Username

® DAFTAR PENGGUNA
(PBJ)

PERALATAN
ADMINISTRATOR

® DAFTAR PEKERJAAN
MANAJEMEN PBJ

PENGUMUMAN Posisi

LAPORAN

Role1
ECHSEMS

FAQ
Role 2
Role 3 .
Role 4

C ‘

Role &

Surat Penunjukan Pejabat Berwenang

Choose File | No file chosen

Status

[ ) Ak

Notes - Switen tompol i atas untuk mengaxtikan/menonaktifian user.

Kembali Simpan

PENJELASAN :

No. FIELD KETERANGAN CONTOH ISl

Masuk ke halaman login
1 Masuk
Admin

Masuk ke
2 Form login
Sistem

Nama Masukkan nama pengguna
2A
Pengguna Admin

2B Kata Sandi Masukkan kata sandi Admin
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adw

No. FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
2C Kode Captcha Kode captcha
Kolom  untuk Kolom untuk mengisi kode
2D
kode captcha captcha
E Refresh Untuk mengganti kode
2E
Captcha captcha
Untuk lanjut ke proses
3 Masuk
berikutnya
1 Administrasi Pilih modul Administrasi
Manajemen Pilih menu Manajemen
1A
Pengguna Pengguna
Daftar
Pilih  sub menu Daftar
2 Pengguna (K3S
Pengguna (K3S User)
User)
Daftar
2 Pengguna (K3S Judul
User)
+ Tambzh Klik  untuk  menambah
2A
Tambah daftar pengguna K3S
Form data untuk
3 Form Data
mendaftarkan pengguna
3A ID Auto generate
3B Username Auto generate
Isi nama calon pengguna
3C Nama
K3S
Isi email calon pengguna
3D Email
K3S
Isi posisi calon pengguna
3E Posisi
K3S
Pilih  Role untuk calon
3F Role 1 KKKS Assignor
pengguna K3S
Pilih  Role untuk calon KKKS
3G Role 2
pengguna K3S Verifikator
3H Role 3 Pilih  Role untuk calon KKKS Approval

17
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adw

No. FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
pengguna K3S
Pilih  Role untuk calon
3l Role 4 KKKS Admin
pengguna K3S
Pilih  Role wuntuk calon KKKS
3J Role 5
pengguna K3S Announcer
Pilih  Role untuk calon
3K Role 6 KKKS Approval
pengguna K3S
Surat
Penunjukan Upload Surat Penunjukan
3L
Pejabat Pejabat Berwenang
Berwenang
@ Klik slider untuk mengubah Aktif, Tidak
3M -
Status status Aktif
3N Simpan Klik untuk menyimpan data
Kembali ke halaman
30 Kembali
sebelumnya
Daftar username pengguna
2B Username
K3S
2C Nama Nama pengguna K3S
2D Email Email pengguna K3S
2E Posisi Posisi pengguna K3S
2F Role Utama Role pengguna K3S
Status  aktif/tidak  aktif
2G Status
pengguna K3S
Ubah, Atur
2H o~ Tools aksi ulang kata
sandi
21 Search Ketik yang ingin dicari
Klik untuk memulai
2] Button Search
pencarian
18
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b. Mengubah Data Pengguna KKKS

Selanjutnya untuk mengubah data pengguna KKKS, Anda dapat kembali ke halaman Daftar

Pengguna (K3S User) dengan klik Administrasi (1) pada dashboard, lalu klik Manajemen

Pengguna (1A), klik sub Daftar Pengguna (K3S User) (2).

skkmigas

HOME

ADMINISTRASI 2

©® MANAJEMEN PENGGUNA

DAFTAR PENGGUNA
(KKKS USER)

DAFTAR PENGGUNA
(PBJ)
PERALATAN

ADMINISTRATOR

© DAFTAR PEKERJIAAN

MANAJEMEN PBJ

PENGUMUMAN

Anda akan dialihkan ke halaman Daftar Pengguna (K2S User) (2). Setelah itu pilih tools

(2A) lalu klik Ubah.

4

skkmigas

© HOME

® ADMINISTRASI ~

® MANAJEMEN PENGGUNA

DAFTAR PENGGUNA
(KKKS USER)

DAFTAR PENGGUNA
(PB])

PERALATAN
ADMINISTRATOR
© DAFTAR PEKERJIAAN

© MANAJEMEN PB]

® PENGUMUMAN

adw

bkerjaan Administrasi

~
Tanggal Inisiasi Tanggal Kirim Durasi Inisiator Aktivitas Indikator
1 Sep 2025 T Sep 2025 1Hari Kopi Hitam Manis Sweet  Verifikasi Registrasi PBJ
>
Lihat Semua Pekerjaan 9
Pekerjaan Manajemen Penyedia Barang Jasa -~
BN Tamaea 1 tmicinct Tammal Uivinn Aumct lmiciaear Aleiien Imdilaear Avei

DAFTAR PENGGUNA (KKKS USER)

Home | Manajemen Pengguna | Daftar Pengguna (KKKS User)

S2) P

Daftar Data
+ Tambah
Search
Username Nama Email Posisi Role status
asril717 Asri Artanti breniteprera-9461@yeopmail.com Verifikator - KKKS Verificator Aktif
& Ubah
hanii721 Hani Fatiah ucupmaulanags@gmail.comx Approval 1 + KKKS Approval @, Atur Ulang Kata Sandi
kkks1708 KKKS Admin Testing ucup.maulana@adw.co.idx KKKS Admin + KKKS Administrator Aktif 5.
+ KKKS Announcer
muhal722 Muhammad Agung agunghidayat@yopmail.com Approval 2 - KKKS Approval Aktif a.
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EENE ol -

DAFTAR PENGGUNA (KKKS USER)

skkmigag
Home ' Manajemen Pengguna / Daftar Pengguna (KKKS User)
© HOME Form Data

© ADMINISTRASI v

D
® MANAJEMEN PENGGUg
1708
@ DAFTARPENG(
(KKKS USER)
Username
© DAFTARPENGGUNS

Pa) kkks1708

PERALATAN Nama

e ADMINISTRATOR

KKKS Admin Testing
© DAFTAR PEKERIAAM,
Emnail
MANAJEMEN PEJ ucup maulana@adw.co.idx

PENGUMUMAN < Posisi

KKKS Admin
LAPORAN

Role1
ECHSEMS
KKS Administrator

FAQ
Role2

KKKS Announcer
Role3
Role 4

Role 5

Role 6

o

Surat Penunjukan Pejabat Berwenang

Nofitechasen
Status

[ Akait

Notes - Switch tomDbol di atas untuk mengaktifkan/menonaktifkan user.

embali 'Simpan

Setelah itu, Anda hanya dapat mengubah field Posisi (3E) hingga Status (31) saja. Jika sudah,
klik Simpan (3J) untuk menyimpan data yang sudah diubah atau Kembali (3K) jika ingin ke

halaman sebelumnya.
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PENJELASAN :

NO FIELD KETERANGAN CONTOH IsI
1 Administrasi Pilih modul Administrasi
Manajemen Pilih menu Manajemen
1A
Pengguna Pengguna
Daftar Pengguna Pilih sub menu Daftar Pengguna
2
(K3S User) (K3S User)
Daftar Pengguna
2 Judul
(K3S User)
o - . .
2A Ubah Klik tools aksi > Ubah
3 Form Data Form data pengguna KKKS
3A ID
3B Username
Tidak bisa diubah
3C Nama
3D Email
3E Posisi Ubah posisi calon pengguna K3S
KKKS
Ubah Role untuk calon Announcer,
3F Role
pengguna K3S KKKS Verificator,
KKKS User, dll
Surat
Penunjukan Upload Surat  Penunjukan
3G
Pejabat Pejabat Berwenang
Berwenang
L/ Klik slider untuk mengubah
3H Aktif, Tidak Aktif
Status status
31 Simpan Klik untuk menyimpan data
Kembali ke halaman
3J Kembali
sebelumnya
adw 21
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c. Aktivasi dan Non Aktivasi Pengguna KKKS

Selanjutnya untuk mengaktivasi atau non aktivasi pengguna KKKS, Anda dapat kembali ke
halaman Daftar Pengguna (K3S User) dengan klik Administrasi (1) pada dashboard, lalu klik
Manajemen Pengguna (1A), klik sub Daftar Pengguna (K3S User) (2). Anda akan dialihkan ke

halaman Daftar Pengguna (K2S User) (2). Setelah itu pilih tools it (2A) lalu klik Ubah.

&

skkmigas s

Home
© HOME Pekerjaan Administrasi w

© ADMINISTRASI v

©® MANAJEMEN PENGGUNA

Tanggal Inisiasi Tanggal Kirim Durasi Inisiator Aktivitas Indikator
DAFTAR PENGGUNA
LELEE T Sep 2025 T Sep 2025 1 Hari Kopi Hitam Manis Sweet  Verifikasi Registrasi PB]
) DAFTAR PENGGUNA 5
(PBJ)

Lihat Semua Pekerjaan 9
PERALATAN

© ADMINISTRATOR
@© DAFTAR PEKERJAAN

Pekerjaan Manajemen Penyedia Barang Jasa -~
© MANAJEMEN PB]

© PENGUMUMAN

BN 4 Tameae 1 tnteined Tammnal Widen [ tntetstar Alsiisan nAilabar Al

Anda akan dialihkan ke halaman Daftar Pengguna (K2S User) (2). Setelah itu pilih tools
(2A) lalu klik Ubah.

o = e . v
o DAFTAR PENGGUNA (KKKS USER)@

skkmigas

Home  Manajemen Pengguna = Daftar Pengguna (KKKS User)

LIOME Daftar Data ~
ADMINISTRASI v
+ Tambah
©® MANAJEMEN PENGGUNA
® DAFTAR PENGGUNA Search B
(KKKS USER)
DAFTAR PENGGUNA Username Nama Email Posisi Role status
(c]
(PBJ)
asril717 Asri Artanti breniteprera-9461@yopmail.com Verifikator - KKKS Verificator Aktif
PERALATAN
ADMINISTRATOR # Ubah
hanil721 Hani Fatiah ucupmaulanas8@gmail comx Approval 1 . KKKS Approval
© DAFTAR PEKERJAAN 4, Atur Ulang Kata Sandi
MANAJEMEN PBJ kkks1708 KKKS Admin Testing ucup.maulana@adw.coidx KKKS Admin + KKKS Administrator Aktif .
« KKKS Announcer
PENGUMUMAN muhal722 Muhammad Agung agunghidayat@yopmail.com Approval 2 « KKKS Approval Aktif o
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Maka Anda akan diarahkan ke halaman Form Data Daftar Pengguna K3S User (3).

&

skkmigas

© HOME

© ADMINISTRASI v

© MANAJEMEN PENGGUNA

DAFTAR PENGGUNA
(KKKS USER)

DAFTAR PENGGUNA
(PBJ)

PERALATAN
ADMINISTRATOR
© DAFTAR PEKERIJAAN

©® MANAJEMEN PBJ

© PENGUMUMAN

DAFTAR PENGGUNA (KKKS USER) @

Home ' Manajemen Pengguna ' Daftar Pengguna (KKKS User)

Form Data ~

D

1708

Username

kkks1708

Nama

KKKS Admin Testing

Email

ucup.maulana@adw.co.idx

Posisi

Lalu kita dapat klik slider Status (3A) menjadi aktif/tidak aktif. Setelah itu, klik simpan untuk

menyimpan data status yang telah diubah.

Role 1

KKKS Note

Role 2

Role 3

Role 4

Role 5

Role 6

Surat Penunjukan Pejabat Berwenang
Choose File | No file chosen

Status

Simpan

PENJELASAN :

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
1 Administrasi Pilih modul Administrasi
Manajemen Pilih menu Manajemen
A Pengguna Pengguna
2 Daftar Pengguna Pilih sub menu Daftar Pengguna

adw
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NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
(K3S User) (K3S User)
Daftar Pengguna
2 Judul
(K3s
2A o~ Ubah Klik tools aksi = Ubah
3 Form Data Form data pengguna KKKS
c- Aktif Klik slider untuk mengubah
3A Aktif, Tidak Aktif
Status status
3B Simpan Klik untuk menyimpan data
Kembali ke halaman
3C Kembali
sebelumnya

d. Reset password pengguna KKKS

Selanjutnya untuk mereset password pengguna KKKS, Anda dapat kembali ke halaman Daftar

Pengguna (K3S User) dengan klik Administrasi (1) pada dashboard, lalu klik Manajemen

Pengguna (1A), klik sub Daftar Pengguna (K3S User) (2).

&

skkmigas

HOME

ADMINISTRAS:

® MANAJEMEN PENGGUNA

DAFTAR PENGGUNA
(KKKS USER)

DAFTAR PENGGUNA
(PBJ)

PERALATAN
ADMINISTRATOR
©® DAFTAR PEKERJAAN

MANAJEMEN PBJ

PENGUMUMAN

= EN;E

DAFTAR PENGGUNA (KKKS USER)

Home = Manajemen Pengguna | Daftar Pengguna (KKKS User)

Daftar Data

+ Tambah

Search n

2 fame Nama Email Posisi Role status

asril717 Asri Artanti breniteprera-2461@yopmail.com Verifikator « KKKS Verificator Aktif

[# Ubah
hann721 Hani Fatiah ucupmaulanags@gmail comx Approval 1 + KKKS Approval
P @9 PP PP @, Atur Ulang Kata Sandi
kkks1708 KKKS Admin Testing ucup.maulana@adw.co.idx KKKS Admin « KKKS Administrator Aktif o
- KKKS Announcer
muhal722 Muhammad Agung agunghidayat@yopmail.com Approval 2 « KKKS Approval Aktif

.

Anda akan dialihkan ke halaman Daftar Pengguna (KKKS User) (2). Setelah itu pilih tools

(2A) lalu klik Atur Ulang Kata Sandi. Lalu muncul pop up (3) seperti pada gambar di atas, klik OK

(3A) jika Anda yakin untuk mengubah kata sandi, klik Kembali (3B) jika Anda tidak ingin

mengatur ulang kata sandi.

adw
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Apakah anda yakin 7

oK
PENJELASAN :
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
1 Administrasi Pilih modul Administrasi
Manajemen Pilih menu Manajemen
1A
Pengguna Pengguna
Daftar
Pilih sub menu Daftar Pengguna
2 Pengguna (K3S
(K3S User)
User)
o - . .
5 Atur Klik tools aksi = Atur Ulang Kata
Ulang Kata Sandi Sandi
3A OK Klik OK
3B Kembali Klik untuk membatalkan aksi

2.4.1.2 Daftar Pengguna (PBJ)

Pada menu ini Admin KKKS dapat melihat daftar pengguna PBJ.

= [pm] o= a

HOME

Home

&L

skkmigas

© HOME Pekerjaan Administrasi v

© ADMINISTRASI v

® MANAJEMEN PENGGUNA o s : 2o cx :
2 PID Tanggal Inisiasi Tanggal Kirim Durasi Inisiator Aktivitas Indikator
DAFTAR PENGGUNA

(KKKS USER)

24324 T Sep 2025 T Sep 2025 1Hari Kopi Hitam Manis Sweet  Verifikasi Registrasi PBJ

DAFTAR PENGGUNA
(PBJ) >

Lihat Semua Pekerjaan 9
PERALATAN

ADMINISTRATOR
© DAFTAR PEKERIAAN

Pekerjaan Manajemen Penyedia Barang Jasa IS
©® MANAJEMEN PBJ

© PENGUMUMAN

BN . Tamaaa 1 tnieied Tammal Vi Moot [e e Sou Alsniean InAiLaear Lo
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= [pm) v A

DAFTAR PENGGUNA (PBJ

skkmigas ,
Home  Manajemen Pengguna = Daftar Pengguna (PBJ)
® HOME Daftar Data
@ ADMINISTRASI ~
© MANAJEMEN PENGGUNA Search
DAFTAR PENGGUNA . e -
{KKKS USER) ID Pengguna Nama Posisi Mﬁpﬂ Posisi Email
@ :?::s:nn PENGGUNA Boltog99 Bolt Thunder 2 PIC @ PBJ Admin bolthunder2@yopmail.com
PERALATAN TERAZ2158 TERATAI PUTIH Admin PBJ Admin indhmhrni3@gmail.com
ADMINISTRATOR
SR SUEERERE S ANGG2849 ANGGREK KUNING direktur PBJ Admin anggrekkuning@yopmail. com
O LRI Sukas131 Suka Suka Jaya Manager PBJ Admin sukasukajaya@yopmail.com
© PENGUMUMAN
6Lan7368 6 Langkah admin PBI Admin 6langkah@yeopmail com
PENJELASAN :
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
1 Administrasi Pilih modul Administrasi
Manajemen Pilih menu Manajemen
1A
Pengguna Pengguna
Daftar
Pilih  sub menu Daftar
2 Pengguna
Pengguna (Vendor)
(Vendor)
Daftar
2 Pengguna Judul
(Vendor)
2A ID Pengguna Daftar ID Pengguna vendor
2B Nama Nama pengguna vendor
2C Posisi Posisi pengguna vendor
2D Tipe Posisi Tipe posisi pengguna vendor
2E Email Email pengguna vendor
2F Status Status pengguna vendor
2G Search Ketik yang ingin dicari
Klik untuk memulai
2H Button Search
pencarian
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2.4.2 Peralatan Admin

2.4.2.1 Daftar Delegasi

a. Menambahkan Daftar Delegasi

&

skkmigas

© HOME

© ADMINISTRASI v

® MANAJEMEN PENGGUN/,

) PERALATAN
ADMINISTRATOR
© DAFTAR DELEGASI

DAFTAR HIRARKI

© PROSES KKKS

DAFTAR GRUP

© HIRARKI KKKS

@ DAFTAR PEKERJIAAN

© MANAJEMEN PB]

&

skkmigas

© HOME

© ADMINISTRASI v

® MANAJEMEN PENGGUNA

PERALATAN
ADMINISTRATOR

@© DAFTAR DELEGASI

DAFTAR HIRARKI

© PROSES KKKS

DAFTAR GRUP

© HIRARKI KKKS

© DAFTAR PEKERJAAN

© MANAJEMEN PBJ

Pekerjaan Administrasi -~

PID Tanggal Inisiasi Tanggal Kirim Durasi Inisiator Aktivitas Indikator
24324 11 Sep 2025 T Sep 2025 1Hari Kopi Hitam Manis Sweet  Verifikasi Registrasi PBJ]
< >
Lihat Semua Pekerjaan
Pekerjaan Manajemen Penyedia Barang Jasa ~
AN Tamaaa 1 inttan L R Y, P [ tetotaens Alatiean G ALz

DAFTAR DELEGASI

Home  Peralatan Administrator = Daftar Delegasi
aftar Data ~
+ Tambah Pencarian o =.
No. Delegasi Dari Tanggal Mulai Tanggal Berakhir Delegasi Kepada Alasan Aksi

Tidak ditemukan data yang cocok

Untuk menambah daftar delegasi, Anda dapat klik Administrasi (1) pada dashboard, lalu klik

Daftar Delegasi (2), lalu pilih sub Daftar Delegasi(2A). Setelah itu klik tombol Tambah (2B), Anda

akan dialihkan ke halaman untuk menambah daftar pengguna KKKS, form data (3)

adw
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EN¥

o DAFTAR DELEGASI
skkmigas 4 :
Home  Peralatan Administrator ~ Daftar Delegasi

HOME Form Data@

ADMINISTRASI
Delegasi Dari

MANAJEMEN PBJ
Asri Artanti (breniteprera-9461@yopmail.com) - Verifikator

PENGUMUMAN ~
Tanggal Mulai

LAPORAN 8  12/09/2025

ECHSEMS Tanggal Berakhir

£ 26/09/2025
FAQ

Delegasi Kepada

Hani Fatiah (ucupmaulana98@gmail.comx) - Approval 1

VENDOR DATABASE INFORMATION SYSTEM SERVICES — SOFTWARE BEST PRACTICE & BUSINESS PROCESSES

Form Registrasi KKKS (3) digunakan admin KKKS untuk mendaftarkan delegasi. Isikan data

dengan benar dan lengkap mulai dari Delegasi Dari (3A) sampai dengan Deskripsi (2E), Setelah

mengisikan data dengan benar dan lengkap, Anda dapat klik simpan.

VRN

u/&Konfirmasi

Apakah anda yakin ?

LA

Setelah klik simpan, akan muncul pop up konfirmasi seperti pada gambar di atas (4), klik Ya (4A)

jika Anda yakin data yang diisi sudah lengkap dan benar, klik tidak (4B) jika Anda ragu dengan

data yang sudah diisi dan ingin mengubah data tersebut.

PENJELASAN :

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
1 Administrasi Pilih modul Administrasi
2 Perlatan Admin Pilih menu Peralatan Admin
2A Daftar Delegasi Pilih sub menu Daftar Delegasi
2A Daftar Delegasi Judul
adw 28
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NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
+ Tambah
2B Klik untuk menambah delegasi
Tambah
Form data untuk menambahkan
3 Form Data
delegasi
Pilih user KKKS untuk
3A Delegasi Dari
memberikan delegasi
3B Tanggal Mulai Atur tanggal mulai delegasi
3C Tanggal Berakhir Atur tanggal berakhir delegasi
Pilih user KKKS yang akan diberi
3D Delegasi Kepada
delegasi
3E Deskripsi Isi deskripsi
3F Simpan Klik untuk menyimpan data
3G Kembali Kembali ke halaman sebelumya
Pop Up
4 Pop up konfirmasi data
Konfirmasi
4A Ya Klik jika setuju
4B Tidak Klik jika ingin mengubah data

adw
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b. Mengubah Daftar Delegasi

skkmigas
Home
© HOME Pekerjaan Administrasi -~
© ADMINISTRASI v
(2 LRI s, SRy PID Tanggal Inisiasi Tanggal Kirim Durasi Inisiator Aktivitas Indikator
PERALATAN
AT ION 24324 11 Sep 2025 T Sep 2025 1 Hari Kopi Hitam Manis Sweet  Verifikasi Registrasi PBJ
%) DAFTAR DELEGASI 3 =
DAFTAR HIRARKI
© PROSES KKKS Lihat Semua Pekerjaan 9
® DAFTAR GRUP
HIRARKI KKKS
© DAFTAR PEKERJAAN Pekerjaan Manajemen Penyedia Barang Jasa PN
© MANAJEMEN PBJ
BN Tamaaa Italiasl 4 Tamasal 1 arteten [ S tatotaens Alsiiean e AL

Selanjutnya untuk mengubah data delegasi, Anda dapat kembali ke halaman Daftar Delegasi
dengan klik Administrasi (1) pada dashboard, lalu klik Peralatan Admin (2), klik sub Daftar
Delegasi (2A).

O = EN = 0
o DAFTAR DELEGASI - .g

skkmigas

Home  Peralatan Administrator = Daftar Delegasi

© HOME Daftar Data

© ADMINISTRASI v

® MANAJEMEN PENGGUNA + Tambah Pencarian (03]

PERALATAN
ADMINISTRATOR

]
No. Delegasi Dari Tanggal Mulai Tanggal Berakhir Delegasi Kepada Alasan # Ubah

© DAFTAR DELEGASI

@ Hapus
DAFTAR HIRARKI 1 Asri Artanti 12 Sep 2025 26 Sep 2025 Hani Fatiah pa—

® PROSES KKKS

DAFTAR GRUP Menampilkan 1 sampai 1dari 1 baris

© HIRARKI KKKS

©® DAFTAR PEKERJIAAN

© MANAJEMEN PBJ

Anda akan dialihkan ke halaman Daftar Delegasi (2A). Setelah itu pilih tools == (2B) lalu klik
Ubah.
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o = [p=] o=

DAFTAR DELEGASI
skkmigas
Home  Peralatan Administrator =~ Daftar Delegasi

HOME Form Data {3}

ADMINISTRASI

Delegasi Dari
MANAJEMEN PBJ
Asri Artanti (breniteprera-9461@yopmail.com) - Verifikator

PENGUMUMAN R
Tanggal Mulai

LAPORAN 8 12/09/2025

ECHSEMS Tanggal Berakhir

B3  26/09/2025
FAQ

Delegasi Kepada

Hani Fatiah (ucupmaulana98@gmail.comx) - Approval 1

Y 9

O

4
\—/;Konfirmasi

Apakah anda yakin ?

@G

Sama seperti saat menambah daftar delegasi, Anda dapat mengubah isi form mulai dari Delegasi

Dari (3) sampai Deskripsi (3E). Klik Simpan (3F) untuk menyimpan data. Kemudian akan muncul

pop up konfirmasi (4), klik Ya (4A) jika Anda yakin data yang diisi sudah lengkap dan benar, klik

tidak (4B) jika Anda ragu dengan data yang sudah diisi dan ingin mengubah data tersebut.

PENJELASAN :

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl

1 Administrasi Pilih modul Administrasi

2 Perlatan Admin Pilih menu Peralatan Admin

2A Daftar Delegasi Pilih sub menu Daftar Delegasi

2A Daftar Delegasi Judul

2B Aksi Klik Tools Aksi = Ubah Ubah, Hapus
Form data untuk menambahkan

3 Form Data
delegasi

3A Delegasi Dari Pilih user
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NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
memberikan delegasi
3B Tanggal Mulai Atur tanggal mulai delegasi
3C Tanggal Berakhir Atur tanggal berakhir delegasi
Pilih user KKKS yang akan diberi
3D Delegasi Kepada
delegasi
3E Deskripsi Isi deskripsi
3F Simpan Klik untuk menyimpan data
3G Kembali Kembali ke halaman sebelumya
Pop Up
4 Pop up konfirmasi data
Konfirmasi
4A Ya Klik jika setuju
4B Tidak Klik jika ingin mengubah data
c. Hapus Daftar Delegasi KKKS
skkmigas :zME
© HOME Pekerjaan Administrasi
® ADMINISTRASI v
OFMANAIME MER NN PID Tanggal Inisiasi Tanggal Kirim Durasi Inisiator Aktivitas Indikator

PERALATAN
ADMINISTRATOR 24324

@© DAFTAR DELEGASI

T Sep 2025 T Sep 2025 1 Hari

Kopi Hitam Manis Sweet  Verifikasi Registrasi PBJ

DAFTAR HIRARKI

© PROSES KKKS

DAFTAR GRUP

© HIRARKI KKKS

© DAFTAR PEKERJAAN

© MANAJEMEN PB]

Lihat Semua Pekerjaan 9

Pekerjaan Manajemen Penyedia Barang Jasa

Selanjutnya untuk menghapus data delegasi, Anda dapat kembali ke halaman Daftar Delegasi

dengan klik Administrasi (1) pada dashboard, lalu klik Peralatan Admin (2), klik sub Daftar

Delegasi (2A).

adw
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-
skkmigas

HOME

ADMINISTRASI "

® MANAJEMEN PENGGUNA

PERALATAN
ADMINISTRATOR

@© DAFTAR DELEGASI

® DAFTAR HIRARKI
PROSES KKKS

DAFTAR GRUP
HIRARKI KKKS

© DAFTAR PEKERJIAAN

MANAJEMEN PBJ

DAFTAR DELEGASI
Home  Peralatan Administrator ~ Daftar Delegasi
Daftar Data
+ Tambah Pencarian o =
No. Delegasi Dari Tanggal Mulai Tanggal Berakhir Delegasi Kepada Alasan @ Ubah
@ Hapus,
1 Asri Artanti 12 Sep 2025 26 Sep 2025 Hani Fatiah e
Menampilkan 1sampai 1 dari 1 baris
Anda akan dialihkan ke halaman Daftar Delegasi (2A). Setelah itu pilih tools (2B) lalu klik

Hapus.

"o

Warning!

Apakah Anda yakin ingin menghapus data ini?

o @

Setelah klik hapus, akan muncul pop up warning (3). Klik Ya (3A) jika Anda yakin ingin

menghapus data delegasi dan klik Batal (3B) jika Anda tidak yakin menghapus data delegasi.

PENJELASAN:
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
1 Administrasi Pilih modul Administrasi
2 Perlatan Admin Pilih menu Peralatan Admin
2A Daftar Delegasi Pilih sub menu Daftar Delegasi
2A Daftar Delegasi Judul
2B Aksi Klik Tools Aksi = Ubah Ubah, Hapus
3A Ya Klik Ya jika setuju
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3B Batal Klik Batal jika tidak setuju

2.4.2.2 Daftar Group Hirarki KKKS

Sub Menu Daftar Group Hirarki KKKS berguna untuk menginformasikan, menambah,
mengubah dan menghapus master Group Hirarki pada aplikasi CIVD. Untuk dapat mengakses
sub menu ini, klik Modul Administration (1), Menu Peralatan Admin (1A), lalu Sub Menu Daftar
Group Hirarki KKKS (1B). Kemudian akan muncul tabel Daftar Group Hirarki KKKS (2). klik
Tambah (2A) untuk menambah group hirarki, klik Ubah (2E) untuk mengubah Group hirarki,
klik Hapus (2F) untuk menghapus group hirarki.

**Catatan: Jika dalam KKKS tersebut tidak ada KKKS Assignor maka Group Hirarki KKKS hanya
dapat ditambahkan satu kali tidak bisa lebih. Jika dalam KKKS tersebut memiliki KKKS Assignor
maka Group Hirarki KKKS dapat ditambah lebih dari satu.

DAFTAR GRUP HIRARKI KKKS

Home  Peralatan Administrator =~ Daftar Grup Hirarki KKKS

&

skkmigas

© HOME Daftar Data ~

® ADMINISTRASI

4+ Tambah Group
© MANAJEMEN PENGGUNA
o LR Pencarian =,
ADMINISTRATOR
© DAFTAR DELEGASI

No Nama Aksi
DAFTAR HIRARKI

© PROSES KKKS
1 Group Default @ Hapus
) DAFTAR GRUP
HIRARKI KKKS
2: Group A

@® DAFTAR PEKERJAAN

3 Group Test
© MANAJEMEN PBJ

Menampilkan 1sampai 3 dari 3 baris

adw 3



VENDOR DATABASE INFORMATION SYSTEM SERVICES — SOFTWARE BEST PRACTICE & BUSINESS PROCESSES

a. Menambahkan Group Hirarki

Untuk menambahkan Group Hirarki baru, klik Tambah (2A), lalu lengkapi Form Tambah Hirarki Posisi

(3). Isi Nama (3A), lalu klik Simpan (3C), maka data Group Hirarki akan bertambah.

°° smﬁ @ a »

DAFTAR GRUP HIRARKI KKKS
skkmigas

Home  Peralatan Administrator = Daftar Grup Hirarki KKKS

HOME Form Data IS
ADMINISTRASI

Nama
MANAJEMEN PB]

PENGUMUMAN

LAEORAN Kembali B Simpan
ECHSEMS

FAQ

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

b. Mengubah Group Hirarki

Untuk mengubah informasi mengenai Group, klik Ubah (2E), maka akan Form Ubah Data (4), Ubah
pada data yang ingin diubah, kemudian klik Simpan (4C). Maka data Group Hirarki akan berubah

sesuai dengan data yang diubah.

o = e a x
o DAFTAR GRUP HIRARKI KKKS @

Home = Peralatan Administrator = Daftar Grup Hirarki KKKS

HOME Form Data <
ADMINISTRASI

Nama
MANAJEMEN PBJ

Group Default

skkmigas

PENGUMUMAN

LAPORAN

ECHSEMS

FAQ

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

c. Hapus Group Hirarki

Untuk menghapus Group Hirarki, klik Hapus (2F), pada Group yang dipilih maka data group hirarki

akan terhapus.
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&

skkmigas

© Home

E EN%

DAFTAR GRUP HIRARKI KKKS

Home  Peralatan Admin = Daftar Grup Hirarki KKKS

Daftar Data

+ Tambah Group

JNeft

Sukses menghapus data

adw

Pencarian o E.
R (8 topus)
PENJELASAN:
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
1 Administrasi Pilih modul Administrasi
1A Perlatan Admin Pilih menu Peralatan Admin
Daftar  Group Pilih sub menu Daftar Group
1B
Hirarki KKKS Hirarki KKKS
Daftar  Group
2 Daftar Group Hirarki KKKS
Hirarki KKKS
2A Tambah Group Klik untuk menambah group
2B No Nomor urutan group
2C Nama Nama group
2D Aksi Kolom untuk melakukan aksi Ubah dan Hapus
2E Ubah Klik untuk mengubah data group
Klik untuk menghapus data
2F Hapus
group
3 Form Data Form untuk menambah group
3A Nama Isikan nama group Group A
Klik untuk Kembali ke halaman
3B Kembali
sebelumnya
Klik untuk menyimpan data
3C Simpan
group
36
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2.4.2.3 Daftar Hirarki Proses KKKS

Sub Menu Hirarki Proses KKKS berguna untuk menginformasikan, menambah, mengubah dan
menghapus master Hirarki Proses pada aplikasi CIVD. Untuk dapat mengakses sub menu Hirarki
Proses KKKS, klik Modul Administrasi (1), Menu Peralatan Admin (1A), lalu Sub Menu Daftar Hirarki
Proses KKKS (1B). Kemudian akan tabel Daftar Hirarki Proses KKKS (2). klik Tambah Hirarki Group (2B)
untuk menambah hirarki group baru, klik Ubah (2I) untuk mengubah hirarki salah satu group, klik
Hapus (2J) untuk menghapus hirarki dan klik + (tambah) (2H) untuk menambah hirarki pada group

yang bersangkutan.

o "= JO
o DAFTAR HIRARKI PROSES KKKS

skkmigas

Home = Peralatan Administrator = Daftar Hirarki Proses KKKS

© HOME Daftar Data
© ADMINISTRAS!
4+ Tambah Hirarki Gmup
©® MANAJEMEN PENGGUNA
@ PERALATAN ncarian
ADMINISTRATOR
@ DAFTAR DELEGASI

Group Proses Ro]e User Sequence Group

DAFTAR HIRARKI
PROSES KKKS
Group Default Verifikasi Profil PBJ KKKS Verificator Ucup Maulana L2
DAFTAR GRUP
© LIRARKI KKKS — -
Ubah

Group Default Verifikasi Profil PBJ KKKS Verificator Asri Artanti 1
© DAFTAR PEKERJAAN

apus
Group Default Persetujuan Profil PBJ KKKS Approval Hani Fatiah 2

® MANAJEMEN PBJ
Group Default Persetujuan Profil PBJ KKKS Approval Muhammad Agung 3 o

a. Menambah Hirarki Proses KKKS

Untuk menambahkan Hirarki proses pada group baru, klik Tambah (2A), lalu lengkapi Form Data (3).
Pilih nama Proses (3A), Group (3B), User (3C), dan Sequence Group (3D). Jika sudah lengkap diisi form

tersebut, klik Simpan (3F), maka data Hirarki Posisi akan bertambah.

**Catatan: untuk menambah hirarki proses pada group baru maka klik button + Tambah Group Hirarki
(2A) sedangkan untuk menambahkan hirarki pada group yang sudah dibuat maka klik button +

(tambah)(2H) pada row yang akan ditambah hirarkinya.
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= Enﬁ a -

DAFTAR HIRARKI PROSES KKKS

Home = Peralatan Administrator =~ Daftar Hirarki Proses KKKS

skkmigas

HOME Form Da

>

ADMINISTRASI
Proses
MANAIEMEN L Verifikasi Profil PBJ .

PENGUMUMAN Group

Group Default =
LAPORAN

User
ECHSEMS
Ucup Maulana N

FAQ

Sequence Group

1

t o

Untuk mengubah informasi mengenai Hirarki Proses, klik Ubah (21), lengkapi Form Ubah Hirarki Proses

b. Mengubah Hirarki Proses KKKS

(4), Ubah pada data yang ingin diubah. Langkah-langkahnya sama seperti pada saat membuat Hirarki
Proses. Jika sudah lengkap diisi form tersebut, klik Simpan (4F). Maka data Hirarki Proses akan

berubah sesuai dengan data yang diubah.

Q = Eugg a o

AFTAR HIRARKI PROSES KKKS

e Peralatan Administrator = Daftar Hirarki Proses KKKS

skkmigas

HOME Form Data

ADMINISTRASI
Proses
ANRIEMEN KR Verifikasi Profil PBJ

PENGUMUMAN Group

Group Default
LAPORAN

User
ECHSEMS
Ucup Maulana v

FAQ
Sequence Group

1

Kembali‘ . B simpan

b. Menghapus Hirarki Proses KKKS

Untuk menghapus Hirarki Posisi, pilih hirarki klik Hapus (2J), lalu muncul pop up “Apakah Anda Yakin?”
(5) lalu klik Ok (5A) jika yakin untuk dihapus dan Klik Kembali (5B) untuk membatalkan penghapusan

data.
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PENJELASAN:
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
1 Administrasi Pilih modul Administrasi
1A Perlatan Admin Pilih menu Peralatan Admin
Daftar  Hirarki Pilih sub menu Daftar Hirarki
1B
Proses KKKS Proses KKKS
Daftar  Hirarki
2 Daftar Hirarki Proses KKKS
Proses KKKS
+ Tambah Klik untuk menambah hirarki
2A
Hirarki Group untuk sebuah group
2B Group Nama Group
Verifikasi  Profil
Vendor,
2C Proses Proses Hirarki
Persetujuan
Profil Vendor
KKKS Verifikator
2D Role Nama role dan KKKS
Approval
2E User Nama user Asri Artanti
2F Sequence Group Urutan sequence group hirarki 1
Tambah, Ubah
2G Aksi Kolom aksi
dan Hapus
Klik  untuk  menambahkan
2H +
hirarki pada group yang dipilih
21 Ubah Klik untuk mengubah data

adw
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NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
hirarki
Klik untuk menghapus data
2) Hapus
hirarki
3 Form Data Form untuk menambah hirarki
Verifikasi  Profil
Pilih proses yang akan dibuat Vendor,
3A Proses
hirarki Persetujuan
Profil Vendor
3B Group Pilih group Group A
3C User Pilih user Asri Shantika
3D Sequence Group Pilih atau isi sequence 1
Klik untuk Kembali ke halaman
3E Kembali
sebelumnya
3F Simpan Klik untuk menyimpan
Apakah  Anda Pop up yang muncul Ketika akan
5
yakin? menghapus hirarki
5A Ok Klik untuk menghapus hirarki
Klik untuk membatalkan hapus
5B Kembali

hirarki

adw
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2.5 Manajemen PBJ

2.5.1 Kinerja PBJ

2.5.1.1 Form Penghargaan

skkmigas

© HOME

© ADMINISTRASI

© MANAJEMEN PBJ

© DAFTAR PEKERIAAN

@© KINERJA PB]

© FORM PENGHARGAAN

) RIWAYAT
PENGHARGAAN

© FORM SANKSI

© RIWAYAT SANKSI

© SPDA

© PERPINDAHAN KKKS

skkmigas

® HOME
©® ADMINISTRASI

® MANAJEMEN PB]

® DAFTAR PEKERJAAN
© KINERIA PB]

® FORM
PENGHARGAAN

RIWAYAT
PENGHARGAAN

©® FORM SANKSI

@ RIWAYAT SANKSI

® SPDA

® PERPINDAHAN KKKS

® PENGUMUMAN

Pekerjaan Administrasi

~
PID Tanggal Inisiasi Tanggal Kirim Durasi Inisiator Aktivitas Indikator
24324 T Sep 2025 T Sep 2025 1Hari Kopi Hitam Manis Sweet  Verifikasi Registrasi PBJ
] >
Lihat Semua Pekerjaan 9
Pekerjaan Manajemen Penyedia Barang Jasa A

Tanmcal Ve [

tnleiatas Althiean Indilatar Ale:

E ENE

L3) .y
FORM PENGHARGAAN

Home = Kinerja PB] ' Form Penghargaan

Vendor
Search

Deskripsi Penghargaan

Deskripsi yang diinput akan muncul dalam body email

Tanggal Penghargaan
=

Lampiran

No file chosen

Form Penghargaan ditujukan untuk memberikan penghargaan kepada vendor terbaik. Pilih

Manajemen PBJ (2), klik menu Kinerja Vendor (2A), klik sub-menu Form Penghargaan (2A-1). Lalu

Anda akan dialihkan ke halaman pengisian form penghargaan. Isi form mulai dari Perusahaan (3A)

sampai Lampiran (3D). klik Simpan (3E) untuk menyimpan data.

adw
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PENJELASAN :
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
2 Manajemen PBJ Pilih modul Manajemen PBJ
2A Kinerja PBJ Pilih menu Kinerja PBJ
2A- Form Pilih sub menu Form
1 Penghargaan Penghargaan
Form
3 Judul
Penghargaan
Pilih nama perushaan yang akan
3A Perusahaan
diberi penghargaan
Deskripsi
3B Isi deskripsi penghargaan
Penghargaan
Tanggal Atur tanggal pemberian
3C
Penghargaan penghargaan
3D Lampiran Upload lampiran
3E Simpan Klik untuk menyimpan data
Klik untuk mengatur ulang form
3F Reset
penghargaan

2.5.1.2 Riwayat Penghargaan
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skkmigas

© HOME Pekerjaan Administrasi w

© ADMINISTRASI

® MANAJEMEN PBJ PID Tanggal Inisiasi Tanggal Kirim Durasi Inisiator Aktivitas Indikator
© DAFTAR PEKERIAAN 24324 T Sep 2025 T Sep 2025 1 Hari Kopi Hitam Manis Sweet  Verifikasi Registrasi PB]
© KINERJAPB]
4 >

©® FORM PENGHARGAAN
Lihat Semua Pekerjaan 9
RIWAYAT

© PENGHARGAAN

© FORM SANKSI

© RIWAYAT SANKSI Pekerjaan Manajemen Penyedia Barang Jasa x

© SPDA
© PERPINDAHAN KKKS
L . 1tntetan: Tl Mt [ v tatotiens Alsiiban tndilaenn ALa
o - s = '
skkmigas g i
Home  Kinerja PB] ' Riwayat Penghargaan
© HOME Daftar Data ~
© ADMINISTRASI
© MANAJEMEN PB] @ Pencarian =
DAFTAR PEKERJAAN
© Perusahaan KKKS Penghargaan Tanggal Penghargaan Sertifikat Penghargaan
© KINERJA PB]
Anggada Duta Wisesa Test Pengharagaan 01Agu 23 & Downioad
© FORM PENGHARGAAN
djfhnvlaj yang & aus
RIWAYAT CURRIE & BROWN (SINGAPORE) PTE LTD 01 Mar 23 & Dpownlood
(] yhjw ged & guj
PENGHARGAAN
® FORM SANKSI INDONESIA MAGENTA ARTISTIK aiueo & qwerty 01Feb23 & Dpownioad
© RIWAYAT SANKSI ELEMENT & AIR coba &tes & 15Feb23 & pownicaa
penghargaan
)i mari & kita &
© PERPINDAHAN KKKS BINTANG ANUGRAH SEHATI EXXONMOBIL CEPU LTD.  mencoba ya teman 17 Feb 23 & Downioad

2 taman

Untuk melihat daftar riwayat penghargaan yang pernah dibuat sebelumnya, pilih Manajemen PBJ (2),

pilih menu Kinerja Vendor (2A), lalu pilih sub-menu Riwayat Penghargaan (2A-1)

PENJELASAN :

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl

2 Manajemen PBJ Pilih modul Manajemen PBJ
2A Kinerja Vendor Pilih menu Kinerja Vendor
2A- Riwayat Pilih  sub menu Riwayat
1 Penghargaan Penghargaan
Riwayat
3 Judul
Penghargaan

Nama perusahaan yang pernah
3A Perusahaan
diberi penghargaan

3B KKKS Nama KKKS

adw e
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3C Penghargaan Nama Penghargaan
Tanggal
3D Tanggal Penghargaan
Penghargaan
Sertifikat
3E Sertifikat Penghargaan
Penghargaan
& Downiood Klik untuk download dokumen
3F
Download sertifikat
3G Search Ketik yang ingin dicari
3H Toggle Untuk mengubah view table
Untuk menyortir kolom yang
3l Columns
mau ditampilkan

2.5.1.3 Pembuatan Sanksi

Form Sanksi ditujukan untuk memberikan sanksi terhadap PBJ yang memiliki kinerja yang kurang baik.
Untuk memberikan sanksi, pilih modul Manajemen PBJ, lalu pilih menu Kinerja PBJ, lalu pilih sub-

menu Form Sanksi. Lalu Anda akan dialihkan ke halaman pengisian form sanksi.

o = engg a -

FORM SANKSI

Home ' Kinerja PB] / Form Sanksi

skkmigas

HOME

ADMINISTRASI
Vendor
MANAJEMEN PBJ *

Search

© DAFTAR PEKERIAAN
Sanksi
® KINERJA PBJ

Pilih
© FORM PENGHARGAAN

) RIWAYAT Keterangan @

PENGHARGAAN
© FORM SANKSI

© RIWAYAT SANKSI

© SPDA

7
Harap dimasukkan alasan pemberian sa (engan PTK
© PERPINDAHAN KKKS
Tanggal Berlaku Sanksi
PENGUMUMAN
=)

LAPORAN

Tanggal Berakhir Sanksi

FAQ Tanggal Berakhir Percobaan

ECHSEMS ] I ‘

]

Nomor Surat Sanksi

Surat Sanksi

Choose File | No file chosen

Simpan‘
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5

filter yang sudah digunakan.

PENJELASAN

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
2 Manajemen PB)J Pilih modul Manajemen PB)J
2A Kinerja PBJ Pilih menu Kinerja PBJ
2A-
. Form Sanksi Pilih sub menu Form Sanksi
3 Form Sanksi Judul

Pencarian Pencarian data berdasarkan
A nama PBJ.
3B Sanksi Filter berdasarkan jenis sanksi.

Keterangan Fitur untuk mengisikan

keterangan terkait sanksi yang
3¢ akan diberikan kepada PBJ
(freetext).

Tanggal Berlaku Tanggal mulai berlaku sanksi.
30 Sanksi

Tanggal Berakhir Tanggal berakhir sanksi.
- Sanksi

Tanggal Berakhir Tanggal berakhir percobaan
F Percobaan sanksi.

Nomor Surat Fitur untuk mengisikan nomor
36 Sanksi surat sanksi (freetext).

Surat Sanksi Fitur untuk mengupload
. dokumen surat sanksi.

Simpan Fitur yang akan menyimpan
31 B simpan proses yang telah dilakukan.

Reset Klik Reset , apabila ingin reset

2.5.1.4 Riwayat Sanksi

adw
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Untuk melepas sanksi silakan mengakses menu Riwayat Sanksi, Lalu Anda akan dialihkan ke
halaman Riwayat Sanksi kemudian klik button Pelepasan Sanksi (4). Setelah sanksi dilepas maka warna
sanksi akan berubah menjadi hijau. Sebagai informasi, sanksi bisa dilepas setelah melewati separuh

dari masa sanksi tersebut.

RIWAYAT SANKSI @

Home | Kinerja PB] | Riwayat Sanksi

skkmigas

© HOME Daftar Data ~

© ADMINISTRASI
Search
o e ‘ @ E E
© DAFTAR PEKERJAAR Perusahaan KKKS Sanksi  Keterangan

@ KINERJA PB]

® FORM PENGHARGAAN

MASTE DAYAA PT MEDCO E&P INDONESIA ® PTKOO7/SKKIAQD00/2023/59 (Revisi 05) Bab IX
@ RwAvAT
PENGHARGAAN
® FORM SANKSI MASTE DAYAA PT MEDCO E&P INDONESIA ° PTKOO7/SKKIAOD00/2023/59 (Revisi 05) Bab IX
% RIWAYAT SANKSI
® SPDA MASTE DAYAA PT MEDCO E&P INDONESIA ® PTKOO7/SKKIA0000/2023/59 (Revisi 05) Bab IX ¢

© PERPINDAHAN KKKS

° Esuﬁ Y o] =

RIWAYAT SANKSI

Home ' Kinerja PB] ' Riwayat Sanksi

© HOME Daftar Data ~
© ADMINISTRASI
Search
©® MANAJEMEN PBJ
@ DAFTAR PEKERIAAN Percobaan Tanggal Tanggal Tanggal Nomor Surat Sanksi Surat Sanksi Bukti Perbaikan Aksi
Berlaku Berakhir Berakhir
© KINERJA PB] Sanksi Sanksi Percobaan 3J

® FORM PENGHARGAAN
Ya 17-07-2023  16-01-2024  16-07-2024  EXT-138/SCM/INA/MEDC/VII/2023 & Downioad - I
RIWAYAT sanksi

PENGHARGAAN

© FORM SANKSI Ya 17-07-2023 16-01-2024 16-07-2024 EXT-137/SCM/INA/MEDC/VII/2( & Downioad
© RIWAYAT SANKSI

® SPDA Ya 30-06-2023 29-12-2023 29-06-2024 EXT-T14/SCM/INA/MEDC/VI/2023 & Dpownioad

skkmigas

©® PERPINDAHAN KKKS

PENJELASAN

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
2 Manajemen PBJ Pilih modul Manajemen PBJ

2A Kinerja PBJ Pilih menu Kinerja PBJ

2A-

1 Riwayat Sanksi Pilih sub menu Form Sanksi
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NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
3 Riwayat Sanksi Judul halaman
3A Perusahaan
3B KKKS
3C Sanksi
3D Keterangan
3E Percobaan
Tanggal Berlaku
3F
Sanksi
Tanggal
3G
Berakhir Sanksi Informasi judul kolom
Tanggal
3H Berakhir
Percobaan
Nomor Surat
3l
Sanksi
3J Surat Sanksi
3K Bukti Perbaikan
3L Aksi
3M Detail Sanksi Klik untuk melihat detail
Download Surat Klik untuk download surat
N Sanksi sanksi
30 Search Ketik kata yang ingin dicari
2.5.2 SPDA

2.5.2.1 Riwayat SPDA

Untuk melihat Riwayat SPDA pilih modul Manajemen PBJ, lalu pilih menu SPDA, pilih sub-menu
Riwayat SPDA. Lalu Anda akan dialihkan ke halaman Riwayat SPDA.
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skkmigas

HOME
ADMINISTRASI

MANAJEMEN PBI

® DAFTAR PEKERIAA
©® KINERJA PB]

© SPDA

© RIWAYAT SPDA

Home /' SPDA

Daftar Data

Search

Pilih Status SPDA

Urutkan Terbaru - Terlama

Urutkan Terlama - Terbaru

RIWAYAT SPDA

Riwayat SPDA

b

O i > Export Excel
(2 FERRL SRS ID Penyedia  Status Perusahaan KKKS Nomor SPDA Tanggal Tanggal Status Metode Dokumen Tanggal Aksi
Barang/fJasa  Penyedia Mulai Berakhir SPDA  Generate SPDA Email
PENGUMUMAN Barang Dikirim
Jasa
LAPORAN 24318 Deleted Dame KKKS 50605/TESTING/2025 11-09- 30-04- Valid OTOMATIS & 1-09-
" ngger o ownload
DIPILIH)
FAQ 24325 Non Aktif Sendal KKKS SO604/TESTING/2025 11-09- 30-04- Tidak OTOMATIS & 1-09-
Jepit TESTING 2025 2026 valid Download 2025
Mandiri (TIDAK
Cabang UNTUK
PENJELASAN
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
2 Manajemen PBJ Pilih modul Manajemen PBIJ
2A Kinerja PBJ Pilih menu Kinerja PBJ
2A-
Riwayat SPDA Pilih sub menu Riwayat SPDA
1
3 Riwayat SPDA Judul halaman
3A Search Ketik kata yang ingin dicari
Pilih Status SPDA Filter = berdasarkan  status
3B
SPDA.
Urutkan Terbaru - Fitur untuk memilih filter yang
3C
Terlama diinginkan.
Urutkan Terlama - Fitur untuk memilih filter yang
3D
Terbaru diinginkan.
Export Excel Fitur export data kedalam
3E Excel sesuai dengan data yan
& Export Excel g yang
dibutuhkan.
Dokumen SPDA Menu download dokumen
3F
SPDA.
3G Aksi OResend Fitur untuk melakukan aksi

adw

48



VENDOR DATABASE INFORMATION SYSTEM SERVICES — SOFTWARE BEST PRACTICE & BUSINESS PROCESSES

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl

resend email.

2.5.2.2 Generate SPDA Manual

Untuk melakukan Generate SPDA Manual, pertama pilih modul Manajemen PBJ (2), lalu pilih menu
SPDA (2A), lalu pilih sub-menu Generate SPDA Manual (2A-1). Setelah itu, Anda akan dialihkan ke
halaman Generate SPDA Manual (3).

o GENERATE SPDA MANUAL

skkmigas

a .

Home SPDA  Generate SPDA Manual

HOME Daftar Data

ADMINISTRASI
MANAJEMEN PBJ ncarian

@ KINERJA PBJ

Perusahaan KKKS Status Tanggal Gagal
© SPDA \\

© RIWAYATSPDA CITRA BINTANG FAMILINDO HUSKY - CNOOC MADURA LTD Gagal Generate 04 Sep 24
GENERATE SPDA 3 D
a MANUAL Menampilkan 1sampai 6 dari 6 baris

@ PERPINDAHAN KKKS

PENGUMUMAN

LAPORAN

ECHSEMS

FAQ

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

Setelah itu klik icon Generate (3F) pada kolom Aksi (3E), maka SPDA akan ter-generate kembali.

PENJELASAN :

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
2 Manajemen PBJ Pilih modul Manajemen PBJ
2A SPDA Pilih menu SPDA
2A- Generate SPDA Pilih sub menu Generate SPDA
1 Manual Manual

Generate SPDA
3 Generate SPDA Manual

Manual
3A Perusahaan Nama perusahaan
3B KKKS Nama KKKS
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3C Status Status Generate SPDA Gagal Generate
3D Tanggal Gagal Tanggal gagal Generate SPDA
3E Aksi Aksi
Klik untuk Generate SPDA
3F Generate
Manual
3G Search Ketik yang ingin dicari
3H Toggle Untuk mengubah view table
Untuk menyortir kolom yang
3l Columns

mau ditampilkan

2.6 Pengumuman
2.6.1 Pengumuman Pengadaan

Menu pengumuman pengadaan adalah menu yang digunakan untuk membuat dan memonitor

pengumuman yang tayang di landing page CIVD.
2.6.1.2 Pembuatan pengumuman

Menu pembuatan pengumuman diperuntukkan bagi KKKS untuk membuat pengumuman undangan
prakualifikasi, pelelangan umum, dan daftar pengadaan/procurement list (hanya untuk SKK). Untuk

pengumuman yang sudah tayang tidak dapat dihapuskan.
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EENE 2 -

PEMBUATAN PENGUMUMAN

Home / Pengurmuman P

skkmigas

©® HOME Form Data 5
© ADMINISTRASI

® MANAIEMEN PBJ Kategori Pengumuman
Original -
® PENGUMUMAN

Jenis Pengumuman
PENGUMUMAN
PENGADAAN - -

DAFTAR SELURUH
PENGUMUMAN Jenis Pengadaan

~ PEMBUATAN - -
~ PENGUMUMAN

Bidang Usaha
@ LAPORAN + Tambah Bidang Usaha & UNSPSC Excel & KBLI2017 Excel & KBLI 2020 Excel & SIUJKLPIKNo 42017 & SIUJK Permen 8 20T

© ECHSEMS Golongan Usah:

[] Besar
@ FQ [] Menengah

[ ecil

Judul

Deskripsi

Tanggal Mulai Tanggal Berakhir

®
Bsimpan
PENJELASAN
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
3 Pengumuman Pilih modul Pengumuman
Pengumuman Pilih  menu Pengumuman
3 Pengadaan Pengadaan
3A- Pembuatan Pilih sub menu Pembuatan
1 Pengumuman Pengumuman
Pembuatan
4 Judul halaman
Pengumuman
Kategori Fitur untuk memilih kategori
" Pengumuman pengumuman yang akan dibuat.
Jenis Fitur untuk memilih jenis
8 Pengumuman pengumuman yang akan dibuat.
Jenis Pengadaan Fitur untuk memilih jenis
ae pengadaan yang akan
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dilakukan.
Bidang Usaha Fitur untuk memilih bidang
4D usaha pengadaan yang akan
dilakukan.
Golongan Usaha Fitur untuk memilih golongan
4E usaha PBJ yang akan mengikuti
pengadaan.
Judul Fitur untuk menuliskan judul
. pengumuman.
Deskripsi Fitur untuk menuliskan
1 deskripsi pengumuman.
Tanggal mulai Fitur untuk membuat tanggal
o mulai tayang pengumuman.
Tanggal Berakhir Fitur untuk membuat tanggal
* berakhir tayang pengumuman.
Lampiran Fitur untuk melampirkan file
“ terkait pengadaan.
Tambah Fitur untuk menambahkan file
N yang akan dilampirkan
Simpan Menu untuk menyimpan
4L seluruh pekerjaan yang telah
dilakukan.
Reset Klik Reset , apabila ingin
a4M mereset filter yang telah
digunakan.
Kembali Menu untuk mengembalikan ke
N halaman sebelumnya.

2.7 Verifikasi Penyedia Barang dan Jasa
2.7.1 Melakukan Verifikasi Registrasi Vendor (Panduan KKKS Admin)

Pada Halaman ini berisi daftar vendor yang baru mengajukan permohonan untuk registrasi. KKKS

Admin melakukan aksi verifikasi vendor sehingga vendor dapat mengupdate profile nya. Setelah
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vendor melakukan registrasi dan aktivasi email, maka sistem akan mengirimkan email notifikasi

kepada KKKS Admin sebagai berikut.

Untuk dapat melakukan verifikasi Anda harus login terlebih dahulu sebagai kkks Admin.
Kemudian pada Home akan muncul daftar pekerjaan outstanding (1) dalam tabel Pekerjaan

Administrasi (1A).

Verifikasi Profile Vendor o Kotak Masuk x

CIVD Admin admin@civd-migas.com lewat mailsender.adw.co.id
kepada Shantika438 -

Yth Bapaklbu Admin shantika,

Terdapat registrasi vendor baru dengan informasi sebagai berikut.

D Registrasi
Mama Vendor : PT Taktikal Jaya
Status - Verifikasi Registrasi Vendor

Klik tautan ini untuk melinat detil informasi registrasi.
http./i43.231.128. 37 8080/civd/login. jwebs

Hormat Kami,
Administrator KEKS-CIVD

HOME @
Home
HOME Pekerjaan Administrasi o ~
ADMINISTRASI Q
MANAJEMEN PEJ < PID Tanggal Inisiasi Tanggal Kirim Durasi Inisidtor Aktivitas Indikator Aksi
<

24286 08 Agu 2025 08 Sep 2025 4 Hari 1Vendor Shab Verifikasi Registrasi PB]

skkmigas

PENGUMUMAN

Lihat Semua Pekerjaan 3

Pekerjaan Manajemen Penyedia Barang Jasa

PID Tanggal Inisiasi Tanggal Kirim Durasi Inisiator Aktivitas Indikator Aksi
107338 24 Agu 2025 24 Agu 2025 1B H: DAHANA (PERSERO)] Verifikasi Profil PBJ . o
gu aqu ari { ) ferifikasi Profil Senfion
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Kemudian Anda akan diarahkan ke halaman untuk melakukan verifikasi registrasi vendor.
Tampil Form Data (3) yang berisikan data vendor Ketika registrasi. Anda harus mengisikan
komentar pada kolom komentar (3D) sebagai keterangan. Untuk aksi Anda dapat memilih Tolak

), Kembalikan ke Vendor (3G), atau Setuju (3H).
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VENDOR DATABASE INFORMATION

BN 3

VERIFIKAS|I REGISTRASI PBJ

Verifikasi Registrasi PBJ

skkmigas

Home | Manajemen PBJ

Form Data

ADMINISTRASI

MANAJEMEN PBJ
ID Registrasi Penyedia Barang Jasa

24286

Status Negara Penyedia Barang/lasa

nd

esia

ECHSEMS

Tipe Penyedia Barang/Jasa
5w pe Penyed a/]
PT

Nama Penyedia Barang/Jasa

1Vendor Shab

Kantor Pusat / Kantor Cabang

Kantor Pusat

Normor NPWP

‘2090 3090 2090 9090

Alamat Email 1 - email admin CIVD

ndshab@yopmail.com

Alamat Email 2 - email untuk keperiuan tender

vndshab@yopmail.com

Nomor Telepon

DoMhioad 1 DUMMY.paf

Siand 1 DUMMY paf

umen Surat Penunjukkan Penanggungjawab Akun CIVD

YSTEM SERVICES — SOFTWARE BEST PRACTICE & BUSINESS PROCESSES

Q, Riwayat Penolakan

Administrator EMP
1Vvendor Shab

Disty Natasha Rachman
Disty Natasha Rachman

1Vendor Shab

08 Agu 202515:40:16
13 Agu 2025 210722
13 Agu 2025 21:07:23
08 Sep 2025 17:4116
08 Sep 2025 17:42:30

08 Sep 2025 17.44.04

13 Agu 2025 21:07:22
13 Agu 2025 21:07:23
08 Sep 202517:4116

08 Sep 2025 17:4230

08 Sep 2025 17:44:04

Verifikasi Registrasi Penyedia Barang dan Jasa
Revisi Registrasi Penyedia Barang dan Jasa
Verifikasi Registrasi Penyedia Barang dan Jasa
Revisi Registrasi Penyedia Barang dan Jasa
Revisi Registrasi Penyedia Barang dan Jasa

Verifikasi Registrasi Penyedia Barang dan Jasa

Komentar

Kembali

\"'4

55

dengan mencentang kotak di Pengguna r bahwa telah membaca,
memahami, dan menyetujui Kebijakan Privasi di atas sebel reka dapat melanjutkan
mengakses sistem CIVD ini.
Riwayat Komentar
Tanggal Tanggal
Nama Mulai Selesai Aktivitas Respon
1Vvendor shab 08 Agu 2025142010 08 Agu 202515:40116  Aktivasi Akun Registrasi

Wendor Dipindahkan Ke
Revisi

Dikembalikan ke PBJ
wvendor Dipindahkan Ke

Revisi

B Verifikasi
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PENJELASAN :
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
1 Home
Pekerjaan
2 Judul
Administrasi
2B PID Proses ID
Tanggal Inisiasi Registrasi
2C Tanggal Inisiasi
Vendor
2D Tanggal Kirim Tanggal Kirim Registrasi Vendor
Lamanya waktu kkks melakukan
2E Durasi
aktivasi vendor (SLA)
2F Inisiator Nama Penyedia/Vendor
2G Aktivitas Status Proses
2H Indikator Indikator warna SLA
21 Aksi Kolom Aksi
2) Verifikasi Tombol untuk melakukan proses
Lihat Semua Untuk menampilkan seluruh
2K
Pekerjaan pekerjaan outstanding
Judul menampilkan form data
3 Form Data
registrasi vendor
Dokumen NPWP Vendor yang
3A Dokumen NPWP
dapat didownload
Dokumen
Dokumen Pernyataan Registrasi
3B Pernyataan
Vendor yang dapat didownload
Registrasi
Kebijakan Pop-up yang berisi kebijakan
3C
Privasi privasi yang disetujui PBJ
Kolom Input data komentar dari
3D
Komentar masing-masing user
Kembali ke halaman
3E Tombol Kembali
sebelumnya
Registrasi vendor akan
Aksi Kembalikan
3F dikembalikan oleh KKKS jika

ke Vendor

ternyata ada data yang perlu di
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NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl

revisi

Melanjutkan ke proses ke tahap
3G Aksi Setuju
berikutnya

2.7.2 Melakukan Alokasi Pekerjaan (Panduan KKKS Assignor)

Assignor memiliki hak akses untuk mengalokasikan daftar-daftar pekerjaan untuk melakukan
verifikasi profil vendor, yakni verifikasi profil vendor akan diteruskan kepada user verificator yang
mana. Fungsi ini tentunya akan tersedia jika pada bagian Pengaturan Pengguna, admin KKKS
mendaftarkan user yang memiliki hak akses KKKS Assignor. Berikut merupakan tampilan halaman user
Assignor, untuk dapat melakukan proses alokasi klik modul Manajemen PBJ (1) Kemudian pilih Daftar
Pekerjaan(2). Setelah itu akan tampil table daftar pekerjaan dari assignor. Untuk melakukan proses

Alokasi Klik tombol Proses(2J) pada kolom aksi.

DAFTAR PEKERJAAN

&

skkmigas .
Home = Manajemen PBJ = Daftar Pekerjaan
Tampilkan, tup Semua
HOME
Daftar Data
ADMINISTRASI <
MANAJEMEN PBJ va Pencdrian
OJUAETAR EEKERIAGN PID Tanggal Inisiasi Tanggal Kirim Durasi Inisiator Aktivitas Indikator
© KINERJA PB]
107282 17 Jan 2023 17 Mar 2023 671 Hari ANGGI PERTAMA JAYA Alokas! .
©® SPDA an, ar o Pekerjaan
e 107202 15 Mar 2023 15 Mar 2023 630 Hari ABADIMETRO GLOBAL Alokasi
2 o . SELARAS Pekerjaa
FENGUMUMAN ZAMRUD INTAN MERAH Alokasi
lokasi
17 15 M
1072 5 Mar 2023 15 Mar 2023 630 Hari AL Pk )
LAPORAN
Al i =
107239 16 Mar 2023 16 Mar 2023 629 Hari ZALIKA PUTRI lokast .
Pekerjaan

ECHSEMS

ANINATA RANICEIN Alalaci —

Ketika diklik “Alokasi” maka akan muncul tampilan sebagai berikut. Untuk melakukan alokasi

klik pada tab Alokasi Pekerjaan (3D)
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Home Vendor Management Daftar Pekerjaan Alokasi Pekerjaan

°° EENE @ a

Skkmlgas Expand All / Collapse All

o
A. Data Administrasi rmasi Umum R
B. Data Keuangan

o Vendor SPDA

C. Data Pengalaman

Alokasi Pekerjaan

dor ID

N4677

Kepemilikan Saham Asing

Tidak

Jenis Usaha

Pabrikan / Non Pabrikan

1) jika Pabrikan, wajib menambahkan IUI/TDI atau IUT pada izin usaha
2) jika Agen/Distributor, wajib menambahkan STP pada izin usaha operasional

Tipe Entitas

Berikut merupakan halaman tab alokasi pekerjaan. Untuk menentukan siapa yang akan menjadi
verifikator klik dropdownlist (4A) di bagian verifikator kemudian akan muncul halaman berisi
daftar verificator. Kemudian klik tombol kirim (4B). Ketika diklik Kirim maka tugas verifikasi profil

sudah diteruskan ke pengguna yang bersangkutan
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= EN* a -

Home  Profil PB]  Alokasi Pekerjaan

skkm|gas Expand All/ Collapse All
a
A. Data Administrasi ALOKASI| PEKERJAAN "
HOME
B. Data Keuangan
ADMINISTRASI Surat Pernyataan Penyedia Barang/Jasa CIVD
C. Data Pengalaman &
Dokumen Pendukung PESI-Surat Pernyataan Penyedia Barang Jasa.pdf &

MANAJEMEN PB]
Alokasi Pekerjaan 4 Download Template Surat Pernyataan PBJ (doc)
& Download Template Surat Pernyataan PBJ (docx)

Dengan mencentang kotak di samping, Pengguna menyatakan
bahwa telah membaca, memahami, dan menyetujui Kebijakan
Privasi di atas sebelum mereka dapat melanjutkan mengakses
sistem CIVD ini.

PENGUMUMAN

MANAJEMEN PBJ

MANAJEMEN PBJ

PENGUMUMAN Tanggal Tanggal

Nama Mulai Selesai Aktivitas Respon Komentar
PRECISION ENERGY Kirim data profil otomatis oleh
LAPORAN
SERVICES :)90%2102:23 :790"2202;23 Update Profil Kirim sistem karena aktivitas
INDONESIA e perpindahan verifikasi PBJ
ECHSEMS 19 Mei 2023 Alokasi
00:00:03 Pekerjaan

FAQ

Menampilkan 1sampai 2 dari 2 baris

Verifikator

Pilih - -

A Alokasi

PENJELASAN:

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl

1 Manajemen PBJ Pilih modul Manajemen PBJ
Daftar

1A Pilih menu Daftar Pekerjaan
Pekerjaan
Daftar

2 Judul
Pekerjaan

2B PID Proses ID

Tanggal Inisiasi Registrasi
2C Tanggal Inisiasi

Vendor
2D Tanggal Kirim Tanggal Kirim Registrasi Vendor

Lamanya waktu kkks melakukan
2E Durasi

aktivasi vendor (SLA)
2F Inisiator Nama Penyedia/Vendor
2G Aktivitas Status Proses
2H Indikator Indikator warna SLA

21 Aksi Kolom Aksi

2) Proses Tombol untuk melakukan proses
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NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
alokasi
2K Search Ketik yang ingin dicari
2L Toggle Untuk mengubah view table
Untuk menyortir kolom yang
2M Columns
mau ditampilkan
Alokasi Menjelaskan user  sedang
3
Pekerjaan dihalaman Alokasi Pekerjaan
Data Tab untuk melihat data
3A
Administrasi administrasi vendor
Tab untuk melihat data
3B Data Keuangan
keunagan vendor
Data Tab  untuk melihat data
3C
Pengalaman pengalaman vendor
Alokasi Tab untuk melakukan alokasi
3D
Pekerjaan pekerjaan
Alokasi
4 Judul Halaman
Pekerjaan
Dropdownlist daftar verifikator
4A Verifikator
pada KKKS tersebut
Menyimpan data dan
4B Kirim meneruskan proses ke
verifikator

2.7.3 Melakukan Verifikasi Update Profile Vendor (Panduan KKKS Verifikator)

Masuk ke sistem CIVD sebagai KKKS Verificator Data vendor yang telah dikirim akan diterima
oleh verificator KKKS. Pada halaman daftar pekerjaan verificator akan muncul list vendor yang
harus diverifikasi. Berikut merupakan tampilan halaman user Verifikator, untuk dapat

melakukan proses verfikasi klik modul Manajemen PBJ (1) Kemudian pilih Daftar Pekerjaan(2)
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o =T *

DAFTAR PEKERJAAN

skkmigas !
Home  Manajemen PBJ = Daftar Pekerjaan
Tampilkan
HOME
Daftar Data
ADMINISTRASI <
MANAJEMEN PBJ a Pencarian
O DAETAR REKERIAAN PID Tanggal Inisiasi Tanggal Kirim Durasi Inisiator /Aktivitas Indikator
© KINERJA PB]
© PERALATAN PBJ 107338 24 Agu 2025 24 Agu 2025 13 Hari DAHANA (PERSER! ‘erifikasi Profil PBJ .
A 2G
© PERPINDAHAN KKKS 107683 28 Agu 2025 28Agu2025 10 Hari OINERO PUTRA GH rifikasi Profil PBI &) :
Verifikasi
PENGUMUMAN °
107697 03 Sep 2025 03 Sep 2025 TESTING LAGI Verifikasi Profil PB]
LAPORAN
Manamnil Ikan 1 eamnai 2 Aari 2 haric 7 —  haric nar halaman

Berikut merupakat table daftar pekerjaan dari Verifkator. Untuk melakukan proses verifikasi Klik
tombol Proses(2J) pada kolom aksi. Semua data yang diinputkan dan diupload vendor akan
ditampilkan pada setiap tab untuk direview kembali. Berikut panduan untuk melihat detail data
vendor yang sudah menginputkan data update profile untuk dilakukan review dan verifikasi.

Untuk melakukan verifkasi klik pada tab Verifikasi / Komentar(3D).

oo = EN% @ £

Home Vendor Management = Daftar Pekerjaan  Verifikasi Update Profile

Skkmlgas Expand All / Collapse All

o
A. Data Administrasi Drmasi Umum A
B. Data Keuangan
No Vendor SPDA

C. Data Pengalaman

Verifikasi / Komentar

riD

14677

Kepemilikan Saham Asing

Jenis Usaha

Pabrikan / Non Pabrikan

1) jika Pabrikan, wajib menambahkan IU/TDI atau [UT pada izin usaha

2) jika Agen/Distributor, wajib menambahkan STP pada izin usaha operasional

e Eealenn

Berikut merupakan tampilan setelah mengklik tab Verifkasi / Komentar. Pada halaman ini akan

ditampilkan riwayat komentar dari aktifitas sebelumnya. Selanjutnya isi kolom komentar (4D)
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untuk melakukan verifikasi. Ketika verificator memutuskan untuk menerima data profil vendor
maka verificator akan mengeklik tombol Verifikasi (4E), dan proses akan dilanjutkan ke proses
berikutnya yaitu persetujuan profil oleh KKKS Approval. Mengenai tombol lain yang tersedia
seperti Kembali ke Vendor(4G), berfungsi untuk mengembalikan proses update profile kembali
vendor agar vendor merevisi kembali profilnya. Sedangkan tombol Undang Meeting(4F)
dimaksudkan untuk pembuatan undangan rapat verifikasi yang akan dikirimkan ke vendor dan
tombol Batal(4H) digunakan untuk menutup halaman verifikasi dan melakukan proses verifikasi

di kemudian.

o EEN; a .

Home  Profil PB]  Verifikasi Update Profil

Skke\lgas Expand All / Collapse All
A_Data Administrasi VERIFIKASI @ v

HOME
B. Data Keuangan
ADMINISTRASI Surat Pernyataan Penyedia Barang/Jasa CIVD
C. Data Pengalaman &
Dokumen Pendukung Srt Pernyataan PPBI.pdf s

MANAJEMEN PBJ]

4 Download Tempiate Surat Pernyataan PEJ (doc)
Download Tempiate Surat Pernyataan PEJ (docx)
Dengan mencentang kotak di samping, Pengguna menyatakan
bahwa telah membaca, memahami, dan menyetujui Kebijakal

Privasi di atas sebelum mereka dapat melanjutkan mengakses
sistemn CIVD ini.

Tanggal Tanggal
Nama Mulai Selesai Aktivitas Respon Komentar
DAHANA 12 Mei 2023 24 Agu 2025 - "
(PERSERQ) 14:39:09 15:54:52 Update Profil irim ok
Verifikasi Profil
DAHANA 24 Agu 2025 24 Agu 2025 o dia B d Recall Oleh Penyedia Recall Update
(PERSERO) 155452 15:5533 J:;YE 1a Barang éan g rang dan Jasa Profile
DAHANA 24 Agu 2025 24 Agu 2025 - |
(PERSERO) 55608 55608 Update Profil Kirim submit yaww
. Verifikasi Profil
suet 24AQU2025 24 AQU 2025 Penyedia Barang dan  Dikembalikan ke PB]  revisi yaa
Rahmadhani  15:56:08 15:56:56
Jasa
DAHANA 24 Agu 2025 24 Agu 2025 - "
Update Profil Ki I it
(PERSERO) 155656 15:57:39 paate Prott nm anjutss .
24 Agu 2025 Ver\flka.sl Profil
Penyedia Barang dan
155739

Jasa

Menampilkan 1 sampai 6 dari 6 baris

'Q Unduh Riwayat Komentar @ Lihat Perubahan Profil ‘
Komentar
’ ’ ra ’
v Verifikasi  F8Undang Rapat

% Batal

Jika verifikator memilih aksi Undang Meeting maka verificator perlu mengisikan informasi
terkait meeting yang diperlukan pada Form Data (5), jika sudah lengkap maka klik tombol

Simpan.
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Form Data

Home = Peralatan Vendor = Daftar Rapat

skkmigas

HOME Form Data ~
ADMINISTRASI

MANAJEMEN PBJ] PIe
© DAFTAR PEKERJIAAN
@ KINERJA PB] Nama Perusahaan

® SPDA PT Taktikal Jaya

® RIWAYAT SPD#)

Tanggal Rapat
GENERATE SPD#

®
MANUAL ] 1712/2020

@ PERPINDAHAN KKJ Waktu Mulai Rapat

PENGUMUMAN © 020000

ORAN ‘Waktu Selesai Rapat

@  17:00:00
ECHSEMS
Alamat Email Rapat

FAQ shantika438@gmail.com

Tempat

Gedung A, Jakarta Selatan

Note Kebutuhan Rapat

Untuk menginformasikan mengenai detail data yang diinput

Riwayat Komentar

Nama Tanggal Proses Komentar

Tidak ditemukan data yang cocok

Komentar

Mohon kehadiran bapak/ibu

Kembali B Simpan

® 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

Setelah melakukan klik Simpan. Maka undangan akan dikirimkan ke daftar pekerjaan vendor
untuk dikonfirmasi jadwalnya dan juga vendor akan menerima notifikasi dalam bentuk email

sebagai berikut.
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Konfirmasi Undangan Rapat Vendor PT Taktikal Jaya@

CIVD Admin admin@civd-migas.com lewat mailsender.adw.co.id
kepada zava =

Yth Bapakiflbu,

Daftar pekerjaan berikut perlu difollow up segera.
ProcessID: 8

Activity - Konfirmasi Undangan Rapat

Klik tautan ini untuk melanjutkan proses
https /iy civd-migas. com

Hormat Kami,
Administrator KEES-CIVD

Email ini dikirimkan secara otomatis oleh sistem, mohon untul tidak mereply.

#. Balas B Teruskan
PENJELASAN:
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
1 Manajemen PBJ Pilih modul Manajemen PBJ
Daftar
1A Pilih menu Daftar Pekerjaan
Pekerjaan
Daftar
2 Judul
Pekerjaan
2B PID Proses ID
Tanggal Inisiasi Registrasi
2C Tanggal Inisiasi
Vendor
2D Tanggal Kirim Tanggal Kirim Registrasi Vendor
Lamanya waktu kkks melakukan
2E Durasi
aktivasi vendor (SLA)
2F Inisiator Nama Penyedia/Vendor
2G Aktivitas Status Proses
2H Indikator Indikator warna SLA
21 Aksi Kolom Aksi
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NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
Tombol untuk melakukan proses
2] Proses
alokasi
2K Search Ketik yang ingin dicari
2L Toggle Untuk mengubah view table
Untuk menyortir kolom yang
2M Columns
mau ditampilkan
Menjelaskan user  sedang
Verifikasi
3 dihalaman verifikasi update
Update Profile
profile
Data Tab  untuk melihat data
3A
Administrasi administrasi vendor
Tab  untuk melihat data
3B Data Keuangan
keunagan vendor
Data Tab  untuk melihat data
3C
Pengalaman pengalaman vendor
Alokasi Tab untuk melakukan alokasi
3D
Pekerjaan pekerjaan
4 Verifikasi Judul Halaman
Surat
Pernyataan Download surat pernyataan dari
4A
Penyedia Penyedia Barang / Jasa
Barang/Jasa
Kebijakan Pop-up kebijakan privasi yang
4B
Privasi sudah disetujui PBJ
Unduh Riwayat
4cC Download Riwayat komentar
Komentar
Lihat Perubahan Melihat  perubahan  profile
4D
Profile vendor
Kolom Isian keterangan di proses
4E
Komentar selanjutnya
Tombol Untuk  menyetujui  update
4F
Verifikasi profile vendor
4G Tombol Undang Melakukan undang meeting ke
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NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
Meeeting vendor
Data wupdate profile akan
Tombol Kembali Kembali ke vendor sebagai to do
4H
ke Vendor list jika memang ada data yang
kurang atau perlu perbaikan
Menutup halaman verifikasi dan
4] Tombol Batal Kembali ke halaman
sebelumnya
Judul sebagai halaman pengisian
5 Form Data
undang meeting
5A Tanggal Rapat Pilih Tanggal meeting
Waktu Mulai
5B Tentukan waktu mulai meeting
Rapat
Waktu  Selesai
5C Tentukan waktu selesai meeting
Rapat
Alamat  Email Isikan dengan alamat email
5D
Rapat penyedia
Isi  Tempat Rapat akan
5E Tempat Rapat
berlangsung
Note Kebutuhan Catatan atau alasan diadakan
5F
Rapat meeting
5G Komentar Isi komentar
Kembali ke halaman
5H Kembali
sebelumnya
Menyimpan data untuk proses
51 Simpan
undang meeting
Email Notifikasi Undang
Konfirmasi
5J Meeting yang akan masuk ke
Undangan Rapat
alamat email vendor
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2.7.4 Melakukan Approval Vendor (Panduan KKKS Approval)

Masuk ke sistem CIVD sebagai KKKS Approval.

Gambar di bawah ini adalah halaman KKKS

Approval.Berikut merupakan tampilan halaman user KKKS Approval, untuk dapat melakukan

proses approval klik modul Manajemen PBJ (1) Kemudian pilih Daftar Pekerjaan(2)

&

skkmigas

® HOME

© ADMINISTRASI

©® MANAJEMEN PBJ

© DAFTAR PEKERJAAN

® KINERJA PB)

® SPDA

® LAPORAN

© ECHSEMS

@ FAQ

DAFTAR PEKERJAAN

Menampilkan 1sampai 2dari2baris 7 -~ baris per halaman

Home  Manajemen PBJ] = Daftar Pekerjaan
Tampilkan p Semuy;
Daftar Data
a @ ‘ Pencarian @
PID Tanggal Inisiasi Tanggal Kirim Durasi Inisiator Aktlvxtas Indikator
107020 03Jan 2023 17 Feb 2023 681 Hari ABSOLUTE SERVICES pey/ fuivan profil . S
an & 2 PBJ Persetujuan
AKSELERASI 2 G juan Profil ]
106898 03 3Jan 2023 17Feb2023 681 Hari ity s ] T

Setelah itu akan tampil table daftar pekerjaan dari KKKS Approval. Untuk melakukan proses

approval Klik tombol Proses(2]) pada kolom aksi. Semua data yang diinputkan dan diupload

vendor akan ditampilkan pada setiap tab untuk direview kembali.

Aprrover KKKS akan

mereview kembali semua data profil vendor yang telah melewati tahap verifikasi sebelumnya.

Untuk melakukan Approval klik pada tab Persetujuan / Komentar(3D).

&

skkmigas

adw

Persetujuan
/ Komentar

Home Vendor Management = Daftar Pekerjaan  Persetujuan Update Profile

£ ]
A. Data Administrasi ormasi Umum
B. Data Keuanga

No Vendor SPDA

C. Data Pengalaman

N/A

Vendor ID

N4677

Kepemilikan Saham Asing

Jenis Usaha

Pabrikan / Non Pabrikan

1) jika Pabrikan, wajib menambahkan [UI/TDI atau IUT pada izin usaha

2) jika Agen/Distributor, wajib menambahkan STP pada izin usaha operasional
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Kemudian pada tab Persetujuan / Komentar jika profil vendor tersedia tombol aksi Kirim (4E)
jika persetujuan diterima, atau jika dirasa perlu diverifikasi ulang maka proses bisa memilih

tombol Kembali ke Verifikator (4F).

EENE a =
&

Home Profil PB]  Persetujuan Profil PBJ

skkmlgas Expand All / Collapse All
A. Data Administrasi PERSETUJUAN / KOMENTAR@

~
HOME
B. Data Keuangan

ADMINISTRASI Surat Pernyataan Penyedia Barang/Jasa CIVD
C. Data Pengalaman 2

Dokumen Penduk

Surat Pernyataan penyedia barang jasa CIVD.pdf &
MANAJEMEN PBJ

Pemariifimn [ KO & Download Template Surat Pernyataan PBJ (doc)
& Download Template Surat Pernyataan PBJ (docx)

T Dengan mencentang kotak di samping, Pengguna menyatakan
bahwa telah membaca, memahami, dan menyetujui Kebijakal
Privasi di atas sebelum mereka dapat melanjutkan mengakses
sistern CIVD ini.

Tanggal Tanggal
Nama Mulai Selesai Aktivitas Respon Komentar

Kirim data profil otomatis oleh
Update Profil Kirim sistem karena aktivitas
perpindahan verifikasi PBJ

ABSOLUTE 03Jan2023 03 Jan 2023
SERVICES 09:57:57 09:57:57

ACMIDCIVE] i L2025 Alokasi Pekerjaan Dialokasikan -

BP Berau Ltd 09:57:57 16:57:03 X
 17Feb2023 17Feb2ozs  VelitikasiProfil R
Anansya Ralia Penyedia Barang Diverifikasi tes
1657:03 17:00:35
dan Jasa
Persetujuan Profil
17 Feb 2023

Penvedia Rarana

8 Unduh Riwayat Komentar  Q Lihat Perubahan Profi;

Komentar

4
‘v Setuju  © Kemb=|i ke Verifikator ;

Proses persetujuan akan masuk ke approver selanjutnya jika pada Pengaturan Penguna

sebelumnya diset KKKS Approval lebih dari 1 level. Tombol Kembali ke Sebelumnya
dimaksudkan untuk mengembalikan proses persetujuan profil vendor ke KKKS Approval level

sebelumnya (jika sebelumnya diset KKKS Approval lebih dari 1 level).

PENJELASAN:

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
1 Manajemen PBJ Pilih modul Manajemen PBJ
Daftar
1A Pilih menu Daftar Pekerjaan
Pekerjaan
2 Daftar Judul
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NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
Pekerjaan
2B PID Proses ID
Tanggal Inisiasi Registrasi
2C Tanggal Inisiasi
Vendor
2D Tanggal Kirim Tanggal Kirim Registrasi Vendor
Lamanya waktu kkks melakukan
2E Durasi
aktivasi vendor (SLA)
2F Inisiator Nama Penyedia/Vendor
2G Aktivitas Status Proses
2H Indikator Indikator warna SLA
21 Aksi Kolom Aksi
Tombol untuk melakukan proses
2] Proses
alokasi
2K Search Ketik yang ingin dicari
2L Toggle Untuk mengubah view table
Untuk menyortir kolom yang
2M Columns
mau ditampilkan
Menjelaskan user  sedang
Persetujuan
3 dihalaman Persetujuan Update
Update Profile
Profile
Data Tab  untuk melihat data
3A
Administrasi administrasi vendor
Tab  untuk melihat data
3B Data Keuangan
keunagan vendor
Data Tab  untuk melihat data
3C
Pengalaman pengalaman vendor
Tab untuk melakukan
Persetujuan
3D persetujuan update
Komentar
profilevendor
Persetujuan
4 Judul Halaman
Komentar
Surat Download surat pernyataan dari
4A
Pernyataan Penyedia Barang / Jasa

adw

69




VENDOR DATABASE INFORMATION SYSTEM SERVICES — SOFTWARE BEST PRACTICE & BUSINESS PROCESSES

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
Penyedia
Barang/Jasa
Kebijakan Pop-up kebijakan privasi yang
4B
Privasi disetujui PBJ
Cetak Riwayat Mencetak history komentar
4C
Komentar setiap proses
Lihat Perubahan Melihat  perubahan  profile
4D
Profile vendor
Kolom Isian keterangan di proses
4E
Komentar selanjutnya
Untuk  menyetujui profile
4F Tombol Kirim
vendor
Mengembalikkan proses ke
Tombol Kembali
4G verifikator vendor untuk
ke Verifkator
dilakukan verifikasi ulang
Menutup halaman verifikasi dan
4H Tombol Batal Kembali ke halaman
sebelumnya

2.8 Perpindahan KKKS
2.8.1 Permintaan Perpindahan KKKS

Sub menu permintaan perpindahan KKKS diperuntukkan untuk memindahan verifikasi PBJ dari
KKKS asal ke KKKS tujuan. Silakan klik tambah (2) untuk memilih PBJ yang akan dipindahkan
verifikasinya. Untuk memonitor permintaan perpindahan KKKS, anda dapat melihat pada kolom
status. Sebagai informasi, untuk perpindahan KKKS aka nada notifikasi email yang dikirim ke

masing-masing KKKS admin dari dua KKKS ybs.
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= ENE

PERMINTAAN PERPINDAHAN

Home KKKS

&

skkmigas

S ke Daftar Data

© ADMINISTRASI

© MANAJEMEN PE]

© DAFTAR PEKERIAAN

NG ) Pencarian
@ sPpA
D PERPINDAHAN KKKS PID ID Penyedia Barang/Jasa Nama Penyedia Barang/Jasa KKKS Tanggal Permintaan Status Alasan penolakan
) Bsnep i 107027 67 EP OILFIELD SUPPLIES STARBORN ENERGY BONTANG PTE.LTD. 09 AgU 2025 15:2515
PERPINDAHAN
T 24m2 TES KKKS DUMMY PT PERTAMINA EP 063an 2023 1508:42
© pereNDAHAN
10815 1 VENDOR TESTS PT PERTAMINA EP 05 Agu 2022150118

Menampilkan 1 sampal 3 darl 3 barls

= EN B a
skkmigas
Home KKKS
&) s Form Data
@ ADMINISTRASI
cari beraasarkah Nama Penyeala Barang/Jasa
® MANAJEMEN PEJ
© DAFTAR PEKERIAAN ID Penyedia Barang/Jasa  Nama Penyedia Barang/Jasa KKKS Status Negara Penyedia Barang/Jasa  Aktivitas
@ KINERIA PEJ
20 PRASMANINDO BOGA UTAMA ENI MUARA BAKAU BV. Indonesla Alokasl Pekerjaan
@ sPoa
2 SATU MITRA WIRA PRATAMA SATU PT PERTAMINA HULU MAHAKAM Indonesla Verifikas! Profil Penyedia Barang dan Jasa
@ PERPINDAHAN KKKS
PERMINTAAN 28 AQUARIA SHIPPING EOB PT BUMI SIAK PUSAKO-PERTAMINA HULU Indonesla Alokas Pekerjaan
PERPINDAHAN
38 MARTECH INDONESIA PC KETAPANG Il LTD Indonesla Verifikas! Profil Penyedia Barang dan Jasa
PERSETUJUAN
PERPINDAHAN &7 SUMBER REJEKI ENI MUARA BAKAU BV. Indonecia Upaate Profil
54 CONTROMATIC PRIMA MANDIRI PT PERTAMINA EP Indonesla Update Profil
76 SYNERGY ENGINEERING PC KETARANG Il LTD Ingonesia Upaate Profil
79 OINERO PUTRA GHAZALI PT PERTAMINA HULU ROKAN Ingonesia verifikas! Profil Penyedia Barang dan Jasa
ECHSEMS 98 TULANG BAWANG PREMIER OIL NATUNA SEA B.V. Ingonesia Persetujuan Profil Penyedla Barang dan Jasa
e LOKA DATAMAS INDAH EXXONMOBIL CEPU LTD. Ingonesia Verffikas! Profil Renyeaia Barang gan Jasa
.

296 ftems was found, dispiays 110 10 data

Kemball

PENJELASAN

No FIELD KETERENGAN CONTOH ISl

1 Manajemen PBJ Modul Manajemen PBJ

2 Perpindahan KKKS Menu Perpindahan
KKKS

2A Permintaan Submenu Permintaan

Perpindahan Perpindahan

3 PERMINTAAN
PERPINDAHAN
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3A Tambah Fitur untuk
menambahkan PBJ
+ Tambah
yang akan diminta
untuk pindah KKKS.
3A- Pencarian Berdasarkan Pencarian berdasarkan
1 Nama PBJ nama PBJ (freetext ).
Carl berdasarkan Nama Penyedla Barang/Jasa
3A- Tickmark Fitur untuk memilih
2 PBJ yang akan pindah
KKKS.
3A- Simpan Fitur yang akan
3 .
e — menyimpan proses
yang telah dilakukan.
3A- Kembali Fitur yang akan
4 mengembalikan ke
Kemball
halaman sebelumnya.
3B Export Excel Fitur ~ export data
kedalam Excel sesuai
& Export Excel
dengan data vyang
dibutuhkan.
3C Pencarian Pencarian data pada
_ menu perpindahan
Pencarian
KKKS (freetext).

2.8.2 Persetujuan Perpindahan KKKS

Sub menu persetujuan perpindahan KKKS diperuntukkan untuk memberikan persetujuan terhadap
permintaan verifikasi PBJ dari KKKS lain. Setelah disetujui, untuk PBJ yang sedang dalam proses
verifikasi registrasi PBJ, alokasi pekerjaan, verifikasi profil PBJ, dan persetujuan profil PBJ akan
disubmit otomatis dari system ke KKKS tujuan, dan untuk PBJ dengan status revisi registrasi PBJ,
inisiasi update profi, dan update profil tetap berada distatus tersebut setelah disetujui perpindahan

nya.
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PERSETUJUAN PERPINDAHAN

Home  Derpindahan KKKS  Persetujuan Perpindshan
skkmigas
Daftar Data
@ HOME
© ADMINISTRASI
Pencarian
© MANAJEMEN PED
PO 1D Benyedia Barangliasa Nama Penyedia Barang/lasa KKKS Bemohon Tanggal Permintaan statu Aalasan panalakan
© DAFTAR PEKERIAAN
© KINERIAPED 06455 =) ABEWIL JAYA DT PERTAMINA EP 25 Agu 2022100141 wenunggs
© SPDA 3947 KAPNAS DUMMY BT PERTAMINA EP 18 Agu 2022143634 =3
© PERPINDAHAN KKK D43 PTMEDCO E&P INDONESIA 18 Agu 2022 [ otsotj |
T 0155 a3 PT PERTAMINA EP 18 Agu 2022 [ ik | Karena untuk pengetesan
PERPINDAHAN 2957 VENDOR DUMMY 1 PTPERTAMINA £P 18 Agu 2022 =3
oy FEIIEL 06434 = NSTRUMINDD PRIMA SENTOSA T RERTAMINA ER 16 Agu 2022134222 [ otsotji |
PERPINDAHAN
Tomse2 44 SEMPANA DERAGAS PRAKARSA PT PERTAMINA EP 18 Agu 202213:41:48  izeruj |
3920 TESTING =3 ok tolaky
© PENGUMUMAN
73920 TESTING =3 Tol
© LAPORAN 290 TESTING STAR ENERCY (K&KAFR) LTD. 16 Agu 2022 12:48:06 [ Ouaiak | Test Tolak
Menampilkan 1sampai 10 dari 43baris 10 -  baris per halaman < 2.3 45|
© ECHSEMS

PENJELASAN

NO FIELD KETERENGAN CONTOH ISl

1 Manajemen PB)J Modul Manajemen PBJ

2 Perpindahan KKKS Menu Perpindahan KKKS

2A Persetujuan Perpindahan Submenu Persetujuan

Perpindahan

3 PERSETUJUAN
PERPINDAHAN

3A Export Excel Fitur export data kedalam

a — Excel sesuai dengan data

yang dibutuhkan.

3B Pencarian Pencarian data pada

_ menu perpindahan KKKS
Pencarian

(freetext).

3C Lihat Fitur untuk melihat dan
memproses permintaan

PBJ dari KKKS lain.
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