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Halaman Persetujuan

Jabatan Nama Tanda Tangan Tanggal

adw 3



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

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

mudabh.

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

H SPDA N Internal Hierarchy
E Approval

Vendor’s Original
Documents
Verification

Vendor Update
Required Docs

CIVD Admin Review

Username &
Password

Online Register
Endorsement

Online Register

Vendor Page Internal KKKS Page

KKKS CIVD Webpage

CcivD

; £ o) 2\ D »
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

Tombol dapat di klik

Disable / Hanya keterangan

Dapat diketik

adw 6
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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 ~ | o EE

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

Centralized Integrated
Vendor Database

Kontak helpdesk untuk bantuan:
helpdesk@civd-migas.com

4
- Peringatan: Program ini dilindungi oleh indang-undiing hak cipta dan perjanjian interasional, Penggandaan atau pendistribusian program yang tidak sah, atau bagian apa pun,
dapat mengakibatian hukuman perdata dan pidana, dan skan dituntut semaksimal mungkin menurut huluffi

© A 2020 SKK Migas & KKKS, Hak Cipta 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 Admin 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

]

r Husky Anugerah Ltd.

1D KKKS

| 98

1 C Kode SKK

| K350000436

Inisial KKKS

Anugerah

Schema KKKS

)

Gross Split

Tipe KKKS

)

l( Exploitation

Alamat KKKS

JI. Kebagusan raya selatan

ma PIC Admin

[ Bagus Haryanto

Email PIC Admin

bagus@eni.com

Nomor Telepon Kantor

[ 028174614

Logo KKKS

" [ choose File | eniindonesia,jpg

Surat Pernyataan

Choose File | Surat Pernyataan.pdf

Surat Rekomendasi SKK

‘ Choose File | Surat Pernyataan.pdf

5> ®p b BB

&D I SKK
Tabel IP
IP Lower IP Upper
A r86.72.67.42 ] [ 153.61.56.156 ]

+ Tambah l

Riwayat Komentar
Nama Tanggal Proses

No data to display

Komentar
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Komentar

e
Mohon Disetuiui

cNDQUTdW@

CcNDOUTdW

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 ISI

1 Registrasi KKKS

Form Registrasu KKKS

1A Nama KKKS

Pilih nama KKKS

Husky Anugerah Ltd.

1B | ID KKKS ID KKKS akan terisi otomatis 98
1C | Kode SKK Kode SKK akan terisi otomatis K3S0000436
1D | Inisial KKKS Isikan inisial KKKS Anugerah

1E | Schema KKKS

Pilih Schema KKKS

Gross Split, Cost

Recovery
. - Exploration
1F | Tipe KKK Pilih Tipe KKK ’
'pe > tih tipe > Exploitation
1G | Alamat KKKS Alamat KKKS JI. Kebagusan raya

1H | Nama PIC Admin

Nama PIC admin KKKS

Bagus Haryanto

11 Email PIC Admin

Email PIC admin KKKS

bagus@test.com

Nomor Telepon

1
. Kantor

No. Telepon Kantor

021847461

adw



mailto:bagus@test.com

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

1K | Logo KKKS Logo perusahaan KKKS
1L | Surat Pernyataan Klik untuk mengupload surat
pernyataan

M Surat Rekomendasi Klik untuk mengupload surat

SKK rekomendasi SKK
IN | 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
1R | Kolom Komentar Untuk mengisi Komentar
1S | Kolom Kode Captcha | Untuk mengisi kode 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.

Kemudian Setelah registrasi disetujui maka sistem CIVD akan mengirimkan email yang berisi

Registrasi K3S Berhasil

Silahkan cek email Anda untuk melakukan aktivasi
akun, terima kasih.

Kembali

link aktivasi ke Alamat Email PIC Admin.

adw
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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 KKKS

CIVD Koordinator akan melakukan
verifikasi terhadap data registrasi yang

telah diinput oleh calon KKKS

CIVD

Koordinator

Persetujuan Verifikasi

Registrasi KKKS

Approver CIVD Koordinator melakukan
persetujuan terhadap verifikasi data

registrasi KKKS

Approver CIVD

Koordinator

Aktivasi Akun

Setelah KKKS disetujui maka aplikasi
akan mengirimkan email berupa aktivasi

akun

KKKS

Administrator

adw
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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 ~ | CEE

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

Centralized Integrated
Vendor Database

Kontak helpdesk untuk bantuan:
helpdesk@civd-migas.com

Warning: This program is protected by copyright law and intemational treatiés: Unauthorized reproduiien 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,

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)

ErEm——T

O

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

Centr Integrated Vendor Database

asuk ke Sistem

& Masukkan Nama Pengguna

{ & Masukkan Kata Sandi

kmNFckZ

[ i Ketikkan Huruf di Atas ]
A

Lupa kota sandi ?

Atur Ulang Kata Sandi
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PENJELASAN :
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
1 Masuk Untuk login CIVD
2 Masuk ke Sistem Form login CIVD
2A Nama Pengguna Untuk mengisi nama pengguna
2B Kata Sandi Untuk mengisi kata sandi
sC Lihat Password szsgd;t;;xp:?tuk menampilkan password
2D Kode Captcha Kode Captcha
2E B Refresh Captcha Untuk mengganti kode captcha
2F Kolom Kode Captcha Untuk mengisi kode captcha
3 Masuk Untuk melanjutkan proses

2.3 Halaman Home

Setelah berhasil login, Anda akan diarahkan ke halaman Home. Terdapat beberapa menu
yang ada pada halaman ini yaitu Administrasi, Manajemen Mitra Kerja, 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

Daftar Pengguna (K3S User) (2).

adw 13
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HOME

Home

&

skkmigas

©® Home

© Administrasi

© Manajemen Pengguny,

o) Daftar Pengzdna (K35
User)

Daftar Pengguna

2 (Vendor)

© Peralatan Admin
© Daftar Pekerjaan

© Revisi Registrasi KKKS

© Manajemen Mitra Kerja

® Laporan

@ FAQ

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

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

daftar pengguna KKKS form Penambahan data KKKS (3)

skkmigas DAFTAR PENGGUNA (K3S USER)
Home | Manajemen P Daftar Pengguna (K3S User)
© Home
Daftar Data
® Administrasi
© Manajemen Pengguna + Tambah
DaftarPongguna (Ka
Search c_ o=
Daftar Pengguna
© (vendon
Username Nama Email Posisi Role Utama Status
@ Peralatan Admin 2F
dais0360 daisy daisy123@gmail.com KKKS Note KKKS Note Aktif LR g
@ Daftar Pekerjaan
@ Revisi Registrasi KKKS maha0368 maharani  maharanil23@gmail.com KKKS Assignor KKKS Assignor Aktif &~
© Manajemen Mitra Kerja mata0359 matahari mataharil23@gmail.com KKKS User KKKS User Aktif LR g
© Laporan
mawa0355 mawar mawari23@gmail.com KKKS Announcer KKKS Announcer Aktif &~
@ FAQ
mawa0354 mawar mawarl23@gmail.com KKKS Announcer KKKS Announcer Aktif LR g

14
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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.

= =] - 73
4
SKKmlgasa DAFTAR PENGGUNA (K3S USER)
Home Manajemen Pengguna = Daftar Pengguna (K3S User)

© Home
Form Data ~

© Administrasi

Username

Email

Posisi

K3s

Role1

Role 2

Role3

Role 4

Role 5

Role &

®o® & WO"

Surat Penunjukan Pejabat Berwenang

Choose File | No file chosen

Status
@ | ridak Ak

Note:

Kembali B Simpan

adw 15
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adw

PENJELASAN :
No. FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
1 | Masuk Masuk ke halaman login Admin
2 | Masuk ke Sistem Form login
2A | Nama Pengguna Masukkan nama pengguna Admin
2B | Kata Sandi Masukkan kata sandi Admin
2C | Kode Captcha Kode captcha
2D Kolom untuk kode Kolom untuk mengisi kode
captcha captcha
E) Refresh .
2E Captcha Untuk mengganti kode captcha
Masuk Untuk lanjut ke proses berikutnya
Administrasi Pilih modul Administrasi
1A Manajemen Pilih menu Manajemen Pengguna
Pengguna
5 Daftar Pengguna Pilih sub menu Daftar Pengguna
(K3S User) (K3S User)
Daftar Pengguna
2 Judul
(K3S User) uau
oA | #5890 Tambah Klik untuk menambah daftar
pengguna K3S
Form data untuk mendaftarkan
3 | Form Data
pengguna
3A | ID Auto generate
3B | Username Auto generate
3C | Nama Isi nama calon pengguna K3S
3D | Email Isi email calon pengguna K3S
3E | Posisi Isi posisi calon pengguna K3S
3F | K35 Pilih nama KKKS PT Pertamina Hulu
Mahakan
36 | Role 1 Pilih Role untuk calon pengguna KKKS Assignor
K3S
34 | Role 2 Pilih Role untuk calon pengguna KKKS Verifikator
K3S
31 | Role 3 Pilih Role untuk calon pengguna KKKS Approval
K3S
31 | Role 4 Pilih Role untuk calon pengguna KKKS Admin
K3S
3k | Role 5 Pilih Role untuk calon pengguna KKKS Announcer
K3S
3L | Role 6 Pilih Role untuk calon pengguna KKKS Approval

K3S

16
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Surat Penunjukan Upload Surat Penunjukan Pejabat
3M .

Pejabat Berwenang | Berwenang
3N | @) Status Klik slider untuk mengubah status | Aktif, Tidak Aktif
30 | Simpan Klik untuk menyimpan data
3P | Kembali Kembali ke halaman sebelumnya
2B | Username Daftar username pengguna K3S
2C | Nama Nama pengguna K3S
2D | Email Email pengguna K3S
2E | Posisi Posisi pengguna K3S
2F | Role Utama Role pengguna K3S
26 | status Status aktif/tidak aktif pengguna

K3S
2H | [ =- Tools aksi Ubah, Atu_r ulang
kata sandi
2l | Search Ketik yang ingin dicari
2J | Refresh Untuk me-refresh data
2K | Toggle Untuk mengubah view table
>t | columns U.ntuk menyortlr kolom yang mau
ditampilkan

b. Mengubah Data Pengguna KKKS

adw

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).

17
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Anda akan dialihkan ke halaman Daftar Pengguna (K2S User) (2). Setelah itu pilih

o~
tools (2A) lalu klik Ubah.

skkmigas DAFTAR PENGGUNA (K3S USER)

Home  Manajemen Pengguna = Daftar Pengguna (K3S User)

® Home
Daftar Data
@ Administrasi
© Manajemen Pengguna + Tambah
® Daftar Pengguna (K3s
User) Search c o =
® Daftar Pengguna
) Username Nama Email Posisi Role Utama Status
@ Peralatan Admin /
dais0360 daisy daisyl23@gmail.com KKKS Note KKKS Note Aktif ° -
@ Daftar Pekerjaan
© Revis Registrasi KKKS mahao368 maharani maharanil23@gmail.com KKKS Assignor KKKS Assignor Aktif -4
© Manajemen Mitra Kerja mata0359 matahari mataharil23@gmail.com KKKS User KKKS User Aktif a -
@ Laporan
mawa0355 mawar mawarl23@gmail.com KKKS Announcer KKKS Announcer Aktif L=
@ FAQ
mawa0354 mawar mawarl23@gmail.com KKKS Announcer KKKS Announcer Aktif &~
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° Em;ﬁ a -

DAFTAR PENGGUNA (K3S USER)

skkmigas
a Home = Manajemen Pengguna = Daftar Pengguna (K3S User)

Form Data ~

360
Username
dais0360

Nama

daisy
Email
daisy123@gmail.com

Posisi

KKKS Note

K3s
Harapan abadi -
Role1
KKKS Note v
Role 2
Role 3
Role 4
Role 5
Role 6
Surat Penunjukan Pejabat Berwenang
Choose File  No file chosen

Status

[ Axeir

Nates - Switch tambol di atas untuk mengaktifican/menonaktifian usar.

Kembal‘ B 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.

adw 19
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adw

PENJELASAN :
NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
1 Administrasi Pilih modul Administrasi
1A Manajemen Pilih menu Manajemen Pengguna
Pengguna
5 Daftar Pengguna Pilih sub menu Daftar Pengguna (K3S
(K3S User) User)
Daftar Pengguna
2 Judul
(K3S User) uau
2A B- 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
PT Pertamina Hulu
3F | K3S Ubah nama KKKS Mahakan, Petronas
Indonesia Operation
KKKS Announcer,
3G | Role Ubah Role untuk calon pengguna K3S | KKKS Verificator,
KKKS User, dll
34 Surat Penunjukan Upload Surat Penunjukan Pejabat
Pejabat Berwenang Berwenang
31 Status Klik slider untuk mengubah status Aktif, Tidak Aktif
3) | Simpan Klik untuk menyimpan data
3K | Kembali Kembali ke halaman sebelumnya
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 o (2A) lalu klik Ubah.
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9 =)=

N oME

Home
©® Home

© Administrasi

7 Manajemen Pengguna

o) Daftar Pengguna (K3S
User)

Daftar Pengguna

© (vendor)

© Peralatan Admin
© Daftar Pekerjaan

© Revisi Registrasi KKKS
© Manajemen Mitra Kerja
® Laporan

@ FAQ

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

(2A) lalu klik Ubah.

skkmigas

® Home

Home Manajemen Pengguna

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

DAFTAR PENGGUNA (K3S USER)

Daftar Pengguna (K3S User)

Daftar Data
@ Administrasi
© Manajemen Pengguna + Tambah
® Daftar Pengguna (K3S
User) Search (s 1=
Daftar Pengguna
®© ondon)
Username Nama Email Posisi Role Utama Status
@® Peralatan Admin
dais0360 daisy daisy123@gmail.com KKKS Note KKKS Note Aktif L
@ Daftar Pekerjaan
© Rovisl Registrasi KKKS mahao368 maharani maharanil23@gmail.com KKKS Assignor KKKS Assignor Aktif L
©  Manajemen Miwra Kerja mata0359 matahari mataharil23@gmail.com KKKS User KKKS User Aktif L
©@ Laporan
mawa0355 mawar mawari23@gmail.com KKKS Announcer KKKS Announcer Aktif L
@ FAQ
mawa0354 mawar mawari23@gmail.com KKKS Announcer KKKS Announcer Alktif Lo

adw
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Maka Anda akan diarahkan ke halaman Form Data Daftar Pengguna K3S User (3).

o Emss a

skk?mgas DAFTAR PENGGUNA (K3S USER)

Home  Manajemen Pengguna = Daftar Pengguna (K3S User)

Form Data ~

Username

dais0360

Nama

daisy

Email

daisy123@gmail.com

Posisi

KKKS Note

K3s

Harapan abadi -

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

untuk menyimpan data status yang telah diubah.

Role1
KKKS Note
Role 2
Role3
Role 4
Role 5
Role &
Surat Penunjukan Pejabat Berwenang

Choose File | No file chosen

Status

Aktif

Simpan

adw 2
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PENJELASAN :

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISI
1 Administrasi Pilih modul Administrasi
1A Manajemen Pilih menu Manajemen Pengguna
Pengguna
5 Daftar Pengguna Pilih sub menu Daftar Pengguna (K3S
(K3S User) User)
Daftar Pengguna
2 (K35 Judul
2A B- Ubah Klik tools aksi = Ubah
3 Form Data Form data pengguna KKKS
3A c Alkctif Status Klik slider untuk mengubah status Aktif, Tidak Aktif
3B | Simpan Klik untuk menyimpan data
3C | Kembali Kembali ke halaman sebelumnya

adw

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
o "= A3

HOME

Home

skkmigas

- 0

© Administrasi

© Manajemen Pengguna

) Daftar Pengguna (K3S
User)

) Daftar Pengguna
(Vendor)

© Peralatan Admin
@ Daftar Pekerjaan
© Revisi Registrasi KKKS

Manajemen Mitra Kerja <

Laporan <

FAQ

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

Manajemen Pengguna (1A), klik sub Daftar Pengguna (K3S User) (2).
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)
Apakah anda vakin ?

&

skkmigas

® Home

© Administrasi
@ Manajemen Pengguna
® Daftar Pengguna (K35
User)

Daftar Pengguna

© (vandor)

@ Peralatan Admin
@ Daftar Pekerjaan
© Revisi Registrasi KKKS

@ Manajemen Mitra Kerja <

@ Laporan <

@ FAQ

DAFTAR PENGGUNA (K3S USER)

Home  Manajemen Pengguna = Daftar Pengguna (K3S User)

Daftar Data

+ Tambah

Username

Nama Email

Posisi

,,

# Ubah
@, Atur Ulang Kata Sandi

Search (52

Role Utama Status

N

dais0360

maha0368

mata0359

mawa0355

mawa0354

daisy daisyl23@gmail.com

maharani maharanil23@gmail.com
matahari mataharil23@gmail.com
mawar

mawarl23@gmail.com

mawar mawarl23@gmail.com

KKKS Note

KKKS Assignor

KKKS User

KKKS Announcer

KKKS Announcer

KKKS Note Aktif

KKKS Assignor Aktif
KKKS User Aktif
KKKS Announcer Aktif

KKKS Announcer Aktif

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

o -

(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.

PENJELASAN :

NO FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
2 Administrasi Pilih modul Administrasi
2A Manajemen Pilih menu Manajemen Pengguna
Pengguna
A1 Daftar Pengguna Pilih sub menu Daftar Pengguna (K3S
(K3S User) User)
3 &~ Atur Ulang Klik tools aksi = Atur Ulang Kata
Kata Sandi Sandi
3A | OK Klik OK
3B | Kembali Klik untuk membatalkan aksi

adw
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adw

2.4.1.2 Daftar Pengguna (Vendor)

Pada menu ini Admin KKKS dapat melihat daftar pengguna (vendor),

®©

&

skkmigas

Home

© Administrasi

®

®

L]

® Manajemen Pengguna

(O]

Daftar Pengguna

© (vendor)

© Peralatan Admin
© Daftar Pekerjaan

© Revisi Registrasi KKKS

Manajemen Mitra Kerja

Laporan

FAQ

&

skkmigas

Home

Administrasi

Manajemen Mitra Kerja

Pengumuman dan Note

Laporan

FAQ

Daftar Pengguna (K38
User)

HOME

Home

ENﬁ

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

DAFTAR PENGGUNA (VENDOR)

Home Manajemen Pengguna

Daftar Data

ID Pengguna

Daftar Pengguna (Vendor)

Nama

Posisi Tipe Posisi

Yo

Status

ayuprihatinih@gmail.comx

ucupm@gmail.comx

siratcovid19@gmail.comxx12

hanifatiah@gmail.com

sfytherin@gmailcom

fijifaB0OO4@biiba.com

vendor.dummytest@gmail.com

weyifa2942@biiba.com

PT Digihave Creative

Angin Ribut Dummy

Power Technology Dummy

Natural Green

Harapan Abadi

PT Digihave Creative

Tentram Nusa Jaya

Digihave Creative Solution

dendor Admin
Direktur Kepatuha 'Vendor Admin
Test Jabatasn Vendor Admin
Vendor Admin
PIC Vendor Admin

Vendor Admin
Staf

Vendor Admin

Direktur Utama Vendor Admin

PENJELASAN :

siratcovid?

‘comxx1

hanifatiah@gmail.com

sfytherin@gmail.com

f1jifaB004@biiba.com

vendor.dummytest@gmail.com

weyifa2942@biiba.com

Q@ iE-
Aktif
Aktif 2 F>

Aktif

Aktif

Aktif

Akuif

Aktif

Aktif

NO

FIELD

KETERANGAN

CONTOH ISl

1 | Administrasi

Pilih modul Administrasi

1A

Manajemen
Pengguna

Pilih menu Manajemen Pengguna
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adw

Daftar Pengguna

Pilih sub menu Daftar Pengguna

(Vendor) (Vendor)
Daftar Pengguna
2 (Vendor) g8 Judul
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
2H | Refresh Untuk me-refresh data
21 | Toggle Untuk mengubah view table
21 | columns Untuk menyortir kolom yang mau

ditampilkan
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2.4.2 Peralatan Admin

2.4.2.1 Daftar Delegasi

a. Menambahkan Daftar Delegasi

o [p=] o m = ;

skke'ugas HOME

Home

©® Home

© Administrasi

© Manajemen Penggurv,
© Peralatan Admin
@ Daftar Delegasi

© Daftar Hirarki Proses K3S

© Daftar Pekerjaan

© Revisi Registrasi KKKS

Manajemen Mitra Kerja

Laporan

FAQ

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

1]

o == . )

DAFTAR DELEGASI

Home  Peralatan Admin = Daftar Delegasi

skkmigas

© HOME Daftar Data <
© ADMINISTRASI

©® MANAJEMEN PENGGUNS 4+ Tambah Pencarian (03]

© PERALATAN ADMIN

©® DAFTAR DELEGASI No. Delegasi Dari Tanggal Mulai Tanggal Berakhir Delegasi Kepada Alasan Aksi

BALIAR HiBa 1 Administrator Star E 21 Apr2021 23 Apr2021 Agus Wi Test delegasi ]
Rl ministrator Star Energy pr pr gus Wijaya e N

DAFTAR GRUP HIRARKI

KKKS Menampilkan 1sampai 1dari 1 baris
© DAFTAR PEKERJAAN
MANAJEMEN MITRAKERJA <
PENGUMUMAN DAN NOTE <

LAPORAN <

FAQ © 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

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)

Halaman 27|75
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P :

skkmigas

® Home

© Administrasi

© Manajemen Mitra Kerja
© Laporan

@ FAQ

DAFTAR DELEGASI

Home  Peralatan Admin  Daftar Delegasi

Form Data

Delegasi Dari

daisy (daisy123@gmail.com) - KKKS Note

Tanggal Mulai

# | 19/1/2020

Tanggal Berakhir

8 | 05/12/2020

maharani (maharanil23@gmail.com) - KKKS Assignor ‘

Delegasi Kepada

eskri psi

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.

@
N . .
Konfirmasi
Apakah anda yakin ?

Cmem-G

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
Administrasi Pilih modul Administrasi

Perlatan Admin

Pilih menu Peralatan Admin

2A | Daftar Delegasi

Pilih sub menu Daftar Delegasi

2A | Daftar Delegasi

Judul

+ Tambah
Tambah

2B

Klik untuk menambah delegasi

Halaman 28|75
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Form data untuk menambahkan
3 Form Data .
delegasi
3A | Delegasi Dari Pilih usgr KKKS untuk memberikan
delegasi
3B | Tanggal Mulai Atur tanggal mulai delegasi
3C | Tanggal Berakhir Atur tanggal berakhir delegasi
30 | Delegasi kepada Pilih use?r KKKS yang akan diberi
delegasi
3E | Deskripsi Isi deskripsi
3F | Simpan Klik untuk menyimpan data
3G | Kembali Kembali ke halaman sebelumya
4 Pop Up Konfirmasi Pop up konfirmasi data
4A | Ya Klik jika setuju
4B | Tidak Klik jika ingin mengubah data
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b. Mengubah Daftar Delegasi

o [p=] o m = i

skkeugas HOME

Home

© Manajemen Pengguna
@® Peralatan Admin
© Daftar Delegasi

© Daftar Hirarki Proses K3S

© Daftar Pekerjaan

© Revisi Registrasi KKKS
© Manajemen Mitra Kerja
©® Laporan

@ FAQ

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

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 = i ﬂ 3
o DAFTAR DELEGA
Skkmlgas Home Peralatan Admin = Daftar Delegasi
Daftar Data 2
+Tambah Search c o E- X
No. Delegasi Dari Tanggal Mulai Tanggal Berakhir Delegasi Kepada Alasan Status Aksi
b daisy 19 Nov 2020 05 Dec 2020 maharani L
Showing 1to10f 1 rows \
(£ Ubah
@ Hapus

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

Anda akan dialihkan ke halaman Daftar Delegasi (2A). Setelah itu pilih tools

o -

(2B) lalu klik Ubah.
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= ENE a -

DAFTAR DELEGASI

Home  Peralatan Admin = Daftar Delegasi

Form Data@ 4
Delegasi Dari

daisy (daisy123@gmail.com) - KKKS Note

&

skkmigas

Tanggal Mulai

B | 19/m/2020

Tanggal Berakhir

B8 | 05/12/2020

Delegasi Kepada
maharani (maharanil23@gmail.com) - KKKS Assignor -

/;\
\/;Konfirmasi

Apakah anda yakin ?

Op -1 - 20

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
Administrasi Pilih modul Administrasi
Perlatan Admin Pilih menu Peralatan Admin
2A Daftar Delegasi Pilih sub menu Daftar Delegasi
2A Daftar Delegasi Judul
28 B Ak Klik Tools Aksi - Ubah Ubah, Hapus
3 Form Data Form da.\ta untuk menambahkan
delegasi
3A Delegasi Dari Pilih use.r KKKS untuk memberikan
delegasi
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3B Tanggal Mulai Atur tanggal mulai delegasi

3C Tanggal Berakhir Atur tanggal berakhir delegasi

3D Delegasi kepada Pilih usgr KKKS yang akan diberi
delegasi

3E Deskripsi Isi deskripsi

3F Simpan Klik untuk menyimpan data

3G Kembali Kembali ke halaman sebelumya

4 Pop Up Konfirmasi Pop up konfirmasi data

4A Ya Klik jika setuju

4B Tidak Klik jika ingin mengubah data
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c. Hapus Daftar Delegasi KKKS

o [o=] == = i

skk?nlgas HOME

Home
) Home

© Administrasi

© Manajemen Pengguna
@© Peralatan Admin
© Daftar Delegasi

© Daftar Hirarki Proses K3S

© Daftar Pekerjaan
© Revisi Registrasi KKKS

© Manajemen Mitra Kerja
©® Laporan

@ FAQ

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

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).

o WO @

DAFTAR DELEGASI
SKKmlgas Home  Peralatan Admin = Daftar Delegasi

Daftar Data 7

+Tambah Search c o &=-

No. Delegasi Dari Tanggal Mulai Tanggal Berakhir Delegasi Kepada Alasan Status Aksi
1 daisy 19 Nov 2020 05 Dec 2020 maharani o
Showing 1to10f 1 rows

[# Ubah

D Hapus
s

©® 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

Anda akan dialihkan ke halaman Daftar Delegasi (2A). Setelah itu pilih tools . (2B)

lalu klik Hapus.
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Q

Warning!

i

Apakah Anda yakin ingin menghapus data ini?

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 ISI
Administrasi Pilih modul Administrasi
Perlatan Admin Pilih menu Peralatan Admin
2A | Daftar Delegasi Pilih sub menu Daftar Delegasi
2A | Daftar Delegasi Judul
2B B Klik Tools Aksi = Ubah Ubah, Hapus
3A | Ya Klik Ya jika setuju
3B | Batal Klik Batal jika tidak setuju
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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.

= ENE'E @ - e

DAFTAR GRUP HIRARKI KKKS

Home /' Peralatan 4 Naftar Grup Hirarki KKKS

skkmigas

‘ ©® Home
. @ Administrasi o
+ Tambah Group
® Manajemen Pengguna
Pencarian @ =

Daftar Data ~

® Peralatan Admin

@ Daftar Delegasi
® Daftar Hirarki Proses | No Nama /\ Aksi |
2E
Daftar Grup Hirarki . Group A e v verus |
= KKKsS
Ilkan 1sampaildari baris

@ Daftar Pekerjaan

® Manajemen Mitra Kerja <

® Pengumuman dan Note <

@ Laporan <
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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.

Q EEN¥ a L

o DAFTAR G IRARKI KKKS
skkmigas Sl
Home  Peralatan ftar Grup Hirarki KKKS

Form Data A
Nama
Group A ’
Kembali Simpan

© 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.

Halaman 36|75



TABASE INFORMATION SYSTEM SERVICES — SOFTWARE BEST PRACTICE & BUSINESS PROCESSES

o = Euﬁ &a -

DAFTAR G RARKI KKKS
skkmigas / Yot
Home = Peralatan A) ar Grup Hirarki KKKS
Form Data ” ~
Nama
Group B
Kembali Bsimpan

© 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.

= e :
O J Sukses menghapus data

DAFTAR GRUP HIRARKI KKKS i -

Home  Peralatan Admin  Daftar Grup Hirarki KKKS

skkmigas
Daftar Data ~

+ Tambah Group

Pencarian (03]

No Nama Aksi

Menampilkan 1sampai 1dari 1 baris

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved. v

PENJELASAN:
NO FIELD KETERANGAN CONTOH IsI
1 Administrasi Pilih modul Administrasi
1A | Perlatan Admin Pilih menu Peralatan Admin
1B Daftar Group Hirarki | Pilih sub menu Daftar Group Hirarki
KKKS KKKS
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, | DaftarGroup Hirarki | (o Group Hirarki KKKS
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
2F | Hapus Klik untuk menghapus data group
3 Form Data Form untuk menambah group
3A | Nama Isikan nama group Group A
38 | Kembali Klik untuk Kembali ke halaman
sebelumnya
3C | Simpan Klik untuk menyimpan data group
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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 (21) untuk mengubah hirarki salah satu group, klik Hapus (2J) untuk

menghapus hirarki dan klik + (tambah) (2H) untuk menambah hirarki pada group yang

= EN§|§ @ o =

| DAFTAR HIRARKI PROSES KKKS |
Home  Peralatan Ad Hirarki Proses KKKS

2A

bersangkutan.

skkmigas

0.

A
® Administrasi = ¥
+ Tambah Hirarki Group
© Manajemen Pengguna @
© Peralatan Admin pe| farian =
© Daftar Delegasi 2H
® Daftar Hirarki Proses | Group Proses Role User Sequence Group Aksi \
L4
o

Daftar Grup Hirarki Group A Verifikasi Profil Vendor KKKS Verificator Agri Artanti 1 E
® s @
roup A Verifikasi Profil Vendor KKKS Verificator Ratih Liesari 1 +
©@ Daftar Pekerjaan
& Ubanh
® Mitra Kerja Group A Persetujuan Profil Vendor KKKS Approval Hani Fatiah 2 o Hapus

Daftar Data

© PengumumandanNote < Group A Persetujuan Profil Vendor KKKS Approval Muhammad Agung 3 2J o +

© Laporan < Menampilkan 1sampai 4 dari 4 baris 10 + baris per halaman

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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= D = EN S ﬂ -
Pilih
kko DAFTAl 3 KI PROSES KKKS ! &
S mlgas Home  Perala Daftar Hirarki Pro: Verifikasi Profil Vendor
Persetujuan Profil Vendor
Form Data R— -
— pilih &
Verifikasi Profil Vendor Croup A
Group Group B
Group B -
User Pilih User @
Shantika Ardita - |
Sequence Group
. Asri Artanti

b. Mengubah Hirarki Proses KKKS

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

o N —
o RKI PROSES KKKS min &
Skkmlgas Home | Perald. fi | Daftar Hirarki Pros Verifikasi Profil vendor

Persetujuan Profil Vender

Form Data = -~
Proses Pilih ]
Verifikasi Profil Vendor Group A
Group Group B
Group B -
User Pilih User @
Shantika Ardita - |

Sequence Group
Asri Artanti

Simpan
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¢. 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.

Apakah anda yakin ?

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

pada group yang dipilih
21 Ubah Klik untuk mengubah data hirarki
2) | Hapus Klik untuk menghapus data hirarki
3 Form Data Form untuk menambah hirarki

Verifikasi Profil
3A | Proses Pilih proses yang akan dibuat hirarki | Vendor, Persetujuan
Profil Vendor

3B | Group Pilih group Group A
3C | User Pilih user Asri Shantika
3D | Sequence Group Pilih atau isi sequence 1
3E | Kembali Klik untuk Kembali ke halaman

sebelumnya
3F | Simpan Klik untuk menyimpan
5 Apakah Anda yakin? Pop up yang rT1unc.uI Ketika akan

menghapus hirarki
5A | Ok Klik untuk menghapus hirarki
58 | Kembali K!Ik ur.1tuk membatalkan hapus

hirarki
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2.5 Manajemen Mitra Kerja

2.5.1 Kinerja Vendor
2.5.1.1 Form Penghargaan

o [o=] == =

skk?nlgas HOME

Home

© 2020 SKK Miaas & KKKS. All Riahts Reserved.

(e . s p o
skke,.gas FORM PENGHARGAAN

Home  Kinerja Vendor = Form Penghargaan

Form award

Perusahaan

Cari Vendor (minimal 3 huruf) B
& Deskripsi Penghargaan

Deskripsi yang diinput akan muncul dalam body email

Tanggal Penghargaan

=

Lampiran

Choose File | No file chosen

Form Penghargaan ditujukan untuk memberikan penghargaan kepada vendor
terbaik. Pilih Manajemen Mitra Kerja (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.
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PENJELASAN :
NO | FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
2 Mahajemen Mitra Pilih modul Manajemen Mitra Kerja
Kerja
2A Kinerja Vendor Pilih menu Kinerja Vendor
2A-1 | Form Penghargaan Pilih sub menu Form Penghargaan
3 Form Penghargaan Judul
3A Perusahaan P!|Ih rlmama perushaan yang akan
diberi penghargaan
Deskripsi . —
3B Penghargaan Isi deskripsi penghargaan
3C Tanggal Penghargaan | Atur tanggal pemberian penghargaan
3D Lampiran Upload lampiran
3E Simpan Klik untuk menyimpan data
3F Reset Klik untuk mengatur ulang form
penghargaan
2.5.1.2 Riwayat Penghargaan
a £

© 2020 SKK Miaas & KKKS. All Riahts Reserved.
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KK s RIWAYAT PENGHARGAAN
Home  Kinerja Vendor = Riwayat Penghargaan
Daftar Data -
Search c o E &~
Perusahaan KKKS Penghargaan
Duta Anggada Jaya STAR ENERGY (KAKAP) LTD. Penghargaan karena s aha memenuhi pekerjaan dengan tej
Krisbown Indonesia PT SATRIA MANDALA est Vendor 2020
Angin Ribut Dummy  PETROCHINA INTERNATIONAL JABUNG LTD. Best Vendor
test2 PT SELE RAYA MERANGIN DUA Vendor OK
test2 PT SELE RAYA MERANGIN DUA Great Vendor
test2 PT SELE RAYA MERANGIN DUA Best Vendor
Showing Tto16 of 1I6rows 10 ~ rows per page < 1 >

Untuk melihat daftar riwayat penghargaan yang pernah dibuat sebelumnya, pilih
Manajemen Mitra Kerja (2), pilih menu Kinerja Vendor (2A), lalu pilih sub-menu Riwayat

Penghargaan (2A-1)

&

skkmigas RIWAYAT PENGHARGAAN

Home  Kinerja Vendor | Riwayat Penghargaan
Daftar Data Q ‘ ,’
Search s @ - &
enghargaan Tanggal Penghargaan Sertifikat Penghargaan
Penghargaan Vendor Terbaik 2020 Nov 30,2020 & Dow
great vendor 3D Nov 18, 2020 & Dow
Best Vendor 2020 Oct 4, 2020 & Dow
Selamat anda mendapat penghargaan Oct 25,2020 & Dow
Pemberian penghargaan karena sudah tepat waktu Nov 3, 2020 Download
Best Vendor Now 2, 2020 & Download
Piagam Penghargaan atas kinerja PT Raya Techonoly Solution Nov 2, 2020 & Dou
Best Vendor Dec 5,2020 & Dow
Test Penghargaan 1 Nowv 28, 2020 4 Dow
3 telah dicapai pada tahun 2020 untuk selalu berusaha memberikan yang terbaik disetiap pekerjaan Nov 2, 2020 & Download
Showing1t0100f 16 rows 10 ~ rows per page < . 2,
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PENJELASAN :

NO | FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
2 Mar\ajemen Mitra Pilih modul Manajemen Mitra Kerja

Kerja
2A Kinerja Vendor Pilih menu Kinerja Vendor

Riwayat - .
2A-1 Penghargaan Pilih sub menu Riwayat Penghargaan
3 Riwayat Judul

Penghargaan
3A Perusahaan N.amz? perusahaan yang pernah

diberi penghargaan

3B KKKS Nama KKKS
3C Penghargaan Nama Penghargaan
3D Tanggal Penghargaan | Tanggal Penghargaan

Sertifikat

E ifikat Pengh

3 Penghargaan Sertifikat Penghargaan
3F & Download Klik untuk download dokumen

Download sertifikat
3G Search Ketik yang ingin dicari
3H Refresh Klik untuk me-refresh data
31 Toggle Untuk mengubah view table
3 Columns U.ntuk menyortlr kolom yang mau

ditampilkan
3K Export Data Klik untuk meng-export data ke JSON, XML, CSV, TXT,
P dalam beberapa format SQL, MS-EXCEL
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.
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FORM SANKSI
Home  KinerjaPB]  Form Sanksi

@ MANAIEMEN PEI - Cari Penyedia Barang Jasa [minimal 3 huru

skkmigas

@ HOME

@ ADMINISTRAS!

@ wnemapm (NE—

@ FORM SANKS!

@ RIWAYAT EANKS!

@ ECHSEMS

® F -]

Harap dimasukkan slasan permbsrian sanks sssuai dengsn PTK

PENJELASAN

NO FIELD KETERENGAN CONTOH ISl

1 FORM SANKSI

2 Pencarian Pencarian data berdasarkan
nama PBJ.

3 Sanksi Filter berdasarkan jenis
sanksi.

4 Keterangan Fitur untuk mengisikan
keterangan terkait sanksi
yang akan diberikan kepada
PBJ (freetext).

5 Tanggal Berlaku Sanksi Tanggal mulai berlaku sanksi.

6 Tanggal Berakhir Sanksi Tanggal berakhir sanksi.

7 Tanggal Berakhir Percobaan Tanggal berakhir percobaan
sanksi.

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

9 Surat Sanksi Fitur untuk mengupload
dokumen surat sanksi.

10 | Reset Klik Reset , apabila ingin

@ reset filter yang sudah
digunakan.

11 | Simpan Fitur yang akan menyimpan

& simpan proses yang telah dilakukan.

Halaman 47|75



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

2.5.1.4  Riwayat Sanksi

Untuk melepaskan 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.

= E".

RIWAYAT SANKSI
b

Winers P Rswayat sanks

Daftar Data

-]

rmummmumnm‘

¥
4

PENJELASAN
NO FIELD KETERENGAN CONTOH ISl
1 RIWAYAT SANKSI
2 Pencarian Pencarian data pada menu
Sercarian Riwayat Sanksi (freetext).

3 Surat Sanksi

Menu download Surat Sanksi.

4 Aksi

Pelepasan
Sanksi

Fitur untuk melakukan aksi
pelepasan sanksi.

5 Halaman (Page)

Halaman yang ada pada
menu Riwayat Sanksi.
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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.

&

skkmigas

= EN.

RIWAYAT SPDA

ome  SPDA RwapurSPDA

Daftar Data

. .

PENJELASAN

NO FIELD KETERENGAN CONTOH ISl

1 RIWAYAT SPDA

2 Search Pencarian data pada menu
Riwayat SPDA (freetext).

3 Pilih Status SPDA Filter berdasarkan status
SPDA.

4 Urutkan Terbaru - Terlama Fitur untuk memilih filter
yang diinginkan.

5 Urutkan Terlama - Terbaru Fitur untuk memilih filter
yang diinginkan.

6 Export Excel Fitur export data kedalam

aE Excel Excel sgsual dengan data

yang dibutuhkan.

7 Dokumen SPDA Menu download dokumen
SPDA.

8 Fitur untuk melakukan aksi

Aksi

resend email.
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9 Halaman (Page)

Halaman yang ada pada
menu Riwayat SPDA.

&

skkmigas HOME

©® Home
© Administrasi

© Manajemen Mitra Kerja

© Daftar Pekerjaan
@© Verifikasi Registrasi Vendor
© Kinerja Vendor
© Peralatan Vendor
© SPDA
©® Riwayat SPDA

© Generate SPDA Manual

© Laporan

@ FAQ

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.
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2.5.2.2 Generate SPDA Manual

Untuk melakukan Generate SPDA Manual, pertama pilih modul Manajemen Mitra
Kerja (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).

A
&

skkmigas HOME

© Home
® Administrasi

©® Manajemen Mitra Kerja v

@© Daftar Pekerjaan
© Verifikasi Registrasi Vendor
® Kinerja Vendor
© Peralatan Vendor
© SPDA
© Riwayat SPDA

® Generate SPDA Manual

© Laporan

@ FAQ

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

S Y L) |

skkmigas GENERATE SPDA MANUAL

Home SPDA Generate SPDA Manual
~ ’ Q ’
’ @ Search =

Perusahaan KKKS Status Tanggal Gagal

Maulana Technology Dummy MINARAK BRANTAS GAS, INC Gagal Generate
Showing 1to10f 1 rows

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.
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Setelah itu klik icon Generate (3F) pada kolom Aksi (3E), maka SPDA akan ter-

generate kembali.

PENJELASAN :

NO | FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
2 Mar\ajemen Mitra Pilih modul Manajemen Mitra Kerja

Kerja
2A SPDA Pilih menu SPDA
A1 Generate SPDA Pilih sub menu Generate SPDA

Manual Manual
3 Generate SPDA Generate SPDA Manual

Manual
3A Perusahaan Nama perusahaan
3B KKKS Nama KKKS
3C Status Status Generate SPDA Gagal Generate
3D Tanggal Gagal Tanggal gagal Generate SPDA
3E Aksi Aksi
3F Generate Klik untuk Generate SPDA Manual
3G Search Ketik yang ingin dicari
3H Refresh Klik untuk me-refresh data
31 Toggle Untuk mengubah view table
3 Columns U.ntuk menyortir kolom yang mau

ditampilkan
3K Export Data Klik untuk meng-export data ke JSON, XML, CSV, TXT,
dalam beberapa format SQL, MS-EXCEL

2.6 Pengumuman

2.6.1 Berita Tender

2.6.2 Pengumuman Pengadaan

Menu pengumuman pengadaan adalah menu yang digunakan untuk membuat dan memonitor
pengumuman yang tayang di landing page CIVD.

2.6.2.1.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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(o]

skkmigas

PEMBUATAN PENGUMUMAN
e

O

.......

L)
@
2
@

PENJELASAN

NO FIELD KETERENGAN CONTOH ISl

1 PEMBUATAN PENGUMUMAN

2 Kategori Pengumuman Fitur untuk memilih kategori
pengumuman yang akan
dibuat.

3 Jenis Pengumuman Fitur untuk memilih jenis
pengumuman yang akan
dibuat.

4 Jenis Pengadaan Fitur untuk memilih jenis
pengadaan yang akan
dilakukan.

5 Bidang Usaha Fitur untuk memilih bidang
usaha pengadaan yang akan
dilakukan.

6 Golongan Usaha Fitur untuk memilih golongan
usaha PBJ yang akan
mengikuti pengadaan.

7 Judul Fitur untuk menuliskan judul
pengumuman.

8 Deskripsi Fitur untuk menuliskan
deskripsi pengumuman.

9 Tanggal mulai Fitur untuk membuat tanggal
mulai tayang pengumuman.

10 | Tanggal Berakhir Fitur untuk membuat tanggal

berakhir tayang
pengumuman.
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11 | Lampiran Fitur untuk melampirkan file
terkait pengadaan.

12 | Tambah Fitur untuk menambahkan
file yang akan dilampirkan

13 | Kembali Menu untuk mengembalikan
ke halaman sebelumnya.

14 | Reset Klik Reset , apabila ingin
mereset filter yang telah
digunakan.

15 | Simpan Menu untuk menyimpan
seluruh pekerjaan yang telah
dilakukan.

2.7 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.
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Setelah vendor melakukan registrasi dan aktivasi email, maka sistem akan mengirimkan email

notifikasi kepada KKKS Admin sebagai berikut.

Verifikasi Profile Vendor o ¥otak Masuk x

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

Yth Bapak/lbu Admin shantika,

Terdapat reqisfrasi vendor bamu dengan informasi sebagai berikut.

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

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

Hormat Kami,
Administrator KKKS-CIVD

Untuk dapat melakukan verifikasi Anda harus login terlebih dahulu sebagai kkks Admin.
Kemudian untuk melakukan verifikasi pilih Menu Manajemen Mitra Kerja (1), kemudian pilih

sub menu Daftar Pekerjaan (1A).

1]

=) = R

HOME

Home

4

skkmigas

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.
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Setelah itu pada halaman Verifikasi Registrasi Vendor(3), pilih Proses(1N) pada Kolom Aksi(1L)

O = EN 52 a .
o VERIFIKASI REGISTRASI VENDORQ

skkmigas

Home  Manajemen Mitra Kerja = Verifikasi Registrasi Vendor

Daftar Data

a ' @ o @
< PID Tanggal INsiasi Tanggal Xirim Duyasi Inispftor Aktivitas Indikator
13 Dec 2020 13 Dec 2020 0 Hari P Taktikal Veritikast i)
Jaya egistrasi Vendor
Menampilkan 1 sampai 1dari 1 baris

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

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

(3F) , Kembalikan ke Vendor (3G), atau Setuju (3H).
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Home | Manaj

VERIFIKASI REGISTRASI VENDOR
ofja  Verifikasi Registrasi Vendor

Form Data

1D Registrasi Vendor

Nes77

Status Negara Entitas

Tipe Entitas

Q Riwayat Penolakan

Narna Entitas
PT Taktikal Jaya

Kantor Pusat / Kantor Cabang

Nomor NPWP

12.951.923.1.293.129

Alamat Emadl 1 - email admin CIVD

gilangpramudias@gmad.com

Alamat Emall 2 - emall untuk keperfuan tender

gilangpramudias@gmad.com

Nomor Telepon
0871201823123

Dokumen NPWP

& Dowrioos 1

Dokumen Pernyataan Registrasi

&  Downood 1581-4693-2-08 paf

Riwayat Komentar
Nama Tanggal
PT Taktikal Jaya
Komentar

2020-12:13 07:37.04.065

Proses

Altivasi Akun

Komaentar

oK

Kembali

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.
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PENJELASAN :
NO | FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
Manaj Mi
1 a_najemen ftra Pilih modul Manajemen Mitra Kerja
Kerja
Verifikasi Registrasi Pilih menu Verfikasi Registrasi
1A
Vendor Vendor
) Verifikasi Registrasi Judul
Vendor
2B PID Proses ID
2C Tanggal Inisiasi Tanggal Inisiasi Registrasi 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
2K Search Ketik yang ingin dicari
2L Toggle Untuk mengubah view table
M Columns U.ntuk menyortlr kolom yang mau
ditampilkan
3 Form Data Jud-ul mgnampllkan form data
registrasi vendor
3A Dokumen NPWP Dpkumen NPWP Vendor yang dapat
didownload
Dok
okumen Dokumen Pernyataan Registrasi
3B Pernyataan .
. ) Vendor yang dapat didownload
Registrasi
Riwayat Komentar yang
3C Riwayat Komentar menampilkan data aktifitas dan
pencatatan disetiap proses
3D Kolom Komentar Inpu.t data komentar dari masing-
masing user
3E Tombol Kembali Kembali ke halaman sebelumnya
3F Aksi Tolak Me'lakukfam penolakan terhadap
registrasi vendor
Aksi Kembalikan ke Registrasi \./‘endor akan dikembalikan
3G oleh KKKS jika ternyata ada data
Vendor o
yang perlu di revisi
34 Aksi Setuju Me!anjutkan ke proses ke tahap
berikutnya
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2.8 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 Mitra Kerja (1) Kemudian pilih Daftar Pekerjaan(2)

(=) = AL

HOME

Home

&

skkmigas

© Home

©® Manajemen Mitra Kerja

@ Daftar Pekerjaan
© Profil Vendor

©® Laporan

@ FAQ

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

Setelah itu akan tampil table daftar pekerjaan dari assignor. Untuk melakukan proses Alokasi
Klik tombol Proses(2J) pada kolom aksi.

o VI==EL AL
o DAFTAR PEKERJAAN @

skkmigas

Home  Manajemen Mitra Kerja  Daftar Pekerjaan

Tampi Tutup
Daftar Data
a @ ' @ @ Feneanen @ EE
PID Tanggal Inisiasi Tanggal Kirim Durasi Inisiator Aktivitas Indikator 1@
7 13 Dec 2020 13 Dec 2020 O Hari PT Taktikal Jaya Alokasi Pekerjaan .
Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 baris 2G

©

Halaman 59|75
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Ketika diklik “Proses” maka akan muncul tampilan sebagai berikut. Untuk melakukan alokasi
klik pada tab Alokasi Pekerjaan (3D)

e 0 e

Home Vendor Management Daftar Pekerjaan Alokasi Pekerjaan
Expand All / Collapse All

skkmigas

°
A. Data Administrasi ormasi umum

B. Data Keuangan
dor SPDA
C. Data Pengalam

Alokasi Pekerjaan

Vendor ID

N4677

Kepemilikan Saham Asing

Tidak -

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

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

=[] o= o .
&

Home Vendor Management = Daftar Pekerjaan  Alokasi Pekerjaan

skkmlgas Expand All / Collapse All
° °
A. Data Administrasi AlokaSI Pekel'jaan o s
B. Data Keuangan
Nama Tanggal Mulai Tanggal Selesai Aktivitas Respon Komentar

C. Data Pengalaman

PT Taktikal Jaya 2020-12-13 07:37:04.065 2020-12-13 07:41:44.796 Aktivasi Akun Registrasi oK
Alokasi Pekerjaan shantika 2020-12-1310:41:33171 Verifikasi Registrasi Vendor Diterima  Lanjutkan proses

PT Taktikal Jaya 2020-12-13 13:24:38.453 Alokasi Pekerjaan Mohon review

Menampilkan 1 sampai 3 dari 3 baris

Verifikator

- Pilih -

= |
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PENJELASAN:
NO | FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
Manaj Mi
1 a_najemen ftra Pilih modul Manajemen Mitra Kerja
Kerja

1A Daftar Pekerjaan Pilih menu Daftar Pekerjaan

2 Daftar Pekerjaan Judul

2B PID Proses ID

2C Tanggal Inisiasi Tanggal Inisiasi Registrasi 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

5 Proses Tombc?l untuk melakukan proses
alokasi

2K Search Ketik yang ingin dicari

2L Toggle Untuk mengubah view table

M Columns U.ntuk menyortlr kolom yang mau
ditampilkan

3 Alokasi Pekerjaan Menje!askan f,lser sedang dihalaman
Alokasi Pekerjaan

3A Data Administrasi Tab untuk melihat data administrasi
vendor

3B Data Keuangan Tab untuk melihat data keunagan
vendor

3c Data Pengalaman Tab untuk melihat data pengalaman
vendor

3D Alokasi Pekerjaan Tab ur.1tuk melakukan alokasi
pekerjaan

4 Alokasi Pekerjaan Judul Halaman

AA Verifikator Dropdownlist daftar verifikator pada
KKKS tersebut

48 Kirim Menyimpan q§ta dan meneruskan
proses ke verifikator

2.9 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
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melakukan proses verfikasi klik modul Manajemen Mitra Kerja (1) Kemudian pilih Daftar

Pekerjaan(2)

&

skkmigas

© Home

© Manajemen Mitra Kerja

@ Daftar Pekerjaan
@ Profil Vendor

© Peralatan Vendor

© Laporan

@ FAQ

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

Berikut merupakat table daftar pekerjaan dari Verifkator. Untuk melakukan proses verifikasi Klik

tombol Proses(2]) pada kolom aksi.

O = snﬁ a <

DAFTAR PEKERJAAN

skkmigas i e .
Home Manajemen Mitra Kerja  Daftar Pekerjaan
Tampilk; \Tutup Se
Daftar Data
<
a @ ’ Pencarian D =~
PID Tanggal Inisihsi Tanggal Kiri Durasi Inisiator /Aktivitas Indikator Aksi @
26 Oct 2020 03Dec2020 O Hari Krisbown Indonesia ifikasi Profil Vendor [ ]

7 13 Dec 2020 13Dec2020  OHari prraktikal id  2Q  Jikasi profil vendor ]

Menampilkan 1sampai 2 dari 2 baris 7 ~ baris per halaman
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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).

°¢ = ENEE @ a L

Home Vendor Management Daftar Pekerjaan  Verifikasi Update Profile

Skkmlgas Expand All / Collapse All

s
A. Data Administrasi ormasi Umum e
B. Data Keuangan

No Vendor SPDA
C. Data Pengalaman

Verifikasi / Komentar

riD

114677

Kepemilikan Saham Asing

Jenis Usaha

Pabrikan / Non Pabrikan

1) jika Pabrikan, wajio menambahkan IU/TDI atau IUT pada izin usaha

2) jika Ag stributor, wajib menambahkan STP pada izin usaha operasional

Berikut merupakan tampilan setelah mengklik tab Verifkasi / Komentar. Pada halaman ini akan
ditampilkan riwayat komentar dari aktifitas sebelumnya. Selanjutnya isi kolom komentar (4D)
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.
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a I

Home Vendor Management Daftar Pekerjaan Verifikasi Update Profile

&

skkmigas

Expand All/ Collapse All

Ly 1] L3
A. Data Administrasi Vel'lflkaSI A

B. Data Keuangan

Surat Pernyataan Penyedia Barang/Jasa CIVD
C. Data Pengalaman

MOM_POI_ CIVD_13082020_v.1.0.pdf <
Verifikasi / Komentar

Nama Tanggal Mulai Tanggal Selesai Aktivitas Respon Komentar
PT Taktikal Jaya 2020-12-13 07:37:04.065 2020-12-13 07:41:44.796 Aktivasi Akun Registrasi oK
shantika 2020-12-13 10:41:33.171 Verifikasi Registrasi Vendor Diterima _Lanjutkan proses
PT Taktikal Jaya 2020-12-13 13:24:38.453 2020-12-13 13:57:34.692 Alokasi Pekerjaan Mohon review
Muhammad Fajar 2020-12-13 13:57:34.693 Verifikasi Profil Vendor

Menampilkan 1 sampai 4 dari 4 baris

‘Komentar
‘ //
« Verifikasi  E3Undang Meeting | xBatal

8 Cetak Riwayat QLihat Profil
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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.

N
&

Form Data

Home ' Peralatan Vendor /| Daftar Rapat

skkmigas

Form Data ~

PID

Nama Perusahaan

PT Taktikal Jaya

Tanggal Rapat

& 17h2f2020

‘Waktu Mulai Rapat

@  09:00:00

‘Waktu Selesai Rapat

@ 17:00:00

Alamat Email Rapat

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

i

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 saya =

Yth Bapakflbu,
Daftar pekerjaan berikut perlu difollow up segera.

FProcess 1D 8
Activity - Konfirmasi Undangan Rapat

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

Hormat Kami,
Administrator KEKES-CIVD

Email ini dikirimkan secara otomatis olgh sistem, mohon untulk tidak mereply.

. Balas ®» Teruskan
PENJELASAN:
NO | FIELD KETERANGAN CONTOH ISl
M j Mi
1 ahajemen ftra Pilih modul Manajemen Mitra Kerja
Kerja
1A Daftar Pekerjaan Pilih menu Daftar Pekerjaan
2 Daftar Pekerjaan Judul
2B PID Proses ID
2C Tanggal Inisiasi Tanggal Inisiasi Registrasi Vendor
2D Tanggal Kirim Tanggal Kirim Registrasi Vendor
. Lamanya waktu kkks melakukan

2E D

urast aktivasi vendor (SLA)
2F Inisiator Nama Penyedia/Vendor
2G Aktivitas Status Proses
2H Indikator Indikator warna SLA
21 Aksi Kolom Aksi
5 Proses Tombgl untuk melakukan proses

alokasi

2K Search Ketik yang ingin dicari
2L Toggle Untuk mengubah view table
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M Columns U.ntuk r.nenyort|r kolom yang mau
ditampilkan
3 Verifikasi Update Menjelaskan user sedang dihalaman
Profile verifikasi update profile
3A Data Administrasi Tab untuk melihat data administrasi
vendor
3B Data Keuangan Tab untuk melihat data keunagan
vendor
T k melih I
3c Data Pengalaman ab untuk melihat data pengalaman
vendor
3D Alokasi Pekerjaan Tab ur.1tuk melakukan alokasi
pekerjaan
4 Verifikasi Judul Halaman
surat P(.ernyataan Download surat pernyataan dari
aA Penyedia Penyedia Barang / Jasa
Barang/Jasa ¥ 8
48 Cetak Riwayat Mencetak history komentar setiap
Komentar proses
Lihat P h
4C ! aJ.C erubahan Melihat perubahan profile vendor
Profile
4D Kolom Komentar Isian keterangan di proses
selanjutnya
AE Tombol Verifikasi Untuk menyetujui update profile
vendor
AF Tombol Undang Melakukan undang meeting ke
Meeeting vendor
Data update profile akan Kembali ke
4G Tombol Kembali ke vendor sebagai to do list jika
Vendor memang ada data yang kurang atau
perlu perbaikan
AH Tombol Batal Menutu'p halaman verifikasi dan
Kembali ke halaman sebelumnya
5 Form Data Judul sebagal'halaman pengisian
undang meeting
5A Tanggal Rapat Pilih Tanggal meeting
5B Waktu Mulai Rapat Tentukan waktu mulai meeting
5C Waktu Selesai Rapat | Tentukan waktu selesai meeting
5D Alamat Email Rapat Isikan dengan alamat email penyedia
5E Tempat Rapat Isi Tempat Rapat akan berlangsung
SE Note Kebutuhan Catatan atau alasan diadakan
Rapat meeting
5G Komentar Isi komentar
5H Kembali Kembali ke halaman sebelumnya
5| Simpan Menyimpan dgta untuk proses
undang meeting

67|75



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

Email Notifikasi Undang Meeting
yang akan masuk ke alamat email
vendor

Konfirmasi Undangan

5]
Rapat

2.10 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 Mitra Kerja (1) Kemudian pilih Daftar Pekerjaan(2)

sz a .
&

skkmigas

© Home

© Manajemen Mitra Kerja

@ Daftar Pekerjaan
© Profil Vendor

© Peralatan Vendor

© Laporan

@ FAQ

© 2020 SKK Migas & KKKS, All Rights Reserved.

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

approval Klik tombol Proses(2J) pada kolom aksi.
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Q = EN% 8 i

DAFTAR PEKERJAAN

Home Manajemen Mitra Kerja  Daftar Pekerjaan

Tampilka: Jutup Se;
Daftar Data ’
a @ encarian @ =\~
Indikator Aksi @
=

skkmigas

PID Tanggal Inisiasi Tanggal Kirim Durasi Inisiator A7ivitas

03 Dec 2020 10 Dec 2020 0 Hari Sinar Revolusi Pers: uan Profil Vendor

01 Dec 2020 13 Dec 2020 0 Hari TESTUAT 1 DES 2@G  )an profil vendor [ ]
7 13 Dec 2020 13 Dec 2020 0 Hari PT Taktikal Jaya Persetujuan Profil Vendor . © Proses

Menampilkan 1sampai 3dari3 baris 7 ~ baris per halaman

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).

oo EEN¥ @ a )

Home Vendor Management Daftar Pekerjaan  Persetujuan Update Profile

skk Y 'gas Expand All / Collapse All
£ 3
A. Data Administrasi ormasi Umum A
B. Data Keuangal
No Vendor SPDA
C. Data Pengalaman
N/A
Persetujuan
K
/ Komentar VeRaIE
N4677

Kepemilikan Saham Asing

Jenis Usaha

Barang -

Pabrikan / Non Pabrikan

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

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

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).
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Home  Vendor Management

B. Data Keuangan

C. Data Pengalaman

Persetupuan
/ Komentas

Daftw Pobeciaan  Petsetujuan Update Profile

A Data Aamnistran pmujlllﬂ / KOMQM.I’@

Surat Pernyataan Penyedia Barang/lass CIVD

Nama Tanggal Mulal Tangos! Solesal Aktivitas

@

e 99

© Kernball ke Veriflkatoe m

© 2020 SKK Migas & KKKS, AN Rights Reserved

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 ISI
1 Mapajemen Mitra Pilih modul Manajemen Mitra Kerja

Kerja
1A Daftar Pekerjaan Pilih menu Daftar Pekerjaan
2 Daftar Pekerjaan Judul
2B PID Proses ID
2C Tanggal Inisiasi Tanggal Inisiasi Registrasi Vendor
2D Tanggal Kirim Tanggal Kirim Registrasi Vendor
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2E Durasi Lamanya waktu kkks melakukan
aktivasi vendor (SLA)
2F Inisiator Nama Penyedia/Vendor
2G Aktivitas Status Proses
2H Indikator Indikator warna SLA
21 Aksi Kolom Aksi
2 Proses Tombt?l untuk melakukan proses
alokasi
2K Search Ketik yang ingin dicari
2L Toggle Untuk mengubah view table
M Columns U.ntuk menyort|r kolom yang mau
ditampilkan
3 Persetujuan Update | Menjelaskan user sedang dihalaman
Profile Persetujuan Update Profile
3A Data Administrasi Tab untuk melihat data administrasi
vendor
3B Data Keuangan Tab untuk melihat data keunagan
vendor
T k melih I
3c Data Pengalaman ab untuk melihat data pengalaman
vendor
3D Persetujuan Tab untuk melakukan persetujuan
Komentar update profilevendor
4 Persetujuan / Judul Halaman
Komentar
Surat P t
ura grnya aan Download surat pernyataan dari
an Penyedia Penyedia Barang / Jasa
Barang/Jasa Y g
4B Cetak Riwayat Mencetak history komentar setiap
Komentar proses
4C LlhaF Perubahan Melihat perubahan profile vendor
Profile
4D Kolom Komentar Isian !<eterangan di proses
selanjutnya
4E Tombol Kirim Untuk menyetujui profile vendor
Tombol Kembali ke Me.n.gemballkkan proses k_e
4F . verifikator vendor untuk dilakukan
Verifkator e
verifikasi ulang
4G Tombol Batal Menutu.p halaman verifikasi dan
Kembali ke halaman sebelumnya
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2.11 Perpindahan KKKS
2.10.1 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.

) = = - :
KK° PERMINTAAN PERPINDAHAN
S mlgas Home Perpindahan KKKS  Permintaan Perpindahan

@ HoME ~
@ ADMINISTRASI
© MAMAIEMEN PBJ

@ DAFTAR PEKERIAAN

@ KiNERAPED Pencarian

@ PERALATAN PE

@ sroa PID 1D Penyedia Barang/Jasa Mama Penyedia BaranglJasa KKKS Tanggal Permintaan Alasan penalakan
© PERPINDAHAN KKKS 108456 188 ABEWIL JAYA PT PERTAMINA EP 9 Agu 2022160732

PERMINTAAN - e — —

PERPINDAHAN 970 LORO TECHDUMMY DT PERTAMINA ED 19 Agu 202216065

PERSETUIUAN 73083 ELEVEN DUMMY FORORO DT PERTAMINA ED

e PERPINDAHAN

06420 HI0S BT PERTAMING EP

@ PENGUMUMAN T MEDCO E&R INDONESIA karena untuk pengstssa menu Alasan Penalzkan pacs menu perpindshan K

oeooennng:

06367 i3 BT MEDCO E&P INDONESIA
© LaPORAN

wsoEr @ CLOBAL HADITECH
® Echsems < 108355 & EP OILFIELD SUPPLIES STAR ENERGY (KAKAP] LTD. lak 2j

23981 NINE DUMMY PORQRO TATELY N,

@ o

06423 B4 INSTRUMINDO PRIMASENTOSA  PETROCHINA INTERNATIONAL JABUNG LTD. 17 Agu 2022121656

] »

Menampilkan | sampai 10 dari 79baris 10 = baris per halaman ‘ <n 23] 4] s 8

EENEE = -

PERMINTAAN PERPINDAHAN

Home  Perpindahan KKKS  Permintaan Perpindahan

Form Data ~

1D Penyedia Barang/Jasa Nama Penyedia Barang/Jasa KKKS Status Negara Penyedia Barang/Jasa Aktivitas

) STAR ENERGY (KAKAP) LTD. ndonesia Update Profil

2 HUSKY - CNOOC MADURA LTD. ndonesia Verifikasi Profil Penyedia Barang dan Jasa
36 STAR ENERGY (KAKAP) LTD. indonesia Update Profil

39 PERTAMINA HULU ENEI ndonesia Update Profil

&7 STAR ENERGY (KAKAP) LTD. ndonesia Update Profil

9% PT CHEVRON PACIFIC INDONESIA indonesia Update Profil

%8 EXXONMOBIL CEPU LTD ndonesia rsetujuan Profil Penyedia Barang dan Jasa
102 o KaN ndonesia i Profil Penyedia Barang dan Jasa
4 INSTRUMINDO PR BT PERT: indonesia !

s SUDJACA PALEMBANG PTMEDCO ESP INDONESIA ndonesia nisiasi Update Profil

PENJELASAN
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NO FIELD KETERENGAN CONTOH ISl
1 PERMINTAAN PERPINDAHAN
2 Tambah Fitur untuk menambahkan
PR PBJ yang akan diminta untuk
pindah KKKS.
3 Export Excel Fitur export data kedalam
& Export Excel Excel s.esual dengan data
yang dibutuhkan.
4 Pencarian Pencarian data pada menu
_ perpindahan KKKS (freetext).
Pencarian
5 Scrollbar horizontal Data Geser untuk melihat data apa
Perpindahan KKKS saja yang ditampilkan pada
menu Perpindahan KKKS.
6 Pencarian Berdasarkan Nama PBJ Pencarian berdasarkan nama
arl berdasarkan Nama Penyedla Barang/Jasa n PBJ (freeteXt )
7 Tickmark Fitur untuk memilih PBJ yang
akan pindah KKKS.
8 Halaman (Page) Halaman yang ada pada
menu Perpindahan KKKS.
9 Kembali Fitur yang akan
mengembalikan ke halaman
Kemball
sebelumnya.
10 | Simpan Fitur yang akan menyimpan
B simpan proses yang telah dilakukan.
2.10.2 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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0 = S - :
kko PERSETUJUAN PERPINDAHAN
s mlgas Home  Pempindahan KKKS  Persetujuan Perpindahan

) =E Daftar Data -
@ ADMINISTRAS! <

© MANAJEMEN Pal

)i
o i
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PENJELASAN

NO FIELD KETERENGAN CONTOH ISl
1 PERSETUJUAN PERPINDAHAN
2 Export Excel Fitur export data kedalam
BE — Excel sgsual dengan data
yang dibutuhkan.

3 Pencarian Pencarian data pada menu

Pencarian perpindahan KKKS (freetext).

4 Lihat Fitur untuk melihat dan
memproses permintaan PBJ
dari KKKS lain.

5 Halaman (Page) Halaman yang ada pada
menu Perpindahan KKKS.

PENJELASAN

Halaman 74|75



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

NO FIELD KETERENGAN CONTOH ISl

1 FORM SANKSI

2 Pencarian Pencarian data berdasarkan
nama PBJ.

3 Sanksi Filter berdasarkan jenis
sanksi.

4 Keterangan Fitur untuk mengisikan
keterangan terkait sanksi
yang akan diberikan kepada
PBJ (freetext).

5 Tanggal Berlaku Sanksi Tanggal mulai berlaku sanksi.

6 Tanggal Berakhir Sanksi Tanggal berakhir sanksi.

7 Tanggal Berakhir Percobaan Tanggal berakhir percobaan
sanksi.

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

9 Surat Sanksi Fitur untuk mengupload
dokumen surat sanksi.

10 | Reset Klik Reset , apabila ingin

£ Reset reset filter yang sudah
digunakan.

11 | Simpan Fitur yang akan menyimpan

& simpan proses yang telah dilakukan.
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