


SOP REGISTRASI DAN VERIFIKASI 

No Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

Pelaku Usaha Verifikator Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output  

1 Mengakses website SPSE 

  
Membuka web 
https://lpse.mojokertokab.go.id 

1 menit Web SPSE 

 

2 
Menekan tombol “Pendaftaran 
Penyedia” 

  
Panduan penggunaan SPSE 
sebagai pelaku usaha 

1 menit Web SPSE 

 

3 Mengisi alamat email  

  

Email perusahaan 1 menit Halaman pendaftaran pelaku usaha 

 

4 
Menerima Email konfirmasi dari SPSE 
klik “Konfirmasi” untuk melanjutkan 
pendaftaran 

  

Email berisi Link konfirmasi 2 menit Klik Konfirmasi pada Email dari SPSE  

 

5 
Penyedia mengisi form pendaftaran 
online 

  
Halaman Formulir online 
pendaftaran pelaku usaha 

30 menit 
1. Formulir pendaftaran yang sudah terisi 
2. Formulir keikutsertaan yang sudah 

terisi 

 

6 

Mempersiapkan dan 
menyampaikan berkas 
permohonan melalui Website 
SPSE untuk di verifikasi 

  
 
 
 

1. Formulir pendaftaran  
2. Formulir Keikutsertaan 
3. Seluruh dokumen syarat 

Verifikasi (asli dan fotocopy) 

1 jam  Hasil Pemeriksaan penyedia pada   

 

7 

Memeriksa  kelengkapan dokumen 
pada berkas permohonan dan 
mengisi form kelengkapan data  
a. Proses dilanjutkan ke tahap 

selanjutnya 
b. Jika tidak sesuai maka proses 

registrasi penyedia yang 
bersangkutan dihentikan dan atau 
dikembalikan untuk diperbaiki 

   
 
 

 

1. Berkas permohonan 
2. Form Ceklist kelengkapan 

data 
30 menit 

Form cecklist kelengkapan data yang 
sudah terisi 

 

(b) 

(a) 

 



No Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

Pelaku Usaha Verifikator Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output  

8 
Verifikasi data yang telah diunggah 
melalui website SPSE 

  

Persetujuan permohonan/ 
Verifikasi 

1 jam 
1. Hasil Verifikasi  
2. Persetujuan Permohonan  

 

9 

Melakukan login menggunakan user 
id dan password yang tersedia untuk 
dilakukan ADP (Agregasi Data 
Penyedia) 

  

Email berisi User ID dan 
Password akun pelaku usaha 

30 menit User ID dan Password akun penyedia 

 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 


