
MANUAL BOOK space for your logoAplikasi Registrasi Kontrak Bagian Administrasi Pembangunan dan PerencanaanSekretariat Daerah Kota Padang



Manual BookOPD



1. Masuk ke website e-regkontrak.padang.go.idLog in dengan menggunakan username dan password (masing-masing OPD)



2. Klik logo         tambah, kemudian muncul tampilan baru 



213 45 67 89 1011 1213 1415 1617 183. Kemudian Input data-data yang dibutuhkan19



4. Kemudian Input data-data yang dibutuhkan1 Nomor urut terisi otomatis2 Input nomor kontrak pekerjaan3 Input nomor addendum (jika ada)4 Input nomor berita acara PHO (jika pekerjaan telah selesai dan diserahterimakan)5 Input nama pekerjaan/ kegiatan6 Pilih jenis pengadaan7 Input nama pelaksana pekerjaan (CV / PT / Perorangan)8 Input nama PPK yang bertanggungjawab terhadap paket pekerjaan tersebut9 Input nilai kontrak pekerjaan10 Nama OPD telah terisi otomatis11 Input tanggal mulai dilaksanakannya pekerjaan12 Input tanggal selesainya pekerjaan13 Input tanggal PHO (jika pekerjaan telah selesai dan diserahterimakan)14 Input tanggal register sesuai dengan tanggal penginput-an15 Input detail lokasi pekerjaan (nama jalan,kelurahan dan kecamatan)16 Pilih keterangan; masih dalam tahap pelaksanaan atau telah selesai dilaksanakan17 Pilih status; belum diverifikasi atau sudah diverifikasi18 Pilih pembayaran; GU atau Ls



5. Kemudian upload dokumen yang dibutuhkan19. Upload dokumen sesuai dengan Surat Edaran Wali kota Padang Nomor 050/104/BAPP-PDG/I-2022 tentang Ketentuan Pelaksanaan Registrasi Kontrak Secata Elektronikmelaluiaplikasi e-registrasi kontrak di lingkungan Pemerintah Kota Padang Tahun 2022 :• Surat Perjanjian, jika nilai kontrak lebih dari Rp. 200.000.000,-• Surat Perintah Kerja, jika nilai kontrak kecil dari Rp. 200.000.000,-• Surat Pesanan, jika pembelian melalui e-katalog• Surat Perintah Mulai Kerja (SPMK)• Daftar Kuantitas dan Harga/RAB• Time Schedule



6. Setelah input data pekerjaan, pekerjaan tersebut akanditampilkan pada list pengadaan



7. Setelah data pekerjaan diinput oleh admin OPD, admin OPD menghubungi admin sistem untuk dilakukan verifikasipaket pekerjaan Jika sudah diverifikasioleh admin sistem makaakan muncul tulisan“verifikasi”



8. Setelah admin sistem melakukan verifikasi paket pekerjaan, admin OPD dapat mencetak buktiregistrasi berupa QR code apabila Penyedia Barang/Jasa mengajukan permintaan pembayaran uangmuka atau pembayaran untuk tahap awal. Lembar cetak bukti registrasi tahap I tersebut termasuksalah satu persyaratan pengajuan pencairan dana ke Badan Pengelolaan Keuangan dan Aset Daerah



Manual BookAdmin Sistem



1. Masuk ke website e-regkontrak.padang.go.idLog in dengan menggunakan username dan password (admin)



2. Tampilan Dashboard e-register kontrak



3. Setelah OPD menginput data pekerjaan, pekerjaan tersebutakan ditampilkan pada list pengadaan



4. Jika OPD ingin mengajukan pembayaran tahap awal dan akhir daripaket pekerjaan, maka admin sistem akan memverifikasi pakettersebut agar admin OPD dapat mencetak lembar cetak bukti registrasiJika sudah diverifikasioleh admin sistem makaakan muncul tulisan“verifikasi”



Thanks! Does anyone have any questions?+62  812 6701 679


