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E - Assignment



SOP JASA PERSEORANGAN



PENDAFTARAN DRM PERSEORANGAN



PROSEDUR  PENGADAAN JASA 

PERSEORANGAN

1. PPP membuat paket yang berisi usulan jumlah personil tenaga perseorangan yang 

dibutuhkan

2. Paket diperiksa dan disetujui oleh pimpinan unit

3. Pendaftaran dan verifikasi personil baru

4. PP melakukan proses pemilihan tenaga perseorangan sesuai jumlah yang disetujui

5. Tenaga perseorangan menjawab penawaran pekerjaan melalui email

6. PPP membuat surat perjanjian dan mengunggah ke SIPINTER

7. Setiap bulannya PPP memproses pembayaran bulanan dengan mengunggah

dokumen kehadiran, BPJS KS dan JKT ke data pembayaran SIMKEU

8. PUMK memproses pembayaran melalui SIMKEU



PPP membuat paket usulan

sipinter.ugm.ac.id

Login dengan akun 
PPP



PPP membuat paket usulan



PPP membuat paket usulan



PPP membuat paket usulan

Membuat paket



PPP membuat paket usulan



PPP membuat paket usulan



PPP membuat paket usulan



PPP membuat paket usulan



PPP membuat paket usulan



Persetujuan Pimpinan

sipinter.ugm.ac.id

Login Pimpinan 
Unit



Persetujuan Pimpinan

Klik menu Approval Paket 
Perseorangan, muncul daftar 

paket yang diajukan. Klik Nama 
Paket



Persetujuan Pimpinan



PP membuat paket usulan



PP membuat paket usulan

Klik pada jenis jasa 
perseorangan



PP membuat paket usulan

Pilih Nama dan tanda 
centang masih bisa 

dipilih



PP membuat paket usulan



4. Pendaftaran dan verifikasi

sipinter.ugm.ac.id

Klik tautan Rekanan 
Perseorangan



4. Pendaftaran dan verifikasi

Masukan Nomor Induk 
Kependudukan/ Nomor 

KTP lalu klik Cek



4. Pendaftaran dan verifikasi

Jika belum terdaftar akan 
muncul form Pendafaran yang 
harus dilengkapi. Klik Simpan



4. Pendaftaran dan verifikasi

Setelah muncul notifikasi 
sukses, unggah scan KTP



4. Pendaftaran dan verifikasi

Kemudian unggah scan NPWP, 
buku rekening, BPJS KS dan 

BPJS KT klik proses



4. Pendaftaran dan verifikasi

Lakukan pengecekan. Jika 
sudah sesuai, klik tombol Kirim 
Verifikator untuk melanjutkan. 



4. Pendaftaran dan verifikasi

• Selanjutnya calon tenaga perseorangan dapat melakukan 
verifikasi ke P2L dengan membawa berkas:

✓KTP; 

✓NPWP; (Jika Ada)

✓Buku rekening bank;

✓kartu BPJS Kesehatan dan kartu BPJS ketenagakerjaan asli 
untuk mengaktifkan akun DRM.



4. Pendaftaran dan verifikasi

Setelah verifikasi, rekanan akan 
mendapat email notifikasi akun 

DRM



6. Persetujuan Penyedia 

Perseorangan

Tenaga Perseorangan 
akan mendapat email 
penawaran pekerjaan



Login dengan akun 
DRM Perseorangan 
yang telah dikirim 

melalui email

6. Persetujuan Penyedia Perseorangan



Pada jendela konfirmasi 
pekerjaan klik Ya

6. Persetujuan Penyedia 

Perseorangan



Klik bersedia untuk menerima 
tawaran pekerjaan tersebut atau 

klik tolak untuk menolak

6. Persetujuan Penyedia 

Perseorangan



Maka akan muncul notifikasi 
Sukses dan status berubah 

menjadi bersedia

6. Persetujuan Penyedia 

Perseorangan



7. PPP mengunggah kontrak

sipinter.ugm.ac.id

Login dengan akun 
PPP



7. PPP mengunggah kontrak

Klik Menu Pengadaan 
Perseorangan

Lalu klik Nama Paket yang 
akan diproses



7. PPP mengunggah kontrak

Klik Nama masing-masing 
tenaga perseorangan untuk 

mengunggah kontrak



7. PPP mengunggah kontrak

Klik tombol Unggah untuk 
mengunggah Surat 
Perjanjian/kontrak



7. PPP mengunggah dokumen 

kontrak



7. PPP mengunggah 

dokumen  kontrak

Surat 
Perjanjian/kontrak 

sudah diunggah



8. PPP merilis pembayaran 

bulanan

sipinter.ugm.ac.id

Login dengan akun 
PPP



8. PPP merilis pembayaran 

bulanan

Klik Menu Pengadaan 
Perseorangan

Lalu klik Nama Paket yang 
akan diproses



8. PPP merilis pembayaran bulanan

Klik nama tenaga 
perseorangan yang akan 

diproses pembayaran



PPP merilis pembayaran bulanan



PPP merilis pembayaran bulanan



Proses Pembayaran

• PUMK memproses pembayaran melalui 
SIMKEU

• Login, klik menu PBJ , Daftar kontrak 
perseorangan



Proses Pembayaran

• Pilih Tenaga Perseorangan yang akan diproses



Terima Kasih
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