
PETUNJUK PENGGUNAAN SPSE UGM 

UNTUK USER PETUGAS PEMBELI 
 

Login 

Buka browser Anda, masukkan alamat SPSE UGM. 

 

Klik login. Isikan Username dan Password pada bagian yang tersedia, kemudian masukkan captcha 

berupa 3 angka sesuai gambar yang muncul lalu klik login 

 



Halaman utama Petugas Pembelian yang akan ditampilkan jika login berhasil adalah seperti gambar 

berikut: 

 

Menu profil digunakan untuk mengedit nama lengkap, NIP dan gelar yang akan dicetak dalam surat 

pembelian. Klik ubah untuk mengubah data petugas pembeli. 

 

Untuk menginputkan data pembelian, klik Menu Pembelian, maka akan muncul Daftar Paket 

Pembelian. 

 



Pembelian Langsung 

Klik tombol  untuk mulai menginput pembelian. Hingga muncul tampilan di bawah ini

 

Pertama-tama cek Penyedia/Supplier di form paling bawah, jika penyedia tidak ada dalam daftar klik 

 

Isi lengkap data penyedia (terutama yang bertanda *). Klik simpan. 

 

 

  



Jika data penyedia sudah ada, untuk pembelian di bawah 10 juta dapat langsung mengisi form 

dengan lengkap. Klik simpan 

 

untuk pembelian di atas 10 juta pada cara pembelian pilih opsi nomor 2. Kemudian pilih RUP. 

Selanjutnya mengisi form dengan lengkap. Klik simpan 

 

  



Akan muncul notifikasi bahwa data pembelian berhasil. Klik tombol  di kolom aksi untuk mengisi 

detail barang/jasa yang dibeli. 

 

 

Klik tombol untuk menambahkan item pembelian 

 

  



Isikan item pembelian barang. Lalu klik simpan. 

 

 

 

Data item barang yang sudah diinput akan tampil pada daftar. Tanda digunakan untuk mengedit 

data barang per item. Tanda digunakan untuk menghapus/delete item barang. 

Di bagian bawah terdapat fitur untuk menambahkan diskon (jika ada) dengan mengklik tombol  

Gunakan tombol untuk mengunggah bukti pembelian yang telah difoto/discan. 

 

  



Klik Browse dan pilih file yang sesuai. Klik Unggah. 

 

 

Akan muncul pemberitahuan bahwa dokumen telah berhasil diupload. Klik tombol kembali yang 

terletak di bawah Dokumen Bukti Pembelian. 

 

 

  



Tampilan akan kembali ke Daftar Paket Pembelian. Akan muncul tombol  buat surat pembelian. 

Klik tombol tersebut. 

 

 

Masukkan tanggal surat pembelian. Nomor Surat digenerate langsung oleh sistem. Klik simpan.  

 

  



Akan muncul pemberitahuan bahwa nomor surat berhasil diinput. Gunakan tombol  untuk 

mencetak surat pembelian. Dan tombol  untuk mengirim ke PUMK. 

 

 

Klik OK. Maka Pembelian dapat diproses pembayarannya melalui SIMKEU.

 

  



Akan muncul pemberitahuan bahwa Paket pembelian telah berhasil dikirim ke PUMK. Dan kolom 

Kirim PUMK akan berubah hijau menjadi sudah dikirim. 

 

 


