
PENCATATAN SWAKELOLA
SISTEM PENGADAAN SECARA ELEKTRONIK (SPSE) V.4.3



Buat Paket Pencatatan Swakelola



Dengan menggunakan akun Pejabat Pembuat Komitmen, login pada lpse.wonogirikab.go.id

• Pilih
DAFTAR PAKET

• Lalu pilih
PENCATATAN 
SWAKELOLA

• Kemudian klik
BUAT PAKET

Buat Paket Pencatatan Swakelola



Buat Paket pada Menu Daftar Rencana Swakelola :

• Pilih KLPD : 
PEMKAB 
WONOGIRI

• Lalu pilih
SATUAN KERJA 
(sesuai OPD 
masing-masing)

• Kemudian klik
UPDATE RUP

Buat Paket Pencatatan Swakelola



Setelah Tampil Daftar Nama Paket Swakelola :

• Ketikkan NAMA 
DPA / KEGIATAN 
pada kotak
pencarian

• Lalu pilih NAMA 
PAKET (sesuai
SPJ yang sudah
siap untuk
diupload) , 
sebagai contoh : 
Operasional Unit 
Layanan 
Pengadaan 
Barang Jasa

Buat Paket Pencatatan Swakelola



Menu Informasi Paket Swakelola :

• Klik BUAT 
PAKET bila paket
sudah sesuai dan
siap dibuat

• Kemudian Klik
OK bila benar
paket ini akan
dibuat

Buat Paket Pencatatan Swakelola



Menu Edit Paket Swakelola :

• Anda dapat
mengedit Lokasi
Pekerjaan bila
ada perubahan

• Lalu klik SIMPAN 
DAN MEMBUAT 
PAKET

Buat Paket Pencatatan Swakelola



Setelah muncul notifikasi Data Paket Telah Tersimpan :

• Klik KEMBALI
untuk memulai
penginputan
pencatatan

Buat Paket Pencatatan Swakelola



Setelah kembali ke Beranda >> Daftar Paket Swakelola
(Menu Pencatatan Swakelola) :

• Pilih pada Nama
Paket yang akan
diinput
pencatatannya

• Klik PAKET 
SWAKELOLA

Buat Paket Pencatatan Swakelola



Menu Edit Paket Swakelola :

• Pilih Tipe
Swakelola dan
edit bila ada
perubahan

• Klik + TAMBAH 
REALISASI 
untuk
memasukkan
dokumen
realisasi

Buat Paket Pencatatan Swakelola



Menu Form Realisasi :

• Pilih JENIS 
REALISASI

• Isi NAMA & NO. 
DOKUMEN, NILAI 
REALISASI, 
TANGGAL 
REALISASI

• Klik CHOOSE FILE, 
pilih file SPJ yang 
sudah dijadikan
PDF atau JPG

• Isi KETERANGAN
lalu klik SIMPAN

• Setelah ada
notifikasi berhasil
simpan realisasi, 
klik KEMBALI

Buat Paket Pencatatan Swakelola

Form Realisasi ini dapat dicetak
untuk kepentingan SPJ dengan
menekan tombol CTRL + P atau 
Menu >> Print, atau dapat juga
dengan meng-skrinsut
menggunakan tombol PrtSc
pada keyboard, lalu Paste kan
pada Microsoft Word



Setelah kembali ke Edit Paket Swakelola :

• Realisasi sudah
tampil.

• Bila Total Nilai
Realisasi sudah
sama dengan
Nilai Pagu maka
isi TANGGAL 
PAKET SELESAI 
lalu klik SIMPAN

• Bila belum
selesai maka
Tanggal Paket
Selesai jangan
diisi dan tidak
perlu klik Simpan

Buat Paket Pencatatan Swakelola

Data Paket ini dapat dicetak
untuk kepentingan SPJ dengan
menekan tombol CTRL + P atau 
Menu >> Print, atau dapat juga
dengan meng-skrinsut
menggunakan tombol PrtSc
pada keyboard, lalu Paste kan
pada Microsoft Word



Ubah Realisasi
Paket Pencatatan Swakelola



• Pada Tab 
BERANDA

• Pilih 
PENCATATAN 
SWAKELOLA

• Cari Paket yang 
akan diubah 
realisinya

• Kemudian klik 
UBAH 
REALISASI

Ubah Realisasi Pencatatan Swakelola

Dengan menggunakan akun Pejabat Pembuat Komitmen, login pada lpse.wonogirikab.go.id



Masuk ke menu Edit Paket Swakelola :

• Klik Centang
pada

• UBAH 
TANGGAL 
REALISASI

• Ubah tanggal
paket selesai
sesuai realisasi
yang akan
diperbarui

• Isi alasan jika ada
perubahan
tanggal paket
selesai

• Kemudian klik
SIMPAN

Ubah Realisasi Pencatatan Swakelola



Setelah disimpan akan tampil tombol Tambah Realisasi, ulangi langkah menambah realisasi :

• Klik + TAMBAH 
REALISASI 
untuk 
memasukkan 
dokumen 
realisasi

Ubah Realisasi Pencatatan Swakelola



Lengkapi Form Realisasi :

• Pilih JENIS 
REALISASI

• Isi NAMA & NO. 
DOKUMEN, NILAI 
REALISASI, 
TANGGAL 
REALISASI

• Klik CHOOSE FILE, 
pilih file SPJ yang 
sudah dijadikan
PDF atau JPG

• Isi KETERANGAN
lalu klik SIMPAN

• Setelah ada
notifikasi berhasil
simpan realisasi, 
klik KEMBALI

Ubah Realisasi Pencatatan Swakelola

Form Realisasi ini dapat dicetak
untuk kepentingan SPJ dengan
menekan tombol CTRL + P atau 
Menu >> Print, atau dapat juga
dengan meng-skrinsut
menggunakan tombol PrtSc
pada keyboard, lalu Paste kan
pada Microsoft Word



Setelah kembali ke Data Paket Swakelola :

• Realisasi sudah 
selesai diubah.

• Terdapat 
notifikasi jumlah 
perubahan yang 
dilakukan

• Selanjutnya klik 
SIMPAN

Ubah Realisasi Pencatatan Swakelola

Data Paket ini dapat dicetak
untuk kepentingan SPJ dengan
menekan tombol CTRL + P atau 
Menu >> Print, atau dapat juga
dengan meng-skrinsut
menggunakan tombol PrtSc
pada keyboard, lalu Paste kan
pada Microsoft Word


