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1. Login 
1.1 Buka browser dan ketikkan url https://www.elang-bppbj.jakarta.go.id 
1.2 Klik tombol login  

 
Gambar 1. Halaman Beranda 

1.3 Maka akan muncul halaman login seperti yang ditunjukkan pada Gambar 2, kemudian 
ketikkan username dan password Anda serta masukkan kode captcha dengan benar. 
Selanjutnya, klik tombol login dan apabila berhasil maka akan muncul halaman dasbor 
evaluasi seperti yang ditunjukkan pada Gambar 3 di bawah. 

 
Gambar 2. Halaman Login 

https://www.elang-bppbj.jakarta.go.id/
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Gambar 3. Halaman Dasbor Ka. Subbag TU UPPBJ 

2. Memeriksa Kelengkapan dan Kesesuaian Dokumen Pengajuan Persiapan Pemilihan 

Penyedia Pengadaan Barang/Jasa  

2.1 Klik menu “Pengadaan Melalui PP” untuk melihat seluruh paket RUP yang tahapannya sudah 

atau lewat dari tahapan “Pemeriksaan Ka.Subbag TU” seperti yang ditunjukkan pada gambar 

4 di bawah ini.  

 

Gambar 4. Halaman Dasbor dengan Penanda Pengadaan Melalui PP 

2.2 Pilih paket RUP dengan status tahapan “Pemeriksaan Kelengkapan dan Kesesuaian Dokumen 

oleh Ka. Subbag TU”, lalu klik tombol “Kelola” seperti yang ditunjukkan pada gambar 5 dan 

aplikasi akan menampilkan detail RUP terkait seperti yang ditunjukkan pada gambar 6. 
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Gambar 5. Halaman Data Pengadaan Melalui PP dengan Penanda 

2.3 Penjelasan halaman detail paket RUP sebagai berikut : 

1. Untuk melihat detail informasi RUP, Anda dapat klik tombol “Lihat Lengkap”. 

2. Untuk melihat detail informasi log aktvitas pada paket terkait, Anda dapat klik tombol 

“Lihat Log”. 

3. Status menunjukkan status approval dokumen terkait dan ada 3 jenis status approval 

dokumen sebagai berikut : 

i. Menunggu yang berarti dokumen terkait belum disetujui/ditolak. 

ii. Disetujui yang berarti dokumen sudah sesuai. 

iii. Ditolak yang berarti dokumen tidak sesuai dan perlu direvisi oleh PPK. 

4. Kolom catatan berisi catatan terakhir/alasan penolakan yang diinputkan oleh Ka. Subbag 

TU UPPBJ. 

5. Tombol approval untuk memunculkan popup preview dokumen. 

6. Daftar menu yang dapat diakses oleh Ka. Subbag TU UPPBJ. 

 

Gambar 6. Halaman Pengecekan Surat Permohonan PBJ dengan Penanda 
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2.4 Berikut langkah-langkah approval dokumen persiapan pemilihan penyedia. 

1. Klik tombol “Approval” pada dokumen terkait. 

2. Klik lihat dokumen. 

3. Pilih status dokumen. 

4. Isi catatan apabila dokumennya tidak sesuai. 

5. Klik tombol simpan. 

 

Gambar 7. Halaman Popup Pengecekan Dokumen dengan Penanda 

2.5 Apabila semua dokumen diperiksa dan tidak ada status dokumen “Menunggu” maka Anda 

dapat klik tombol “Submit Tahap Ini” seperti yang ditunjukkan pada gambar 8 di bawah ini 

untuk submit hasil pengecekan dan mengirimkan notifikasi email ke PPK. 

 

 

Gambar 8. Halaman Pengecekan Dokumen dengan Penanda (2) 
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2.6 Apabila ada dokumen yang ditolak, maka aplikasi akan memunculkan satu kolom alasan 

penolakan global yang wajib diisi dan catatan untuk perbaikan dokumen terkait seperti yang 

ditunjukkan pada gambar 9 dan setelah tombol “simpan alasan penolakan” diklik maka akan 

memunculkan tombol “Submit Tahap Ini” lagi seperti yang ditunjukkan pada gambar 10 

dibawah ini. 

 

Gambar 9. Halaman Pengecekan Dokumen dengan salah satu dokumen ditolak beserta penanda 

 

Gambar 10. Halaman Pengecekan Dokumen dengan salah satu dokumen ditolak beserta penanda 
(2) 
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3. Mengunggah Surat Tugas dan Surat Undangan Reviu Pokja Pemilihan 
3.1 Untuk Mengunggah Surat tugas pokja pemilihan, anda harus menunggu pokja terpilih untuk 

mengusulkan jadwal reviu, apabila jadwal reviu sudah diuusulkan maka anda dapat mengunggah 

dokumen surat tugas dan surat undangan seperti yang terlihat pada gambar dibawah ini 

 
Gambar  

Penjelasan : 

1) Tombol untuk mengunduh template surat tugas dan surat undangan 

2) Field untuk mengunggah Surat Tugas 

3) Field untuk mengunggah Surat Undangan 

4) Field untuk mengisi catatan 

5) Tombol Simpan dan Update untuk menyimpan 

 

3.2 Jika surat telah di unggah dan disimpan maka tombol submit akan muncul dan anda dapat klik 

tombol “submit tahap ini” untuk menyelesaikan tahapan seperti terlihat pada gambar berikut. 
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Gambar surat tugas 

4. Melihat dan Mencari Data Penyedia 
4.1 Klik menu “Vendor management” kemudian pilih sub menu “Data Penyedia” seperti yang 

ditunjukan pada gambar berikut: 

  

Gambar 11. Halaman Dasbor dengan Penanda Vendor Management dan Data Penyedia 

4.2 Maka akan tampil data seluruh penyedia seperti gambar dibawah ini.  
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Gambar 12. Halaman Vendor Management System 

4.3 Untuk mencari penyedia secara spesifik, pada halaman data penyedia masukan kata kunci 

dan/atau pilih pengalaman penyedia yang ingin dicari kemudian klik tombol “Cari” hingga 

muncul penyedia yang terkait seperti gambar berikut ini: 

 

Gambar 13. Halaman Vendor Management System setelah mencari penyedia spesifik 

5. Melihat Data Kinerja Penyedia 
5.1 Klik menu “Vendor management” kemudian pilih sub menu “Dashboard VMS” seperti yang 

ditunjukan pada gambar berikut: 
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Gambar 14. Halaman Dasbor dengan Penanda Vendor Management dan Dashboard VMS 

 

5.2 Maka akan tampil halaman dasbor Vendor Management System, kemudian klik pada tombol 

lihat data di bagian kinerja penyedia seperti tampilan berikut. 

 

Gambar 15. Halaman Dasbor Vendor Management System dengan penanda tombol Lihat Data 
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5.3 Maka akan tampil halaman rekap kinerja penyedia seperti tampilan gambar 16 dibawah ini, 

anda dapat mencari penyedia spesifik dengan mengetikan kata kunci pada kolom search 

seperti yang terlihat pada gambar 16, selain itu anda juga dapat melihat informasi detail 

tentang penyedia dengan mengklik tombol detail pada data penyedia yang diinginkan: 

 

Gambar 16. Halaman Data Penyedia dan Penilaian Kinerja Penyedia 

 

 

6. Monitoring Penilaian Penyedia Tender dan Non Tender 
6.1 Anda dapat melakukan pemantauan penilaian pada penyedia tender dan non tender dengan 

klik menu “Vendor Management” kemudian klik submenu “Dashboard VMS”, pada halaman 

dashboard VMS klik tombol tender atau non tender seperti yang ditunjukan pada gambar 

dibawah ini. 
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Gambar 17. Halaman Dasbor Vendor Management System dengan penanda tombol Tender dan Non 
Tender 

6.2 Maka akan muncul halaman Monitoring Penilaian Penyedia, pada halaman ini anda dapat 

memilih untuk menampilkan data penilaian paket pengadaan berdasarkan tahun pengadaan, 

salain itu anda juga dapat memilih untuk menampilkan paket yang spesifik dengan memilih 

satuan kerja dan PPK seperti yang ditunjukan pada gambar dibawah ini. Hal ini berlaku juga 

untuk halaman Non Tender. 
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Gambar 18. Halaman Monitoring Penilaian Penyedia Tender 

 

7. Melihat Data Pengadaan yang Batal 
7.1  Anda dapat melihat data pengadaan yang batal dengan cara klik menu “Monitoring” 

kemudian pilih submenu “Paket Batal” Pokja atau PP seperti yang terlihat pada gambar 19 

berikut ini. 

 

Gambar 19. Halaman Dasbor dan Penanda Data Pengadaan Batal 
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7.2 Maka akan muncul halaman yang menampilkan paket batal seperti yang ditunjukan gambar 

20, anda dapat memilih data tahun anggaran yang ingin ditampilkan dan mencari paket yang 

spesifik dengan memasukan kata kunci pada kolom  search, selain itu anda juga dapat 

mengunduh data dengan format tertentu seperti yang ditunjukan pada gambar dibawah ini. 

Hal ini juga berlaku untuk data pengadaan batal pada paket tender. 

 

Gambar 20. Halaman Data Pengadaan Non Tender Batal 

 

8. Monitoring Reviu Paket Pengadaan 
8.1 Anda dapat memantau paket pengadaan yang dalam proses reviu, untuk melihatnya anda 

dapat akses menu Monitoing Reviu dan pilih submenu pengadaan tender atau non tender 

seperti yang terlihat pada gambar berikut. 
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Gambar 21. Halaman Dasbor dengan Penanda Monitoring Reviu 

8.2 Selanjutnya akan muncul haman monitoring paket yang sedang dalam proses reviu seperti 

yang terlihat pada gambar 22 berikut ini, anda dapat memilih data tahun anggaran yang 

ingin ditampilkan dan mencari paket yang spesifik dengan memasukan kata kunci pada 

kolom  search, selain itu anda juga dapat mengunduh data dengan format tertentu seperti 

yang ditunjukan pada gambar dibawah ini. Hal ini juga berlaku untuk data pengadaan batal 

pada paket tender. 

Gambar 22. Halaman Monitoring Reviu dengan Penanda 
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9. Lupa Password 
 

9.1 Anda dapat melakukan reset password dengan cara klik “Lupa Password” pada portal 
login e-Lang. 

 
Gambar 23. Halaman login 

9.2 Setelah muncul halaman reset password, Anda akan diminta untuk memasukkan email 
yang terdaftar pada sistem e-Lang. Apabila email Anda terdaftar, maka email konfirmasi 
reset password akan dikirimkan ke email tersebut. 
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Gambar 24. Halaman reset password 

10. Ubah Email 

10.1 Anda dapat mengubah email dengan cara klik nama Anda di pojok kanan atas, lalu klik 
tombol “Profil” seperti yang ditunjukkan pada gambar 25 dan 26 berturut turut. 

 

Gambar 25. Halaman dasbor dengan penanda 
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Gambar 26. Popup Profil Singkat Pengguna 

10.2 Klik tombol kirim OTP ke email, lalu masukkan kode OTP ke kolom ditunjukkan pada 
gambar 27 di bawah ini dan klik tombol “submit”. 
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Gambar 27. Halaman Profil Pengguna 

10.3 Apabila OTP yang dimasukkan sudah sesuai, maka aplikasi akan menampilkan halaman 
perubahan email seperti yang ditunjukkan pada gambar 28. Lalu, klik tombol “Simpan” 
untuk menyimpan perubahan email. 

 

Gambar 28. Halaman Perubahan Email 
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11. Mengajukan Tiket Permasalahan E-lang 

11.1 Anda dapat mengajukan tiket permasalahan aplikasi e-lang dengan mengklik menu “Tiket 
Support” seperti yang terlihat pada gambar berikut  

 

Gambar 29. Halaman Dashboard dengan Penanda Tiket 

11.2 Maka anda akan masuk pada halaman data tiket permasalahan seperti gambar dibawah 
ini, untuk mengajukan tiket baru, anda dapat klik tombol “Ajukan Tiket”. 

 

Gambar 30. Halaman Data Tiket Permasalahan dengan Penanda 

11.3 Berikut adalah halaman pengajuan tiket baru, Jika permasalahan terkait SIRUP maka anda 
dapat mencocokan dan memilih sirup yang sesuai (1), kemudian anda harus mengisi 
perihal (2), pilih kategori masalah yang ingin diajukan (3), selanjutnya isi penjelasan 
permasalahan (4), kemudian unggah dokumen pendukung yang diperlukan(5), jika sudah 
terisi semua maka anda bisa klik tombol simpan(6) 
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Gambar 31. Halaman Pengajuan Tiket Baru dengan Penanda 

11.4 Setelah tiket tersimpan, maka anda harus menunggu balasan tiket dari admin, 
tampilannya adalah seperti gambar berikut. 
Untuk memantau progres tiket, anda dapat melihat pada kolom penyelesaian seperti 
tanda pada gambar dibawah. 
Keterangan :  Menunggu (Menunggu balasan admin) 
  Dikerjakan (Permasalahan sedang ditindaklanjuti) 
  Butuh Feedback Pelapor (Membutuhkan balasan dari pelapor) 
  Butuh Feedback Admin (Membutuhkan balasan dari admin) 
  Selesai TL (Permasalahan telah selesai ditindaklanjuti) 

 

Gambar 32. Halaman Data Tiket Permasalahan dengan Penanda (2) 

 
11.5 Berikut adalah gambar ketika tiket telah dibalas oleh admin dan membutuhkan feedback 

dari pelapor, jika progres tiket seperti ini maka anda harus membalas tiket tersebut dengan 
klik tombol “Beri Feedback” seperti yang terlihat pada gambar dibawah. 
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Gambar 33. Halaman Data Tiket Permasalahan dengan Penanda (3) 

11.6 Berikut adalah halaman detail tiket, jika tiket membutuhkan feedback maka anda harus 
membalas dengan mengisi kolom jawaban kemudian klik tombol “Simpan” seperti terlihat 
pada gambar dibawah.  

 

Gambar 34. Halaman Detail Tiket Permasalahan dengan Penanda (4) 

11.7 Selanjutnya progres tiket akan berubah menjadi Butuh Feedback Admin seperti gambar 
dibawah ini, lakukan pengecekan secara berkala hingga progres tiket menjadi “Selesai TL”. 

 

Gambar 35. Halaman Data Tiket Permasalahan dengan Penanda (5) 

 

 

 


