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STANDARD OPERATING PROCEDW :
UJI KELAYAKAN TERHADAP TRANSAKSI KEUANGAN DAN PEMILIHAN REKAN

KERJA
TUJUAN :
Prosedur ini antara lain dibuat untuk memperjelas tahapan-tahapan pengadaan barang dan jasa dan pemilihan
rekan kerja/penyedia.
RUANG LINGKUP :

Ruang lingkup prosedur ini antara lain mengatur mekanisme pengadaan barang dan jasa serta pemilihan rekan
kerja/penyedia.

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Peraturan Presiden RI No. 16 Tahun 2018 1. S1

2. Peraturan Menteri PAN dan RB No. 35 Tahun
2012

3. Keputusan KMA RI No.

145/KMA/SK/VIII/2007

Keputusan KMARI No. 137/KMA/SK/X/2012

Peraturan LKPP No. 10 Tahun 2021

Peraturan LKPP No. 11 Tahun 2021

Peraturan LKPP No. 12 Tahun 2021

N v

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

SOP Bidang Kesekretariatan 1. Komputer / Laptop
2. Printer
3. Alat Tulis Kantor (ATK)

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Jika SOP ini tidak dilaksanakan maka pelaksanaan | Dokumen Pengadaan Barang/Jasa
tugas Pengadaan Barang/Jasa akan terlambat

DEFINISI :

1. TOR (Term of Reference) : Dokumen yang menginformasikan gambaran umum dan penjelasan
mengenai keluaran kegiatan yang akan dicapai sesuai dengan tugas
dan fungsi kementrian negara/Lembaga yang memuat latar belakang;

2. RAB (Rincian Anggaran Biaya) : Perhitungan banyaknya biaya yang diperlukan untuk bahan dan upah,
serta biaya-biaya lain yang berhubungan dengan pelaksanaan
bangunan atau proyek.

3. HPS (Harga Perkiraan Sendiri) ? Harga barang dan/atau jasa yang dihitung dan ditetapkan secara
keahlian dan berdasarkan data (survei) yang dapat dipertanggung
jawabkan;

4. RUP atau Rencana Umum Pengadaan : Rencana umum pengadaan (RUP) adalah salah satu dokumen yang

harus diketahui public sesuai mandat Perpres 54 tahun 2010 beserta
perubahan dan peraturan lainnya.
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KERJA
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas KPA / : PPK. Pelzxeé;ig:;n/ Perlengkapan/ Waktu Output
Sekretaris Poki Persyaratan
okja
Menyusun - DIPA TOR dan RAB
Perencanaan - POK
1 | Pengadaan (TOR dan | ( ) 1 Hari
RAB)
Melaksanakan - TOR Dokumen Persiapan
perencanaan - RAB 1 Hari | Pengadaan
2 | pengadaan Fl {
Menerima TOR & -  TOR Telah diterimanya
RAB, Memo Perintah v - RAB Memo Perintah
Pengadaan, RUP dan - RUP | Hari Pengadaan
3 | HPS dari PPK ‘ l - HPS Barang/Jasa
- SK Pejabat
Pengadaan
Pokja
Menyusun jadwal - TOR Jadwal Pengadaan dan
pengadaan & v - RAB Persyaratan
dokumen pengadaan I_—_—I - RUP 1 Hari Administrasi
4 - HPS Pengadaan
- SK Pejabat
Pengadaan
Pokja
Melakukan tahapan- - Jadwal Insedentil| Pelaksanaan
tahapan  pengadaan A Pengadaan | (Min7 | Pengadaan Barang dan
5 | secara manual/melalui - Dokumen Hari | Jasa dan Terpilihnya
SPSE Pengadaan kerja) Penyedia Barang/Jasa
Menyampaikan - Dokuman - Laporan Hasil
laporan hasil = Pengadaan Pengadaan
6 pengadaan l l‘_ _i l‘ - Laporan 1 Hari
Hasil
@ Pengadaan
Mengandakan, - Dokuman Dokumen pengadaan
Menyjilid dan Pengadaan yang terjilid dan
mengarsipkan .| terarsipkan
7 | dokumen pengadaan % CD 1 Hari




