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NAMA SOP  : PENGADAAN BARANG DAN JASA

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana:

1. UU nomor 36 tahun 2009 tentang kesehatan

2. Peraturan presiden nomor 54 tahun 2010 tentang pengadaan barang/jasa
pemerintah

3. Peraturan presiden Rl nomor 70 tahun 2012 tentang perubahan kedua atas
peraturan presiden nomor 54 tahun 2010 tentang pengadaan barang/jasa
pemerintah

4. Peraturan presiden Rl nomor 4 tahun 2015 tentang perubahan keempat atas
peraturan presiden nomor 54 tahun 2010 tentang pengadaan barang/jasa
pemerintah

5. Inspres Rl nomor 1 tahun 2015 tentang percepatan pelaksanaan pengadaan
barang/jasa pemerintah

6. Keputusan menteri kesehatan RI nomor 1626/Menkes/SK/VIII/2011 Tentang
Petunjuk Pelaksanaan Penyusunan SOPA administrasi pemerintahan
kementerian kesehatan Rl

7. Peraturan menteri PAN nomor 35 tahun 2012 tentang pdeodam penyusunan
SOP-AP

8. Surat edaran kepala LKPP nomor 3 tahun 2015 tentang pelaksanaan pengadaan
barang/jasa melalui e-purchasing

9. Peraturan menteri kesehatan Rl Nomor 64 Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan
Tata Kerja Kemententerian Kesehatan Rl

1. Memiliki sertifikat pengadaan barang dan jasa
2. Mampu menggunakan komputer

3. Rajin, cekatan, teliti dan bertanggungjawab
4. Mampu membuat telaahan dan laporan

Keterkaitan :

Peralatan / Perelengkapan :

1. SOP Surat masuk dan keluar
2. SOP Penyelenggaraan rapat
3. SOP tatalaksana arsip

1. Peraturan perundang-undangan yang berlaku dan yang terkait pengadaan barang
dan jasa

2. Komputer dan alat tulis kantor

3. Seperangkat komputer yang dilengkapi microsoft office

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Apabila SOP tidak tersusun, maka menyalahi peraturan yang telah ditetapkan
2. Apabila SOP tidak tersusun, maka transparansi dan kinerja organisasi tidak dpat
terlihat

Setiap tahap kegiatan terdokumentasi dengan baik, baik dalam bentuk softcopy
maupun hardcopy




PROSEDUR PENGADAAN BARANG DAN JASA

diterima PPK

jasa

jasa diterima PPK

Pelaksan Mutu Baku
No. Aktivitas L Pejabat/Paniti
Kepala Ka. Sub Pengadaan/U .
. PPK - a Penerima Kelengkapan Waktu Output Keterangan
Kantor Bagian Adum LP/Panitia )
Hasil PBJ
PBJ
Memberikan catatan atau arahan mengenai Dokumen rencana umum
1 [pengadaan barang dan jasa pada Kantor pengadan (RUP) barang dan jasa | 30 mnt disposisi/catatan SOP PBJ
Kesehatan Pelabuhan Kelas Il Gorontalo KKP Gorontalo
| E—
Meneruskan surat/catatan kepala kantor kepada Eil . . . - SOP tata
2 PPK disposisi/surat/memo 15 mnt disposisi/catatan/surat/memo | laksana surat
keluar
Menetapkan pengadaan barang dan jasa yang RKAKL, perpres 54 beserta
. dokumen rencana pengadaan
3 |akan dilaksanakan pada KKP Kelas Il Gorontalo perubahannya peraturan turunan 60 mnt . .
; ) barang dan jasa subdit
sesuai dengan rencana umum pengadaan lainnya
Menugaskan PPB/ULP/Panitia agar menyiapkan E&l
4 |usulan/tahapan proses PBJ sesuai ketentuan disposisi/nota dinas PPK 15 mnt Disposisi
berlaku
5 Menyiapkan usulan pengadaan barang dan jasa Ej dokumen rencana umum 20 mnt dokumen usulan plengadaan
KKP Gorontalo pengadaan barang dan jasa barang dan jasa
Membuat daftar nama dan jenis barang dan jasa Daftar nama dan barang jasa
) .
6 yang akan diadakan RKAKL dan RUP 60 mnt yang akan diadakan
daftar sepsifikasi barang dan
7 membuat daftar spesifikasi barang dan jasa Dokumen spesfikasi barang dan 120 mnt jasa disertai dengan besaran
disertai dengan besaran harganya jasa harga barang jasa yang akan
diadakan
Membuat draft surat usulan pengadaan barang daftar spesifikasi barang dan jasa
h e . . draft surat usulan pengadaan
8 |dan jasa KKP Gorontalo yang ditujukan ke PPK . Ej disertai dengan besaran harga 30 mnt barana dan iasa
dengan tembusan kepala Kantor barang jasa yang akan diadakan 9 J
Menerima, mengoreksi, memberikanmasukan
- ) Draft usulan pengadan barang dan usulan pengadan barang dan
9 |dan menyetujui usulan pengadaan barang/jasa < ; 60 mnt .
. jasa jsa
subdit
| E—
Y
Mengirimkan usulan pengadaan barang dan jasa usulan pengadaan barang dan usu_lan pengad_aan barang dan
10 ) 30 mnt jasa sampai ke PPK dan
ke PPK dan kepala kantor selaku KPA jasa .
Direktur PL
—
1 Usulan Pengadaan barang/jasa KKP Gorontalo Eb usulan pengadaan barang dan 5 mnt usulan pengadaan barang dan




PPM menuaaksan PP/ULP/PanitiaPBJ untuk usulan pengadaan barang dan Surat perintah PPK sampai ke SOP tata
12 mem rosesg engadaan barang dan iasa jasa diterima PPK, surat 30 mnt | panitia pengadaan barang dan | laksana surat
P peng 9 ! perintah/memo/nota dinas jasa keluar
Sesui
perpres
13 Melakukan proses pengadaan barang/jasa sesuai turunzr?rr]pfs dgiﬁrSn‘Zf\Oloe?\ag daan 54/2010 Barang dan iasa
ketentuan yang berlaku ybalran dan ';)spa 9 dan g !
9 ! perubahan
nya
14 Melaporkan hasil pengadaan barang dan jasa ke Dokumen hasil pengadaan barang 30 mnt laporan hasil kegiatan
PPK dan jasa pengadaan barang dan jasa
—
15 |usulan pengadaan barang/jasa diterima PPK Dokumen hazlggejgsg:daan barang 30 mnt peAgzgf;nh;;;ﬁzgﬁ??asa
—
PPK memerintahkan panitia penerima barang dan laporan hasil kegiatan pengadaan tersampaikannya surat perintah SOP
16 |jasa untuk memeriksa hasil pengadaan barang barang dan jasa, surat perintah 30 mnt PPK ke panitia penerima Penerimaan
dan jasa yang dilaksanakan atau memo barang dan jasa barang
Surat perintah atau memo PPK,
. tergantung
. ) . ) daftar nama dan jumlah barang . .
17 Panitia penerima barang dan jasa memeriksa dan iasa vang diadakan termasuk banyaknya | hasil pemeriksaan pengadaan
hasil kegiatan pengadaan barang dan jasa Ej s Jesifik);sir? 2 serta dokumen barang dan barang dan jasa
P 4 jasa
kontrak
Membuat berita acara pemeriksaan dan berita hasil pemeriksaan pengadaan Berita acara pemeriksaan dan
18 |acara serah terima (BAST) hasil pemeriksaan p barang dan pasa? 60 mnt berita acara serah terima
pengadaan barang dan jasa 9 J (BAST) hasil pekerjaan (PBJ)
Melaporkan berita acara hasil pemeriksaan tersampaikannya BAP dan
19 (BAHP) pengadaan barang dan jasa ke PPK BAHP dan BAST 30 mnt BAST ke PPK
—
Laporan pemeriksaan disertai BAHP dan BAST I:\il tersampaikannya BAP dan
20| diterima oleh PPK BAHP dan BAST 30 mnt BAST ke PPK
PPK melaporkan kepada kepala kantor selaku "
KPD pengadaan telah selesai dilaksanakan, SCI;I':\’AEJ;E\:\;ab
21 [selanjutnya untuk dilakukan penanggungjawab BAHP dan BAST 30 mnt Arsip dokumen tatalaksana
pemegang barang/ruangan dan mengarsipkan arsip

dokumen PBJ dengan baik




