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STANDAR OPERAS{ONAL PROSEDUR
PENGADAAN BARANG DAN JASA

i PELAKSANA Mutu Baku
KEGIATAN KASUBBAG / PEIABAT SKAPD LAIN / OUTPUT FEFERANGAN
KADIS SEKERTARIS KABID Kast PELAXSANA PIHAK KETIGA KELENGKAPAN WAKTU
Menerima Usulan dart Sekretariat/Bidang dan data yang Parat Draf Usutan
tetah dibimeun oleh Pefabat Pengurus/Penyimpan Barsng Data, toformasl, Kebutuhan Bacang,
1 serta Pejabat Pengelola sarana dan Prasarana kemaodian Usulan 1had Surat Undangan
dnhhm“bmhnxebummsm/;mm Rapat Kebutuhan
, kesnudian dipacaf oleh Kasubbag Umum dan Kepegawaian Barang/lasa
N dan Sy Usulan Kebutuh Draf Usutan
Jika setuju akan: disampalkan Ke Kepala Dinas Tidak Kebutuhan Barang
Kependuchkan dan P Sipll untuk dikoreks! sesta ] UtanD | omentt | Ditanda Tangani,
2 Kebutuhan Barang
|menanda tangani usulan Draf Kebutuhan Barang / Jasa Ya Surat Undangan
billa tidak dikembalikan ke Kasubbag Umum dan diparaf
Kt I
@ N riksa dan gk Draf Usulan Kebutuh Draf Usutan
Barang; J&a setuju akan draf usulan Kebutuhan Barang/ Kebutuhan Barang Dispesisl, Tanda
3 Jasa dengan diberikan disposis! dan ditanda tanganinya v Ditanda Tangani, 30 Menit Tangan Surat
surat undangan rapat me.mbahas Oraf Usul Kebutuhan @ | Tdak Surat Undangan Undangan
untuk ditatapkan menjad| Usulan Kebutuhan Barang/lasa diparaf
bita tidak dikembalikan ke Sekretaris j
¥ —
Rapat Draft Usular: Kebutuhan Barang / Jasa yang Oraf Usutan
dianggap prioritas dan urgen dan disetuju langsung Kebutuhan Barang Soe!
-4 | #ctapken meniadi Usutan Kebutuhan Barang yang —— - yang teah ddisposis | 10 Menfe| ~ “rPetUsulan -
| ortanda tangani oleh Kepala Dinas K=pendudukan den Kadisdukcapd, surat chutuhan
p Sipil yang kemudian dimasukkan dalam daiam Undangan Barang/lasa
penyusunan Draf RKA - — -
— = = SOP Surat Keluar
Kasubbag Py dan Tim mengolah usul kebutuh | Notulens! Usulan RKA, Surat
hasil rapat untuk disusun dalam bentuk RKA dan RapatUsutan €0 menit | Pengantar dikirim
s dis: kepada TIM TAPD agar dilakukan Kebutuhan ke TAPD
d _ Barang/lasa
= Per|
Menerima RKA untuk dilahukan Assistens| ; Sika disetujui T . Rencana Kegiatan ::\m :2::::::“3
maka ditanda tanganinya persetujuan usulan RKA menjadi 2 Usulan RKA, Surat anggaran, Tanda pada RKA yang|
6 |RKA Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil bila tidak Pengantar 320 Jam Tangan Persetujuan diusuikan]
" |dikembalikan ke SKPD melalui Kasubbag Perencanaan Tim TAPD
) untuk diperbaiki,

— E—



i Mmmchrmya

Menerima RKA untuk dilakukan Assist

SOP Penyusunan
¢ tensi bila disetujul 5 |rxasopa,
7 [danjutian protes terbitrya DPA bia tidak dikermbataan Rencara tegutan | 1% "‘:‘:"""‘"

- ke SKPD melakui Kasubbag Pery untuk diperd b i Stertikan| tanca tangan TAPD
!
g |Menerima DPA untuk diperbarryak dan didistribusan ke RXA can DPA arg
sehuruh Pejabat Struktural maupun PPTX tetah diberkan tanca | 20 merit DPA
tangan TAPD
—
° PPTX berds DPA e » pada Soat&tlmi
PPK untuk membuat HPS pengadasn barwng /Jasa oPA 30 menit Ilul,'--::u
penetan
Spek Tethois Barang | Tidat | metotutan letang
10 /Jasa, Permoioran | dagat can atay
Mmh-‘lm:nm .
T [menun{Ty pitak Ketiga yang Bangyap memench kriteria w3 Fenurjutan phak

HPS, Perntah

PPK \ yang k —alat
survey terhadap pengadaan berang / Jasa dan kemudian WPS, Perintan

Tidak

1 untuk melaksanakan pengadaan barang / jasa N:M&t‘m vt "m-:m
b rk dan pe v-undangan yang penunjukan | '"w""
bertaku. ihak ketiga

dietapken-sebegal pemeneng dan telsh ditands—f- — — — —{ - - - d = . -l r -
tanganinya kontrak maka phak ketiga mefaksanakan N ™ | .

12 {pengadaan barang/ jasa sebagaimana yang tertuang o o - = ang
dalam kontrak berdasark: P g Kontrat Py
undangan yang berlaku.

h barang / jasa diad: maka oleh Panitia k
/Pqnhlhmﬂmmhﬂllm,jhwmh Ys / e T mm

13 ditanda tangan! penerimaan barang dar: jasa dan minta Barang / Jasa yang daoat hasil barang [ jasa ;
dibuatkan serah terima barang [ika tidak barang diadakan Terima Barang /
dikernbalikan dan dimintakan penggantian barang / jasa Jasa
berdasarkan kontrak yang disepakati.

Kehalaman Berikutnya ( )
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Halaman Sebelumnya

=

h menerima Surat penerimaan hasil barang / jasa

Surat penerimmaan Serah terima Pihak
hasd barang [ jasa ; ketiga dengan PPTK
Mth/pewn(penemnahsiman&uhtm Terima Barang / Jasa
Pfhak ketiga dengan PPTX
Serah terima Pihak ketiga dengan PPTK maka PPTX Sersh terkma Pihak
15 yerahkan hasd Penga Bararg / Jasa Kepada Ketiga dengan PPTK
Pengurus/ Penylnpan Barang
Barang siap untuk
dikelola dan
Serah terima barang dari pihak ke tiga Serah terima Pihak didistribusikan
16 MWMMWM(M.: Ketiga dengan PPTX berdasarkan
k da Pengurys/ 2n barang untu dikelola dan kebutuhan
diclistribusikan berdasark dengan kebutuh




