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Judul SOP

PERMINTAAN PENGADAAN BARANG DAN JASA

Dasar Hukum
1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomot 13 Tahun 2003 tentang
Ketenagakerjaan
2. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pehgadaan Barang/Jasa Pemerintah

1.
2.

_Acm_;xmm_ pelaksana

Memiliki kemampuan mengoperasikan komputer
Memiliki kemampuan untuk pembuatan laporan

3 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Nomor 1 tahun 2021 tentang 3. Memiliki kemampuan komunikasi
Organisasi dan Tata Kerja Unit Pelaksana Teknis di Kementerian Ketenagakerjaan 4. Memiliki kompetensi keahlian pengadaan barang dan jasa
4 Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 5 Tahun 2017 5. Memiliki pemahaman terhadap peraturan pengadaan barang dan jasa
tentang Pedoman Penyusunan Standar Opérasional Prosedur Administrasi 6. Memiliki pemahaman terhadap pengidentifikasian barang
Pemerintahan Kementerian Ketenagakerjaan 7. Memiliki pemahaman dalam pembuatan dokumen kontrak kerjasama
5 IS0 9001:2015 Klausul 8.4 Pengendalian proses, produk dan jasa yang disediakan oleh . 4
Keterkaitan Peralatan / Perlengkapan
1. Komputer dengan aplikasi office atau sejenis
2. Fasilitas internet
3. Dokumen Pengadaan

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Semua dokumen yang dipersyaratkan m_m.mz._ Manajemen Mutu nm: berlaku di
internal Balai Latihan Kerja Kendari wajib dikendalikan.

RGNS

Internal Memo

Formulir Permohonan
BAHPS

Spesifikasi Teknis / KAK
Surat Perintah Pengadaan
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PROSEDUR PERMINTAAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
Pelaksand Mutu Baku ]
No. Kegiatan - - - Keterangan
Unit Kerja FPK . Kelengkapan Waktu Output
1 2 3 4 5 6 7 3
; : " A ", ; 1. Internal M2mo
Unit Kerja menyampaikan permohonar pengadaan x ;
1 |baranj/jasa kepada Pejabat Pembuat Komitmen minimal 14 Formulir Pefmohonan Pengadaan 1 hzfi 2. Formulir Fermohanan _cm:nmnm.m: Bareng/lass
hari sébelurri penggunaar! bararig/jasa . 3. Mengunggah Pe mohonan ke Link
https:/bit.ly/permim aan-P 3J
PPK mempelajari Spesifikasi barang, melakukan klzfifikasi —I_
kesesuaian barang/jasa, Ketersediaan dana, dan waktu tidak 1. Intérnal __,\_.mao
2 |pengadaan. 2. Fofmulir Permohonan mmqm:utmmm 2 hzfi 1. Tar ggapan Men:zrima/inenclzk permiintaar
1. Jika sesuai, Proses Pengadaan dilanjutkan Ya |3, Mengunggah Permohchan ke Link 0000
2. Jika tidak sesuai, dokumen dikembalikan.
PPK Menyusun dokumen perencanaan pengadaan 1. satu bund2l Dokumen Persiapan Pengadaan:
1. Menerapkan spesifikasi teknis/KAK _ o . ; gz 1. Spesifikasi/KAK
3 |2 Menetapkan daftar Harga/HP3 (diatas 10 Juta) T Femulir Eemmonoyy Pangele 2hen ) BAP HPS
3. Menyusun Rancangan Kontrak 3. Surat Perintah P2ngadaan
4 |Selesai




