


SOP PERSIAPAN PENGADAAN 

No Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan 

PA/KPA PPK 
Kepala 
UKPBJ 

Tim 
Pendukung 

Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output 

1 
Menyampaikan RUP dan 
dokumen terkait perencanaan 
lainnya kepada PPK 

    
1. RUP 
2. Dokumen Lain 

5 hari 
kerja 

RUP dan Dokumen Lain 
tersampaikan 

 

2 

Melaksanakan reviu Spesifikasi 
Teknis / KAK dan Perkiraan 
Biaya / RAB, kemudian 
melaporkannya kepada PA/KPA 

    
1. Draf Spesifikasi Teknis/KAK 
2.  RKA-KL/PD 
3. Pagu DIPA/DPA 

5 hari 
kerja 

Laporan Hasil Reviu 
Spesifikasi Teknis/KAK & 
Perkiraan Biaya/RAB 

 

3 

Memberikan persetujuan 
Spesifikasi Teknis / KAK & RAB, 
kemudian memerintahkan PPK 
menyusun HPS dan Rancangan 
Kontrak 

    

Laporan Hasil Reviu Spesifikasi 
Teknis/KAK dan RAB 

1 hari 
kerja 

Persetujuan PA/KPA 
terhadap Spesifikasi 
Teknis/KAK dan RAB 

 

4 

Menyusun HPS dan Rancangan 
Kontrak : 
a. Jika diperlukan meminta 

pendampingan penyusunan 
HPS dan Rancangan Kontrak 

b. Jika tidak, maka dilanjutkan 
dengan penetapan Spesifikasi 
Teknis/KAK, HPS, dan 
Rancangan Kontrak 

    

1. Spesifikasi Teknis/KAK 
2. RAB 
3. Pagu DIPA/DPA 

7 hari 
kalender 

HPS dan Rancangan 
Kontrak Tersusun 

 

5 

Memerintahkan tim pendukung 
untuk melaksanakan 
pendampingan penyusunan HPS 
dan Rancangan Kontrak 

    
Permintaan Pendampingan 
Persiapan Pengadaan 

1 hari 
kerja 

Penugasan Jabfung 
sebagai tim pendukung 
Persiapan Pengadaan 

 

6 
Mendampingi PPK dalam 
penyusunan HPS dan 
Rancangan Kontrak 

    
Surat Tugas/Surat Keputusan 
Tim Pendukung 

1 hari 
kerja 

Tim Pendukung 
 

7 

Menetapkan : 
a. Spesifikasi Teknis/KAK 
b. HPS 
c. Rancangan Kontrak 

    
1. Draf Spesifikasi Teknis/KAK 
2. Draf HPS 
3. Draf Rancangan Kontrak 

3 hari 
kerja 

Spesifikasi Teknis/KAK, 
HPS. Rancangan Kontrak 
ditetapkan 

 

8 
Menyusun dan Menetapkan 
Dokumen Persiapan Pengadaan 

    1. Spesifikasi Teknis/KAK 
2. HPS 
3. Rancangan Kontrak 

2 hari 
kerja 

Dokumen Persiapan 
Pengadaan 

 

 

(a) 

(b) 


