


 SOP PROSES UTAMA PENGADAAN BARANG/JASA 

No Uraian Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku Keterangan 

PA/KPA PPK 
Pokja/Pejabat 

Pengadaan 
Persyaratan / Kelengkapan Waktu Output  

1 

Melaksanakan perencanaan dan 
menyusun dokumen perencanaan 
Pengadaan Barang/Jasa kemudian 
diserahkan kepada PPK untuk 
proses persiapan 

 

  

1. Renstra KL / Pemda 
2. RKA-KL / RKA-Pemda 

7 hari  
kalender 

1. Draf Spesifikasi Teknis/KAK, 
dan Harga Perkiraan/RAB 

2. Jadwal 
3. Rencana Umum Pengadaan 

(RUP) 

 

2 

Melaksanakan persiapan 
pengadaan dan menyusun 
dokumen persiapan pengadaan, 
kemudian diserahkan kepada 
Pokja/Pejabat Pengadaan 

 

 

 

1. SK PPK 
2. RUP 
3. Draf Spesifikasi Teknis/KAK 
4. Harga Perkiraan / RAB 

5 hari 
kerja 

Dokumen Persiapan Pengadaan 
(KAK, Spesifikasi Teknis, dan HPS 
telah ditetapkan/disahkan) 

 

3 
Melaksanakan persiapan pemilihan 
penyedia 

  

 1. SK Pokja 
2. RUP 
3. Dokumen Persiapan 

Pengadaan (Draf Spesifikasi 
Teknis/KAK, Harga 
Perkiraan/RAB) 

4. RKA 

5 hari 
kerja 

Dokumen Pemilihan Penyedia  

4 
Melaksanakan pemilihan penyedia 
dan menyerahkan hasil pemilihan 
penyedia kepada PPK 

 

 
 

Dokumen Pemilihan Penyedia 
25 hari 

kalender 

1. Laporan Hasil Pemilihan 
Penyedia 

2. Berita Acara Penetapan 
Pemenang 

 

5 
Melaksanakan pengelolaan 
kontrak dan melaporkan kepada 
PA/KPA 

 

 
 

1. Laporan Hasil Pemilihan 
Penyedia 

2. Berita Acara Penetapan 
Pemenang 

3. DIPA / DPA 

5 hari 
kerja 

1. SPPBJ 
2. Kontrak 
3. Pelaksanaan Pekerjaan 
4. BAST 

 

6 Menerima hasil pekerjaan 
 

  BAST 
1 hari 
kerja 

BAPHP (Berita Acara Penyerahan 
Hasil Pekerjaan) 

 

 


