Nomor POS AP 6/IT9.1/0T.00.01/2023
Tgl. Pembuatan 25 September 2023
Tgl. Revisi/ Revisi ke- -
Tgl. Efektif 3 Oktobeér 2023 .
Disahkan Oleh Kepala Biro Perencanaan, Umum dan
\.}w%«i? "
Vs -
IR\ &7/
KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN, RISET, DAN TEKNOLOGI : 3 . 4, 0
PROSEDUR OPERASIONAL STANDAR ADMINISTRASI PEMERINTAH \Sri Se i /
INSTITUT TEKNOLOGI SUMATERA NIP 196507101995032001
Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksana :

1.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

1.

PA/KPA harus memahami persiapan pengadaan, terutama terkait Spesifikasi;

2. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan; 2. PPK harus memahami persiapan pengadaan, spesifikasi teknis. RAB,
3. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem Rancangan Kontrak;

dan Transaksi Elektronik: 3. UKPBJP harus memahami pengadaan secara menyeluruh dari perencanaan
4. Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang Perubahan atas Peraturan Presiden Nomor 16 hingga pelaksanaan kontrak selesai;

Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa; 4. mow_wmwoa_:rg harus BMMS:EE amﬁramﬁvc ﬂw_wwmmbmrm: perencanaan

- . pengadaan, persiapan pengadaan, pemilihan. Penyedia;

= WMMMMMWM WM_MMVM%M@M WNMMMM mwwnwwwwm\ww“ MMW\_WMM :wmmﬂozsg higicud Laimiztns Letat 5. Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Tingkat Dasar.
6. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah Nomor 12 Tahun 2021 Tentang

Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/Jasa Melalui Penyedia;
7. PermenpanRB No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur

Administrasi Pemerintahan,
8. Keputusan Menteri  Pendidikan, Kebudayaan, Riset Dan Teknologi  Nomor

41116/MPK.A/KP.07.00/2022 tentang Pengangkatan Rektor Institut Teknologi Sumatera Periode

2022-2026.
Keterkaitan : Peralatan dan Perlengkapan :
1. POS AP Makro-Proses Utama Pengadaan; 1. Komputer;
2. POS AP Mikro-Persiapan Pengadaan; 2. Printer;
3. POS AP Mikro Pemilihan Penyedia; 3. Scanner;
4. POS AP Pengelolaan Risiko. 4. Jaringan Internet;

5. Panduan Pengguna LPSE;
6. Alat Tulis Kantor.

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan dan ditetapkan; Salinan berkas-berkas terkait pengelolaan kinerja kerja UKPBJP dicatat dan didata
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu maupun output | sebagai data elektronik dan manual dalam berkas kearsipan Sekretariat Koordinator

dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

UKPBJP.




POS AP Pengelolaan Kontrak

Pelaksana Mutu Baku
UKPBJ
o G.l.n: Non.wn-u PA/KPA ?l‘”ﬂ”“unu Koordinator Pokja Pemilihan/ Penyedia MM—QBQF_! :_M Waktu Output Ktrang
; ontiak UKPBJP Pejabat Pengadaan
1. Berita Acara Hasil
Evaluasi;
; ; s 2. Berita Acara Hasil
Menyampaikan hasil pemilihan Tender/Pengadaan Laporan  Hasil
penyedia kepada PPK dan - ; S
I ditembuskan kepada Koordinator Langsung, Ll I samliban
3. Berita Acara Hasil Penyedia
UKPBJP Penctaper;
4. Berita Acara Hasil
Pemilihan.
Melakukan review terhadap hasil v
pemilihan penyedia:
a. Jika disetujui maka / Keputusan
dilanjutkan dengan penerbitan ® persetujuan  atau
2 SPPBJ; Laporan Hasil 1 haet penolakan
" | b. Jika tidak disetujui, Pejabat @ Pemilihan Penyedia terhadap hasil
Penandatangan Kontrak pemilihan
menyampaikan  penolakan E penyedia
kepada Pokja/Pejabat
Pengadaan.
Melakukan pembahasan bersama v
dengan Pejabat Penandatangan
wﬁwﬂwﬁg» perselisihan hasil e\ 1. Keputusan Kesepakatan atau
o ; : . Tindak  Lanjut
3 | & Jika tercapai .wm.m%mxag R:o._m_ww: Hasil i Perselisihan Hasil
maka proses dilanjutkan ke @ Pemilihan Peiiil haii ke
penerbitan SPPBJ; 2. Bukti Dukung PA/KPA
b. Jika tidak terjadi kesepakatan E
maka keputusan diserahkan
kepada PA/KPA
Memberikan ~ keputusan terkait
perselisihan hasil pemilihan:
a. Zg&w.w hasil  pemilihan 1. Laporan Hasil
penyedia. Maka PA/  KPA Peimilihan Keputusan
menyampaikan penolakan ke Penyedia; 1>>Aﬂ>. ) E.Nw
4 UKPBIJP, ’ 1 hari menyetyyu :
b. Menerima hasil pemilihan 8 “ﬁﬂﬁﬂgo_wﬁm Emnﬂww»: hd
penyedia, Maka PA/KPA 1 Hasil  Pemilihan L
merintahkan Pejabat Penyedia. Peftyecia
Penandatangan Kontrak
menerbitkan menerbitkan
SPPBJ




Pelaksana Mutu Baku
. OPD UKPBJ :
o Vasinn Keglaton il i Koordinator Pokja Pemilihan/ Penyedia kil Waktu Output Kestmg
; NE._,%” zwiu.._ UKPBJP | Pejabat Pengadaan . Keimgiap
5. Memerintahkan ~ pokja/Pejabat Keputusan ~ PA/KPA 1 hari Instrukst  kepada
Pengadaan untuk menindaklanjuti 2 untuk menyetujui atau pokja
penolakan PA/KPA menolak hasil
pemilihan penyedia
6. | Mengumumkan  tender/seleksi/ ) Keputusan ~ PA/KPA 1 hari Laporan Hasil
pengadaan langsung gagal _ menolak Hasil Pemilihan
i v Pemilihan Penyedia Penyedia
7 Melakukan pemeriksanaan DIPA/DPA 1 hari Informasi
ketersediaan anggaran pada ® Ketersediaan
DPA/DIPA: Anggaran
a. Jika tersedia lanjut kontrak
b.Jika tidak tersedia lapor ke ®
PA/KPA
8. | Menerima  laporan  Pejabat L 1. Laporan 1 hari Tender/Seleksi
Penandatangan Kontrak perihal mU ketidaktersediaan dibatalkan
ketidaktersediaan anggaran
DPA/DIPA dan  membatalkan , w;_ww\%wg
tender/seleksi :
9 Melaksanakan penerbitan SPPBJ 1. Laporan Hasil 5 hari Rancangan
dan Persiapan Kontrak —/_\_|' Pemilihan Kontrak
2. Rancangan Final
_ , Kontrak
10. | Menyerahkan jaminan, apabila 2 Rancangan Kontrak 5 hari Jaminan
dipersyaratkan/ diperlukan diserahkan
11. | Melakukan validasi jaminan Jaminan 1 hari Jaminan
a. valid Ib) tervalidasi
b. tidak valid
®
12. | Melaksanakan persiapan Rancangan Kontrak 1 hari Kesepakatan atas
penandatanganan kontrak dengan Rancangan
calon penyedia o Kontrak
a.Jika sepakat, maka dilanjutkan
penandatanganan kontrak;
b. Jika tidak sepakat, SPPBJ dapat
dibatalkan dan  menunjuk @
pemenang cadangan jika ada.
13. | Melaksanakan Penandatanganan 1. Rancangan kontrak; 1 hari Dokumen Kontrak
Kontrak dengan penyedia < > 2. Jaminan ditandatangani
G




Mutu Baku

: UKPBJ
Neo _ Urnian Kegiaten i ?._w.m&a - Koordinstor Pokja Pemilihan/ Penyedia ?uﬁ:ﬂﬂ Waktu Output Eatepangin
Ne:ﬂ.u_»_.a UKPBJP Pejabat Pengadaan o
14. | Melaksanakan: Dokumen Kontrak 14 hani SPMK/SPP
1. Penerbitan Surat Perintah Mulai I
Kerja (SPMK) untuk Pengadaan 3
Jasa Konstruksi, Konsultan dan
Jasa Lainnya;
2.Penerbitan  Surat  Perintah
Pengiriman  (SPP)  untuk
Pengadaan Barang
15 | Melaksanakan Rapat Persiapan 1. Dokumen Kontrak; 1 han Laporan hasil
Pelaksanaan Kontrak bersama 2. SPMK/SPP rapat  persiapan
Penyedia (Tender) kontrak
16. | Pelaksanaan  Kontrak  oleh 1. Dokumen Kontrak;, | Sesuai dengan | Progres dan hasil
Penyedia sesuai dengan kontrak v 2. SPMK/SPP jadwal Pekerjaan/Barang
vang telah disepakati bersama pelaksanaan sesuai dengan
pekerjaan kontrak
T dalam kontrak
17. | Melaksanakan Pemeriksaan k 1. Dokumen Kontrak; Sesuai dengan | 1. Rancangan
Bersama (Tender): 2.SPMK/SPP jadwal Adendum
a.Jika mengakibatkan perubahan pelaksanaan Kontrak;
isi kontrak, maka dilakukan pekerjaan 2.Laporan  dan
adendum ® dalam kontrak Berita ~ Acara
b.Jika tidak, maka Kkontrak Hasil
dilaksanakan  sebagaimana / ] Pemeriksaan
mestinya Bersama.
18. | Melakukan Adendum Kontrak 1.Berita Acara Hasil | Sesuai dengan | Adendum Kontrak
dengan Penyedia A Pemeriksaan jadwal
o Bersama; pelaksanaan
il 2.Laporan Hasil | pekerjaan
Pemeriksaan; dalam kontrak
3. Rancangan Adendum
19. | Melaksanakan  Pengendalian 1. Dokumen Perjanjian | Sesuai dengan | Laporan Hasil
Kontrak. Kontrak; jadwal Pengendalian
a.Jika tidak ada masalah maka 2.SPMK. pelaksanaan | Kontrak
pekerjaan  dilanjutkan untuk ) pekerjaan
\ ®) dalam kontrak

diselesaikan

b.Jika terjadi deviasi maka
dilakukan rapat pengendalian
kontrak untuk  selanjutnya
penyedia melakukan perbaikan
pelaksanaan kemajuan
pekerjaan




Pelaksana

UKPBJ

Mutu Baku

: OPD
e Fevla fsintsn Pejuhn Koordinator | Pokja Pemilihan/ Penyedia Peniyurmtun Waktu Output Rttmgun
PA/KPA Penandatangan UKPBJP Pejabat Pengadasn Kelengkapan -
Kontrak §
20. | Melaksanakan perbaikan 1. Dokumen Perjanjian | Sesuai dengan | Hasil Perbaikan
kemajuan pekerjaan (Tender) L Kontrak Jjadwal Pekerjaan/Barang
5 > 2. Laporan Hasil | pelaksanaan
~ Pengendalian pekerjaan
Kontrak dalam kontrak
21. | Menyelesaikan  pekerjaan dan A Laporan Hasil Sesuai dengan [I. Laporan  hasil
mengajukan  kepada  Pejabat 4 > Pelaksanaan Pekerjaan | jadwal pekerjaan/
wgm:nws.zmm: Wcuqmw. untuk I ?anh”:@: barang
Serah Terima Hasil Pekerjaan _ mM_ e ik [ mﬂ.&&.ﬁm Seiili
terima
22. | Melaksanakan Pemeriksaan 1. Laporan hasil 1 hari Laporan hasil
Hasil Pekerjaan/Barang  dan barang/pekerjaan W@Mw..;n:wwuﬂwﬁmd san/
dituangkan ke dalam Berita Acara oleh penyedia Barang
Hasil Pemeriksaan: y 2. Wowwﬂ.wg Perjanjian
a.Apabila ada hasil pekerjaan ® \ / a ; ww.naw_.ﬁa Sersh
yang tidak sesuai dengan priees
kontrak maka penyedia / \ barang/pekerjaan
diharuskan memperbaiki h
pekerjaan/barang sesuai dengan
kontrak yang telah disepakati
b.Jika sudah sesuai maka akan
dilakukan penandatanganan
Berita Acara Sera Terima
Barang/Hasil Pekerjaan
23. | Melaksanakan Perbaikan Hasil 1. Laporan 1 hari 1. Pekerjaan
Pekerjaan/Barang oleh Penyedia pemeriksaan Hasil selesai  sesuai
sesuai dengan ketentuan kontrak ! Pekerjaan/Barang hasil yang
2. Dokumen diharapkan  di
Perjanjian Kontrak dalam kontrak
2. Pengajuan serah
terima  hasil
pekerjaan/
barang
24. | Menandatangani Berita Acara 1. Laporan hasil 1 hari Beritas ~ Acara
Serah Terima (BAST) pekerjaan/barang Serah Terima
oleh penyedia
2. Pengajuan  serah
terima
25. | Mengajukan  Serah  Terima wﬂ.:m Acara  Serah 1 hari bmvoin.
Barang/Jasa melalui PPK Terima Monitoring  dan

Evaluasi

tersampaikan
kepada PA/KPA




Pelaksana . Mutu Baku

OPD UKPBJ
Uraian Kegiatan . Pejabat ; . Persyaratan/
PA/KPA Penandatangn e e et Kelengkapan Wik i
ont - ) .
. | Penyerahan hasil pengadaan Laporan hasil 1 hari Dokumen tanda
barang/jasa dari UKPBJ kepada 6 pekerjaan/barang oleh terima kepada unit
unit terkait terkait




Lembar Validasi POS AP Pengelolaan Kontrak

PENANGGUNG JAWAB
PROSES TANGGAL
Nama Jabatan Tanda Tangan
Disusun oleh Ali Muhtar, S.Pd., Koordinator UKPBJ
M Eng. Pelaksana ITERA i September 2023
VAR §
Diperiksa oleh Erlinda Rosmalasari, Staff Hukum dan Tata
S.H. Laksana uomaydsg 2023
.. Kepala Bagian Umum dan
Disetujui oleh Pujiono, S.Sos, M.M. E% demik & @7%\ Bmﬂu_gro, 03
: drh. Sri Sulistiawati, Kepala Biro Perencanaan, -
Ditetapkan oleh MM Umum, dan Akademik . »w{gr@q. gm




