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Judul SOP :  SOP PEMBUATAN PAKET TENDER/SELEKSI/PENUNJUKAN

LANGSUNG PADA SPSE OLEH PPK

Dasar Hukum :

Kualifikasi Pelaksana :

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

2. Undang-Undang Republikindonesia Nomor 30 Tahun 2014 tentang
Administrasi Pemerintahan;

3. PeraturanPemerintah Republikindonesia Nomor82Tahun 2012 tentang
Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik;

4, PeraturanPresiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barangdan
Jasa Pemerintah;

5. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/lasa Pemerintah
Nomor 7 Tahun 2018 Tentang Pedoman Perencanaan Pengadaan
Barang/lasa Pemerintah;

6. Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah
Nomor 9 Tahun 2018 Tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barang/Jasa Melalui Penyedia;

7. PermenPANRB No. 35 tentang Pedoman Penyusunan Standar
Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan.

1. PA/KPA:
Memiliki kemampuan dalam melaksanaan perencanaan Pengadaan Barang/lasa
. sampai dengan RUP dan dokumen terkait persiapan pengadaan disampaikan
kepada PPK;
2. PPK:

a.  Memiliki kemampuan dalam melaksanakan penyusunan persiapan Pengadaan
Barang/Jasa yang meliputi penetapan KAK/Spesifikasi Teknis, Penyusunan &
penetapan HPS dan Rancangan Kontrak,

b. Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/lasa;

¢. PPK telah mempunyai user ID di SPSE

Keterkaitan :

Peralatan/Perlengkapan :

SOP Permohonan Tender/Seleksi OPD

1. Komputer/scanner/printer
2. Jaringan Internet .
3. Panduan Pengguna SPSE

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

1. Pelaksanabertanggungjawab atas pelaksanaan aktivitasyangtelah
dibakukan danditetapkan.

2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu
maupun output dikategorikan sebagai bentuk kegagalanyang harus
dipertanggungjawabkan oleh pelaksana.

1. Copyberkas-berkas terkait Persiapan Pengadaan dicatat dan didatasebagai data elektronik dan
manual dalam berkas kearsipan Sekretariat Kepala UKPBJ.

2. Berkas-berkas terkait Persiapan Pengadaan dicatat dan didata sebagai data elektronik dan
manual dalam berkas kearsipan Pokja Pemilihan.




Memerintahkan kepada PPK untuk
melaksanakan tender/seleksi/penunjukan
langsung

1. Surat Keputusan Penetapan Surat pemberitahuan untuk

PPK melaksanakan Proses
2. RUP Pengadaan
3. KAK Kegiatan

Membuat paket tender/seleksi pada SPSE ! 1. Surat Pemberitahuan PA/KPA Paket pengadaan pada SPSE
sesuai panduan SPSE 2. Dokumen Persiapan

Pengadaan
Mengupload dokumen persiapan pengadaan Paket pengadaan pada SPSE Paket

antara lain :

1. HPS

2. KAK/Spesifikasi Teknis dan gambar
3. Rancangan kontrak

tender/seleksi/penunjukan
langsung di SPSE

) 4 Paket tender/sleksi/penunjukan Paket tender/seleksi/
Memilih UKPBJ pada SPSE langsung di SPSE penunjukan langsung yang
akan diproses pemilihannya

oleh UKPBIJ Kab. Belitung
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