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- g No. tam ng Pemerintah '
Undang-undang No. 25 Tanhun 2008 tentang Pelayanan Publik ;

Undang-undang Mo. 20 Tahun 2023 tentang Aparatur Sipil Megara ;

Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Sipil Megara dan Reformasi Birokrasi Namer 35
tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi
Peraturan Daerah Kota Padang MNo6 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Kota Padang

Peraturan Walikota Padang Mo, 123 Tahun 2022 tentang Kedudukan, Susunan Qrganisasi,
Tugas, Fungsi, dan Tata Kerja Badan Pendapatan Daerah
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Judul SOP PELAKSANAAN PENGADAAN BARANG DAN JASA

administrasi kepegawaian BAPENDA

1, Mampu Menyusun dan melaksanakal

2. Mampu merumuskan dan mengendalikan kebutuhan sarana dan prasarana rumah
Tangga BAPENDA

1. Alat Tulis Kantor
2. Stempel BAPENDA
3. Komputer dan Printer

2. Berfita Acara Penerimaan Barang
3, Laporan Inventaris Barang

Dilarang mengubah dan atau menggandakan dokumen fni tanpa persetujuan Kepala BAPENDA Kota Padang



A ] : e el
¥ Umum :) 300 menit |RUP
2 |Mengumumbkan pelaksanzan Pengadaan Barang / RUF 30 menit  |Pengumurman RUP
Jaga (RUP) I
3 |Mengirim dokumen Kualifikasi _|__"_| SIUP, TOP, NFWP, PKP, | 30 menit |Pengifiman Barkas
AKTA Pendirian, SPT
Tahun Terakhir
4 |Membuat Daktar Calon Penyedia Barang / Jasa Daftar Rekanan, HFS 60 menit  (Daftar Calon Penyedia | Daftar Calon Penyedia
Minimal 3{liga)
[5 [Meniial kualifikasi Penyedia Barang/ Jasa melalui Caftar Calon Penyedia 120 menit (Berita Acara Evaluasi
prakualifixasi atau pascakualifikasi SIUP, TDP, NFWP, PKP, Dokumen Kualifikasi
AKTA Pendirian, SPT
Tahun Terakhir
[3 fuast teknis dan harga Dokumen Penawaran 120 manit | 120 menit Hasil Evaluasi
terhadap penawaran yang masuk | 4_
7 |Memberikan sanggahan atas hasil Evaluas| tl Hasil Evaiuasi 60 menit |60 menit |Sangga."|an
rekanan I
8 |Menjawab sanggahan Sanggahan 80 menil |60 menit Tata cara sanggahan sesuai
peraturan yang berlaku
I§ Menstapkan penyedia barang/ jasa Barila Acara Evaluasi 30 menit  |Penetapan panyedia
Dokurnen Kualifikasi barang/ jasa
10 |Menyampaikan hasil pemilihan dan salinan — Penetapan penyedia 15 menit |Penyerahan hasil seleksi
[ 1 | |barang/ jasa ke PPK
11 [Menarbitkan hasil Seleksi Penyedia’ Pemasok Hasil seleksi penyedia 15 menlt  |Penerbitan
Barang/ Jasa barang/ jasa
12 |Menarbitkan Surat Perjanjian/ SPE Draft Surat Perjanjian’ 15 menit  |Draft Surat Parjanyian/
SPK Surat Parintah Kerja SPK Surat Perintah Kerja
13 [Memeriksa dan paral draft Surat | [ Drafi Surat Perjanjian/ Draft Surat Perjanjian’
SPK SPK Surat Perintah Kerja | 10 menit |SPK Surat Perintah Kerja
14 |Menanda tangani draft Surat Perjanjian/ SPK,
I IDmﬂ LR 10 menit  |Laporan inventaris barang
15 |Memelihara dokurmen terkait proses seloksi Saluruh dokumen seleksi 10 menit  |Arsip SOP Pengendalian Arsip
penyedia barang! jasa penyedia barang/ jasa
Diterung bioh dan aiou ini tange Kepala BAPENDA Kota Padang



DAFTAR RIWAYAT REVISI

No. Tanggal Revisi Perubahan No. Tanggal Revisi Perubahan

1 08-Jan-18 Implementasi ISC 9001:2015
2 18-Sep-24 Implementasi [SO 9001:2015




