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1. MampurMenyusun dan melaksanakan admm:strasn kepegawalan BAPENDA

Judul SOP

PELAKSAM ADAAN BARANG DAN JASA

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

tempel BAPENDA
Komputer dan Printer

1 Usulan Barang
2. Berita Acara Penerimaan Barang
3. Laporan Inventaris Barang

Dilarang mengubah dan atau menggandakan dokumen ini tanpa persetujuan Kepala BAPENDA Kota Padang
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RKAKL. RPK / RPD

wom menit

penyedia barang/ jasa

DO

penyedia barang/ jasa

1 ,w\_m:<:mc,= m.m:om:m C:::: _um:u}m.amm:.,ﬁmcvv AU
2 [Mengumumkan pelaksanaan Pengadaan Barang / _H“ RUP 30 menit |Pengumuman RUP
Jasa (RUP)
3 |Mengirim dokumen Kualifikasi _|= SIUP, TDP, NPWP, PKP, 30 menit  |Pengiriman Berkas
1 _ AKTA Pendirian, SPT
Tahun Terakhir
4 |Membuat Daftar Calon Penyedia Barang / Jasa 4 Daftar Rekanan, HPS 60 menit |Daftar Calon Penyedia Daftar Calon Penyedia
ﬂlll\_ Minimal 3(tiga)
5 [Menilai kualifikasi Penyedia Barang/ Jasa melalui Daftar Calon Penyedia 120 menit |Berita Acara Evaluasi
prakualifikasi atau pascakualifikasi SIUP, TDP, NPWP, PKP, Dokumen Kualifikasi
AKTA Pendirian, SPT
Tahun Terakhir
6 |Melakukan evaluasi administrasi, teknis dan harga Dokumen Penawaran 120 menit |120 menit Hasil Evaluasi
terhadap penawaran yang masuk
7 |Memberikan sanggahan atas hasil Evaluasi 4 Hasil Evaluasi 60 menit |60 menit Sanggahan
rekanan _||I_
8 |Menjawab sanggahan 3 Sanggahan 60 menit |60 menit Tata cara sanggahan sesuai
peraturan yang berlaku
8 |Menetapkan penyedia barang/ jasa Berita Acara Evaluasi 30 menit |Penetapan penyedia
"1 _ Dokumen Kualifikasi barang/ jasa
10 |Menyampaikan hasil pemilihan dan salinan Penetapan penyedia 15 menit |Penyerahan hasil seleksi
7.||_ L_u barang/ jasa ke PPK
11 |Menerbitkan hasil Seleksi Penyedia/ Pemasok Hasil seleksi penyedia 15 menit  |Penerbitan
Barang/ Jasa barang/ jasa
12 |Menerbitkan Surat Perjanjian/ SPK Draft Surat Perjanjian/ 15 menit |Draft Surat Perjanjian/
J* SPK Surat Perintah Kerja SPK Surat Perintah Kerja
13 |Memeriksa dan memparaf draft Surat Perjanjian/ .~ Draft Surat Perjanjian/ Draft Surat Perjanjian/
SPK TN SPK Surat Perintah Kerja 10 menit |SPK Surat Perintah Kerja
14 |Menanda tangani draft Surat Perjanjian/ SPK e Draft laporan inventaris T Laporan inventaris
S barang barang
15 [Memelihara dokumen terkait proses seleksi Seluruh dokumen seleksi 10 menit  |Arsip SOP Pengendalian Arsip

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