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1. Prosedur Pembelian Langsung Oleh Unit Kerja

Unit Kerja

Penyedia Barang/Jasa

Direktorat Logistik/
Bagian Logistik

Direktorat Keuangan/
Bagian Keuangan

y

Identifikasi
kebutuhan
pengadaan
barang/jasa

y

- RIB/Token

1

Menyiapkan Surat
Jalan/Tanda Terima

4

Melakukan
Pembelian

-RAB .

Melakukan
Pembelian
»i Langsung dengan

Langsung dengan [
Penyedia barang/
jasa

Penyusunan
Kelengkapan

Penyedia barang/
jasa

A

- Kuitansi
- Surat Jalan/ Tanda

A

Dokumen
Pembayaran

A

" Dokumen
Pertanggungjawaban

Terima

" O

Proses Pencairan
Dana/

A 4

Keuangan

—»{ Laporan Pengadaan

Phase

~—

Penyusunan

(Bulanan)

4

Laporan Pengadaan
Barang/Jasa

Input Pengadaan
» pada Modul PO di

Unit Kerja

"

Oracle

A 4

o e

Reimbursement

Selesai




i |Phaca

2. Prosedur Pembelian Langsung Dalam Keadaan Darurat (1/2)

. . . Wakil Rektor/ Dekan/ Direktorat Logistik/ Direktorat Keuangan/
Unit Kerja Penyedia Barang/Jasa o N
) v g/ Direktur Bagian Logistik Bagian Keuangan
( Mulai- ’
A
Kepala Unit Kerja Kepala Unit Kerja
Menghubungi Wakil Menghubungi Wakil
Rektor Terkait/ | Rektor Terkait/
Dekan/Direktur Dekan/Direktur
tentang Keadaan tentang Keadaan
Darurat Darurat

A 4

Melakukan Analisa
Penanganan Keadaan
Darurat dan
Melakukan
Penunjukan Langsung
Penyedia

Negosiasi dengan |

Negosiasi dengan

Penyedia

Menyusun
Kelengkapan
Administrasi

Penyedia

A 4

Penanganan Keadaan
Darurat - Pengadaan

Pembelian Langsung
Dalam Keadaan
Darurat

Phase

Barang/ Pelaksanaan
Jasa




4. Prosedur Pembelian Langsung ke Authorized Retailer/Vendor — Kegiatan Pemeliharaan DPPF _Dengan SPK (1/3)

Phase

Direktorat PPF

Direktorat Logistik

Direktur Logistik

Authorized Vendor

PPHP

Direktorat Keuangan

Identifikasi
kebutuhan
pengadaan
barang/jasa

v

RAB

—1 -

Melakukan -
analisa
perbandingan
harga diantara
Authorized
Retailer/Vendor
(jika
dimungkinkan)

A

Analisa
Perbandingan
Harga

Melakukan
Negosiasi dengan

Melakukan
. | Negosiasi dengan

Authorized .
Retailer/Vendqr

Authorized
Retailer/Vendor




4. Prosedur Pembelian Langsung ke Authorized Retailer/Vendor — Kegiatan Pemeliharaan DPPF _Dengan SPK (2/3)

Phase

Direktorat PPF Direktorat Logistik Direktur Logistik Authorized Vendor PPHP Direktorat Keuangan
Berita Acara Proses
Pembelian Penyusunan SPK
Menyampaikan
Permohonan SPK Proses
Penyusunan SPK »| Penandatangan
berd. Berita Acara SPK
Pembelian
(Negosiasi)
Proses
Penandatangan
SPK
v
SPK
Final
y A 4
Copy SPK Copy SPK Copy SPK
Final Final Final




4. Prosedur Pembelian Langsung ke Authorized Retailer/Vendor — Kegiatan Pemeliharaan DPPF _Dengan SPK (3/3)

Phase

Direktorat PPF Direktorat Logistik Direktur Logistik Authorized Vendor PPHP Direktorat Keuangan
O, O
Melakukan
Pengiriman
y Barang/Jasa
Melakukan Melakukan
Penerimaan [« Pemeriksaan
Barang/Jasa A Barang/Jasa
Kuitansi/
¢ Invoice
A 4 \—/—\ A
Input Pengadaan
BAST Pada Modu! PO di | BAPP
Oracle \—/_\
BAP
Penyusunan
Dokumen
Pembayaran
Keuangan
Dokumen
Kelengkapan Proses Pencairan |
Pembayaran " Dana

y
l Selesai )




5. Prosedur Pengadaan Barang/Jasa Melalui E-Katalog (1/4)

Phase

Direktur Logistik/ ) Direktorat
Unit Kerja Wakil Dekan/Wakil Direktorat Logistik/ Pengelola E-Katalo Penyedia PPHP Keuangan /
(user) Direktur Bidang SDM, Bagian Logistik & e E-Katalog > ga
Keuangan dan Ventura Bagian Keuangan
[ Mulai )}
N——,
4
-Surat
Permochonan Evaluasi
-TOR/ KAK
Permohonan &
- RAB / Spek
. Kelengkapan
Teknis
-RIB Reviu dan ata
H(\ Evaluasi P
Permchonan
Pengadaan B/)
.| Penyusunan Pembelian

ermohonan
Tidak: Ya
2 disetujui? -

“1 sP3BJ E-Katalog

Melalu E-Katalog

SP3BJ - Ekatalog

\ 4

Negosiasi Harga [«

Negosiasi Harga




Phase

)

e

(

Prosedur Pengadaan Barang/Jasa Melalui E-Katalog (2/4)
Direktorat
Unit Kerj Di istik
Kerja Penandatangan |rekt? rat Lo.g S.t / Pengelola E-Katalog PPHP Keuangan/
(user) kontrak Bagian Logistik s
Bagian Keuangan
(1)
I o
Penyusunan SPK/| _ Surat Pesanan i
Perjanjian ‘
T
e’
4
Input Pengadaan
pada Modul PO
di Oracle
\
SPK/Perjanjian Tandatangan
| SPK/Perjanjian
TN
Evaluasi dan
Tandatangan [«
SPK/Perjanjian
\ 4
Copy SPK/ SPK/Perjanjian Copy SPK/
Perjanjian Final [« Final »| Perjanjian Final




Prosedur Pengadaan Barang/Jasa Melalui E-Katalog (3/4)

dhase

. " . i . Direktora
Unit Kerja Penandatangan | Direktorat Logistik/ Penyedia ektorat
R o Pengelola E-Katalog PPHP Keuangan/
(user) Kontrak Bagian Logistik E-Katalog
Bagian Keuangan
®
Penyerahan |
Barang/lasa |
- Menerima A 4
Barang/Jasa Pemeriksaan
- Membuat 2\
Barang/Hasil
- |BAST Pekerjaan
(Vendor - !
Pimp.Unit)
Y
Kuitansi | ek N
- Kui .
- Surat Jalan/ | I_\/Spek 595“}_'\>
Tanda Terima \‘ig" SPKE/'
\///_\i \\ ”"
Ya
v
) 4
BAST ‘®‘ BAPP
//N \—/’/\
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6. Prosedur Pengadaan Barang/Jasa Melalui Pejabat Pengadaan ~ Authorized Retailer (Tanpa SPK) - (1/3)

Phase

Direktur Logistik/
Unit Kerja Wakil Dekan/Wakil Direktorat Logistik/ | Direktorat Keuangan/ . . .
(user) Direktur Bidang SDM, Bagian Logistik Bagian Keuangan Pejabat Pengadaan PPHP Authorized Retailer
Keuangan dan Ventura
{ Mulai )
__/
y
- Surat
Permohonan Evaluasi
- TOR / KAK
- | Permohonan &
- RAB / Spek g
. Kelengkapan
Teknis Data
-RIB
SN \/\ .
Reviu dan
Evaluasi P
Permohonan
Pengadaan B/)
}\ Surat
/ Permintaan
Tidak Permohon%h > Pembelian ke -
disetujui? Authorized
\\ \/ Retailer

Surat
Permintaan
Pembelian ke —

Surat
Permintaan
Pembelian ke -

Authorized
Retailer

Authorized
Retailer

Surat
Permintaan
Pembelian ke -
Authorized

Retailer




6. Prosedur Pengadaan Barang/Jasa Melalui Pejabat Pengadaan — Authorized Retailer (Tanpa SPK) - (2/3)

Phase

Direktur Logistik/
. . Wakil Dekan/Wakil . s et .
Unit Kerja Direktorat Logistik/ | Direktorat Keuangan/ .
Direktur Bidang SDM, s o e s Pejabat Pengadaan PPHP Authorized Retailer
(user) Keuangan dan Bagian Logistik Bagian Keuangan
Ventura
@ O
Menyusun
Dokumen
Pengajuan Uang
Muka
Pengadaan
Dokumen Y
Pengajuan Pembelian ke Pembelian ke
Uang Muka »{ Pencairan Dana »  Authorized 4 »  Authorized
Pengadaan Retailer Retailer

Penyampaian

Y

- Menerima
Barang/Jasa
- Menyusun

Barang/Jasa ke [«
Unit Kerja

A\ 4

Dokumen <
Pertanggung
jawaban Uang

Muka

Pemeriksaan
Barang/Hasil
Pekerjaan

- Kuitansi
- Surat Jalan/
Tanda Terima

@
A




6. Prosedur Pengadaan Barang/Jasa Melalui Pejabat Pengadaan — Authorized Retailer (Tanpa SPK) - (3/3)

Phase

Unit Kerj e D Direktorat Logistik/ Direktorat
it Kerja Wakil Dekan/Wakil I . .
iy . an
(user) Direktur Bidang SDM, Bagian Logistik Ifeuang / Pejabat Pengadaan PPHP Authorized Retailer
Keuangan dan Ventura Bagian Keuangan
O
Menyusun
Dokumen
Pertanggung
jawaban UM
BAST
Dokumen
Pertanggung
» jawaban Uang

Dokumen
Pertanggungjawa
ban Uang Muka

Y

Input
Pengadaan

Muka

o/
» Selesal )

pada Modul PO
di Oracle




7. Prosedur Pengadaan Barang/Jasa Melalui Pejabat Pengadaan — Selain AR/AV (1/4)

Phase

Direktur Logistik/ .
Unit Kerja Direktorat Logistik/ Wakil Dekan/wWakil Peiabat Penzadaan Penvedia PPHP ll();:xeal:o;:;
(user) Bagian Logistik Direktur Bidang SDM, ) g Y \ 4
Keuangan dan Ventura Bagian Keuangan
N
( Mulai )
- Surat
Permohonan Evaluasi Reviu dan
- TOR / KAK !
.| Permohonan & o Evaluasi
- RAB / Spek >
. Kelengkapan Permohonan
Teknis . ,
-RIB Data Pengadaan B/J

Tidak:

r Penyusunan HPS <

Reviu dan

Evaluasi HPS

Tidak:

Dokumen HPS

Disetujui?

A




Phase

7. Prosedur Pengadaan Barang/Jasa Melalui Pejabat Pengadaan - Selain AR/AV (2/4)
Direktur Logistik/ .
Unit Kerja Wakil Dekan/Wakil Direktorat Logistik/ Peiabat Penzadaan Pervedia ppHP l?;::\k:O;:;
(user) Direktur Bidang SDM, Bagian Logistik ! &2 v . &
Keuangan dan Ventura Bagian Keuangan
Penyusunan
- -SP3B)
a
v
Tandatangan - Dokumen HPS Proses Pemilihan
Dokumen HPS »-SP3BJ > Penyedia
. 'danSP3B) i  Barang/Jasa '
Laporan Hasil
Input Pengadaan pemilihan
pada Modul PO < Penyedia B/J
. dioracle Penyedia il
.| Tandatangan
» 'SRKV’.‘ v N




7. Prosedur Pengadaan Barang/Jasa Melalui Pejabat Pengadaan — Selain AR/AV (3/4)

Phase

Direktorat
Unit Kerja Penandatangan | Direktorat Logistik . .
! & . g . / Pejabat Pengadaan Penyedia PPHP Keuangan/
(user) Kontrak Bagian Logistik .
Bagian Keuangan
Evaluasi dan
Tandatangan [« SPK
SPK K
N
y
Copy SPK Final | SPK Final 1 | Copy SPK Final
Penyerahan
Barang/Jasa Nl
y
- Menerima
Barang/Jasa Pemeriksaan
- Membuat /
< — M Barang/Hasil
BAST Pekerjaan
(Vendor - e
Pimp.Unit)
’ - Kuitansi
- Surat Jalan/ L tida
BAST Tanda Terima
Ya
¥-
BAPP
s\Fh




jesajos” )

‘eueq uesesuadd

~

veseAequiad

$95014

uede)ySuajoy
uswnjoq
A

ueseAequiad
uawnyop
uexdeiAua iy

dva
A
33840 Od t.,ac_
ue3uend) ueiSeg
/uesuenay dHdd eipakuag ueepesuad 1eqefod %nsi3o07 ueideg yesjuo) (43sn)
1eloppPIIg ) /insidon jedoppuig | ueduejepueuad efsa) 3un

aseyd

(7/t) AV/dv uiejas — ueepeSuad 1eqefad Injejan eser/Sueseg ueepeSuad Jnpasold °L




8. Prosedur Pengadaan Barang/Jasa Khusus dengan Otorisasi Pimpinan Ul

Phase

Rektor/
Unit Kerja . . Rapimti Direktur Logistik PIP/ULP
] Wakil Rektor Bidang 2 P - g /
( Mulai )
y
Menyusun RAB :
Pengadaan
Barang/Jasa
Mengajukan - Surat Evaluasi d
Permohonan Permohonan PV :a: an
Barang/Jasa Khusus »- TOR/KAK » embanasan
Permohonan
dan Kelengkapan -RIB
Pengadaan
Dokumen \_/—\
v
Notulensi Hasil
Rapimti Dokumen
Permohonan
Pengadaan
Disposisi Rektor
Untuk Pelaksanaan
] Pengadaan Barang/
Tidak Jasa Dengan Metode
Khusus
Memproses Melaksanakan
Permintaan > Pengadaan
Pengadaan Barang/Jasa

A
( Selesai )




9. Prosedur Pengadaan Pekerjaan Konstruksi Terintegrasi Rancang dan Bangun (1/3)

Phase

Unit Kerja Direkt L k / Calon Penyedia (Penyedia
irektorat Logisti
(PAY/ 0 ekan Fakultas/ BP3U TPLK Rektor Tim Ahli ) sls Design & Bulld{Konsultan
Direktur PPs/ Bagian Logistik Pengawas)
Prog.Pend.Vokasi)
- Menyusun N
Anggaran Unit
Pengadaan
Pekerjaan
Design & Build Surat ]
Permchonan Evaluasi
- Menyusun Surat Pekeriaan Permohonan
Permohonan Design 811 Build Pekerjaan
Pekerjaan Design g Design & Build
& Build — O
- Menyusun
rekomendasi Tim { Tidak
Ahli
‘L ::nI;:akt::‘ Menyusun Daftar Daftar Pendek
Tidak: P Pendek Calon Calon Penyedia
Tim Ahli
\/_\ Penyedia \-{\
Evaluasi
Kualifikasi Calon
Penyedia
Kualifikasi
Ya Memenuhi
Syarat?
\ 4
P':l;l:::gki?:n Melakukan
Daftar Pendek Be::t";'gg;'t' -
Calon Penyedia




Prosedur Pengadaan Pekerjaan Konstruksi Terintegrasi Rancang dan Bangun (2/3)

A

O,

Phase

SK Rektor
Penetapan Tim
Teknis

K/ Calon Penyedia
Direktorat Logisti (Penyedia Design & Penandatangan
TPLK Tim Ahli Rektor Rapimti . .
P Bagian Logistik Build/Konsultan Kontrak
Pengawas)
Melakukan Beauty Melakukan
Contest Daftar Beauty Contest
Pendek Calon Daftar Pendek
Penyedia Calon Penyedia
Melakukan
penilaian dan Berita Acara Hasil Melakukan
Penetapan Pemilihan »| Evaluasi Hasil
Rekomendasi Pemilihan
Penyedia Terpilih \_/'\
Tidal
SK Rektor
Penetapan
Penyedia Design Ya
&Builddan [« J
Konsultan
Pengawas
Penyusunan
»  Administrasi
l Kontrak
| Menyusun Rekomendasi
rekomendasi »  Tim Teknis y
Tim Teknis
Draft Kontrak Penandatanganan Penandatanganan
4 — Kontrak g Kontrak
Tidak: Disetujui?
Kontrak P




Phase

~——

Prosedur Pengadaan Pekerjaan Konstruksi Terintegrasi Rancang dan Bangun (3/3)
Konsultan Pengawas . Direktorat Logistik/ Penyedia Direktorat Keuangan/
TPLK & Tim Teknis Tim Ahli Rektor Bagian Logistik Design & Build Bagian Keuangan
v
» Pengav».lasan »| Pelaksanaan Jasa
Pekerjaan
Pel;rapov::an .| Evaluasi Laporan
g2 Hasil Pengawasan
Laporan
-Tidak Ya » Pengawasan .
N1
Tagihan "
Menyusun BAST Ya
dan BAPP N
Penyusunan
l Dokumen
’—' Pembayaran
BAST X
BAPP
Input Pengadaan
Pada Oracle
A 4
Dokumen Proses
Pembayaran » Pembayaran ke
Penyedia

>{ Selesai }




10. Prosedur Pengadaan dan Pelaksanaan Jasa Konsultan Non Konstruksi dan Jasa Event Organizer (1/4)

Wakil Rektor/ Rektor/ Direktorat Logistik/
Unit Kerja X Tim Ahli Calon Penyedia v
] Wakil Dekan Dekan Y Bagian Logistik
‘ Mulai )
y
Menyusun RAB
Pengadaan Jasa
Konsultansi Non
Konstruksi/lasa EO
Mengajukan Surat Surat
Permohonan »| Rekomendasi Rekomendasi
Penunjukan Tim Ahli
T -Tidak:
Ya
SK Rektor
Penetapan
Tim Ahli
v y
Melakukan Melakukan
Koordinasi dengan |« »| Koordinasi dengan
User User
Menyusun
Perencanaan
Pemilihan Jasa
Konsultansi Non
Konstruksi/Jasa EQ
(4]
w
©
=
a




Prosedur Pengadaan dan Pelaksanaan Jasa Konsultan Non Konstruksi dan Jasa Event Organizer (2/4)

Phase

v

- Berita Acara Pemilihan
- Penetapan Penyedia
- Anggaran Biaya

. Wakil Rektor, Rektor . Direktorat Logistik
Unit Kerja / / Tim Ahli Calon Penyedia L gls /
Wakil Dekan Dekan Bagian Logistik

Menyusun Daftar Daftar Pendek
> Pendek Calon » Calon Penyedia

Penyedia

Evaluasi Kualifikasi
Calon Penyedia
Tida Kualifikasi
emenuhi Syarat
+ ‘l’o
Melakukan
Pemanggilan Melakukan Persiapan
Daftar Pendek Calon Beauty Contest
Penyedia
Melakukan Beauty Melakukan Beauty
Contest Daftar | _ Contest Daftar
Pendek Calon - Pendek Calon
Penyedia Penyedia
v
Melakukan penilaian
dan Penetapan
Penyedia

Pelaksanaan Pekerjaan

) 4
@




Prosedur Pengadaan dan Pelaksanaan Jasa Konsultan Non Konstruksi dan Jasa Event Organizer (3/4)

Unit Kerja

Rektor/
Dekan

Direktorat Logistik/
Bagian Logistik

Penandatangan Kontrak

Penyedia

Phase

Melakukan

QD

Penyusunan
Administrasi Kontrak

v

Draft Kontrak

\/_\

Kontrak

Penandatanganan

Penandatanganan
Kontrak

O

Kontrak

Pengawasan <
Pekerjaan

Pekerjaan

Tidak-

Pelaksanaan Jasa

suai Kontrak?

Menyiapkan Laporan
Pengawasan & BAST

Tagihan




Prosedur Pengadaan dan Pelaksanaan Jasa Konsultan Non Konstruksi dan Jasa Event Organizer

Phase

(4/4)
. . Rektor/ Direktorat Logistik/ Direktorat Keuangan/
Unit Kerja R . .
Dekan Bagian Logistik Bagian Keuangan
BAST Penyusunan
» Dokumen
P — Pembayaran
Laporan Pengawasan
» Menerima Laporan
Dokumen
Pembayaran Proses Pembayaran
L_/‘\ g ke Penyedia
Tanda Terima
Dokumen <
T
A 4
»{ Selesai




11. Prosedur Pengadaan Barang/Jasa Dalam Pelaksanaan Kegiatan Unit Kerja ke Authorized Retailer

— Tanpa SPK/Surat Perjanjian (1/3)

Direktorat Logistik/

Direktur Logistik/Wakil Dekan/

Direktorat Keuangan/

Pembelian (Negosiasi)

\/_\

Anggaran Biaya
Pelaksanaan
Pengadaan (ABPP)

&

Phase

Unit Kerja Authorized Retailer R Wakil Direktur Bid.SDM, PPHP .
Bagian Logistik Ventura dan Adm.Umum Bagian Keuangan
‘ Mulai )
A 4

Identifikasi

kebutuhan

pengadaan

barang/jasa Evaluasi RAB dan

Berita Acara
I » Pembelian (Negosiasi) |«
Unit Kerja dan
RAB Penyusunan ABPP
\_{\ Draft Anggaran Biaya
Pelaksanaan R
Pengadaan (ABPP) Evaluasi ABPP
Melakukan Negosiasi Melakukan Negosiasi \/—\
Harga dengan N Harga dengan
Authorized Retailer Authorized Retailer
{jika dimungkinkan) (jika dimungkinkan)
Tidak
y
Berita Acara Ya




Phase

Prosedur Pengadaan Barang/Jasa Dalam Pelaksanaan Kegiatan Unit Kerja ke Authorized Retailer
— Tanpa SPK/Surat Perjanjian (2/3)

, Direktur Logistik/Wakil Dekan/ .
. . s Direktorat Logistik Direktorat Keuangan
Unit Kerja Authorized Retailer Bagian L Ig ik / Wakil Direktur Bid.SDM, Bagian K gan/ PPHP
aglan Logls Ventura dan Adm.Umum aglan Reuangan
Menyiapkan
Dokumen - Proses Pencairan
Pengajuan Uang Uang Muka
Muka
Menyiapkan Surat
Jalan/Tanda [«
Terima
Co
- Surat Jalan/ . Surat,j}allan /
Tanda Terima Tanda Terima
Melakukan Melakukan Persiapan
Pembelian Pembelian Pemeriksaan
Langsung dengan [ »| Langsung dengan Barang/lasa
Penyedia barang/ Penyedia barang/
Jjasa jasa
- Kuitansi
- Surat Jalan/
Tanda Terima
w .
®




Prosedur Pengadaan Barang/Jasa Dalam Pelaksanaan Kegiatan Unit Kerja ke Authorized Retailer

— Tanpa SPK/Surat Perjanjian (3/3)
. Direktur Logistik/Wakil Dekan/
Unit Kerja Authorized Retailer Direktorat Lo.gis.tlk/ Wakil Direktur Bid.SDM, PPHP Direktorat Keuangan/
Bagian Logistik Ventura dan Adm.Umum Bagian Keuangan

Pemeriksaan

(Pimplnan Unit
"| Kerja dan PPHP)

Barang/Jasa oleh
PPHP

Penyusunan

BAPP

Kelengkapan
Dokumen
Pembayaran

4

Dokumen

Proses
Pertanggungjawa
ban Uang Muka

Pertanggungjawa

Penyusunan
Laporan
Pengadaan
{Bulanan)

A 4

Laporan
Input Pengadaan

»{ Selesal

Pengadaan
Barang/Jasa pada Modul PO
Unit Kerja di Oracle

Phase




12. Prosedur Pengadaan Barang/Jasa Dalam Pelaksanaan Kegiatan Unit Kerja ke Authorized Retailer/Vendor

- Dengan SPK/Surat Perjanjian (1/4)

Shase

—

Melakukan analisa
perbandingan harga
diantara
Authorized Vendor

\ 4

Analisa Perbandingan

Harga |—

\_/N

Tidak

Ya

v

Anggaran Biaya
Pelaksanaan
Pengadaan {ABPP)

(1)

Unit Kerja Direktorat Logistik/ | 2 R om, | Authorized Retailer/ PPHP Direktorat Keuangan/
Bagian Logistik Ventura dan Adm.Umum Vendor Bagian Keuangan
Identifikasi
Evaluasi RAB
;::;:;:: > Unit Kerja dan <
barang/jasa Penyusunan ABPP
A 4 y
Draft Anggaran Biaya
RAB Pelaksanaan )
Pengadaan (ABPP) »|  Evaluasi ABPP




Prosedur Pengadaan Barang/Jasa Dalam Pelaksanaan Kegiatan Unit Kerja ke Authorized Retailer/Vendor
- Dengan SPK/Surat Perjanjian (2/4)

Phase

. . Direktorat Logistik Authorized Retailer, Direktorat Keuangan
Unit Kerja R g . / / Penandatangan Kontrak PPHP gan/
Bagian Logistik Vendor Bagian Keuangan
Melakukan Melakukan
Negosiasi dengan > Negosiasi dengan
Authorized Authorized
Retailer/Vendor Retailer/Vendor
A
Berita Acara
Pembelian
\(\ |
Menyartipalian Proses Penyusunan Proses Proses
permohonan vu Penandatangan Penandatangan
penyusunan SPK > SPK/Surat > SPK/Surat SPK/Surat
berd. Berita Acara Perjanjian o N
Pembelian (Negosiasi) Perjanjian Perjanjian
SPK 1
Melakukan
Persiapan
Pemeriksaan
Barang/Jasa




Prosedur Pengadaan Barang/Jasa Dalam Pelaksanaan Kegiatan Unit Kerja ke Authorized Retailer/Vendor
- Dengan SPK/Surat Perjanjian (3/4)

. . Direktorat Logistik/ Penandatangan Authorized Retailer/ Direktorat Keuangan/
Unit Kerja . . e PPHP R
Bagian Logistik Kontrak Vendor Bagian Keuangan
®
Melakukan
Pengiriman Barang/ [«
Jasa
A A
P Me!akuka: Melakukan
enerimaan dan A~ pemeriksaan
Pengawasan Barang/Jasa
Barang/Jasa
v Tidak
Sesuai dengan
Kuitansi/Invoice Spek?
Ya
A 4 l
BAST BAPP
[+)]
vy
(1}
L
[a




Prosedur Pengadaan Barang/Jasa Dalam Pelaksanaan Kegiatan Unit Kerja ke Authorized Retailer/Vendor
- Dengan SPK/Surat Perjanjian (4/4)

Unit Kerja

Direktorat Logistik/
Bagian Logistik

Penandatangan
Kontrak

Authorized Retailer/
Vendor

PPHP

Direktorat Keuangan/
Bagian Keuangan

Phase

o

Input Pengadaan pada
Modul PO di Oracle

BAP

—

Penyusunan
Dokumen
Pembayaran
Keuangan

Dokumen
Kelengkapan

Proses Pencairan

Pembayaran

\/—\

Dana

A 4

‘ Selesai )




13. Prosedur Pengadaan Jasa Layanan Hotel - Pembayaran Melalui Langsung (LS)

Phase

Unit Kerja

Wakil Rektor 4/
Dekan

Penyedia Jasa Hotel

Direktorat Logistik/
Bagian Logistik

Direktorat Keuangan/

Bagian Keuangan

- Identifikasi
kebutuhan
pengadaan Hotel

- Menyiapkan
Dokumen
Pendukung dan

Surat Tuias

RAB
(sesuai SBU)

Surat Tugas

Tandatangan

r Surat Tugas

\/\

Y

Melakukan
Negosiasi Harga |

Melakukan
Negosiasl Harga

Dengan Pihak
Hotel .

Menandatangani

Dengan Pihak
Hotel

v

Menyusun dan

Kontrak

Menandatangani
Kontrak -

Pelaksanaan Jasa

Penyusunan
Kelengkapan

Layanan Hotel

v

- Invoce/Kuitansi
- Kontrak

—1

Dokumen
Pembayaran

v

Dokumen
Pertanggungjawa

ban Keuangan

—

Penyusunan
Laporan
Pengadaan
(Bulanan)

v

Laporan
Pengadaan
Barang/Jasa

Input
Pengadaan pada

Unit Kerja

Proses
Pencairan Dana

o s

A

Modul PO di
Oracle

A

Selesai




14. Prosedur Pengadaan Jasa Layanan Hotel - Pembayaran Melalui Uang Muka (UM)

Unit Kerja

Wakil Rektor 4/
Dekan

Penyedia Jasa Hotel

Direktorat Logistik/

Bagian Logistik

Direktorat Keuangan/
Bagian Keuangan

- Identifikasi
kebutuhan
pengadaan Hotel

- Menylapkan
Dokumen
Pendukung dan

Surat Tuias

RAB
(sesuai SBU)

Surat Tugas

Tandatangan

Surat Tugas

'

Melakukan
Negosiasi Harga

Melakukan
Negosiasi Harga

Dengan Pihak
Hotel

Dengan Pihak
Hotel

b

Surat Pesanan

v

Menyiapkan
Dokumen
Pengajuan Uang
Muka

A

Dokumen
Pengajuan Uang

m

Proses Pencairan

Muka

" O

Menandatangani |

Menyusun dan

Uang Muka

Kontrak

Menandatangani
Kontrak

Pelaksanaan Jasa

Layanan Hotel

- Invoce/Kuitansi
- Kontrak

Phase

"




-~

14. Prosedur Pengadaan Jasa Layanan Hotel — Pembayaran UM

Unit Kerja

WR 4/ Dekan

Penyedia Jasa
Hotel

Direktorat Logistik/

Bagian Logistik

Phase

Penyusunan
Kelengkapan
Dokumen
Pembayaran

y

Dokumen
Pertanggungjawa

birektorat Keuangan/
Bagian Keuangan

Proses
Pertanggung-

ban Uang Muka

Y

Penyusunan

Laporan
Pengadaan
(Bulanan)

A 4

Laporan
Pengadaan
Barang/Jasa

Unit Kerja

A 4

Input Pengadaan
pada Modul PO di

Oracle

jawaban Uang
Muka

A

»{ Selesai




-~

15. Prosedur Pengadaan Jasa Internal (1/2)

tangani Kontrak |

tangani Kontrak

Pelaksanaan

Jasa Internal

Phase

) Direktur Logistik/
Direktorat Logistik/ Wakil Dekan/Wakil Direktorat Keuangan/
Unit Kerja Lembaga Ul Bagian Logistik Direktur Bidang SDM, Bagian Keuangan
Keuangan dan Ventura
Y
- ldentifikasi
kebutuhan
pengadaan
barang/jasa
- Menyusun Surat
Permintaan
Penawaran tarif
ke Lembaga
y
RAB
(sesual SBU)

Surat urat
Pen':i:t | Permintaan
Penawai:: » Penawaran

(tembusan
Surat N
Penawaran
v
Melakukan Melakukan
Negosiasi Harga Negosiasi Harga
N dengan Lembaga dengan Lembaga
Ul {min.20% lebih Ul (min.20% lebih
rendah dari harga rendah dari
pasar) harga pasar)
y
: ::?ga - ::?83 Evaluasi RAB
1 - | danHarga
:::'agv:aran fe:‘z:)v:a;an Penawaran
83 embag tembaga
A Tidak
A
. Menyusun dan
Menanda Menanda- Ya




15. Prosedur Pengadaan Jasa Internal (2/2)

Unit Kerja

Lembaga Ul

Direktorat Logistik/
Bagian Logistik

Direktur Logistik/
Wakil Dekan/Wakil
Direktur Bidang SDM,
Keuangan dan Ventura

Direktorat Keuangan/
Bagian Keuangan

Penyusunan
Kelengkapan
Dokumen
Pembayaran

A

Dokumen
Pertanggungjawa

Proses Pencairan
Dana

ban Keuangan

—1

Penyusunan
Laporan
Pengadaan
(Bulanan)

y

Laporan
Pengadaan
Barang/Jasa

Unit Kerja

Input Pengadaan
pada Modul PO di

Phase

Oracle

/4 '
> Selesai




CONTOH DOKUMEN PENDUKUNG
PENERAPAN PERATURAN REKTOR
TENTANG PENGADAAN BARANG/JASA YANG DIBIAYAI DARI DANA SELAIN APBN/APBD

No

Nama Dokumen

Berita Acara Pembelian (Negosiasi)

Analisa Perbandingan Harga (Authorized Vendor)

Berita Acara Serah Terima (BAST)

Berita Acara Pemeriksaan Pekerjaan (BAPP)

Berita Acara Pembayaran (BAP)

| S WIN| =

Berita Acara Keadaan Darurat

FXY



TEMPLATE BERITA ACARA PEMBELIAN (NEGOSIASI)

BERITA ACARA
UNIVERSITAS INDONESIA PEMBELIAN
JENIS PEMBELIAN :
................................. NOMOr : .oeiiicrnnrereecneennns
Tanggal 1 .cccccoevvivceeeerrnecreeennns
Pada hari ini, ..ceceeeeeeereeenneeencesenseneens SO ), yang bertandatangan di bawah ini :
. Nama : (USER/UNIT KERJA)
NUP D eeessttieensencirarisinenncnns
5 : Jabatan @ cecsseeeeneeeneeen.
3 Yang selanjutnya disebut sebagai PIHAK PERTAMA
. Nama : (PENYEDIA)
Jabatan
Alamat eereessinensatsncesensennieens

Yang selanjutnya disebut sebagai PIHAK KEDUA

Dengan ini telah setuju dan sepakat untuk melakukan transaksi jual beli dengan rincian sebagai berikut :

Harga Kotor D Rp.XXXXXXXXXX
Discount/Potongan : { Rp.xxxxxxxxxx )

PPN I RP.XXXXXXXXXX

Harga Bersih D Rp.XXXXXXXXXX

Penyerahan : (hari), (tanggal), (jam), (tempat)

Demikian Berita Acara Pembelian ini dibuat dan ditandatangani pada tanggal tersebut di atas oleh kedua
belah pihak dengan sebenar-benarnya dan telah mengungkapkan semua potongan harga yang disepakati.

PIHAK KEDUA ' PIHAK PERTAMA
Penyedia s

Wakil Sah Penyedia NUP ..............



TEMPLATE ANALISA PERBANDINGAN HARGA

(AUTHORIZED VENDOR)
Jenis Barang/Jasa : ....ccceverrrreennnnen,
Item Perbandingan. Penyedia 1l Penyedia 2 Renyedia 3 Keterangan

Harga

Kualitas

Penilaian
Berdasarkan perbandingan yang telah dilakukan atas jenis barang/jasa berupa................ , kami memutuskan
untuk memilih penyedia.......... sebagai penyedia terpilih dengan alasan...........

l : Menyetujui:

Penyusun Kepala Unit Kerja

..................................................................




TEMPLATE DOKUMEN BAST

BERITA ACARA
UNIVERSITAS INDONESIA SERAH TERIMA PEKERJAAN
NAMA PEKERJAAN :
................................. NOMOF @ oiirreererreeennene
Tanggal : ...ccocevvervenverrerenenne,
Pada hari ini, - G ), yang bertandatangan di bawah ini :
I. Nama HN o
NUP I senresseseesennenestisnteeennns
: Jabatan @ .vecceeveccneeecnienn,
‘, Yang selanjutnya dlsebut sebagai PIHAK PERTAMA
§ Il. Nama D evaneennenen torererenssessees o
E ‘ Jabatan .
K Alamat s
b Yang selanjutnya disebut sebagal PIHAK KEDUA
',. Dengan ini telah setuju dan sepakat untuk melakukan Serah Terima Hasil Pelaksanaan Pekerjaan sebesar
i 100% berdasarkan :
1. Surat Perjanjian
NOMOT ! ceviricvrrrinenecniecnennens , TaNggal cevuveernerceruiiinnenennens
2. Surat Perintah Mulai Kerja
Nomor : ......... seeesesrsanssen
3. Berita Acara Pemeriksaan/Penerimaan Pelaksanaan Pekerjaan

NOMOF : .t , Tanggal ....... vevessesennassansasssses

Dengan ketentuan-ketentuan sebagai berikut :

Pasal 1
PIHAK KEDUA menyerahkan kepada PIHAK PERTAMA dan PIHAK PERTAMA menyatakan menerima darl
PIHAK KEDUA atas hasil seluruh pelaksanaan pekerjaan untuk :
w a. Pekerjaan D oeeesnsecssnenansnecs
1 b. Lokasi :
4 ¢. Harga Pekerjaan : (terbilang)

d. Penerima/Pemeriksa :




Pasal 2

Penyerahan sebagaimana dimaksud dalam pasal 1 berupa :
Pengadaan ...ecccccceninenceenionines dengan berdasarkan pada Berita Acara Pemeriksaan/Penerimaan

Pelaksanaan Pekerjaan sebagaimana terlampir.
Pasal 3

Sesuai dengan Surat Perjanjian, Surat Perintah Mulai Kerja dan Berita Acara Pemeriksaan/Penerimaan
Pelaksanaan Pekerjaan, maka PIHAK KEDUA setelah melakukan penyerahan hasil pelaksanaan pekerjaan
dilakukan, berhak untuk menerima sebesar ....cccccciiecceiisennnenees (terbilang )

Demikian Berita Acara ini dibuat dan ditandatangani pada tanggal tersebut di atas oleh kedua belah pihak
untuk dipergunakan seperlunya.

PIHAK KEDUA PIHAK PERTAMA
Penyedia e
Direktur - NUP ...
Mengetahui:

(Direktorat Logistik/Bagian Logistik)
NUP '



TEMPLATE DOKUMEN BAPP

BERITA ACARA
NAMA KEGIATAN : PEMERIKSAAN/PENERIMAAN
PELAKSANAAN PEKERJAAN

.............................................

NAMA PEKERJAAN : NOMOTr ' e
............................................ Tanggal @ .vvcercerreerrereeeene,
Pada hari ini, ......... tanggal.... ceesrssenesanentnens , kami yang bertandatangan di bawah ini telah

melakukan Pemeriksaan/Penerimaan untuk pekerjaan

NnApwNE

Paket Pekerjaan D rneneecnreseaaeenene

Lokasi Lo

Surat Perjanjian TNOMOr : ..., B K117 | R
Surat Perintah Mulai Kerja : NOMOr: ...uvevvevererenene.. , Tanggal ...coevvveeevevnninenns
Harga Pekerjaan B 1+ T (terbilang )

Berdasarkan data administrasi yang diterima dan visual yang terlihat pekerjaan tersebut, terbukti bahwa
penyedia telah melaksanakan pekerjaan dengan progress kerja 100% (seratus persen).

Demikian Berita Acara ini dibuat dan ditandatangani pada tanggal tersebut di atas dan dapat dipergunakan
sebagaimana mestinya.

Mengetahui : Panitia Pemeriksa/Penerima Pekerjaan
Penyedia N SR R
NIP. e,
2. e
NUP. e,
K OO
NUP. ..covrerivrirnnn.

ssessvvee Sevesses

Direktur




TEMPLATE DOKUMEN BAP

UNIVERSITAS INDONESIA BERITA ACARA PEMBAYARAN
NAMA PEKERJAAN : NOMOT & .ccoereerrrrrcerrereaee,
cetereertessteer e eenaaes Tanggal & ..o,
Pada hari ini, .ccceeeceeeeeeeernnn, Coerretrerereeeeneennseeresnens ), kami yang bertandatangan di bawabh ini
. Nama D eereenrenareeeebe s saenes
NUP D eeeeeten et aenaeenns
Jabatan ...

Yang selanjutnya disebut sebagai PIHAK PERTAMA

Il. Nama
Jabatan . .
Alamat D e

Yang selanjutnya disebut sebagai PIHAK KEDUA

PIHAK KESATU dan PIHAK KEDUA, Berdasarkan :

a. Surat Perjanjian TNOMOT : ceceeereereeeenennnen yTanggal ciiieecicveecereeeneene
b. Surat Perintah MulaiKerja : NOMOT : ....c.coeevvivrvrrerererinnnee , TANGEAl e,
c. Biaya Pelaksanaan b 2 { « (cerrrrrrecenriennereraeennenns )

d. BAPP TNOMOr: et , Tanggal .ecvvevecrrcerecerreenrennnen.
e. BAST TNOMOr : aeerceeeereeeenen, R E- 13- - | RSO

Berdasarkan Surat Perjanjian, Surat Perintah Mulai Kerja, dan Berita Acara Pemeriksaan dan Penerimaan
" Pekerjaan- tersebut, maka PIHAK KEDUA berhak menerima Pembayaran sebesar ........cccuevvveevereennnn.
(terbilang) dari PIHAK PERTAMA.

PIHAK KEDUA setuju atas jumlah pembayaran tersebut di atas dan dibayarkan melalui
........ sessnnsnsiniissnnesy NOMOF REKENING: ... @3S NAMA .

Demikian Berita Acara pembayaran ini dibuat dengan sebenarnya dan ditandatangani di Depok pada
tanggal tersebut diatas oleh pihak-pihak terkait untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.

PIHAK KEDUA PIHAK PERTAMA

Direktur U =



TEMPLATE BERITA ACARA KEADAAN DARURAT

BERITA ACARA KEADAAN DARURAT

Pada hari ini, ( ), yang bertandatangan di bawah ini :

Nama : (Kepala Unit Kerja)

NUP D eererrecessnrnsesssssiaeecsnnes

Jabatan : ... cecssreranennenne cosasenss
Menyatakan telah terjadi keadaan darurat berupa........cceevernee.. , untuk menangani hal tersebut, kami
memerlukan pengadaan barang/jasa sebagai berikut:

L e,

2. e

3 e,

Demikian Berita Acara Keadaan Darurat ini dibuat sesuai dengan kejadian yang sebenarnya.

Menyetujui:

Kepala Unit Kerja Wakil Rektor Bidang....................

...................................................................



