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1. TUJUAN
Memastikan seluruh proses pengadaan barang dan jasa di lingkungan Universitas Winaya Mukti berjalan secara efisien, transparan, akuntabel, serta sesuai dengan peraturan perundang-undangan, kebijakan universitas, dan standar kualitas yang ditetapkan untuk mendukung operasional dan pengembangan akademik.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh tahapan pengadaan barang dan jasa, mulai dari identifikasi kebutuhan, perencanaan, pemilihan penyedia, pelaksanaan kontrak, hingga penerimaan barang/jasa dan pembayaran, di semua unit kerja Universitas Winaya Mukti.
3. DEFINISI
· Pengadaan Barang/Jasa: Proses untuk memperoleh barang atau jasa oleh Universitas Winaya Mukti yang dibiayai dengan dana universitas untuk mendukung operasional.
· PPK (Pejabat Pembuat Komitmen): Pejabat yang diberi kewenangan oleh Rektor untuk melakukan tindakan yang mengakibatkan pengeluaran anggaran belanja negara/daerah/universitas.
· HPS (Harga Perkiraan Sendiri): Estimasi harga barang/jasa yang disusun secara profesional dan bertanggung jawab oleh tim teknis/unit pengusul sebagai dasar penetapan nilai pagu.
· Penyedia Barang/Jasa (Vendor): Pelaku usaha yang menyediakan barang atau jasa berdasarkan kontrak kerja dengan Universitas Winaya Mukti.
· BAST (Berita Acara Serah Terima): Dokumen resmi yang menyatakan telah terjadi serah terima barang atau penyelesaian jasa antara penyedia dan tim penerima barang/jasa universitas.













4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Identifikasi Kebutuhan dan Perencanaan Pengadaan
	Unit Kerja Pengusul, Biro Administrasi Umum (BAU)

	5.2
	Penyusunan Spesifikasi Teknis/KAK dan Harga Perkiraan Sendiri (HPS)
	Unit Kerja Pengusul, Tim Teknis

	5.3
	Verifikasi dan Persetujuan Rencana Pengadaan & Anggaran
	Biro Administrasi Umum, Wakil Rektor Bidang Keuangan & Sumber Daya, Rektor

	5.4
	Penetapan Metode Pengadaan dan Pembentukan Panitia/Pejabat Pengadaan
	PPK (Pejabat Pembuat Komitmen), Biro Administrasi Umum

	5.5
	Persiapan dan Pengumuman Proses Pemilihan Penyedia
	Panitia/Pejabat Pengadaan

	5.6
	Penerimaan dan Evaluasi Dokumen Penawaran
	Panitia/Pejabat Pengadaan, Tim Teknis

	5.7
	Penetapan Pemenang dan Pengumuman Hasil Pengadaan
	Panitia/Pejabat Pengadaan, PPK

	5.8
	Masa Sanggah dan Sanggah Banding (jika ada)
	PPK, Rektor (untuk Sanggah Banding)

	5.9
	Penyusunan dan Penandatanganan Kontrak/SPK
	PPK, Penyedia Barang/Jasa

	5.10
	Pelaksanaan Pekerjaan dan Pemantauan Progres
	Penyedia Barang/Jasa, PPK, Tim Teknis/Pengawas

	5.11
	Penerimaan dan Pemeriksaan Barang/Jasa
	Tim Penerima Barang/Jasa, Unit Kerja Pengusul

	5.12
	Verifikasi Dokumen Pembayaran dan Pengajuan Pembayaran
	Unit Kerja Pengusul, Bagian Keuangan, PPK

	5.13
	Persetujuan Akhir Pembayaran dan Pelaksanaan Pembayaran
	Wakil Rektor Bidang Keuangan & Sumber Daya, Bagian Keuangan

	5.14
	Dokumentasi, Pengarsipan, dan Pelaporan Pengadaan
	Biro Administrasi Umum, Bagian Keuangan, PPK

	5.15
	Evaluasi Kinerja Penyedia Barang/Jasa
	PPK, Tim Teknis



FLOWCHART PROSEDUR SOP PENGADAAN BARANG & JASA 
		START




	↓

		Identifikasi Kebutuhan
PJ: Unit Kerja Pengusul 




	↓

		Penyusunan Dokumen Pengadaan (Spek Teknis, HPS)
PJ: Unit Kerja Pengusul, Tim Teknis 




	↓

		Persetujuan Rencana Pengadaan & Anggaran
PJ: BAU, WR Bid. Keuangan, Rektor 




	↓

		Penetapan Metode & Panitia Pengadaan
PJ: PPK 




	↓

		Proses Pemilihan Penyedia
PJ: Panitia/Pejabat Pengadaan 




	↓

		Penandatanganan Kontrak/SPK
PJ: PPK, Penyedia 




	↓

		Pelaksanaan & Pemantauan Pekerjaan
PJ: Penyedia, PPK, Tim Teknis 




	↓

		Penerimaan & Pemeriksaan
PJ: Tim Penerima 




	↓

		Pembayaran
PJ: Bagian Keuangan 




	↓

		Dokumentasi & Evaluasi
PJ: BAU, PPK 




	↓

		END











5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Tingkat Kepatuhan terhadap Anggaran Pengadaan (Persentase)
· Waktu Siklus Pengadaan (Rata-rata hari dari permintaan hingga pembayaran)
· Tingkat Kepuasan Pengguna terhadap Barang/Jasa yang Diterima (Skala)
· Persentase Pengadaan Tanpa Revisi Kontrak/Perubahan Lingkup
· Jumlah Sanggahan dan Penyelesaiannya

FORMULIR SOP Pengadaan Barang & Jasa
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PERMINTAAN PENGADAAN BARANG/JASA (PENDATAAN AWAL)
	Nomor Permintaan:
	 

	Tanggal Permintaan:
	 

	Unit Kerja Pemohon:
	 

	Jenis Pengadaan (Barang/Jasa):
	 

	Nama Barang/Jasa:
	 

	Jumlah/Kuantitas:
	 

	Spesifikasi Teknis/Deskripsi Singkat:
	 

	Estimasi Harga Satuan (jika diketahui):
	 

	Estimasi Total Harga:
	 

	Jangka Waktu Penggunaan/Penyelesaian:
	 

	Justifikasi Kebutuhan:
	 

	Lampiran Pendukung (jika ada):
	 

	Diajukan Oleh (Nama & Tanda Tangan):
	 


FORMULIR EVALUASI PENAWARAN & SELEKSI VENDOR (CHECKLIST TEKNIS)
	Nomor Pengadaan:
	 

	Nama Barang/Jasa:
	 

	Tanggal Evaluasi:
	 

	Nama Penyedia (Vendor):
	 

	Kriteria Administrasi (Dokumen Legalitas, NPWP, SIUP, dll.): Lolos / Tidak Lolos
	 

	Kriteria Teknis (Pengalaman, Kualifikasi Personil, Metode Pelaksanaan, Jadwal): Sesuai / Tidak Sesuai
	 

	Penawaran Harga (Kesesuaian dengan HPS, Kewajaran): Sesuai / Tidak Sesuai
	 

	Nilai Evaluasi Teknis:
	 

	Nilai Evaluasi Harga:
	 

	Total Nilai Evaluasi:
	 

	Rekomendasi (Lolos Seleksi/Tidak Lolos):
	 

	Catatan Tambahan:
	 

	Dievaluasi Oleh (Nama & Tanda Tangan):
	 


BERITA ACARA SERAH TERIMA (BAST) BARANG/JASA (VERIFIKASI AKHIR)
	Nomor BAST:
	 

	Tanggal BAST:
	 

	Nomor Kontrak/SPK:
	 

	Nama Barang/Jasa:
	 

	Penyedia Barang/Jasa:
	 

	Jumlah/Kuantitas yang Diterima:
	 

	Kondisi Barang/Jasa (Baik/Rusak/Sesuai/Tidak Sesuai):
	 

	Tanggal Penerimaan Aktual:
	 

	Lokasi Penyerahan:
	 

	Keterangan Tambahan (jika ada penyimpangan):
	 

	Diterima Oleh (Nama, Jabatan & Tanda Tangan):
	 

	Diserahkan Oleh (Nama, Jabatan & Tanda Tangan Penyedia):
	 


FORMULIR REKAPITULASI & MONITORING PENGADAAN (PELAPORAN)
	No.
	 

	Tanggal Permintaan
	 

	Unit Kerja
	 

	Nama Barang/Jasa
	 

	Jenis Pengadaan
	 

	Nama Vendor Terpilih
	 

	Nomor Kontrak/SPK
	 

	Nilai Kontrak (Rp)
	 

	Tanggal Mulai
	 

	Tanggal Selesai
	 

	Status (Proses/Selesai/Batal)
	 

	Keterangan/Kendala
	 




	Di Buat Oleh,








Kepala Biro Administrasi Umum
	Di Periksa Oleh,








Wakil Rektor II 
Universitas Winaya Mukti
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