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1.

4

Pelaksana

Sub Bagian Tata Usaha

Peralatan/bahan yang disiapkan

2.1 Alat Pengolah Data

2.2 Alat Tulis Kantor

2.3 Media Penyimpan Data

Pencatatan hasil kerja

3.1 Rencana Umum Pengadaan / RUP (P.01.01.06-TU)

3.2 Harga Perkiraan Sendiri / HPS (P.01.02.06-TU)

3.3 Dokumen Pengadaan (P.03.02.06-TU)

3.4 Evaluasi Dokumen Penawaran (P.04.02.06-TU)

3.5 Dokumen Kontrak (P.04.01.06-TU)

Langkah Kerja

No Bagian Aktivitas Infodok
1. | Kuasa Penyusunan Rencana Umum Pengadaan | Rencana Umum
Pengguna Berdasarkan POK / Rincian Kertas Kerja | Pengadaan
Anggaran /| Satker yang telah ditetapkan dan | (RUP)
Kepala Balai | mengumumkan nya di aplikasi SPSE /
website LPSE (Layanan Pengadaan Secara
Elektronik) Kementerian Pertanian
2. | Pejabat Melakukan survai harga, membuat dan | Harga Perkiraan
Pembuat menetapkan HPS serta menyerahkan-kepada | Sendiri (HPS)
Komitmen Pejabat Pengadaan
3. | Pejabat Menyusun dan membuat dokumen pemilihan | Dokumen
pengadaan serta jadwal pelaksanaan pengadaan | Pengadaan
barang/jasa
4. | Pejabat Melaksanakan pemilihan Penyedia | Evaluasi
pengadaan Barang/Jasa, membuka dan mengevaluasi | Dokumen
dokumen penawaran dan melakukan | Penawaran
negosiasi harga/teknis
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5. | Pejabat Menetapkan dan mengumumkan pemenang | Evaluasi
pengadaan pengadaan langsung Dokumen
Penawaran
6. | Pejabat Membuat Surat Penunjukan Penyedia | Dokumen Kontrak
Pembuat Barang/Jasa dan membuat kontrak /
Komitmen perjanjian  kerjasama dengan penyedia
barang/jasa yang ditunjuk
7. | Penyedia Melaksanakan pengadaan barang/jasa dan | Dokumen Kontrak
Barang/Jasa | melaporkankan kepada Pejabat Pembuat
Komitmen untuk dilakukan pemeriksaan hasil
pekerjaan
8. | Pejabat Memeriksa dan menerima hasil pekerjaan | Dokumen Kontrak
Pembuat yang dilaksanakan oleh penyedia

Komitmen /
Tim Teknis
PPK

barang/jasa, jika tidak sesuai dengan kontrak
maka dikembalikan kepada Penyedia

9. | Penyedia Jika sesuai dengan kontrak maka Penyedia | Dokumen Kontrak
Barang/Jasa | meminta serah terima barang/jasa kepada
Pejabat Pembuat Komitmen
10. | Pejabat Melaksanakan serah terima pekerjaan dan | Dokumen Kontrak
Pembuat melaksanakan pemprosesan pembayaran
Komitmen kepada penyedia barang/jasa
11. | Pejabat Melaksanakan pembayaran kepada penyedia | Dokumen Kontrak
Penandatang | barang/jasa
an Surat
Perintah
Membayar
(PPSPM)
12. | Pejabat Menyerahkan fisik pengadaan barang/jasa | Dokumen Kontrak
Pembuat kepada Kuasa Pengguna Anggaran
Komitmen

Selesai
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