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PENGADILAN AGAMA KU DUS 

JI. Raya Kudus -- Pati Km. 04 

KUDUS 

Website : www.pa-kudus.go.id 

Email : infopakudus@yahoo.com 

NomorSOP 

Tanggal Revisi 

Tanggal Efektif 

Disahkan Oleh 

Nama SOP 

SOP/AS/24 

Kudus 

PENGADAAN BARANG 

DAN JASA 

Tanggal Pembuatan 01/03/2018 

Dasar Hukum: 

1. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 
250/PMK.06/2011 

2. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 
33/PMK.06/2012 

3. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 
244/PMK.06/2012 

4. Peraturan Menteri Keuangan Namer 
96/PMK.06/2007 

Keterkaitan: 

1. SOP Penatausahaan Asel 
2. SOP Pencairan Anggaran 

Peringatan: 

Kualifikasi Pelaksana: 

1. S-1 Semua Jurusan 

2. SMA 

3. STM 

Peralatan / Perlengkapan: 

Peralatan computer, kertas, alat tulis, buku 
pedoman dan peraturan 

Pencatatan dan Pendataan: 

J 

Jika SOP tidak dilaksanakan, maka Pengadaan Barang Arsip Umum 
dan Jasa tidak tertib 

03/07/2024 

03/07/2024 

Ketua Pengadilan Agama 



Pelaksana Mutu Baku 

No Aktivitas Panitial 
penerima 

KPAI 
pejabat 

hasil 
Benda 

Persyaratan 
waktu Output 

pengadaan 
pekerjaan 

hara 
Perlengkapan 

IPPK 

Melakukan identifiasi, Pc, kertas, alat 
f menyusun dan menetapk.an ( ulis dan Referens 2 jam Rencana PBJ 

rencan BJ terkait 

Menyusun KAK (Kerangka � 
-" 

PC kertas, alat 
KAK dan rencana 

2 Acuan Kerja) dan ulis dan Referens f hari 
PB.J 

Menaumumkan rencana PBJ terkait 

Mengajukan RUP (Rencana 
Umun pengadaan) sebagal 
acuan yang berisi ; Kebijakan 
umum pongadaan, rencana Pc, kertas, alat 

3 penganggaran pengadaan, KAK, 

L 
ulis dan Referens 1 hari RUP 

Waktu pelaksanaan yang terkait 
diperluka, 4pesifikasi teknis 
barang, dan besar total 
perkiraan biava penaadaan 
Menentukan Pemilihan Sistem 
Pengadaan, Metode Penitalan 

r 
PC, kertas, alat 

4 Kuaifikasi, Metode � ulis dan Referens 1jam Teknis pengadaan 
Penyampalan Dokumen dan terkait 
Metode Evaluasi 

mengumurk secara resmi 

; PC, kertas, alat 
5 

adaya pengadaan Barang/jasa 
ulis dan Referens 1 minggu Pengumuman PBJ 

di website maupun di surat 
terkait 

ka bar 

Membuka dan menerim 

□ 
PC, kertas, alat 

Pembukaan 
6 pendaftaran pengadaan Peserta ulis dan Referens f hard 

pendfataran PBJ 
PB.J terkait 

mengecek Kelengkapan 

6 
Pc, kertas, alat 

7 
dokumen pengajuan psJ serta 

ulis dan Referens 1 hard 
Penjelaan tatacara 

menjelaskan tata Cara 
terkait 

PBJ 

pelaksanaan BJ 

Memnbuka Penawaran untuk 

t, 
PC, kertas, alat 

Pelelangan 
• 

Melakukan Pelelangan $era ulis dan Referens fhari 
Terbuka terkait Pengadaan 

membuat berita aCara hasil 

$ 
pelelangan pengadaan, sebagal 

Pc, kertas, alat 

' 
dasar menentukan pemenang 

ulis dan Referens 1 minggu 
Berita acara 

dan menunggu smpa 5 Hai pengadaan 
apabila terdapat sanggahan I 

terkait 

bandina 

Menunju penyedia jasa yang 

c 
PC kertas, alat 

15 Surat penunjukan 
10 memenangkan proses ulis dan Referens 

pelelanaanpenadaan terkait 
Menit penyedia PBJ 

Mengumumkan penyedia jasa 

D 
Pc, kertas, alat 

1f 
pemenang lelang pengadaan 

ulis dan Referens 1hari 
Pengumuman 

melalul website, Surat kabar dan pemenang lelang 
men pengurnurnn terkait 

Menandatangani kontrak erja 

� 
PC, kertas, alat 

12 
dengan penyedia jasa - 

ulis dan Referens f hard Kontrak kerja 
terkait 

Melakukan pengawasan ¢ PC, kertas, alat 
13 terhadap pekerjaan penyedia tulis dan Refs f bulan Pengawasan kerja 

barang/jasa rensi terkait 

Melakukan serah terima hasi 

r 
PC, kertas, alat Berita Acara Serah 

14 pekerjaan apabila pekerjaan 
r- 

tulis dan Refe fharl terima hasil 
telah selesal rensl terkait pekerjaan 

Melakukan pembayaran kepads 
penyedia barang I jasa atas 
persetujuan KPA a pabila PC, kertas, alat 

15 pekerjaan telah selesai dan hasil 
( tutis dan Ref fharl Bukti pembayaran 

pekerjaan telah diterima sesua rensi terkait 
4pesifikasi dan dalam keadaan 
bail 


