


STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PERSIAPAN PEMILIHAN PENYEDIA

PPK Kepala UKPBJ Pokja Pemilihan Persyaratan/
Kelengkapan

Waktu Output

1 Menyampaikan permintaan pemilihan Penyedia

1. SK Penetapan PPK
2. Dokumen Persiapan 
Pengadaan
3. Dokumen Anggaran Belanja 
(RKA-KL/Pemda)
4. ID Paket RUP
5. Rencana Waktu Penggunaan 
Barang/Jasa
6. Surat permohonan 
pelaksanaan pemilihan 
penyedia 

1 hari
Permintaan pemilihan 
penyedia tersampaikan

2 Menetapkan Pokja Pemilihan Dokumen Persiapan Pengadaan 1 hari
Surat Penetapan Pokja 
Pemilihan

3

Melakukan reviu terhadap Dokumen Persiapan 
Pengadaan Melalui Penyedia
a. Jika lengkap dilanjutkan dengan penetapan 
metode pemilihan
b. Jika tidak lengkap disampaikan kepada PPK 
untuk diperbaiki

Dokumen Persiapan Pengadaan 2 hari
Hasil Reviu Dokumen 
Persiapan Pemilihan

4
Memperbaiki Dokumen Persiapan Pengadaan 
dan/atau menyampaikan kembali kepada Pokja 
Pemilihan

1. Dokumen Persiapan 
Pengadaan
2. Hasil Reviu Pokja

3 hari
Perbaikan Dokumen 
Persiapan Pengadaan

5

Menetapkan:
1. Metode Pemilihan Penyedia
2. Metode Penetapan Kualifikasi
3. Metode Evaluasi Penawaran, dan
4. Metode Penyampaian Penawaran

Dokumen Persiapan Pengadaan 1 hari

Metode pemilihan 
Penyedia, penetapan 
kualifikasi, evaluasi 
dokumen penawaran dan 
penyampaian penawaran 
ditetapkan

6 Menyusun dan menetapkan Jadwal Pemilihan

1. Dokumen Persiapan 
Pengadaan
2. Metode Pemilihan
3. RUP

1 hari
Jadwal Pemilihan 
ditetapkan

7 Menyusun dan menetapkan Dokumen Pemilihan

1. Dokumen Persiapan 
Pengadaan
2. Metode Pemilihan
3. Jadwal Pelaksanaan

1 hari Dokumen Pemilihan

Pelaksana Mutu Baku
No. Uraian Kegiatan Keterangan

(a)

(b)
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