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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1 Peraturan Presiden (Perpres) Nomor 46 Tahun 2025 tentang Perubahan Kedua atas Peraturan
Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2 Peraturan Daerah Provinsi Riau Nomor 25 Tahun 2018 tentang Pengelolaan Barang Milik Daerah
(Lembaran Daerah Provinsi Riau Nomor 23)

3 Peraturan Daerah Provinsi Riau Nomor 4 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan
Perangkat Daerah Provinsi Riau {Lembaran Daerah Provinsi Riau Tahun 2016 Nomor 4)
sebagaimana telah diubah beberapa kali, terakhir dengan Peraturan Daerah Provinsi Riau Nomor 5
Tahun 2024 tentang Perubahan Ketiga Atas Peraturan Daerah Nomor 4 Tahun 2016 tentang
Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi Riau (Lembaran Daerah Provinsi Riau
Tahun 2023 Nomor 5)

4 Peraturan Gubemur Riau Nomor 24 Tahun 2024 tentang Perubahan Atas Peraturan Gubernur
Nomor 53 Tahun 2023 Tentang Kedudukan, Susunan Organisasi Dan Tata Kerja Perangkat Daerah

5 Persyaratan ISO 9001

1. Minimal Diploma 3

2. Memahami Tugas Pokok dan Fungsi

3. Memiliki Kemampuan Mengoperasikan Komputer

4. Memiliki Tingkat Ketelitian yang Baik

5. Memiliki Kemampuan Terkait Mekanisme Proses Pengadaan Barang/Jasa

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan
SOP Administrasi Surat Masuk Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 1. Komputer
SOP Administrasi Surat Keluar Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah 2. Printer

3. ATK

4. Lembar Disposisi
5. Mesin Fotocopy
6. Jaringan Internet

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1. Jika prosedur ini tidak dilaksanakan, maka berdampak: 1. Pengadaan barang/jasa terlambat 2.
Kesalahan dalam laporan persediaan 3. Penyimpanan arsip yang tidak sesuai dengan

standar bisa menimbulkan kerusakan arsip

2. Pencapaian waktu SOP dalam kondisi normal

1. Daftar kebutuhan barang

2. Buku inventaris barang
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Pelaksana Mutu Baku
No Uraian Prosedur Pengelola Pejabat Ket
Barang PPTK Pengadaan PPK Kelengkapan Waktu Output
1 |Memverifikasi Rencana Pembelian Spesifikasi 2 Jam Rencana
Barang/Jasa Barang Pembelian
Barang/Jasa
2 |Menyerahkan Hasil Verifikasi A Rencana 5 Menit Rencana
Rencana Pembelian Barang/Jasa Pembelian Pembelian
Barang/Jasa Barang/Jasa
3 |Menerima Hasil Verifikasi Rencana Rencana 5 Menit Rencana
Pembelian Barang/Jasa N Pembelian Pembelian
7| Barang/Jasa Barang/Jasa
4 |Menyusun dan menetapkan ¥ Rencana 1 Hari KAK/Spek dan
KAK/Spek dan HPS Pengadaan Pembelian HPS Pengadaan
Barang/Jasa Barang/Jasa Barang/Jasa
5 |Menyerahkan KAK/Spek dan HPS v KAK/Spek dan 5 Menit KAK/Spek dan
Pengadaan Barang/Jasa | HPS Pengadaan HPS Pengadaan
s Barang/Jasa Barang/Jasa
6 |Melakukan Proses Pengadaan Hasil Pengadaan 7 Hari Hasil Pengadaan
Barang dan Jasa Barang/Jasa Barang/Jasa
7 |Menerima Barang Hasil Pengadaan Barang/Jasa 15 Hani Berita Acara
Barang/Jasa Penerimaan
< Barang
I
B8 [Inventaris Barang pada buku 1 Barang/Jasa 30 Menit Buku inventaris
inventaris Barang barang
9 |Mendistribusikan Barang ke 3 Buku inventaris 30 Menit Barang/Jasa
pengguna | barang
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