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BAB I
PENDAHULUAN

1 . U m u m

D a la m  r a n g k a  im p le m e n ta s i p ro g ra m  p e n g e m b a n g a n  Center o f  

Excellen.ce (CoE) p e n g a d a a n  b a r a n g / ja s a  d a n  m e n u n ja n g  s ta n d a r is a s i 

p r o s e d u r  d a n  d o k u m e n  p e n g e lo la a n  k o n t r a k  p e n g a d a a n  b a r a n g / ja s a  

d a n  t in d a k  la n ju t  p e n d e ta ila n  S O P  M a k ro  P ro s e s  U ta m a  P e n g a d a a n  

B a r a n g /J a s a ,  p e r lu  d i  s u s u n  S ta n d a r  O p e ra s io n a l P ro s e d u r  (S O P ) 

te n ta n g  P e n g e lo la a n  K o n t r a k  P e n g a d a a n  B a r a n g /J a s a  B a r a n g /J a s a .

S O P  in i  m e r u p a k a n  S O P  M ik r o  d a r i S O P  M a k ro  P ro s e s  U ta m a  

P e n g a d a a n  B a r a n g /J a s a  d im a n a  c a k u p a n  d a n  b e s a ra n  k e g ia ta n n y a  

m e r u p a k a n  b a g ia n  d a r i S O P  M a k ro .

2 . M a k s u d  d a n  T u ju a n

a . M a k s u d  d is u s u n n y a  S O P  in i  a d a la h  s e b a g a i a c u a n  d a la m  p ro s e s  

p e n g e lo la a n  k o n t r a k  p e n g a d a a n  b a r a n g / ja s a  s e s u a i k e te n tu a n  y a n g  

b e r la k u

b . T u ju a n  d is u s u n n y a  S O P  in i  a d a la h :

i.  S e b a g a i s ta n d a r is a s i p ro s e s  d a n  o u tp u t  d o k u m e n  y a n g  

d ila k u k a n  o le h  a p a r a tu r  d a la m  m e n y e le s a ik a n  p e k e r ja a n  y a n g  

m e n ja d i tu g a s n y a  p a d a  p ro s e s  d a n  k e lu a r a n  p e n g a d a a n  

b a r a n g / ja s a

i i .  M e n g u ra n g i t in g k a t  k e s a la h a n  d a n  k e la la ia n  d a la m  

m e n ja la n k a n  tu g a s  p a d a  p ro s e s  d a n  k e lu a r a n  p e n g a d a a n  

b a r a n g / ja s a



i i i .  M e n in g k a tk a n  e f is ie n s i d a n  e fe k t iv ita s  d a la m  p e la k s a n a a n  

tu g a s  p a d a  p ro s e s  d a n  k e lu a r a n  p e n g a d a a n  b a r a n g / ja s a

iv . M e n in g k a tk a n  a k u n ta b il i t a s  p e la k s a n a a n  tu g a s  p ro s e s  d a n  

k e lu a r a n  p e n g a d a a n  b a r a n g / ja s a

v . M e n ja m in  k o n s is te n s i p ro s e s  d a n  k e lu a r a n  p ro s e s  d a n  

k e lu a r a n  p e n g a d a a n  b a r a n g / ja s a

v i.  S e b a g a i in s t r u m e n  y a n g  m e lin d u n g i a p a r a tu r  d a r i 

k e m u n g k in a n  t u n t u t a n  h u k u m  k a r e n a  tu d u h a n  m e la k u k a n  

p e n y im p a n g a n  s e la m a  p ro s e s  p e n g a d a a n  b a r a n g / ja s a

v i i .  M e m b a n tu  p e n e lu s u r a n  te r h a d a p  k e s a la h a n - k e s a la h a n  

p r o s e d u r a l d a n  k e lu a r a n  p ro s e s  d a n  k e lu a r a n  p e n g a d a a n  

b a r a n g / ja s a

v i i i .  M e n c ip ta k a n  u k u r a n  s ta n d a r  k in e r ja  p ro s e s  d a n  k e lu a r a n  

p e n g a d a a n  b a r a n g / ja s a

3 . R u a n g  L in g k u p

S ta n d a r  O p e ra s io n a l P ro s e d u r  (S O P ) in i  m e n g u r a ik a n  ta t a  c a r a  p ro s e s  

p e n g e lo la a n  k o n t r a k  b a r a n g / ja s a  s e ja k  p e n a n d a ta n g a n a n  S u r a t  

P e n u n ju k a n  P e n y e d ia  B a r a n g /J a s a  (S P P B J ) s a m p a i d e n g a n  s e ra h  

te r im a  h a s il p e k e r ja a n  d a n  e v a lu a s i k in e r ja  p e n y e d ia  b a r a n g / ja s a .

4 . D a s a r  H u k u m

a. P e r a tu r a n  P re s id e n  N o m o r 1 6  T a h u n  2 0 1 8  te n ta n g  P e n g a d a a n  

B a r a n g /J a s a  s e b a g a im a n a  y a n g  te la h  d iu b a h  d e n g a n  P e r a tu r a n  

P re s id e n  N o m o r 1 2  T a h u n  2 0 2 1  te n ta n g  P e ru b a h a n  A ta s  P e r a tu r a n  

P re s id e n  N o m o r  1 6  T a h u n  2 0 1 8  te n ta n g  P e n g a d a a n  B a r a n g /J a s a  

P e m e r in ta h

b . P e r a tu r a n  L K P P  N o m o r  4  T a h u n  2 0 2 1  te n ta n g  P e m b in a a n  P e la k u  

U s a h a  P e n g a d a a n  B a r a n g /J a s a  P e m e r in ta h

c . P e r a tu r a n  L K P P  N o m o r  1 2  T a h u n  2 0 2 1  te n ta n g  P e d o m a n  

P e la k s a n a a n  P e n g a d a a n  B a r a n g /J a s a  M e la lu i P e n y e d ia

d . P e r a tu r a n  M e n te r i P e n d a y a g u n a a n  A p a r a tu r  N e g a ra  d a n  R e fo rm a s i 

B ir o k r a s i N o m o r  3 5  T a h u n  2 0 1 2  te n ta n g  P e d o m a n  P e n y u s u n a n  

S ta n d a r  O p e ra s io n a l P ro s e d u r  A d m in is t r a s i P e m e r in ta h a n



P e r a tu r a n  M e n te r i K e u a n g a n  N o m o r  2 1 0 /P M K .0 5 /2 0 2 2  te n ta n g  

te n ta n g  T a ta  C a ra  P e m b a y a ra n  D a la m  R a n g k a  P e la k s a n a a n  

A n g g a ra n  P e n d a p a ta n  d a n  B e la n ja  N e g a ra



BAB II

PROSEDUR

1. K e b ija k a n  u m u m  p e la k s a n a a n  S ta n d a r  O p e r a s in a l P ro s e d u r  (S O P ) in i  

a d a la h  s e b a g a i b e r ik u t :

a . B a g a n  a lu r /  flow cha rt  p a d a  S O P  in i  t e r d i r i  d a r i le m b a r  p e n g e s a h a n  d a n  

flow chart;

b . S O P  in i  d ita m b a h k a n  m o d if ik a s i d a r i fo r m a t  s ta n d a r  S O P  A d m in is t r a s i 

P e m e r in ta h  b e r u p a  p e n a m b a h a n  F o r m a t D o k u m e n  o u tp u t  

s e b a g a im a n a  te r tu a n g  p a d a  S O P  m ik r o n y a ;

c . P P K  d a p a t  d ib a n tu  o le h  t im  a h li/ t e n a g a  a h l i  y a n g  m e m ilik i k o m p e te n s i 

d i  b id a n g n y a , te r m a s u k  fu n g s io n a l P e n g e lo la  P e n g a d a a n  B a r a n g / ja s a  

d a n  d itu a n g k a n  k e  d a la m  S u r a t  K e p u tu s a n  P P K  te n ta n g  T im  

P e n g e lo la a n  K o n t r a k

d . P ih a k - p ih a k  y a n g  t e r l ib a t  p a d a  S O P  in i  a d a la h :

i.  P e ja b a t P e n a n d a ta n g a n  K o n tr a k  (P A /K P A /P P K )  y a n g  m e m p u n y a i 

tu g a s  u ta m a  m e la k u k a n  p e n a n d a ta n g a n  k o n t r a k ,  m e n g e n d a lik a n  

k o n t r a k ,  s e ra h  te r im a  p e k e r ja a n , d a n  e v a lu a s i k in e r ja  p e n y e d ia

i i .  P e n y e d ia  y a n g  m e m p u y a i tu g a s  u ta m a  m e la k s a n a k a n  s e lu r u h  

r u a n g  l in g k u p  p e k e r ja a n  p a d a  k o n t r a k

i i i .  T im  p e m e r ik s a  h a s il p e k e r ja a n , t e r d i r i  d a r i:  t im  a h l i / t im  te k n is  

y a n g  d ite ta p k a n  o le h  P P K  d a n  p e rs o n e l p e n d u k u n g ;  d a n  b e r tu g a s  

m e m b a n tu  P P K  m e la k u k a n  p e m e r ik s a a n  h a s il p e k e r ja a n

iv .  T im  a d m in is t r a s i k o n t r a k ,  b e r tu g a s  m e la k u k a n  s e lu r u h  

m a n a je m e n  p e n g a rs ip a n  k o n t r a k  te r m a s u k :  p e rs o n e l a p lik a s i 

Software P P K , p e rs o n e l d o k u m e n ta s i fo to /v id e o  b e r k a la ,  p e rs o n e l 

s u r a t - m e n y u r a t ,  d a n  p e rs o n e l la in n y a  s e s u a i k e b u tu h a n ;

e . S e lu r u h  k e te n tu a n  p e la k s a n a a n  k o n t r a k  p e n g a d a a n  b a r a n g / ja s a  w a jib  

m e n g ik u t i P e r a tu r a n  L K P P  N o m o r 12  T a h u n  2 0 2 1  te n ta n g  P e d o m a n  

P e la k s a n a a n  P e n g a d a a n  B a r a n g /J a s a  M e la lu i P e n y e d ia , k h u s u s n y a  

p a d a  b a g ia n  L a m p ir a n  1 , 2 , d a n  3  (B a b  V I I  P e la k s a n a a n  K o n tr a k ) ;

f.  P P K  d a p a t  d ib a n tu  o le h  fu n g s io n a l P e n g e lo la  P e n g a d a a n  B a r a n g /J a s a  

d a la m  m e n g e n d a lik a n  k o n t r a k  d a n  d im a s u k k a n  k e  d a la m  t im  

p e n g e lo la a n  k o n t r a k



g . P e n a n d a ta n g a n a n  k o n t r a k  d ila k u k a n  s e te la h  D I P A  d ite ta p k a n  d a n  

d iu m u m k a n  p a d a  R e n c a n a  U m u m  P e n g a d a a n  L K P P ;

h . P e n a n d a ta n g a n a n  k o n t r a k  d ila k u k a n  o le h  P e n g g u n a  A n g g a ra n  y a n g  

d a p a t  didelegasikan k e p a d a  K u a s a  P e n g g u n a  A n g g a ra n  d a n  d a p a t 

ditugaskan k e p a d a  P e ja b a t P e m b u a t K o m itm e n , y a n g  k e m u d ia n  

d is e b u t  s e b a g a i P e ja b a t P e n a n d a ta n g a n  K o n t r a k  (P P K );

i .  P e ja b a t P e n a n d a ta n g a n  K o n tr a k  d a n  p e n y e d ia  t id a k  d ip e r k e n a n k a n  

m e n g u b a h  s u b s ta n s i D o k u m e n  P e m ilih a n  s a m p a i d e n g a n  

p e n a n d a ta n g a n a n  K o n tr a k ,  k e c u a li m e m p e r s in g k a t w a k tu  p e la k s a n a a n  

p e k e r ja a n  d ik a r e n a k a n  ja d w a l p e la k s a n a a n  p e k e r ja a n  y a n g  d ite ta p k a n  

s e b e lu m n y a  a k a n  m e le w a t i b a ta s  ta h u n  a n g g a ra n ;

j .  P ih a k  y a n g  b e rw e n a n g  m e n a n d a ta n g a n i K o n t r a k  a ta s  n a m a  P e n y e d ia

a d a la h  D ir e k tu r  U ta m a /P im p in a n  P e r u s a h a a n /P e n g u r u s  K o p e ra s i 

y a n g  d is e b u tk a n  n a m a n y a  d a la m  A k ta  P e n d ir ia n /A n g g a r a n  D a s a r , 

y a n g  te la h  d id a f ta r k a n  s e s u a i d e n g a n  p e r a tu r a n  p e r u n d a n g - u n d a n g a n  

a ta u  P e n y e d ia  p e ro ra n g a n . S e la in  p ih a k  y a n g  d is e b u t  d i  a ta s , p ih a k  la in  

y a n g  d a p a t  m e n a n d a ta n g a n i K o n t r a k  a d a la h  p ih a k  y a n g  m e n d a p a t 

k u a s a  a ta u  p e n d e le g a s ia n  w e w e n a n g  y a n g  s a h  d a r i D ir e k tu r  

U ta m a /P im p in a n  P e r u s a h a a n /P e n g u r u s  K o p e ra s i a ta u  p ih a k  y a n g  s a h  

b e r d a s a r k a n  A k ta  P e n d ir ia n /A n g g a r a n  D a s a r  u n t u k  m e n a n d a ta n g a n i 

K o n t r a k  s e p a n ja n g  p ih a k  la in  te r s e b u t  m e r u p a k a n

p e n g u r u s /k a r y a w a n  p e r u s a h a a n /k a r y a w a n  k o p e ra s i y a n g  b e r s ta tu s  

s e b a g a i te n a g a  k e r ja  te ta p ;

k . M e n e ta p k a n  u r u t a n  h ie r a r k i k o n t r a k  s e b a g a i b e r ik u t :

i .  a d e n d u m  K o n t r a k  (a p a b ila  a d a );

i i .  S u r a t  P e r ja n jia n /S u r a t  P e r in ta h  K e r ja ;

i i i .  S u r a t  P e n a w a ra n  d a n  s e lu r u h  b a g ia n n y a ;

iv .  S y a r a t- S y a r a t  K h u s u s  K o n t r a k  ( k h u s u s  b e n tu k  k o n t r a k  S u r a t  

P e r ja n jia n ) ;

v . S y a r a t- S y a r a t  U m u m  K o n t r a k /  S y a r a t  U m u m  S P K ;

v i.  s p e s if ik a s i te k n is  d a n  g a m b a r ;

v i i .  D a f ta r  K u a n t ita s /K e lu a r a n  d a n  H a rg a  ( D a f ta r

K u a n t ita s /K e lu a r a n  d a n  H a rg a  h a s il n e g o s ia s i a p a b ila  a d a  

n e g o s ia s i) ; d a n



v i i i .  D a f ta r  K u a n t ita s /K e lu a r a n  d a n  H a rg a  (D a fta r

K u a n t ita s /K e lu a r a n  d a n  H a rg a  T e r k o r e k s i a p a b ila  a d a  k o r e k s i 

a r i t m a t ik ) ;

d e n g a n  m a k s u d  a p a b ila  te r ja d i p e r te n ta n g a n  k e te n tu a n  a n ta r a  b a g ia n  

s a tu  d e n g a n  b a g ia n  y a n g  la in ,  m a k a  b e r la k u  u r u ta n  h ie r a r k i h u k u m ;

l.  P e n y e d ia  b e r k e w a jib a n  u n t u k  m e m p re s e n ta s ik a n  d a n  m e n y e ra h k a n  

P ro g ra m  M u t u /  R e n c a n a  M u tu  P e k e r ja a n  K o n s t r u k s i d is e r ta i k o m itm e n  

3  ( tig a )  t i t i k  k r i t i s  u n t u k  S u r a t  P e r in g a ta n  1 , 2 , d a n  3  s e b a g a i 

p e n ja m in a n  d a n  p e n g e n d a lia n  m u tu  p e la k s a n a a n  p e k e r ja a n  p a d a  r a p a t  

p e r s ia p a n  p e la k s a n a a n  K o n tr a k ,  k e m u d ia n  d ib a h a s  d a n  d is e t u ju i o le h  

P e ja b a t P e n a n d a ta n g a n  K o n tr a k ;

m . P e n y e d ia  b e r k e w a jib a n  m e n y a m p a ik a n  d o k u m e n ta s i v is u a l b e r u p a  fo to  

d a n  video singkat secara berkala s e la m a  m a s a  p e la k s a n a a n  k o n t r a k  

s e b a g a im a n a  te r tu a n g  p a d a  r u a n g  l in g k u p  s p e s if ik a s i te k n is /K A K  

d a n /a t a u  P ro g ra m  M u tu /R e n c a n a  M u tu  P e k e r ja a n  K o n s t r u k s i

n . S e lu r u h  k e te n tu a n  y a n g  te r tu a n g  p a d a  S u r a t  P e r ja n jia n ,  S y a r a t- S y a r a t  

U m u m  K o n tr a k ,  S y a r a t- S y a r a t  K h u s u s  K o n t r a k ,  S p e s if ik a s i T e k n is  

y a n g  d iu p lo a d  o le h  P P K  p a d a  S P S E  s a a t p e m ilih a n  p e n y e d ia , d o k u m e n  

p e n a w a ra n  y a n g  d iu p lo a d  p a d a  S P S E  o le h  p e la k u  u s a h a  s a a t p e m ilih a n  

p e n y e d ia  d in y a ta k a n  m e n g ik a t  p a d a  k o n t r a k  p e n g a d a a n  d a n  m e n ja d i 

b a g ia n  y a n g  t id a k  te r p is a h k a n  d a r i d o k u m e n  k o n t r a k  d a n  m e n ja d i 

ta n g g u n g  ja w a b  h u k u m  p a r a  p ih a k  d a la m  k o n t r a k  p e n g a d a a n  

b a r a n g / j a s a

o . A d e n d u m /p e r u b a h a n  K o n t r a k  d a p a t d ila k s a n a k a n  d a la m  h a l te r d a p a t  

p e rb e d a a n  a n ta r a  k o n d is i la p a n g a n  p a d a  s a a t p e la k s a n a a n  d e n g a n  

g a m b a r  d a n /a t a u  s p e s if ik a s i te k n is  y a n g  d it e n tu k a n  d a la m  d o k u m e n  

K o n t r a k  d a n  d is e tu ju i o le h  p a r a  p ih a k ,  m e lip u t i:

i.  m e n a m b a h  a ta u  m e n g u r a n g i v o lu m e  y a n g  te r c a n tu m  d a la m  

K o n tr a k ;

i i .  m e n a m b a h  d a n /a t a u  m e n g u r a n g i je n is  k e g ia ta n ;

i i i .  m e n g u b a h  s p e s if ik a s i te k n is  s e s u a i d e n g a n  k o n d is i la p a n g a n ; 

d a n /  a ta u

iv . m e n g u b a h  ja d w a l p e la k s a n a a n .



p . D a la m  h a l p e n y e d ia  g a g a l m e n y e le s a ik a n  p e k e r ja a n  s a m p a i m a s a  

p e la k s a n a a n  k o n t r a k  b e r a k h ir ,  d a p a t d ib e r ik a n  p e m b e r ia n  k e s e m p a ta n  

s a m p a i d e n g a n  m a k s im a l 2  (d u a ) k a l i  d e n g a n  p e m b e r ia n  k e s e m p a ta n  

p e r ta m a  paling lama 50 (lima puluh) hari kalender s e s u a i d e n g a n  

k e te n tu a n  p a d a  k o n t r a k ;

q . P e ja b a t P e n a n d a ta n g a n  K o n t r a k  d a p a t  m e n g g u n a k a n  in s t r u m e n  

k e n d a li m u tu  k o n t r a k  b e r u p a  Laporan Kemajuan Berkala Kontrak
s e c a ra  b e r k a la  te r h a d a p  p e n y e d ia ;

r .  P e n y e d ia  b e r ta n g g u n g  ja w a b  a ta s  s e lu r u h  p e la k s a n a a n  k o n t r a k ,  

k u a l i t a s  b a r a n g / ja s a ,  k e te p a ta n  p e r h itu n g a n  ju m la h / v o lu m e ,  

k e te p a ta n  w a k tu  p e n y e ra h a n , d a n  k e te p a ta n  te m p a t  p e n y e ra h a n  

s e p a n ja n g  s e lu r u h  m e k a n is m e  p e la k s a n a a n  k o n t r a k  y a n g  te r tu a n g  

p a d a  S O P  in i  s u d a h  d ija la n k a n  s e p e n u h n y a  o le h  P e ja b a t 

P e n a n d a ta n g a n  K o n tr a k ;

s . P e ja b a t p e n a n d a ta n g a n  K o n tr a k  w a jib  m e la k u k a n  e v a lu a s i k in e r ja  

p e n y e d ia  s e te la h  k o n t r a k  b e r a k h ir  s e s u a i P e r a tu r a n  L K P P  N o m o r  4  

T a h u n  2 0 2 1  te n ta n g  P e m b in a a n  P e la k u  U s a h a  P e n g a d a a n  B a r a n g /J a s a  

P e m e r in ta h .

2 . R in g k a s a n  p r o s e d u r  p e n g e lo la a n  k o n t r a k  p e n g a d a a n  b a r a n g / ja s a  

d ije la s k a n  s e c a ra  n a r a t i f  s e b a g a i b e r ik u t :

a . P P K  m e la k u k a n  r e v iu  la p o r a n  h a s il p e m ilih a n  p e n y e d ia  s e s u a i 

k e te n tu a n  y a n g  b e r la k u  te r h a d a p  c a lo n  p e n y e d ia  (p e m e n a n g / 

p e m e n a n g  c a d a n g a n  1 d a n  2  ( b ila  a d a ))

b . P P K  m e n e r b itk a n  S u r a t  P e n u n ju k a n  P e n y e d ia  B a r a n g /J a s a  (S P P B J ) 

k e p a d a  c a lo n  p e n y e d ia  s e h in g g a  s ta tu s  c a lo n  p e n y e d ia  b e r u b a h  m e n ja d i 

p e n y e d ia

c . P P K  d a n  P e n y e d ia  m e la k u k a n  r a p a t  p e r s ia p a n  p e n a n d a ta n g a n  k o n t r a k  

d a n  p e n a n d a ta n g a n  k o n t r a k  s e s u a i k e te n tu a n  y a n g  b e r la k u ,  s e r ta  

d it u a n g k a n  k e  d a la m  B e r ita  A c a ra

d . P P K  d a n  P e n y e d ia  m e la k u k a n  p e n y e ra h a n  lo k a s i k e r ja  d a n  p e rs o n e l 

(S e la in  p e k e r ja a n  k o n t r u k s i b e r s ifa t  o p s io n a l a p a b ila  d ip e r lu k a n )

e. P e n y e d ia  m e la k u k a n  p e n y u s u n a n  d a n  p e n y e ra h a n  P ro g ra m  M u tu  

( s e la in  p e k e r ja a n  k o n s t r u k s i) /  R e n c a n a  M u tu  P e k e r ja a n  K o n s t r u k s i 

u n t u k  s e la n ju tn y a  s e b a g a i a la t  k e n d a li m u tu  k o n t r a k



f. P P K  d a n  P e n y e d ia  m e la k u k a n  r a p a t  p e r s ia p a n  p e la k s a n a a n  k o n t r a k  

s e s u a i k e te n tu a n  y a n g  b e r la k u

g . P e n y e d ia  m e la k s a n a k a n  k o n t r a k  d a n  s e c a ra  b e r k a la  d it u a n g k a n  k e  

d a la m  Laporan Kemajuan Berkala Kontrak s e b a g a i b e n tu k  

im p le m e n ta s i tu g a s  p e n g e n d a lia n  k o n t r a k  o le h  P P K

h . P P K  d a n  P e n y e d ia  m e n in d a k la n ju t i s e g a la  k e ja d ia n  b e r k o n t r a k  s e s u a i 

k e te n tu a n  y a n g  b e r la k u  p a d a  d o k u m e n  k o n t r a k ,  a n ta r a  la in :  

p e r u b a h a n  k o n t r a k ,  p e m b e r ia n  k e s e m p a ta n , p e n g h e n t ia n  k o n t r a k ,  

b e r a k h ir n y a  k o n t r a k ,  d a n  p e m u tu s a n  k o n t r a k

i.  P e n y e d ia  d a n  P P K  m e la k u k a n  m e k a n is m e  s e ra h  te r im a  h a s il p e k e r ja a n  

s e s u a i k e te n tu a n  y a n g  b e r la k u

j .  P P K  m e la k u k a n  p e n ila ia n  k in e r ja  p e n y e d ia  s e s u a i k e te n tu a n  y a n g  

b e r la k u

k . M e to d e  p e n y im p a n a n /p e n g a r s ip a n  d o k u m e n  k o n t r a k  s e k u ra n g -  

k u r a n g n y a  d e n g a n  k e te n tu a n  s e b a g a i b e r ik u t :

i .  P e n y im p a n a n  b e r u p a  d o k u m e n  hardcopy  y a n g  d ic e ta k  d a r i a p lik a s i 

S P S E  d a n /a t a u  d ib u a t  s e n d ir i;

i i .  P e n y im p a n a n  b e r u p a  d o k u m e n  scan/ softcopy  d a r i p e n y im p a n a n  

hardcopy, d a n

i i i .  P e n y im p a n a n  b e r u p a  scan/softcopy  k e  cloud file ,  s e p e r t i:  google  

drive

l.  S O P  in i  m e n y e d ia k a n  fo r m a t  d o k u m e n  d a la m  r a n g k a  im p le m e n ta s i 

k o n t r a k  b e rb a s is  k in e r ja  y a n g  d is is ip k a n  p a d a  fo r m a t  12  t e r k a it  

p e n g e n d a lia n  k o n t r a k ,  y a itu :

i .  L a p o ra n  P e n g e n d a lia n  K o n t r a k  B e rb a s is  K in e r ja  U n tu k  P e k e r ja a n  

K o n s t r u k s i

i i .  L a p o ra n  P e n g e n d a lia n  K o n t r a k  B e rb a s is  K in e r ja  U n tu k  

P e n g a d a a n  B a ra n g

i i i .  L a p o ra n  P e n g e n d a lia n  K o n t r a k  B e rb a s is  K in e r ja  U n tu k  J a s a  

P e m e lih a ra a n

m . S O P  in i  ju g a  m e n y a jik a n  M o d e l D o k u m e n  S u p p lie d  b y  o w n e r  (S B O ) 

P e k e r ja a n  K o n s t r u k s i y a n g  m e r u p a k a n  fo r m u la s i d o k u m e n  y a n g  d a p a t 

d ig u n a k a n  o le h  P P K  d a la m  r a n g k a  p e n g e n d a lia n  k o n t r a k  je n is



p e k e r ja a n  k o n s t r u k s i y a n g  m e n g g u n a k a n  k o n s e p  S u p p lie d  b y  o w n e r  

(S B O ), y a n g  te r d ir i :

i .  P ro s e d u r  P e n e ra p a n  S u p p lie d  b y  O w n e r  (S B O ) p a d a  P e k e r ja a n  

K o n s t r u k s i

i i .  D a f ta r  B a h a n /P e r a la ta n  S u p p lie d  B y  O w n e r  (S B O )

i i i .  J a d w a l P e n g ir im a n  B a h a n /P e r a la ta n  S u p p lie d  B y  O w n e r  (S B O )

iv .  J a d w a l P e n g ir im a n  B a h a n /P e r a la ta n  S u p p lie d  B y  O w n e r  (S B O )

v . L a p o ra n  P e n e r im a a n  M a te r ia l S u p p lie d  B y  O w n e r  (S B O )

v i.  L a p o ra n  In s p e k s i B a h a n /P e r a la ta n  S u p p lie d  B y  O w n e r  (S B O )

v i i .  L a p o ra n  P e m a s a n g a n  M a te r ia l S u p p lie d  B y  O w n e r  (S B O )

v i i i .  P e r ja n jia n  P e n y im p a n a n  B a h a n /P e r a la ta n  S u p p lie d  B y  O w n e r  

(S B O )

n . D o k u m e n ta s i k o n t r a k  p e n g a d a a n  b a r a n g / ja s a ,  b e rp e d o m a n  p a d a

s ta n d a r  d a f ta r  is i  y a n g  m e r u p a k a n  S ta n d a r  ta ta  u r u t a n  d o k u m e n ta s i 

a ta u  p e n g a rs ip a n  d o k u m e n  d e n g a n  ta ta  u r u ta n  p e n g a rs ip a n  y a n g  d i 

a t u r  d i b a w a h  in i  d e n g a n  u r u a n  d a r i a ta s  k e  b a w a h , s e b a g a i b e r ik u t :

No Bagian Daftar isi
1 D o k u m e n

k o n t r a k
1. C o v e r S u r a t  P e r ja n jia n
2 . D a f ta r  is i
3 . S u r a t  tu g a s  d a r i P A /K P A  u n t u k  P P K
4 . A d d e n d u m  s u r a t  p e r ja n j ia n  d a n  la m p ir a n  p e r u b a h a n  

s e m u la  m e n ja d i ( j ik a  a d a )
5 . S u r a t  p e r ja n j ia n  d a n  D a f ta r  K u a n t ita s  d a n  H a rg a
6 . S y a r a t- S y a r a t  U m u m  K o n t r a k  (S S U K )
7 . S y a r a t- S y a r a t  K h u s u s  K o n t r a k  (S S K K )
8 . P ro g ra m  M u tu
9 . S u r a t  P e n u n ju k a n  P e n y e d ia  B a r a n g /J a s a  (S P P B J )
1 0 . S u r a t  ja m in a n  p e la k s a n a a n
11. B e r ita  a c a ra  r a p a t  p e r s ia p a n  p e la k s a n a a n  k o n t r a k
1 2 . B e r ita  a c a ra  p e n y e ra h a n  lo k a s i k e r ja  ( j ik a  a d a )
1 3 . B e r ita  a c a ra  r a p a t  p e rs ia p a n  p e n a n d a ta n g a n  

k o n t r a k
1 4 . B e r ita  a c a ra  r e v iu  la p o r a n  h a s il p e m ilih a n
1 5 . D o k u m e n  m o n ito r in g  v is u a l p e la k s a n a a n  k o n t r a k  / 

d o k u m e n  p e n g e n d a lia n  k o n t r a k  la in n y a
1 6 . S u r a t  P e r in ta h  P e n g ir im a n  (S P P ) / S u r a t  P e r in ta h  

M u la i K e r ja  (S P M K )
1 7 . D o k u m e n  p e m b a y a ra n

a . F a k tu r  p a ja k  ( k h u s u s  p e n y e d ia  n o n  P K P )



b . S u r a t  ja la n  ( u n tu k  p e n g a d a a n  b a ra n g )  /  S e rv ic e  
r e p o r t  ( u n tu k  p e n g a d a a n  n o n  b a ra n g )

c . B e r ita  A c a ra  S e ra h  T e r im a  (B A S T ) d a r i p e n y e d ia  k e  
P P K

d . B e r ita  A c a ra  P e n y e le s a ia n  P e k e r ja a n  (B A P P ) d a r i 
p e n y e d ia  k e  P P K  -  u n t u k  p e m b a y a ra n  te r m in

e. B e r ita  A c a ra  H a s il P e m e r ik s a a n  (B A H P ) t im  
p e m e r ik s a  P P K  d a n  p e n y e d ia

f. S u r a t  J a m in a n  P e m e lih a ra a n  ( jik a  a d a )
g . R e s u m e  k o n t r a k
h . K u ita n s i p e m b a y a ra n  te r m in  d a n  p e lu n a s a n
i.  B e r ita  a c a ra  p e m b a y a ra n

2 D o k u m e n
p e n a w a ra n

S e lu r u h  h a s il p r in t o u t  d o k u m e n  p e n a w a ra n  y a n g  d iu p lo a d  
p a d a  a p p e n d o  S P S E , f i le - f i le  i n i  d a p a t  d im in ta  p a d a  P o k ja  
P e m ilih a n

3 D o k u m e n
p e m ilih a n

1. C o v e r d o k u m e n  p e m ilih a n
2 . S u r a t  tu g a s  d a r i K e p a la  U  L P  k e  P o k ja
3 . L a p o ra n  h a s il p e m ilih a n /s e le k s i o le h  P o k ja  P e m ilih a n
4 . S u m m a ry  te n d e r
5 . P r in to u t  S P S E  -  B e r ita  a c a ra  h a s il p e m ilih a n
6 . P r in to u t  S P S E  -  B e r ita  a c a ra  h a s il n e g o s ia s i ( j ik a  a d a )
7 . P r in to u t  S P S E  -  B e r ita  a c a ra  e v a lu a s i p e n a w a ra n
8 . P r in to u t  S P S E  -  B e r ita  a c a ra  p e m b e r ia n  p e n je la s a n
9 . B e r ita  a c a ra  r e v iu  p e rs ia p a n  p e n g a d a a n

4 D o k u m e n
p e rs ia p a n
p e n g a d a a n

1. S u r a t  p e n g a n ta r  P P K  k e p a d a  K e p a la  U L P
2 . S p e s if ik a s i te k n is  /  K e ra n g k a  A c u a n  K e r ja
3 . D o k u m e n  h a rg a  p e r k ir a a n  s e n d ir i
4 . R a n c a n g a n  k o n t r a k

a . D r a f t  s u r a t  p e r ja n j ia n
b . D r a f t  S S U K  d a n  S S K K
c . D r a f t  P ro g ra m  M u tu
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3 . P ro s e d u r  in i  d ija la n k a n  d e n g a n  m e m p e r h a t ik a n  t u ju a n  p e n g a d a a n , 

k e b ija k a n  p e n g a d a a n , p r in s ip  p e n g a d a a n , d a n  e t ik a  p e n g a d a a n  

s e b a g a im a n a  te r tu a n g  p a d a  P e r a tu r a n  P re s id e n  N o m o r  P e r a tu r a n  P re s id e n  

N o m o r  1 6  T a h u n  2 0 1 8  te n ta n g  P e n g a d a a n  B a r a n g /  J a s a  s e b a g a im a n a  y a n g  

te la h  d iu b a h  d e n g a n  P e r a tu r a n  P re s id e n  N o m o r  12  T a h u n  2 0 2 1  te n ta n g  

P e ru b a h a n  A ta s  P e r a tu r a n  P re s id e n  N o m o r  16  T a h u n  2 0 1 8  te n ta n g  

P e n g a d a a n  B a r a n g /J a s a  P e m e r in ta h .

4 . S O P  d ile n g k a p i d e n g a n  soft f ile  M icrosoft W ord  F o rm a t D o k u m e n  S ta n d a r  

p a d a  s e t ia p  o u tp u t  p r o s e d u r  d e n g a n  r in c ia n  s e b a g a i b e r ik u t :



a . F o r m a t 1 S u r a t  U n d a n g a n  R e v iu  L a p o ra n  H a s il P e m ilih a n

b . F o r m a t 2  B e r ita  A c a ra  R e v iu  L a p o ra n  H a s il P e m ilih a n

c . F o r m a t 3  S u r a t  U n d a n g a n  R a p a t P e rs ia p a n  P e n a n d a ta n g a n  K o n tr a k

d . F o r m a t 4  B e r ita  A c a ra  R a p a t P e rs ia p a n  P e n a n d a ta n g a n  K o n t r a k

e. F o r m a t 5  S u r a t  U n d a n g a n  R a p a t P e n a n d a ta n g a n  K o n tr a k

f. F o r m a t 6  S u r a t  U n d a n g a n  R a p a t P e n y e ra h a n  L o k a s i K e r ja  d a n  P e rs o n e l

g . F o r m a t 7  B e r ita  A c a ra  P e n y e ra h a n  L o k a s i K e r ja  d a n  P e rs o n e l

h .  F o r m a t 8  S u r a t  U n d a n g a n  R a p a t S P P /S P M K  d a n  P e n y u s u n a n  P ro g ra m  

M u tu /R e n c a n a  M u tu

i.  F o r m a t 9  B e r ita  A c a ra  R a p a t S P P /S P M K  d a n  P e n y u s u n a n  P ro g ra m  

M u tu /R e n c a n a  M u tu

j .  F o r m a t 1 0  S u r a t  U n d a n g a n  R a p a t P e rs ia p a n  P e la k s a n a a n  K o n t r a k

k .  F o r m a t 11  B e r ita  A c a ra  R a p a t P e rs ia p a n  P e la k s a n a a n  K o n tr a k

l.  F o r m a t 12  L a p o ra n  K e m a ju a n  B e r k a la  K o n t r a k

m . F o r m a t 1 2 a  B e r ita  A c a ra  P e n e ta p a n  K e ja d ia n  B e r k o n t r a k

n . F o r m a t 1 2 b  S u r a t  P e m b e r ia n  K e s e m p a ta n

o . F o r m a t 1 2 c  S u r a t  P e r in g a ta n  K o n t r a k

p . F o r m a t 1 2 d  S u r a t  P e n g h e n tia n  K o n t r a k  K a re n a  K e a d a a n  K a h a r

q . F o r m a t 1 2 e  S u r a t  P e m u tu s a n  K o n t r a k

r .  F o r m a t 1 2 f L a p o ra n  P e n g e n d a lia n  K o n t r a k  B e rb a s is  K in e r ja  U n tu k  

P e k e r ja a n  K o n s t r u k s i

s . F o r m a t 1 2 g  L a p o ra n  P e n g e n d a lia n  K o n t r a k  B e rb a s is  K in e r ja  U n tu k  

P e n g a d a a n  B a ra n g

t .  F o r m a t 1 2 h  L a p o ra n  P e n g e n d a lia n  K o n t r a k  B e rb a s is  K in e r ja  U n tu k  

J a s a  P e m e lih a ra a n

u . F o r m a t 1 2 i M o d e l D o k u m e n  S u p p lie d  B y  O w n e r  (S B O )

v . F o r m a t 1 3  A d e n d u m  K o n t r a k  S u r a t  P e r ja n jia n

w . F o r m a t 1 4  B e r ita  A c a ra  H a s il P e m e r ik s a a n  (B A H P ) P e n y e d ia  d a n  T im  

P e m e r ik s a  P P K

x . F o r m a t 1 5  B e r ita  A c a ra  P e n y e le s a ia n  P e k e r ja a n  (B A P P ) P P K  d a n  

P e n y e d ia

y . F o r m a t 1 6  B e r ita  A c a ra  S e ra h  T e r im a  (B A S T ) P P K  d a n  P e n y e d ia

z . F o r m a t 1 7  F o r m u lir  E v a lu a s i K in e r ja  P e n y e d ia  

a a .F o r m a t 1 8  K r it e r ia  P e n ila ia n  K in e r ja  P e n y e d ia



b b . F o r m a t 1 9  B e r ita  A c a ra  H a s il P e m e r ik s a a n  A d m in is t r a t i f

c c . F o r m a t 2 0  S u r a t  K e p u tu s a n  T im  P e n g e lo la a n  K o n t r a k

5 . S O P  in i  m e n g g u n a k a n  r e fe r e n s i d a f ta r  P u s ta k a  d i lu a r  p e r a tu r a n  

p e ru n d a n g a n - u n d a n g a n  p e m e r in ta h ,  s e b a g a i b e r ik u t :

a . A g u s  A r i f  R a k h m a n . 2 0 2 2 . Praktik  Dokum entasi Perencanaan  

Pengadaan Barang/ Jasa. J a k a r ta :  D e w a n g g a  E n e rg i In te r n a s io n a l

b . A g u s  A r i f  R a k h m a n . 2 0 2 2 . Teknik Analisis Pasar Pengadaan  

Barang/Jasa M elalui M etode Request f o r  Inform ation (RFI). J a k a r ta :  

D e w a n g g a  E n e r g i In te r n a s io n a l

c . A g u s  A r i f  R a k h m a n . 2 0 2 2 . Petunjuk Teknis Penyusunan Spesifikasi 

Teknis/KAK dan Perkiraan H arga  Pengadaan Berbasis Kinerja. J a k a r ta :  

P re n a d a  M e d ia

d . A g u s  A r i f  R a k h m a n . 2 0 2 2 . Buku K erja  Pejabat Pem buat Kom itm en (Edisi 

ke-3). J a k a r ta :  P re n a d a  M e d ia



BAB III

PENUTUP

S t a n d a r  O p e r a s io n a l  P r o s e d u r  (S O P ) i n i  m u la i  b e r la k u  p a d a  

t a n g g a l  d i t e t a p k a n .

Ditetapkan di Samarinda



T G L  R E V IS I 
T G L  E F E K T IF  
D is a h k a n  o le h P ro v in s i K a l im a n ta n  T im u r

PEM ERINTAH PROVINSI KALIM ANTAN TIM UR  

BIRO PENGADAAN BARANG/JASA

N O M O R  SO P 0 0 0 . 9 . 3 . 3 / T ^  / B  P B J - I l i
T G L  P E M B U A T A N  2 0  D e s e m b e r 2 0 2 1

N a m a  S O P p e n g e l o l a a K k o n t r a k  p e n g a d a a n
BARANG/JASA

Dasar hukum Kualifikasi pelaksanaan
1. Peraturan Presiden Nomor Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang 

Pengadaan Barang/Jasa sebagaimana yang telah diubah dengan Peraturan 
Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang Perubahan Atas Peraturan Presiden 
Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah

2. Peraturan LKPP Nomor 11 Tahun 2021 tentang Pedoman Perencanaan 
Barang/Jasa Pemerintah

3. Peraturan LKPP Nomor 12 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksaan Pengadaan 
Barang/Jasa Melalui Penyedia

1. Memiliki sertifikat keahlian pengadaan barang/jasa tingkat dasar / level 1
2. Memiliki kompetensi perencanaan pengadaan barang/jasa
3. Memiliki kompetensi pengelolaan kontrak pengadaan barang/jasa
4. Memiliki kompetensi keahlian bidang tertentu sesuai ruang lingkup pekeijaan

Keterkaitan 1 a i * 1 1

SOP ini adalah SOP Makro yang terdiri dari SOP Mikro berikut ini:

1. SOP Makro Proses Utama Pengadaan Barang/Jasa
2. SOP Perencanaan Pengadaan
3. SOP Persiapan Pengadaan
4. SOP Pemilihan Penyedia

Komputer /printer/ scanner

Alat Tulis Kantor

Jaringan internet

Dokumen perencanaan pengadaan

Dokumen persiapan pengadaan

Dokumen pemilihan penyedia

Dokumen pengelolaan kontrak pengadaan

Peringatan Pencatatan dan pendataan
1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan aktifitas yang telah 

dibakukan dan ditetapkan
2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku terkait perlengkapan, waktu 

maupun output dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang 
dipertanggungjawabkan oleh pelaksana

Disimpan sebagai data elektronik berupa scan pdf dan disimpan pada cloud file serta manual

ASUS
Typewritten text
21 Maret 2024

ASUS
Typewritten text
21 Maret 2024



No Uraian Kegiatan

Melakukan prosedur sebagai
berikut:
i. Reviu Laporan Hasil 

Pemilihan
ii. Menerbitkan Surat

1 Penunjukan Penyedia
Barang/Jasa (SPPBJ)

iii. Mengundang penyedia 
untuk rapat persiapan 
penandatangan kontrak

PPK

Pelaksana
Tim

Pemeriksa

Menghadiri rapat persiapan 
penandatangan kontrak dan

2 membahas agenda kegiatan 
sebagaimana tertuang pada

_____ berita acara__________________
Membantu PPK untuk 
finalisasi rancangan kontrak

3 dan memberikan persetujuan 
rancangan kontrak

Melakukan prosedur sebagai 
berikut:
i. Mempersiapkan jaminan 

pelaksanaan dan atau 
jaminan uang muka

ii. Mempersiapkan 
kelengkapan keselamatan 
konstruksi (khusus 
Pekerjaan Konstruksi)

Melakukan finalisasi seluruh 
dokumen kontrak untuk 
ditandatangani oleh para 
pihak

Tim
Administrasi

Penyedia Persyaratan/
Kelengkapan

Mutu Baku Ket.

Waktu Output

Laporan hasil
pemilihan penyedia, 
dokumen 
penawaran 
penyedia, dokumen 
persiapan 
pengadaan PPK

5 hari

Berita acara 
reviu laporan 
hasil pemilihan, 
Surat
penunjukan
penyedia
barang/jasa
(SPPBJ)

SOP
Pemilihan 
Penyedia, 
Format 1 
dan 2

SPPBJ, dokumen
penawaran 
penyedia, rancangan 
kontrak

1 hari
Berita acara 
rapat persiapan 
penandatangan 
kontrak

Format 3 
dan 4

Rancangan kontrak 1 hari Format 4

▼

Berita acara rapat 
persiapan 
penandatangan 
kontrak, dokumen 
penawaran

7 hari

Jaminan 
pelaksanaan, 
jaminan uang 
muka (jika 
diperlukan)

Jaminan 
pelaksanaan, 
jaminan uang muka 
(jika diperlukan)

1 hari

Rancangan 
Dokumen 
kontrak final 
dan
kelengkapannya

Format 5



No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku Ket.

PPK Tim
Pemeriksa

Tim
Administrasi

Penyedia Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

6
Menandatangani kontrak 
pengadaan

U
>| |

Dokumen kontrak 
final dan 
kelengkapannya

4 hari

Dokumen
kontrak
tertandatangani 
oleh penyedia

Format 5

7

Melakukan pengecekan 
tandatangan penyedia dan 
menandatangani kontrak 
pengadaan

Dokumen kontrak 
tertandatangani oleh 
penyedia dan PPK

1 hari

Dokumen
kontrak
tertandatangani 
para pihak

8

Mengarsipkan dokumen 
kontrak dengan salinan yang 
diperlukan sesuai ketentuan 
yang berlaku untuk dasar 
pengendalian kontrak selama 
masa pelaksanaan kontrak

Dokumen kontrak 
tertandatangani 
para pihak dan 
seluruh
kelengkapannya

Ceklist
kelengkapan
dokumen
sampai
penandatangan
kontrak

Format 19

9

Melakukan prosedur sebagai 
berikut:
a. Apabila memerlukan 

rapat penyerahan lokasi 
kerja dan personel, maka 
menyampaikan undangan 
rapat kepada penyedia 
dan pihak terkait

b. Apabila tidak memerlukan 
rapat penyerahan lokasi 
keija dan personel, 
dilanjutkan dengan rapat 
penyerahan SPP/SPMK 
dan penyusunan Program 
Mutu/ Rencana Mutu

(b)

(a)
Dokumen kontrak 
dan kelengkapannya

2 hari

Keputusan 
pilihan rapat 
penyerahan 
lokasi kerja dan 
personel oleh 
PPK

10
Menghadiri dan rapat 
bersama PPK terkait 
penyerahan lokasi keija dan 
personel 1

r

J t
r

J
Dokumen kontrak,
dokumen
penawaran

3 hari

BA rapat 
penyerahan 
lokasi kerja dan 
personel

Format 6 
dan 7



No

11

12

Uraian Kegiatan

Melakukan pengelolaan 
pengarsipan terkait hasil 
rapat penyerahan lokasi kerja 
dan personel

Melakukan penerbitan dan 
penyerahan Surat Perintah 
Pengiriman / Surat Perintah 
Mulai Kerja_________________

PPK Tim
Pemeriksa

Pelaksana

13
Melakukan pengelolaan 
pengarsipan terkait hasil 
penerbitan SPP/SPMK

14
Melakukan penyusunan 
Program Mutu/ Rencana 
Mutu Pekeijaan Konstruksi

Melakukan verifikasi Program 
Mutu/ Rencana Mutu PK 
dengan alternatif:

a. Apabila menolak draft 
Program Mutu / Rencana 
Mutu, maka 
dikembalikan lagi 
kepada Penyedia untuk 
diperbaiki

b. Apabila menerima draft 
Program Mutu/ Rencana 
Mutu PK, maka 
dilanjutkan dengan 
rapat persiapan 
pelaksanaan kontrak 'f

Tim
Administrasi

Penyedia Persyaratan / 
Kelengkapan Waktu

Mutu Baku

BA rapat
penyerahan lokasi 
keija dan personel

1 hari

Output

Ceklist
kelengkapan
dokumen
sampai
penyerahan
lokasi kerja dan
personel________

Ket.

Format 19

Draft SPP/ SPMK, 
dokumen kontrak 1 hari

SPP/ SPMK

Dokumen
dokumen
penawaran

1 hari

kontrak,
2 hari

SPP/ SPMK
Format 8 
dan
Format 9

Ceklist
kelengkapan
dokumen
sampai
penerbitan
SPP/SPMK
Program Mutu /
Rencana Mutu
Pekerjaan
Konstruksi

Format 19

Format 8 
dan
Format 9

(a)

Rancangan Program 
Mutu/ Rencana
Mutu Pekerjaan
Konstruksi

2 hari

Program Mutu / 
Rencana Mutu 
Pekerjaan 
Konstruksi final



No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku Ket.

PPK Tim
Pemeriksa

Tim
Administrasi

Penyedia Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

16
Melakukan rapat persiapan 
pelaksanaan kontrak dengan 
Penyedia

i

T

Program Mutu / 
Rencana Mutu 
Pekerjaan
Konstruksi final, 
dokumen kontrak, 
dokumen 
penawaran

1 hari

Draft BA Rapat 
Persiapan 
Pelaksanaan 
Kontrak

Format 10 
dan
Format 11

17

Melakukan prosedur sebagai
berikut:
i. Melakukan penyusunan 

dokumen kendali kontrak 
berupa draft Laporan 
Kemajuan Berkala 
Kontrak

ii. Verifikasi SMKK
iii. Verifikasi rencana keija, 

dan organisasi kerja
iv. Verifikasi tata cara 

pengaturan pelaksanaan 
pekerjaan

v. Verifikasi jadwal 
pelaksanaan pekerjaan

Draft BA Rapat 
Persiapan 
Pelaksanaan 
Kontrak, Program 
Mutu/ Rencana 
Mutu Pekerjaan 
Konstruksi final, 
dokumen kontrak, 
dokumen 
penawaran

2 hari

18

Melakukan pembahasan 
bersama tim ahli/tim teknis 
(tim pemeriksa) dan PPK 
terhadap hasil verifikasi pada 
BA Rapat Persiapan 
Pelaksanaan Kontrak

<

Draft BA Rapat 
Persiapan 
Pelaksanaan 
Kontrak

1 hari

BA Rapat
Persiapan
Pelaksanaan
Kontrak
tertandatangani
oleh Penyedia

Format 10 
dan
Format 11

19

Menyepakati hasil rapat 
persiapan pelaksanaan 
kontrak pengadaan L

BA Rapat Persiapan 
Pelaksanaan 
Kontrak final

2 hari

BA Rapat
Persiapan
Pelaksanaan
Kontrak
tertandatangani
oleh para pihak

Format 10 
dan
Format 111

L
r

J



No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku Ket,

PPK Tim
Pemeriksa

Tim
Administrasi

Penyedia Persyaratan / 
Kelengkapan Waktu Output

20

Melakukan prosedur sebagai 
berikut:
i. Melakukan pengelolaan 

pengarsipan terkait 
hasil rapat persiapan 
pelaksanaan kontrak

ii. Melakukan dokumentasi 
berkala dengan secara 
rutin melakukan rapat 
monitoring Kemajuan 
Berkala Kontrak yang 
menghasilkan Laporan 
Kemajuan Berkala 
Kontrak dan/atau Show 
Cause Meeting

iii. Pengelolaan pengarsipan 
Laporan Kemajuan 
Berkala Kontrak secara 
berkala

1J

m
BA Rapat Persiapan 
Pelaksanaan 
Kontrak, dokumen 
kontrak, dokumen 
penawaran

1 hari

Format Laporan 
Kemajuan 
Berkala kontrak 
disepakati

Format 12 
dan
Format 19l a i

21

Melakukan perencanaan 
monitoring berkala melalui 
kegiatan rapat Kemajuan 
Berkala dan/atau Show 
Cause Meeting ■

Format Laporan 
Kemajuan Berkala 
kontrak disepakati

1 hari
Laporan 
Kemajuan 
Berkala Kontrak

Format 12
m

22

Melakukan perencanaan 
monitoring Kemajuan Berkala 
Kontrak dengan dibantu oleh 
Tim Pemeriksa, khususnya 
tim ahli/tim teknis

H-
Laporan Kemajuan 
Berkala Kontrak 1 hari

Format Laporan 
Kemajuan 
Berkala Kontrak 
disetujui oleh 
PPK

Format 12

t'T



No Uraian Kegiatan
Pelaksana

PPK Tim
Pemeriksa

Tim
Administrasi

Penyedia
Mutu Baku Ket.

Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

23

Melaksanakan seluruh ruang 
lingkup pekerjaan pada 
kontrak pengadaan 
barang/jasa, dengan 
ketentuan:

a. Apabila memerlukan 
perubahan kontrak 
maka tim pemeriksa (tim 
ahli/tim teknis) 
melakukan verifikasi 
alasan perubahan 
kontrak

b. Apabila tidak 
memerlukan perubahan 
kontrak maka setiap kali 
penyelesaian pekerjaan 
termin atau 
penyelesaian akhir, 
penyedia mengajukan 
permintaan tertulis 
kepada PPK untuk 
pemeriksaan hasil

_____ pekerjaan_______________

(a)

A A

(b)

Dokumen kontrak, 
dokumen 
penawaran, 
dokumen persiapan 
pengadaan, 
instrumen Laporan 
Kemajuan Berkala 
Kontrak

Sesuai
jangka
waktu
kontrak

Laporan 
Kemajuan 
Berkala Kontrak 
terisi secara 
berkala dan 
detail, Surat 
permintaan 
perubahan 
kontrak (jika 
diperlukan), 
laporan hasil 
pekerjaan 
(harian / 
mingguan/ 
bulanan) sesuai 
kebutuhan

2 4

Melakukan verifikasi alasan 
perubahan kontrak dengan 
ketentuan:

a. Apabila alasan 
perubahan kontrak 
disetujui oleh tim
ahli/tim teknis pada tim 
pemeriksa maka 
dilakukan perubahan 
kontrak

b. Apabila alasan ditolak, 
maka kontrak tetap 
dilaksanakan 
sebagaimana tertuang 
pada dokumen kontrak

(a)

Surat permintaan 
perubahan kontrak 
dari penyedia atau 
permintaan PPK

1 hari

Laporan
kemajuan
berkala kontrak
terupdate, draft
dokumen
perubahan
kontrak, BA
Penetapan
Kejadian
Berkontrak

Format 
12, 12a, 
13



No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku Ket.

PPK Tim
Pemeriksa

Tim
Administrasi

Penyedia Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

25

Melakukan perubahan 
kontrak berdasarkan 
masukan dari tim ahli/tim 
teknis pada tim pemeriksa

; J Li r ,
draft dokumen 
perubahan kontrak 1 hari

Dokumen
perubahan
kontrak,
laporan
kemajuan
berkala kontrak
terupdate

Format 13

26
Melakukan pengarsipan 
dokumen perubahan kontrak 
dan seluruh kelengkapannya

Dokumen 
perubahan kontrak 1 hari

Ceklist
kelengkapan
dokumen
sampai
perubahan
kontrak,
laporan
kemajuan
berkala kontrak
terupdate

Format 12 
dan
Format 19

27

Melakukan prosedur sebagai 
berikut:
a. Apabila penyedia melewati 

komitmen titik kritis pada 
Program Mutu/ Rencana 
Mutu maka diberikan 
Surat Peringatan

b. Apabila komitmen titik 
kritis sesuai dengan 
Program Mutu / Rencana 
mutu maka penyedia 
dapat mengajukan 
permintaan pemeriksaan 
hasil pekerjaan

Pro gram mu tu / 
rencana mutu PK 2 hari

Laporan 
kemajuan 
berkala kontrak 
terupdate, surat 
peringatan (jika 
ada), BA 
Penetapan 
Kejadian 
Berkontrak

Format
12a
sampai
12e

AL
\ /

(a)

(b)

28

Mengajukan permintaan 
tertulis untuk pemeriksaan 
hasil pekeijaan kepada PPK

~ A

i Surat permintaan 
pemeriksaan hasil 
pekerjaan

1 hari Tanda terima 
surat dari PPK

29

Meminta bantuan tim 
pemeriksa untuk melakukan 
pemeriksaan hasil pekerjaan 
baik pemeriksaan untuk 
realisasi termin maupun 
pemeriksaan akhir pekerjaan J

Surat permintaan 
pemeriksaan hasil 
pekerjaan

1 hari

Laporan 
kemajuan 
berkala kontrak 
terupdate

Format 12

J



No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku Ket.

PPK Tim
Pemeriksa

Tim
Administrasi

Penyedia Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

30

Mempersiapkan kelengkapan 
dokumen terkait 
pemeriksaan hasil pekerjaan

LJ
1

ii Surat permintaan 
pemeriksaan hasil 
pekerjaan dan 
kelengkapannya

1 hari
Ceklist 
pemeriksaan 
hasil pekerjaan

Format 19

U I 1

31

Melakukan pemeriksaan 
hasil pekerjaan baik 
pemeriksaan untuk realisasi 
termin maupun pemeriksaan 
akhir pekerjaan, dengan 
ketentuan:
a. Apabila hasil pekerjaan 

sesuai dengan kontrak, 
maka melaporkan kepada 
PPK

b. Apabila terdapat lingkup 
pekerjaan yang tidak 
sesuai kontrak, maka 
hasil pemeriksaan 
disampaikan kepada 
penyedia untuk 
memperbaiki kekurangan 
dimaksud

(a)

Ceklist pemeriksaan 
hasil pekerjaan, 
dokumen kontrak, 
dokumen 
penawaran

5 hari

Laporan 
kemajuan 
berkala kontrak 
terupdate

Format 12

(b)

32

Memeriksa kembali hasil 
pemeriksaan tim pemeriksa 
dengan ketentuan:

a. Apabila memerlukan 
pemberian kesempatan 
karena jangka waktu 
pekerjaan terlewati, 
maka PPK meminta 
masukan tim pemeriksa

b. Apabila tidak 
memerlukan pemberian 
kesempatan , maka 
menandatangani BAPP/ 
BAST, lalu diserahkan 
kepada penyedia untuk 
diproses pembayaran

1j

t
(b)

Laporan kemajuan 
berkala kontrak 2 hari

BA Penetapan
Kejadian
Berkontrak

Format
12a

(a)

, 1

' l



No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku Ket.

PPK Tim
Pemeriksa

Tim
Administrasi

Penyedia Persyaratan/
Kelengkapan Waktu Output

33

Melakukan analisis justifikasi 
berdasarkan Laporan 
Kemajuan Berkala Kontrak 
untuk mengambil keputusan 
pemberian kesempatan atau 
tidak memberikan 
kesempatan dan melaporkan 
rekomendasi kepada PPK

LJ
, j

i J
Laporan kemajuan 
berkala kontrak 2 hari

BA Penetapan
Kejadian
Berkontrak

Format
12a

34

Melakukan prosesdur sebagai 
berikut:
a. Apabila keputusannya 

adalah memberikan 
kesempatan sesuai 
ketentuan yang berlaku, 
maka penyedia 
melanjutkan pelaksanaan 
kontrak

b. Apabila keputusannya 
adalah tidak memberikan 
kesempatan maka 
kontrak selesai dan 
dinyatakan wanprestasi 
serta diproses sesuai 
ketentuan yang berlaku, 
serta diberikan Surat 
Pemutusan Kontrak

<
i

L .

L Laporan kemajuan 
berkala kontrak 1 hari

BA Penetapan
Kejadian
Berkontrak

Format
12ar

M )

35

Melaksanakan sisa ruang 
lingkup pekeijaan sebagai 
tindak lanjut dari pemberian 
kesempatan sampai dengan 
batas akhir pemberian 
kesempatan berakhir dan 
maksimal 2x.

1r

i

7

J

Menyesuai
kan
Jumlah 
Hari Atas 
Pemberian 
Kesempat 
an



No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku Ket.

PPK Tim
Pemeriksa

Tim
Administrasi

Penyedia Persyaratan / 
Kelengkapan Waktu Output

36

Menerima dan 
menandatangani BAPP/
BAST sebagai dasar proses 
pembayaran dan berakhirnya 
kontrak (apabila sampai 
dengan dokumen BAST), 
kemudian setelah menerima 
BAST, penyedia menyerahkan 
jaminan pemeliharaan (jika 
ada)/ garansi barang/ 
garansi purna jual

r

BAHP, BAPP, BAST 2 hari

BAHP, BAPP, 
BAST
ditandatangani 
para pihak, 
jaminan 
pemeliharaan, 
garansi

Format 
14, 15, 
dan 16

37

Melakukan proses 
administrasi pembayaran 
berdasarkan ketentuan yang 
berlaku

BAST dan 
kelengkapannya 2 hari

Surat
Permintaan 
Pembayaran ke 
bagian 
keuangan

i____r -

38

Menandatangani dan 
mengesahkan seluruh 
dokumen pembayaran sesuai 
ketentuan yang berlaku

S Surat Permintaan 
Pembayaran ke 
bagian keuangan 
dan kelengkapannya

2 hari
Dokumen
pembayaran
lengkap

mmm

39

Menerima pembayaran hasil 
pengadaan barang/jasa TU Surat Permintaan 

Pembayaran ke 
bagian keuangan 
dan kelengkapannya

3 hari
Tanda bukti
transfer
pembayaran

V5'

40

Membantu PPK untuk 
melakukan penilaian kinerja 
penyedia dengan memberikan 
rekomendasi penilaian 
kinerja, kecuali wanprestasi 
malt a penilaian kinerja 
dilakukan langsung setelah 
dinyatakan wanprestasi

<3-

Dokumen kontrak, 
BAST, Laporan 
Kemajuan Berkala 
Kontrak

1 hari
Draft Formulir 
Evaluasi Kinerja 
Penyedia

Format 17 
dan 18



No Uraian Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku Ket.

PPK Tim
Pemeriksa

Tim
Administrasi

Penyedia Persyaratan / 
Kelengkapan Waktu Output

41

Menetapkan hasil penilaian 
kinerja penyedia dan 
melakukan serah terima 
kepada Pengguna 
Anggaran/Ku asa Pengguna 
Anggaran V___ J

1
—

J
Draft Formulir 
Evaluasi Kinerja 
Penyedia

2 hari
Formulir 
Evaluasi Kinerja 
Penyedia

Format 17 
dan 18


