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	Nomor SOP
	:
	

	
	Tanggal Pembuatan
	:
	20 Januari 2016

	
	Tanggal Revisi
	:
	

	
	Tanggal Efektif
	:
	

	
	Disahkan oleh
	:
	Direktur Tata Kelola dan Komunikasi Publik,

...................................................

	UNIVERSITAS PADJADJARAN
	
	
	

	DIREKTORAT INOVASI, KORPORASI AKADEMIK DAN USAHA
	
	
	

	
	Judul SOP
	:
	Prosedur Pembelian Barang dan Konsinyasi


	DASAR HUKUM
	KUALIFIKASI PELAKSANA

	1. Peraturan Menteri PAN DAN RB-RI Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan;
2. Peraturan Pemerintah RI Nomor 80 Tahun 2014 tentang Penetapan Universitas Padjadjaran sebagai Perguruan Tinggi Negeri Badan Hukum;
3. Peraturan Pemerintah RI Nomor 51 Tahun 2015 tentang Statuta Universitas Padjadjaran;
4. Peraturan Rektor Nomor 70 Tahun 2015 Tentang Organisasi Dan Tata Kerja Pengelola Universitas Padjadjaran;
5. Renstra Unpad.

	1. Memiliki kewenangan dalam penyusunan Rencana Kerja Tahunan;
2. Memiliki kemampuan dalam menyusun program dan kegiatan.


	KETERKAITAN
	PERALATAN PERLENGKAPAN

	
	1. Balpoint;
2. Komputer yang memiliki program aplikasi penerimaan barang.


	PERINGATAN
	PENCATATAN DAN PENDATAAN

	Jika tidak dilaksanakan sesuai SOP, maka proses penyusunan Rencana Kerja Tahunan berbasis Anggaran ini tidak berjalan lancar.


	


Prosedur Pembelian Barang dan Konsinyasi
	NO
	KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU

	
	
	Staf Penjualan
	Supplier
	Koord.
	Kelengkapan
	Waktu
	Output
	Ket.

	1
	Menerima Permintaan Pembelian Barang dari Staf Penjualan dan mencatatnya. Memeriksa daftar rekanan terseleksi yang dapat memenuhi barang sesuai dengan permintaan pada Form Permintaan Pembelian, dan melaporkannya pada Koordinator
	
	
	
	Bolpoin

Faktur
	3 Jam
	Jumlah buku
	

	2
	Apabila daftar terseleksi untuk suplier barang  belum ada, maka Koordinator memerintahkan bagian pembelian untuk melaksanakan seleksi Rekanan
	
	
	
	
	
	Jumlah rekan
	

	3
	Apabila daftar terseleksi untuk suplier barang dan jasa sesuai dengan permintaan pembelian sudah ada, maka proses selanjutnya
	
	 
	
	
	
	
	

	4
	Membuat Permintaan Penawaran Barang sesuai dengan Permintaan Pembelian, kemudian mengirimkan ke Suplier terseleksi.
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Menerima penawaran dari para suplier dan melakukan evaluasi terhadap penawaran selanjutnya dilakukan negosiasi mengenai harga, kualitas, dan waktu pengiriman, pembayaran terhadap suplier yang dianggap mampu.
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Membuat Order Pembelian (PO) sesuai dengan hasil negosiasi dan setelah mendapat persetujuan Koordinator,  selanjutnya diserahkan pada Suplier.
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Supplier menyerahkan barang sesuai PO.
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