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1. TUJUAN 

1.1 SOP ini bertujuan untuk memberikan penjelasan mengenai prosedur pengajuan 

pengadaan barang dan jasa di LPPM Universitas Kristen Maranatha yang baik 

dan benar. 

 

2. RUANG LINGKUP 

2.1 Prosedur pengendalian surat ini baik surat masuk atau surat keluar. 

 

3. DEFINISI 

3.1 LPPM adalah Lembaga Penelitian dan Pengabdian kepada Masyarakat. 

3.2 DPSP adalah Direktorat Pengelolaan Sarana dan Prasarana. 

3.3 PPD adalah Pengajuan Permohonan Dana. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

4.1 Daftar Inventaris 

4.2 Logbook 

4.3 Surat Permohonan 

4.4 PPD 

4.5 Disposisi 

4.6 Faktur penerimaan barang 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Ketua LPPM meminta kepada staf LPPM untuk melakukan inventarisasi sarana 

prasarana yang dimiliki. 

5.2 Staf LPPM membuat rekap pengadaan sarana prasarana yang belum dimiliki dan 

dibutuhkan. 

5.3 LPPM membuat surat, daftar kebutuhan dan PPD yang ditujukan kepada WR2 

untuk membeli sarana prasarana yang belum dimiliki. 
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5.4 DPSP mencarikan penawaran harga terendah dan sesuai dengan kebutuhan. 

5.5 Setelah didapatkan barang dengan penawaran terbaik, maka DPSP memberikan 

jawaban kepada LPPM. 

5.6 Jika harga barang yang diminta sebelumnya lebih tinggi, maka LPPM mengajukan 

surat ke WR2 yang dilampirkan PPD terbaru empat rangkap beserta dengan list 

barang dan harga penawaran terbaru dari DPSP. 

5.7 Apabila di ACC, maka WR2 mengembalikan lembar PPD (berwarna putih) kepada 

LPPM, yang selanjutnya pembelian barang ditindaklanjuti oleh DPSP. Apabila 

belum di ACC maka WR2 akan memberikan yang berisi pertanyaan kepada ketua 

LPPM. Ketua LPPM akan menindaklanjuti dan mengembalikan disposisi yang 

berisi jawaban kepada WR2. 

5.8 Setelah barang dibeli oleh DPSP, rekanan pengadaan barang akan mengirimkan 

barang langsung ditujukan ke LPPM. 

5.9 LPPM memeriksa kondisi barang dan menandatangani faktur penerimaan 

barang. 

5.10 Staf LPPM lalu melakukan inventarisasi dan membuat logbook barang jika belum 

ada. 
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6. FLOWMAP 

LPPM WR II DSDP Kelengkapan Waktu Output

1

              Ketua LPPM meminta kepada staf LPPM untuk 

melakukan inventarisasi sarana prasarana yang 

dimiliki.

Prosedur 
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2
             Staf LPPM membuat rekap pengadaan sarana 

prasarana yang belum dimiliki dan dibutuhkan.

Pembuatan 

Inventaris

Rekap Pengadaan 

Sarpras

3

             LPPM membuat surat, daftar kebutuhan dan PPD 

yang ditujukan kepada WR2 untuk membeli sarana 

prasarana yang belum dimiliki.

Rekap Pengadaan 

Sarpras
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4
             DPSP mencarikan penawaran harga terendah dan 

sesuai dengan kebutuhan.
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Daftar Kebutuhan, 
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5

              Setelah didapatkan barang dengan penawaran 

terbaik, maka DPSP memberikan jawaban kepada 

LPPM.
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Terendah
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6

              Jika harga barang yang diminta sebelumnya lebih 

tinggi, maka LPPM mengajukan surat ke WR2 yang 

dilampirkan PPD terbaru empat rangkap beserta 

dengan list barang dan harga penawaran terbaru dari 

Mencari 

Penawaran Harga 

Terendah

Memberikan Surat 
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7

              Apabila di ACC, maka WR2 mengembalikan 

lembar PPD (berwarna putih) kepada LPPM, yang 

selanjutnya pembelian barang ditindaklanjuti oleh 

Memberikan Surat 

pengajuan ke WR II
Meng-ACC Surat

8

              Setelah barang dibeli oleh DPSP, rekanan 

pengadaan barang akan mengirimkan barang langsung 

ditujukan ke LPPM.

Meng-ACC Surat Pembelian Barang

9
              LPPM memeriksa kondisi barang dan 

menandatangani faktur penerimaan barang.
Pembelian Barang

Memeriksa Kondisi 

Barang

10
         Staf LPPM lalu melakukan inventarisasi dan 

membuat logbook barang jika belum ada.

Memeriksa Kondisi 

Barang
Melakukan Inventaris

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Prosedur Pengadaan Barang dan Jasa

No. Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku

Keterangan
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh unit kerja akademik dan non-akademik
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8. FORMULIR 

8.1 Formulir Pendaftaran Peserta 
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9. REFERENSI 

9.1 Program Kerja dan Anggaran LPPM UKM 


