


 

Universitas Kristen 
Maranatha 

No Dokumen : SOP/UPT.BAHASA/UKM/2022/0700 

Tanggal Terbit : 15 Agustus 2022 

Pengadaan Barang 
No. Revisi : 00 

Halaman : 2 dari 7 

 

DAFTAR REVISI  

 

No. Halaman Revisi Tanggal 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

 

 

  



 

Universitas Kristen 
Maranatha 

No Dokumen : SOP/UPT.BAHASA/UKM/2022/0700 

Tanggal Terbit : 15 Agustus 2022 

Pengadaan Barang 
No. Revisi : 00 

Halaman : 3 dari 7 

 

DAFTAR ISI 

 

1. TUJUAN ............................................................................................................................... 4 

2. RUANG LINGKUP ................................................................................................................. 4 

3. DEFINISI............................................................................................................................... 4 

4. DOKUMEN TERKAIT ............................................................................................................ 4 

5. PROSEDUR .......................................................................................................................... 4 

6. FLOWMAP ........................................................................................................................... 6 

7. DISTRIBUSI DOKUMEN ........................................................................................................ 7 

8. FORMULIR ........................................................................................................................... 7 

9. REFERENSI ........................................................................................................................... 7 

 

 

  



 

Universitas Kristen 
Maranatha 

No Dokumen : SOP/UPT.BAHASA/UKM/2022/0700 

Tanggal Terbit : 15 Agustus 2022 

Pengadaan Barang 
No. Revisi : 00 

Halaman : 4 dari 7 

 

1. TUJUAN 

Menjelaskan proses pengadaan barang yang dilakukan di lingkungan UPT Bahasa agar 

menjadi teratur. 

 

2. RUANG LINGKUP 

UPT Bahasa Universitas Kristen Maranatha. 

 

3. DEFINISI 

3.1 KBT: Kepala Bagian Tes. 

3.2 Ka.: Kepala. 

3.3 SALU: Staff Administrasi dan Layanan Umum. 

3.4 KTP: Kartu Tanda Penduduk. 

3.5 DSP: Direktorat Sarana Prasarana. 

3.6 SPD: Sistem Permohonan Dana. 

3.7 PPD: Pengajuan Pencairan Dana. 

3.8 PO: Purchased Order. 

3.9 LPJ: Laporan Pertanggung Jawaban. 

3.10 Pengadaan Barang: Adalah proses permintaan barang yang dilakukan oleh satu 

atau lebih pemohon dan menghasilkan tujuan akhir ialah barang yang di 

butuhkan bisa ada di UPT Bahasa. 

 

4. DOKUMEN TERKAIT 

- 

 

5. PROSEDUR 

5.1 Pemohon mengisi form pengajuan yang ada di laman: https://s.id/14VHe 

5.2 Form diisi dan dilengkapi oleh pemohon dan melampirkan data-data yang 

diperlukan. 

https://s.id/14VHe
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5.3 Form di berikan via email dan berupa fisik (print) ke KBT. 

5.4 KBT akan melakukan pengecekan dan konfirmasi ke Ka. UPT Bahasa. Jika disetujui 

maka bisa di proses, jika tidak maka pengajuan di tolak. 

5.5 Form yang sudah di cek akan diberikan ke SALU untuk dibuatkan surat 

pengantarnya. 

5.6 SALU mengirimkan permohonan via M-Track ditujukan kepada Direktur DSP, Ka. 

UPT Bahasa dan KBT 

5.7 Permohonan di proses oleh DSP 

5.8 Setelah ada penawaran yang turun dari DSP, maka KBT melakukan sortir dan 

pengecekan vendor dan barang yang diberikan oleh DSP 

5.9 Jika disetujui, maka KBT membubuhkan keterangan dengan mencontreng item 

yang di ambil, membubuhkan paraf, tanggal dan di beri cap UPT Bahasa. Jika tidak 

disetujui, maka KBT akan berkoordinasi dengan DSP untuk memberikan pilihan 

lain. 

5.10 KBT mengirimkan kembali penawaran yang telah disetujui ke DSP 

5.11 Setelah memo dari DSP turun, maka KBT akan melakukan pengecekan, lalu SALU 

akan membuat PPD dan melakukan input di SPD. 

5.12 PPD akan di tanda tangani oleh Ka. UPT dan KBT. 

5.13 PPD yang telah di tanda tangani dikirimkan ke keuangan. 

5.14 PO/Invoice jika ada akan di proses oleh SALU. 

5.15 Setelah barang datang, maka KBT melakukan pemeriksaan dan pelaporan kepada 

DSP. 

5.16 Jika sudah sesuai, SALU akan memproses LPJ/laporan lain (jika dibutuhkan). 
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6. FLOWMAP  

 

Keterangan

Pemohon KBT Ka. UPT SLAU DSP Keuangan Kelengkapan Waktu Output

1 Pemohon mengisi form pengajuan yang ada

2
Form diisi dan dilengkapi oleh pemohon dan 

melampirkan data-data yang diperlukan

3 Form di berikan ke KBT via email dan fisik ke KBT

4

KBT akan melakukan pengecekan dan konfirmasi ke 

Ka. UPT Bahasa. Jika disetujui maka bisa di proses, 

jika tidak pengajuan di tolak

Tidak 

disetujui

5
Form yang sudah di cek akan diberikan ke SLAU 

untuk dibuatkan surat pengantarnya
Disetujui

6

SLAU mengirimkan permohonan via M-Track 

ditujukan kepada Direktur DSP, Ka. UPT Bahasa dan 

KBT

7 Permohonan di proses oleh DSP

8

Setelah ada penawaran yang turun dari DSP, maka KBT 

melakukan sortir dan pengecekan vendor dan barang 

yang diberikan oleh DSP

9

Jika disetujui maka KBT membubuhkan keterangan 

dengan mencontreng item yang di ambil, 

membubuhkan paraf, tanggal dan di beri cap UPT 

Bahasa. Jika tidak di setujui maka KBT akan 

berkoordinasi dengan DSP untuk dicarikan pilihan lain

Di setujui

10
KBT mengirimkan kembali penawaran yang telah 

disetujui ke DSP

11

Setelah memo DSP turun, maka KBT akan melakukan 

pengecekan, lalu SLAU akan membuat PPD dan 

melakukan input di SPD

12 PPD akan di tanda tangani oleh Ka. UPT dan KBT

13
PPD yang telah di tanda tangani dikirimkan ke 

keuangan

14 PO/Invoice jika ada akan di proses oleh SLAU

15
Setelah barang datang, maka KBT melakukan 

pemeriksaan dan pelaporan ke DSP

16
Jika sudah sesuai, SLAU akan memproses LPJ/laporan 

lain (jika di butuhkan)

Tidak disetujui

No.

STANDARD OPERATING PROCEDURE

Pengadaan Barang

Kegiatan
Pelaksana Mutu Baku
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN 

 

8. FORMULIR 

Form Pengajuan Barang: Panduan Pengisian Form: 

  

 

9. REFERENSI 

- 

Rektorat √
UPT Bahasa √
Direktorat Keuangan dan Pengembangan Strategi √
Direktorat Sarana dan Prasarana √

                 DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN
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