
PEMERINTAH KOTA MALANG

SEKRETARIAT DAERAH
JL. TUGU NO. 1 TELP. (0341) 366066 - 325644

MALANG
Kode Pos 651 19

KEPUTUSANSEKRETARISDAERAHKOTAMALANG

NoMoR: 100'3.3.6 I lg7 l3s'73'tt2l2024
TENTANG

PENETAPANSTANDAROPERASIONALPROSEDUR

PADA BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA SEKRETARIAT DAERAH

Menimbang

SEKRETARIS DAERAH KOTA MALANG,

bahwa sebagai tindak lanjut Peraturan walikota

Nomor 106 Tahun 2oI9 tentang Pedoman Penyusunan

standar operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan,

telahditetapkanKeputusanSekretarisDaerah
Nomor:1BB.45Il25135.73.II2l2022tentangPenetapan

Standar Operasional Prosedur pada Bagian Layanan

Pengadaan Barang/Jasa Sekretariat Daerah;

b. bahwa Keputusan Sekretaris Daerah

Nomor:188.45Il25l3533112l2022tentangPenetapan
Standar Operasional Prosedur pada Bagian Layanan

pengadaan Barang/Jasa sekretariat Daerah tidak sesuai

dengan perkembangan, sehingga perlu disesuaikan;

bahwa berdasarkan pertimbangan sebagaimana dimaksud

dalam huruf a dan huruf b, perlu menetapkan Keputusan

Sekretaris Daerah tentang Penetapan standar operasional

Prosedur pada Bagian Pengadaan Barang dan Jasa

Sekretariat Daerah;

Undang-Undang Nomor 76 Tahun 1950 tentang

Pembentukan Daerah-Daerah Kota Besar dalam

Lingkungan Propinsi Djawa Timur, Djawa Tengah' Djawa

Barat dan Daerah Istimewa Yogyakarta (Lembaran Negara

Republik indonesia Tahun 1950 Nomor 45) sebagaimana

telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 13

Tahun Lg54 tentang Pengubahan Undang-Unca::3

c.

Mengingat 'l



MenetaPkan

NR16dan17Tahun1950(RepubliklndonesiaDahulu)
tentangPembentukanKota-KotaBesardanKota-Kota
KecildiJawa(LembaranNegaraRepubliklndonesia
Tahun lg54 Nomor 40, Tambahan Lembaran Negara

Republik Indonesia Nomor 551);

2. Undang-Undang Nomor 23 Tahun 2Ot4 tentang

Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik

IndonesiaTahun2o:,4Nomor244,TambahanLembaran

Negara Republik Indonesia Nomor 5587) sebagaimana

telah diubah beberapa kali terakhir dengan Undang-

Undang Nomor 6 Tahun 2023 tentang Penetapan

Peraturan Pemerintah Pengganti Undang-Undang

Nomor 2 Tahun 2022 tentang Cipta Kerja menjadi

Und.ang-Undang (Lembaran Negara Republik Indonesia

Tahun 2023 Nomor 4I, Tambahan Lembaran Negara

Republik Indonesia Nomor 6856);

3. Peraturan Pemerintah Nomor 15 Tahun 1987 tentang

PerubahanBatasWilayahKotamadyaDaerahTingkatll

MalangdanKabupatenDaerahTingkatllMalang
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 1987

Nomor 29, Tambahan Lembaran Negara Republik

indonesia Nomor 335a);

4,PeraturanMenteriPendayagunaanAparaturNegaradan
ReformasiBirokrasiNomor35Tahun2ot2tentang
PedomanPenyusunanStandaroperasionalProsedur
AdministrasiPemerintahan(BeritaNegaraRepublik
Indonesia Tahun 2Ol2 Nomor 6a9);

MEMUTUSI(AN:

KEPUTUSANSEKRETARiSDAERAHTENTANGPENETAPAN

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA BAGIAN

PENGADAANBARANGDANJASASEKRETARIATDAERAH.

MenetapkanStandaroperasionalProsedurpadaBagian
PengadaanBarangdanJasaSekretariatDaerahsebagaimana

tercantum dalam Lampiran yang merupakan bagian tidak

terpisahkan dari Keputusan Sekretaris Daerah ini'

KESATU



KEDUA. : Standar operasional Prosedur pada Bagian Pengadaan Barang

dan Jasa Sekretariat Daerah sebagaimana dimaksud dalam

diktum KESATU, terdiri atas:

1. proses utama pengadaan barang/jasa;

2. perencanaan pengadaan barang/jasa;

3. persiapan pengadaan barang/jasa;

4. persiaPan Pemilihan PenYedia;

5. pengelolaanPersonil;

6. penyusunan anjab/Analisis Beban Kerja Bagian

Pengadaan Barang dan Jasa;

7. pengelolaan manajemen pengetahuan pengadaan

barang/jasa;

8. proses penyiapan bahan pembinaan hubungan dengan

para Pemangku kePentingan;

g, pelaksanaan dan pengeloiaan tingkat kematangan Bagian

Pengadaan Barang dan Jasa

10. proses perpindahan dari jabatan lain;

ll.pelaksanaanpen}'usunandanpengelolaankatalog
elektronik lokal sektoral;

12. layanan helP desk;

13. verifikasi dan registrasi penyedia;

14,penangananinsidenpadaSistemPengadaanSecara
Elektronik;

15. pemeliharaan software dan hardware;

L6. pengelolaan ruang seruen

t7. fasilitasi implementasi standarisasi Layanan Pengadaan

Secara Elektronik;

18. pemilihan penyedia pascakualifikasi;

19. proses Pengadaan tender;

20. pengadaan non tender;

2L tindak lanjut tender gagal;

22. pengelolaan sanggahan;

23. sanggah banding;

24. pengelolaan kontrak;

25,pelayananpenangananpenyelesaiansengketakontrak;

26. analisis ketersediaan pelaku usaha;

27 . pemilihan penyedia prakualifikasi;

28. pengelolaan resiko;



KETIGA

KEEMPAT

KELIMA

29. analisis kebutuhan pembinaan pelaku usaha;

30. pendampingan bimbingan teknis dan pelatihan;

31. pengelolaan arsip pengadaan barang/jasa;

92. pengelolaan pengaduan masyarakat;

33. pengendalian kontrak;

34. penanganan kontrak kritis;

35. proses penyiapan bahan dalam penyusunan produk

hukum;

36. penghimpunan data monev pengadaan barang dan jasa;

37. Survei Kepuasan Masyarakat (SKM);

38. pengelolaan administrasi umum;

39. penyusunan laporan kinerja; dan

40. pelaporan pelaksanaan pengadaan barang dan jasa ke

Walikota.

Standar Operasional Prosed.ur sebagaimana dimaksud dalam

diktum KESATU digunakan sebagai pedoman bagi Pegawai

Negeri sipil Bagian Pengadaan Barang dan Jasa dalam

melaksanakan tugas dan fungsinya.

Pada saat Keputusan Sekretaris Daerah ini mulai berlaku,

Keputusan Sekretaris Daerah

Nomor: 188.451 l25l 35.73,L1212022 tentang Penetapan

standar operasional Prosedur pada Bagian Layanan

Pengadaan Barang/Jasa Sekretariat Daerah dicabut dan

dinyatakan tidak berlaku.

Keputusan Sekretaris Daerah ini mulai berlaku pada tanggal

ditetapkan.

Ditetapkan di Malang
pada tanggat 7 MOi 2024

SEKR



LAMPIRAN
KEPUTUSAN SEKRETARIS DAERAH KOTA MALANG

NoMoR: 100.3.3.6 I 137 I 3s.73'Lr2l2024
TENTANG
PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PADA BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA

SEKRETARIAT DAERAH

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR PADA BAGIAN PENGADAAN BARANG

DAN JASA SEKRETARIAT DAERAH

Judul SOP

Perencanaan Pengadaan Barang/Jasa

Persiapan Pemilihan PenYedia

No. SOP

01

o2

03

o4

05

o6 Penyusunan Anjab/Anasis Beban Kerja Bagtan Pengadaan lrarang

dan Jasa

o7 Pengelolaan Manajemen Pengetahuan Pengadaan tjatalngl Jasa

OB Proses Penyiapan Bahan Pembinaan Hubungan Dengan Yara

Pemangku Kepentingan

09 Pelaksanaan dan Pengelolaan 'flngt<at Kematangan IJaglaIr

Pengadaan Barang dan Jasa

-Pro"es Perpindahan dari Jabatan Lainl0

11 Pelaksanaan Penyusunan dan Pengeiolaan Kataiog ElelctrontK LoKai

Sektoral

l2
12

I4 Penanganan Insiden pada Sistem Pengadaan Secara hjleKtronlK

Elektronik

Pemilihan Penyedia Pascakualifikasi

Pengadaan Non Tender

15

16

I7

18

19

20

21

an22 Pengelolaan Sanggah



23 Sanggah Banding

Pengelolaan Kontrak

Pemilihan Penvedia Prakualifikasi

24

25

26

27

28 Pe4gelolaan Resiko

Pelaku Usaha29

30 @an Teknis dan Pelatihan

Pengelolaan Arsip Pengadaan Barang lJasa31

32 Pengelolaan Pengaduan Masyarakat

33 Pengendalian Kontrak

34 Penanganan Kontrak Kritis

35 Dalam PenYusunan Produk Hukum

36 eenghimpunan Data Monev Pengadaan Barang dan Jasa

37 Survei Kepuasan MasYarakat (SKM)

38 @asiUmum
Penyusunan Laporan Kinerja39

40 @ Pengadaan Barang dan Jasa ke Walikota



No. i Nama SOP L,ama

(2o22r'

No. Nama SOP Baru

(2o24)

I Proses Utama Pengadaan 1I Proses Utama Pengadaan

Barang/Jasa

2 Perencanaan Pengadaan

Barang/Jasa

2 Perencanaan Pengadaan

Barang/Jasa

3 Persiapan Pengadaan

Barang/Jasa

3 Persiapan Pengadaan

Barang/Jasa

4 Persiapan Pemilihan PenYedia 4 Persiapan Pemilihan PenYedia

5 Pengelolaan Kinerja 5 Pengelolaan Personil

6 Penyusunan Anj ab/ Analisis

Beban Kerja Bagian Pengadaan

Barang dan Jasa

7 Pengelolaan Manajemen

Pengetahuan Pengadaan

Barang/Jasa

8 Proses Penyiapan Bahan

Pembinaan Hubungan Dengan

Para Pemangku KePentingan

9 Pelaksanaan dan Pengelolaan

Tingkat Kematangan Bagian

Pengadaan Barang dan Jasa

10 Proses Perpindahan Dari

Jabatan Lain

11 Pelaksanaan PenYusunan dan

Pengelolaan Katalog Elektronik

Lokallsektoral

L2 Layanan Help Desk

13 Verifikasi dan Registrasi

Penvedia

I4 Penanganah Insiden Pada

Sistem Pengadaan Secara

Elektronik

15 Pemeliharaan Software dan

Hardware

I6 Pengelolaan Ruang Seruer



al Fasilitasi ImPlemenasi

Pengadaan Secara lrleKtrontx

Pemilihan PenYedia

Pascakualifikasi

Proses Pengadaan Tender

Tindak Lanjut Tender Gagal

Sanggah Bandtng

Peiavanan Penanganan

e.rri.1."u,ian Sengketa Kontrak

enalisis Ketersediaan Pelaku

Usaha

6 Pemilihan PenYedia

Pascakualifikasi

18

t9

20

21

22

23

7 Pelaksanaan Kontrak Pengadaan

Barang I Jasa Melalui PenYedia

24

25

8 Analisa Ketersediaan Pelaku

Usaha

26

9 p"mitift.tt Penyedia Prakualifikast 27 Pemilihan PenYedta

Prakualifikasi

10 Pengelolaan Resiko

P""4"-pingan, Bimbingan Teknis

Dan Coaching Ciinic Bagi Pelaku

Usaha Dan PenYedia

28 Pengeiolaan KeslKo

Pelaku Usaha

Fendampingan, Bimbingan

Teknis dan Pelatihan

Pengelolaan ArsiP Pengadaan

Barang/Jasa

l1 29

30

I2 Pengelolaan ArsiP 31

Pengelolaan Pengaduan

Masyarakat

-

Pengendalian Kontrak

13 Pengelolaan Pengaduan

Masyarakat

32

T4 Pengendalian Kontrak

Pelaksanaan Fisik Ooh-7 Ooh Datt

Kontrak

33

15 Pengendalian Kontrak

Pelaksanaan Fisik 70%-100% Dari

Kontrak

34 Penanganan KontraK tr'nus

L6 Proses PenyiaPan Bahan Dalam

Penyusunan Produk Hukum

35 Proses Henylapar L t)d-LL'd'L L LJ o-L

Penyusunan Produk Hukum

Standarisasi Lar-anan

iek ik

l

.l



l7 eengkoordinasian Dengan Pihak

Terkait Dalam PenYusunan

Produk Hukum

18 eenyiapan Bahan Monitoring Dan

Evaluasi

36 PenghtmPunan Data lvronev

Pengadaan Barang dan Jasa

37 Survei Kepuasan MasYarakat

(sKM) i
L9 Survei Kepuasan MasYarakat

20 Penyusunan Dokumen

Pelaksanaan Anggaran

2t Pengadministrasi Umum 38 Pengelolaan Admtnlstrasi umum

39 Penyusunan LaPoran Kinerja
22 Pelaporan Secara Periodik Ke

Walikota
40 Pelaporan Pelaksanaan

Pengadaan Barang dan Jasa Ke

Walikota



iromor SOP :01
fanq-qal Pembuatan .31 Ohober2023

tu
3A3l'\\ PE{GIqDAAN BARANG DAN JASA

SE|GTARIAT DAERAH KOTA MALANG

fanggalRevisi
Tanooal Penqesahan : 02 Desember 2A23

Disahkan Obh KEPAI_A, BAGIAN
PENGADAAN B'f,ANG DAN JASA

Pe{pina Tk. I

NrP. {97492t 22001121 004

Nama SOP Proses Utama Pengadaan Barang/
Jasa

fb:lLftrn: Kualifikasi Pelaksana:
3eraruran Preskjen Nomor 121ahun2A21 I

-fltang Perubahan Peraturan Presiden Nomor 
I

16 Tahun 2018 tentang Pengadaaan Barang 
I

dan Jasa Pemerintah 
I

Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan 
I

Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah Nomor 
I

12 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan]
Pengadaan Barang/ Jasa Melalui Penyedia

Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan
dan Pembinaan Sumber DaYa Manusia

l-embaga Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa
Pemerintah Nomor 2 Tahun ZlZZTentang
Contoh Bukti Dukung Model Kematangan Unit

Kerja Pengadaan Barang/ Jasa Level Proaktif
4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun

2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 3OTahun2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat
llaerah

Sarjana/ Sederajat 
I

Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/ Jasa 
I

Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
persiapan pengadaan barang/ jasa

Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah

Mampu memberikan pembinaan, asistensi dan
pendampingan terkait dengan perencanaan pengadaan

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa

Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja pendukung

1

z
3

4
5

o
7
I

Keterkaitan: Peralatanl Perlengkapan:

1 SOP Perencanaan Pengadaan Barang/ Jasa
2 SOP Persiapan Pengadaan Barangl Jasa
3 SOP Persiapan Pemilihan Penyedia
4 SOP Pemilihan Penyedia Pascakualifikasi
5 SOP Pemilihan Penyedia Prakualifikasi
6 SOP Pelaksanaan Kontrak Pengadaan Barangr

1 Dokumen pengadaan barang/jasa
2 Renja, RKA, RUP dan SK Penunjukan Pokja
3 AplikasiSPSE
4 ATK
5 Komputer, Printer dan Intemet

Perinqatan: Pencatatan dan Pendataan:

1 Pelaksana bertanggungjawab atas
pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan

2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang

harus d ipertanggungjawabkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan

didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam berkas

kearsipan masing-masing perangkat daerah dan Sekretariat

UKPBJ, sesuai proses dan tahapan yang telah dilaksanakan
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\or.or SCP .02

&
il;,:.\ E-\GiDAAN BARANG DAN JASA
3=G-=-I-R A.T DAERAH KOTA MALANG

a-qqai Pembuatan 31 Oktoi:er 2023
Revisi

Tan 02 Desember 2023

Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

na Tk. I

2z00fi21
Nama SOP Perencanaan Pengadaan Barang/ Jas,

Fljorn: Kualifikasi Pelaksana:

=e'aturan Presiden Nomor 12 Fahun 2021
:elliacg Perubahan Peraturan Presiden Nomor
'6 Tahun 2018 tentang Pengadaaan Barang
dan Jasa Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah Nomor
12 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan
dan Pembinaan Sumber Daya Manusia
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barangi Jasa
Pemerintah Nomor 2 Tahun 2022Tentang
Contoh Bukti Dukung Model Kematangan Unit
Kerja Pengadaan Barang/ Jasa Level ProaKif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

Sarjana/ Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/ Jasa
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
perencanaan pengadaan barangi jasa

Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah
Mampu memberikan pembinaan, asistensi dan
pendampingan terkait dengan perencanaan pengadaan
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasi dan alat kerja
pendukung

4
I

2
e

6
a

8

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1 SOP Proses Utama Pengadaan
2 SOP Persiapan Pengadaan Barang/ Jasa
3 SOP Persiapan Pemilihan Penyedia
4 SOP Pemilihan Penyedia Prakualifikasi
5 SOP Pemilihan Penyedia Pascakualifikasi

1 Dokumen kelengkapan perencanaan pengadaan barang/
2 AplikasiSPSE, SIRUP
3 ATK
4 Komputer, Printer dan Internet

Perinoatan: Pencatatan dan Fendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas

pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harr rs d ioertanoou noiawabkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan

didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan

Sekretariat UKPBJ, sesuai proses dan tahapan yang telah

dilaksanakan
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#G{,'d.\ PENGADAAN BARANG DAN JASA
S=J(R-ARIAT DAERAH KOTA MALANG

\omor SOP i: 03
TanqqaI Pembuatan : 31 Oktober 2023
Tanoqal Revisi
Tanooal Penqesahar : 02 Desember 2023
Disahkan Oleh KEPAI-A BAGIAN

PENGADAAN EARANG DAN JASA

ST

flnbina Tk. I

NtP. 19t$212 200112 1 004
Nama SOP Persiapan Pengadaan Barangi Jasa

!l*un: Kualifikasi Pelaksana:
>eiaturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang

=erubahan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun
2018 tentang Pengadaaan Barang dan Jasa
Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barangl Jasa Pemerintah Nomor 12 T ahun 2021
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan dan
Pembinaan Sumber Daya Manusia Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2022Tentang Contoh Bukti
Dukung Model Kematangan Unit Kerja Pengadaan
Barang/ Jasa Level Proaktif
Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun 2023
tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan

1

2
3

Sarjana/ Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/ Jasa
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
persiapan pengadaan barang/ jasa

Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah

Mampu memberikan pembinaan, asistensi dan
pendampingan terkait dengan perencanaan pengadaan
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung

o
a

I

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenqkapan:
1 SOP Perencanaan Pengadaan Barangi Jasa
2 SOP Persiapan Pemilihan Penyedia
3 SOP Pemilihan Penyedia Pascakualifikasi
4 SOP Pemilihan Penyedia Prakualifikasi
5 SOP Pelaksanaan Kontrak Pengadaan Barang/ Jar

1 Dokumen kelengkapan perencanaan pengadaan barang

2 AplikasiSPSE, SIRUP
3 ATK
4 Komputer, Printerdan Internet

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan

aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harr rs dinerfanoor rnoiawahkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan

didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan

Sekretariat UKPBJ, sesuai proses dan tahapan yang telah
dilaksanakan
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ihlomor SOP :C4

ffi
3A3,.{\ E=NGADAAN BARANG DAN JASA
SEGETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Tanqqal Pembuatan 31 Oktober 2023
T Revisi
Tanooal Penoesahan : 02 Desember 2423
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

PENGADAAN BABANG DAN JASA

SE
Pedbina Tk. I

NtP. 1s74{*12 2001121 oO4

Nama SOP Persiapan Peririlihan Penyedia

lcn Fllqfii: Kualifikasi Pelaksana:
reratr:ran Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang

=e,.'ubahan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun
2018 tentang Pengadaaan Barang dan Jasa
Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barangl Jasa Pemerintah Nomor 1?Tahun2021
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan dan
Pembinaan Sumber Daya Manusia Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barangl Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun Zo2?Tentang Contoh Bukti
Dukung Model Kematangan Unit Kerja Pengadaan
Barang/ Jasa Level Proaktif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun 2023
tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat Daerah

Sarjana/ Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/ Jasa
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
Persiapan Pemilihan Penyedia
Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah
Mampu memberikan pembinaan, asistensi dan
pendampingan terkait dengan perencanaan pengadaan

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung

I
I

z
3

o
7
I

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenokapan:
1 SOP Proses Pengadaan Utama
2 SOP Perencanaan Pengadaan BaranglJasa
3 SOP Pemilihan Penyedia Pascakualifikasi
4 SOP Pemilihan Penyedia Prakualifikasi
5 SOP Pelaksanaan Kontrak Pengadaan Barang/ Ja

Dokumen kelengkapan persiapan pemilihan penyedia

AplikasiSPSE
ATK
Komputer, Printer dan Internet

1
I

2
3
4

Perinoatan: Pencatalan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan

aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus dipertanggungjawabkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan

didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan
Sekretariat UKPBJ, sesuai proses dan tahapan yang telah
dilaksanakan
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SlgAD{ PEIG',{DAAN BARANG DAN JASA
SA(ETARLAT DAERAH KOTA MALANG

Nornor SOP :05
Tanooal Pernbuatan :31 OKober2023
TansqalRevisi
Tanoqal Penoesahan : 02 Desember 2423
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

PENGADAAN BABANG DAN JASA

Pe-lfina rk. I

NfP. 197$e122001.121
Nama SOP Pengelolaan 

frdonil

tblLftrn: Kualifikasi Pelaksana:
peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun2020
bfrtarq Perubahan atas Peraturan Pemerintah
Fbmor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegarai NegeriSipil
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan
dan Pembinaan Sumber Daya Manusia
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa
Pemerintah Nomor 2 Tahun 2A22lentang
Contoh Bukti Dukung ModelKematangan Unit
Kerja Pengadaan Barangl Jasa Level Proaktif

Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

Sarjana/ Sederajat
Memiliki kemampuan dan pemahaman terhadap
mekanisme pengelolaan personil

Memiliki pemahaman terkait dengan urusan kepegawaian
Mampu mengoperasikan aplikasi SIMAS
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Mampu mengoperasikan komputer, internet, aplikasi dan
alat pendukung kerja lainnya

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
Dokumen, peralatan dan perlengkapan terkait
AplikasiSlMAS
ATK
Komputer. Printer dan Internet

1

z
3
4

Perinoatan: )ennntatan rlen Pendatnan'

1 Pelaksana bertanggungjawab atas
pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan

2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku
terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus d ipertanggungjawabkan

Salinan berkas-berkas atas kegiatan penyusunan laporan
kinerja dicatat dan didata sebagai data elektronik dan/atau
manual dalam berkas kearsipan
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3IGAlh PEi{GI{DAAN BARANG DAN JASA
gqfTARlAT DAERAH KOTA MALANG

Itlomor SOP 06
Tanqqal Perrbuatan : 31 Oktober 2023
TanqqalRevisi
Tanooai Penoesahan : 02 Desember 2023
Disahkan Oleh KEPAI-A BAGIAN

PENGADAANIARANG DAN JASA

flrnbina Tk. I

NtP. 19t40212 204M2 1 gA4

Nama SOP Penyusunan Anjabl ABK Bagian
Pengadaan Barang dan Jasa

FLlqrn: Kualifikasi Pelaksana:
seraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan ReformasiBirokrasi Nomor 1

Tahun 2020 tentang Pedoman Analisis Jabatan
dan Analisis Beban Kerja

Peraturan Kepala Badan Kepegawaian Negara
Nomor 9 Tahun 2022tentang Tata Cara
Pelaksanaan Penyusunan Kebutuhan Aparatur
SipilNegara
Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
202'l tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

5
6
7

Sarjana/ Sederajat
Memiliki kemampuan dan pemahaman terhadap
mekanisme penyusunan Anjab/ ABK Bagian Pengadaan
Barang dan Jasa
Memahami kemampuan penyusunan dokumen dan
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasi dan alat kerja pendukung

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenokapan:
1 ATK
2 Komputer, Printer dan Internet
3 Jaringan

'erinoatan: Pencatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas

pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun outpui
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus dipertanggungjawabkan

Salinan berkas-berkas atas kegiatan dicatat dan didata
sebagai data elektronik dan/atau manual dalam berkas
kearsipan
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tu
=r.F4fr PEffOdDAAN BARANG DAN JASA

TTAR|AT DAERAH KOTA MALANG

l'*onpr SOP :07
Tanqqal Pembuatan : 31 Oktober 2023
TanoqalRevisi
Tanooal Penoesahan : 02 Desember 2023
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

PENGADAAN BABANG DAN JASA

Pehflina Tk. I

NrP. 1974@12 200112 I 004

Nama SOP Pengelolaan My'n{emen Pengetahuan
Pengadaan Baiang/ Jasa

lbrlLftrn: Kualifikasi Pelaksana:
seratrran Presiden Nomor 12 Tahun 2021

E{'rtang Perubahan Peraturan Presiden Nomor
1S Tahun 2018 tentang Pengadaaan Barang
dan Jasa Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barangl Jasa Pemerintah Nomor
12 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan
dan Pembinaan Sumber Daya Manusia
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa
Pemerintah Nomor 2 Tahun 2022 Tentang
Contoh Bukti Dukung ModelKematangan Unit
Kerja Pengadaan Barangl Jasa Level Proaktif

Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

I

2
Sarjan# Sederajat
Memiliki kemampuan dan pemahaman terhadap
mekanisme pengelolaan manajemen pengetahuan
pengadaan barang/jasa
Memahamiseluruh proses dan aturan terkait Pengadaan
Barang dan Jasa
Memahami kemampuan penyusunan dokumen dan

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja pendukung

4
5
6

Keterkaitan: Peralatarl Perlenskapan:
1 Dokumen, peralatan dan perlengkapan terkait
2 ATK
3 Komputer, Printer dan Internet

Perinqatan: Pencatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas

pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang

harus dipertanggungjawabkan

Salinan berkas-berkas atas kegiatan penyusunan laporan
kinerja dicatat dan didata sebagai data elektronik dan/atau
manual dalam berkas kearsipan
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i

I anenn PENGADAAII BARANG DAN JASA

I SERSTARIAT DAERAH KorA MALANG

t

hbnpr SOP :08
Tanooal Perrbuatan : 31 Oldober 2023
TanmalRevisi
Tanooal Penoesahan : 02 Desernber 2023

Disahkan Oleh KEPALA BAGI,AN

)AAYBARANG DAN JASA

fifmbina Tk. I

NlP. 1t?f0212 2AO1r.2 1 s04

Nama SOP Proses Peniiapan Bahan Pembinaan
Hubungan dengan Para Pemangku
Kepentingan

Dda l-tdturn: Kualifikasi Pelaksana:

Peratunan Presiden Nomor 12 F ahun 2421

tentang Perubahan Peraturan Presiden Nomor

16 Tahun 2018 tentang Pengadaaan Barang

dan Jasa Pemerintah
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 1

Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas Di

Lingkungan Pemerintah Daerah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah Nomor
12 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun

2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun

2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

Sariana/ Sederaiat
Memiliki kemampuan dan pemahaman terhadap
mekanisme proses penyiapan bahan pembinaan hubungan

dengan para pemangku kePentingan

Memahami kemampuan penyusunan dokumen dan

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik

Mampu mengoperasikan aplikasi dan alat kerja pendukung

Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa

4

2

4
5
6

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenokaoan :

1 Dokumen bahan pembinaan
2 ATK
3 Komputer, Printer dan lnternet

Perinoatan: P ancat el an dan Pendataan :

1 Pelaksana bertanggungjawab atas
pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan

2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang

harus dipertanggungjawabkan

Salinan berkas-berkas atas kegiatan dicatat dan didata

sebagaidata elektronik dan/atau manual dalam berkas

kearsipan
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@
BAG|Ail PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

l.lornor SOP :09
Tanqqal Pen$uatan :31 Oktober2023
TanqgalRevisi
Tanooal Penqesahan : 02 Desember 2023

Disahkan OIeh KEPAI,A BAGIAN
PENGADAAN BARANG DAN JASA

P/ftbina Tk. I

NtP. 1s7i&122001fl 1 AO4

Nama SOP Pelaksanaantafi Pengelolaan Tingkat
Kematangan Bagian Pengadaan
Barang dan Jasa

tHl-htlqrn: Kualifikasi Pelaksana:

Peraturan Presiden Nomor 12 f ahun 2421
tentang Perubahan Peraturan Presiden Nomor
16 Tahun 2018 tentang Pengadaaan Barang

dan Jasa Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barangi Jasa Pemerintah Nomor
12 Tahun 2021tenIang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/ Jasa Pemerintah Nomor 5 Tahun 2019

tentang Model Pengukuran Tingkat
Kematangan Unit Keria Pengadaan Barangl
Jasa
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan
dan Pembinaan Sumber Daya Manusia
Lembaga Kebljakan Pengadaan Barang/ Jasa
Pemerintah Nomor 2 Tahun 2022 Tentang
Contoh Bukti Dukung ModelKematangan Unit
Kerja Pengadaan Barang/ Jasa Level Proaktif

Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

Sarjana/ Sederajat
Memiliki kemampuan dan pemahaman terhadap
mekanisme pelaksanaan dan pengelolaan tingkat
kematangan bagian pengadaan barang dan jasa

Memahami seluruh unsur penilaian tingkat kematangan
dan proses penilaiannya
Memahami kemampuan penyusunan dokumen dan
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasi dan alat kerja pendukung

4

2

4
5
6
7

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenokapan:
1 Dokumen, peralatan dan perlengkapan terkait
2 ATK
3 Komputer, Printer dan lnternet

Perinqatan: Pencatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas

pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang

harus dipertangg ungjawabkan

Salinan berkas-berkas atas kegiatan penyusunan laporan

kinerja dicatat dan didata sebagai data elektronik dan/atau

manual dalam berkas kearsiPan
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a
BAGIAN PE}GAT}AAN BARANG DAN JASA

SEXRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

t{orrs SOP :10
fanoqal Perrtuatan : 31 O{<tober 2023
fanoqal Revbi
fanqqal Pengesahan : 02 Desenber 2023
Disahkan Oleh KEPAI-A BAGIAH

PENGADAAN BAMNG DAN JASA

Pefffna rk. I

NrP. 19741218 200112 1 004

Nama SOP Proses Perpindah{n dari Jabatan Lain

tHllftrn Kualifikasi Pelaksana:

i

:
i

ffi.r'an Pernerintah Nomor 17 Fahun20?A
bntang Perubahan atas Peraturan Pemerintah
t{ffipr 11 Tahun 2017 tentang Manajemen
Pegawai Negeri Sipil
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan
dan Pembinaan Sumber Daya Manusia
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa
Pemerintah Nomor 2 Tahun 2A22Tentang
Contoh Bukti Dukung ModelKematangan Unit
Kerja Pengadaan Barang/ Jasa Level Proaktif

Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat
Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

Sarjana/ Sederajat
Memiliki kemampuan dan pemahaman terhadap
mekanisme perpindahan dari jabatan lain

Memiliki pemahaman terkait dengan urusan kepegawaian
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Mampu mengoperasikan komputer, internet, aplikasi dan

alat pendukung kerja lainnya

4

2

3
4
b

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenokapan:
Dokumen, peralatan dan perlengkapan terkait
AplikasiSlMAS
ATK
Komouter. Printer dan lnternet

1

2
3
4

Perinoatan: Pencatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas

pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus d ipertanggu ngjawabkan

Salinan berkas*berkas atas kegiatan penyusunan laporan
kinerja dicatat dan didata sebagai data elektronik dan/atau
manual dalam berkas kearsipan
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f{trnd SOP :11g
RA'"IAN PtrNGADAAN BARANG DAN JASA

Tanmal Pernbuatan : 31 Oktober 2023

Tanqoal Revbi
Tanqqal Penqesahan : 02 Desember 2423

Disahkan Obh KEPAI.A BAGIAN
PENGADAAN BARATG DAN JASA

Pemffa Tk. I

NrP. 197402,11200112 1 004

SEIGETARIAT DAERAH KOTA MALANG Nama SOP Pelaksanaan Penyusunan dan
Pengelolaan Katalog Elektronik Lokal/

Sektoral

ha Huktnn: Kualifikasi Pelaksana:

Peraturan Presiden Nomor 12 T ahun 2021

tentang Perubahan Peraturan Presiden Nomor

16 Tahun 2018 tentang Pengadaaan Barang

dan Jasa Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah Nomor 12

Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barang/ Jasa Melalui Penyedia

Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan
dan Pembinaan Sumber DaYa Manusia

Lembaga Kebijakan Pengadaan Barangi Jasa

Pemerintah Nomor 2 Tahun 2022Tentang
Contoh Bukti Dukung ModelKematangan Unit

Kerja Pengadaan Barang/ Jasa Level Proaktif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,

Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat

Daerah
5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun

2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan

Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

1

2
?

4
5
6
7

Sarjana/ Sederaiat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barangl Jasa

Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
pelaksanaan penyusunan dan pengelolaan katalog

elektronik lokall sektoral
Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik

Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa

Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung

Keterkaitan: Peralatan/ PerlenqkaPan:
Dokumen pendukung terkait
Sistem Aplikasi terkait
ATK
Komputer, Printer dan Internet

I

2
3
4

Perinoatan: Pencatatan dan Pendataan:

1 Pelaksan a bertangg ungjawab atas pelaksanaan

aktivitas yang ielah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output

dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang

harus dioertanqounqiawabkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan

didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam

berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan

Sekretariat UKPBJ, sesuaiproses dan tahapan yang tetah

dilaksanakan
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BACGfl PENGADAAN BARANG DAN JASA

SACETNNNT DAERAH KOTA MALANG

-t Oxtooer zozq

: OZ OsemOer 2023

PENGADAAN BAR4!I$ DAN JASA

NrP. 1 e7402 Il 209112J-ao4

: Layanan HelP

1 Sarjana/ Sederajat
2 Memahamidan mampu melaksanakan mekanisme

Layanan HelP Desk

3 Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah

4 Memiliki kemampuan berkomunikasiyang baik

5 Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa

6 Mampu mengoperasikan aplikasi dan alat keria

pendukung
7 Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa

1ffiFt=siden-Nomor 12 Tahun 2021 tentang

Penrbahan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun

2018 tenhng Pengadaaan Barang dan Jasa

2 Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan

Barang/ Jasa Pemerintah Nomor 12f ahun2021

tentan! Pedoman Pelaksanaan Pengadaan

Barang/ Jasa Melalui PenYedia

3 Surat Ld"t"n DeputiBidang Pengembangan dan

Pembinaan Sumber Daya Manusia Lembaga

Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah

ttomor 2 Tahun Z}2?Tentang Contoh Bukti

Dukung ModelKematangan Unit Kerja Pengadaan

Barang/ Jasa Level Proaktif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi' Tugas

Oan flngsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun 2023

tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota

Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan

Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

fiffien kdengkapan Yang dibutuhkan

AplikasiSPSE, SiKaP

ATK
Komputer, Printer dan lnternet

1 SOP Reg"trasi dan Verifikasi Penyedia

ffihapan pengadaan dicatat

J"n OiO"t" sebagai data elektronik daniatau manual dalam

berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan

Sekretariat UkpgJ, sesuai proses dan tahapan yang telah

f pefakv"* nertanggungjawab atas pelaksanaan

aktivitas Yang telah dibakukan

2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

teriait pelengkapan, waktu maupun output

dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang



T
O

FSigE
d 

iSsE
AftgE
g $ 3€

Aa; i
HggF

AFx

5553
EE6E

eiEs

s 
gsE

sfldg
tH i;f s
d s*d
E *q''4g-
=o)oc

3E=
::llcr o
fE=
'rS.=. 3
-c t

=d.si=bt
=B
SEo

f
o
o-
o
;It
l

o
3q
o
=x
D
=
=a-3
I
9.
(t,
o
COc
g.
xog
c

gd
cJro)
ag.6e5(<

EI
:f(o

gd
c<rE
- (t,
g-'

=\<qt

(o

g5o*
E-l56
4@
5.<

q)

(o

xa
a
!a
=G)t



BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :13
Tanqqal Pembuatan : 31 Oktober 2023
Tanqqal Revisi
Tanooal Penoesahar : 02 Desember 2023
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

PENGADAAN BARANG DAN JASA

MT
Pem-tffa Tk. I

NlP. 197402 flaZOOttZ t OAA

Nama SOP Verifi kasi dan Fb$strasi Penyedia

Dasar Hu{qrn: Kualifikasi Pelaksana:

Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2O2l tentang
Perubahan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun
2018 tentang Pengadaaan Barang dan Jasa
Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/ Jasa Pemerintah Nomor 12 Tahun 2021
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan dan
Pembinaan Sumber Daya Manusia Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2022Tentang Contoh Bukti
Dukung ModelKematangan Unit Kerja Pengadaan
Barang/ Jasa Level Proaktif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun 2023
tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

Sarjana/ Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/ Jasa
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
Verifikasi dan Registrasi Penyedia
Memahami proses pengadaan barangi jasa pemerintah

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung

.a
I

2
3

4
6
7
I

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenqkapan :

1 Dokumen kelengkapan registrasidan verifikasi penyedie

2 AplikasiSPSE
3 ATK
4 Komputer, Printer dan Internet

Perinoatan: I a.naetntan dan Penclataan'
1 Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan

aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus dioertanoounoiawabkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan
didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan

Sekretariat UKPBJ, sesuaiproses dan tahapan yang telah
dilaksanakan
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BAGIANPENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :14
Tanooal Pembuatan : 31 Oktober 2023
TanooalRevisi
Tanggal Pengesahan :02 Desember2023
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

PENGADAAN BARANG DAN JASA

tfmbina Tk. I

Nf P. 19il0212 200112 1 004
Nama SOP Penangan{nrl nsiden pada SPSE

haFldsfii: Kualifikasi Pelaksana:

Peraturan Presiden Nomor lZf ahun2021
tentang Perubahan Peraturan Presiden Nomor
16 Tahun 2018 tentang Pengadaaan Barang
dan Jasa Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barangi Jasa Pemerintah Nomor 12

Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barangl Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan
dan Pembinaan Sumber Daya Manusia
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa
Pemerintah Nomor 2 Tahun 2Q22f enhng
Contoh Bukti Dukung ModelKematangan Unit
Kerja Pengadaan Barangl Jasa Level Proaktif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

Sarjana/ Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/ Jasa
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
Penanganan lnsiden pada SPSE
Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung

1

2
3

4
5
6
a
I

Keterkaitan:. Peralatan/ Perlengkapan:
1 SOP Registrasi dan Verifikasi Penyedia 1

2
3
4

Pertanyaan/ aduan tentang permasalahan SPSE
AplikasiSPSE
ATK
Komputer, Printer dan lnternet

Perinqatan: : ?encatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan

aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harr rq dinariannnr rnniawahkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan
didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan
Sekretariat UKPBJ, sesuaiproses dan tahapan yang telah
dilaksanakan
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BAGIAI.I PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :15
Tanqqal Pembuatan 31 Oktober 2023
Tanooal Revisi
fanoqal Penqesaha : 02 Desember 2023
Disahkan Oleh KEPAI.A BAGIAN

PENGADAAN BABANG DAN JASA

Pe;hfina Tk. I

NIP. 197fr)212 2001121 004
Nama SOP : Pemeliharaan Soffware dan

Hardware

Dasa Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang
Perubahan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun
2018 tentang Pengadaaan Barang dan Jasa
Penerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/ Jasa Pemerintah Nomor 1ZTahun2021
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan dan
Pembinaan Sumber Daya Manusia Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barangl Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2A2?Tentang Contoh Bukti
Dukung Model Kematangan Unit Kerja Pengadaan
Barang/ Jasa Level Proaktif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun 2023
tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat Daerah

4
o
7
I

1

2
Sarjana/ Sederajat
Mampu melakukan perbaikan ringan pada Saffraare
dan Hardware
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
Pemef iharaa n Software dan Hardware
Memahami proses pengadaan barangl jasa pemerintah
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenqkaoan :

2
3
4

Peralatan dan Perlengkapan Pemeliharaan
Dokumen kelengkapan pelaksanaan pemeliharaan
ATK
Komputer, Printer dan Internet

Perinqatan: Pencatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertan ggun gjawab atas pelaksan aan

aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harr rs, dinerfanonr rnoiawahkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat
dan didata sebagaidata elektronik dan/atau manualdalam
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan

Sekretariat UKPBJ, sesuai proses dan tahapan yang telah
dilaksanakan
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BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :16
Tanooal Pembuatan 31 Oktober 2023
Tanooal Revisi
Tanqoal Penqesahan : 02 Desember 2023
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

PENGADAAN BAfrANG DAN JASA

Pfrtbina Tk. I

NlP. 1974f1212 200112 1 004
Nama SOP : Pengelolaafi Ruang Server

Dasa Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

Peraturan Presiden Nomor 12Tahun 2021 tentang
Perubahan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun
2018 tentang Pengadaaan Barang dan Jasa
Pernerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/ Jasa Pemerintah Nomor 1?Tahun2A21
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran DeputiBidang Pengembangan dan
Pembinaan Sumber Daya Manusia Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barangl Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 20221entang Contoh Bukti
Dukung Model Kematangan Unit Kerja Pengadaan
Barang/ Jasa Level Proaktif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun 2023
tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

1

2
3

4
5
6

Sarjana/ Sederajat
Memahami kriteria teknis ruang server yang aman
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
pengelolaan ruang server
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung
Mampu bekerja dengan teliti

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenokaoan :

1

2
3
4

Peralatan dan Perlengkapan Ruang Server
Kartu Log Ruang Server
ATK
Komputer, Printer dan lnternet

Perinoatan: Peneetatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan

aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harr rs dinerfanoounoiawabkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan
didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan
Sekretariat UKPBJ, sesuaiproses dan tahapan yang telah
dilaksanakan
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BAGIAN.PET{GADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETAR1AT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :17
Tanoqal Pembuatan : 31 Oktober 2023
Tanooal Revisi
Tanqqal Penqesahan : 02 Desember 2023
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

PENGADAAN BAIdING DAN JASA

PeClbina Tk. I

*tdltz2oan21
Nama SOP Fasilitasi lmplEmentasi Standarisasi

LPSE

EbrlLlorn: Kualifikasi Pelaksana:
1 Peraturan Presiden Nomor 1?fahunZA21

tentarq Perubahan Peraturan Presiden Nomor
16 Tahun 2018 tentang Pengadaaan Barang
dan Jasa Pemerintah

2 Peraturan Kepala Lembaga Keb'rjakan

Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah Nomor
12 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barang/ Jasa Melalui Penyedia

3 Peraturan Kepala Lembaga Keb'rjakan

Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah Nomor 9

Tahun 2015 tentang Peningkatan Layanan
Pengadaan Secara Elektronik

4 Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan
dan Pembinaan Sumber Daya Manusia
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barangl Jasa
Pemerintah Nomor 2 Tahun Z92ZTentang
Contoh BuKi Dukung ModelKematangan Unit
Kerja Pengadaan Barang/ Jasa Level Proaktif

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
202'l tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

6 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

Sariana/ Sederaiat
Memiliki kemampuan dan pemahaman terhadap
mekanisme fasilitasi implementasi standarisasi LPSE
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/ Jasa
Memahami seluruh komponen standarisasi LPSE
Memahami kemampuan penyusunan dokumen dan
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja pendukung

4

2

3
4
E

6
7
I

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenokapan:
4
I

z
2

4

Dokumen, peralatan dan perlengkapan terkait
AplikasiSPSE
ATK
Komouter. Printer dan Internet

Perinoatan: Pencatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas

pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikatelorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus dipertanggungjawabkan

Salinan berkas-berkas atas kegiatan penyusunan laporan
kinerja dicatat dan didata sebagai data elektronik dan/atau
manual dalam berkas kearsioan
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ATg
BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP 18

Tanoqal Pembuatan : 31 Oktober 2023
TanooalRevisi
Tanoqal Penqesahan : 02 Desember 2423
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

PENGADAAN BARAIIG DAN JASA

T.. MT
Pemfifra Tk. I

NrP. 19740y'1 I ZOOttZ t AO+

Nama SOP Pemilihan Penyed ial Pascakualifikasi

Dasa Ffidtrfii: Kualifikasi Pelaksana:

Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang
Perubahan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun
2018 tentang Pengadaaan Barang dan Jasa
Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/ Jasa Pemerintah Nomor 12TahunZA21
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barangl Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan dan
Pembinaan Sumber Daya Manusia Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2022 Tentang Contoh Bukti

Dukung Model Kematangan Unit Kerja Pengadaan
Barang/ Jasa Level Proaktif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun 2023
tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Malang Nomor 30 Tahun 2A2l 1r'ntang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

Sarjana/ Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barangl Jasa
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
Pemilihan Penyedia Pascakualifi kasi
Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah
Mampu memberikan pembinaan, asistensi dan
pendampingan terkait dengan perencanaan pengadaan

barang/ jasa
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung

1

2
e

4

o
7
I

8

Keterkaitan: Peralatani Perlenqkapan:
1 SOP Proses Utama Pengadaan
2 SOP Persiapan Pemilihan Penyedia
3 SOP Pengelolaan Sanggahan

1 Dokumen pemilihan penyedia
2 AplikasiSPSE
3 ATK
4 Komputer, Printer dan Internet

Perinoatan: reneaiatan den Pendalaan'

| 1 Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan

I aktrvitas yang telah dibakukan

| 2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

I te*ait pelengkapan, waktu maupun output
i dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang

harus dipertanggungjawabkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan

didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam berkas
kearsipan masing-masing perangkat daerah dan Sekretariat
UKPBJ, sesuai proses dan tahapan yang telah dilaksanakan
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g
3AG AII{ EENGADAAN BARANG DAN JASA
SE|(R.ETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :19
Tanooal Pembuatan 31 Cl(ober 2023
Tanooal Revisi
Tanooal Penqesahar : 02 Desember 2423
Disahkan Oleh KEPAI.A BAGIAN

PENGADAAN BABANG DAN JASA

EKO
Pe{ffna Tk. I

NrP. 1974qlv 200112 1 004
Nama SOP Proses Pengadaalr Tender

Dasr l-llqrn: Kualifikasi Pelaksana:
De,'aturan Presiden Nomor 12 T ahun 2021
tentang Perubahan Peraturan Presiden Nomor
16 Tahun 2018 tentang Pengadaaan Barang dan
Jasa Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barangl Jasa Pemerintah Nomor 12

Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan dan
Pembinaan Sumber Daya Manusia Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2022 Tentang Contoh Bukti
Dukung Model Kematangan Unit Kerja
Pengadaan Barang/ Jasa Level ProaKif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2A21 Entang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

Sarjana/ Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barangl Jasa
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
Proses Pengadaan Tender
Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identiflkasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung

I
2
2

4
6

6

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenqkaoan;
1 SOP Proses Utama Pengadaan
2 SOP Persiapan Pemilihan Penyedia
3 SOP Pemilihan Penyedia Pascakualifikasi
4 SOP Pemilihan Penyedia Prakualifikasi
5 SOP Pengelolaan Sanggahan
6 SOP Penoelolaan Kontrak

1

2
?

4

Dokumen Pengadaan Barang dan Jasa
AplikasiSPSE
ATK
Komputer, Printer dan Internet

Perinoatan: Pencatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan

aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus dipertangg ungjawabkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan

didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan

Sekretariat UKPBJ, sesuai proses dan tahapan yang telah
dilaksanakan
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BAGTAN PEI{GADAAN BARANG DAN JASA
SKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

\lornor SOP :24
Ianoqal Pembuatan :31 OktoberZ023
fanqqal Revbi
Tangqal Penqesahan : 02 Desember 2023
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

)AAN BARANG DAN JASA

Pffbina rk. I

Nf P. 1974(D',t2 200112 1 0A4
Nama SOP PengadaanNoh Tender

ha Fhrkrn: Kualifikasi Pelaksana:
Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang
Perubahan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun
2018 tentang Pengadaaan Barang dan Jasa
Pernerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/ Jasa Pemerintah Nomor 1?Tahun2021
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran DeputiBidang Pengembangan dan
Pembinaan Sumber Daya Manusia Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun Zl22Tentang Contoh Bukti
Dukung Model Kematangan Unit Kerja Pengadaan
Barang/ Jasa Level Proaktif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun 2023
tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

1

1
3

o
7
I

Sarjana/ Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/ Jasa
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
pengadaan barangljasa non tender
Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah
Mampu memberikan pembinaan, asistensi dan
pendampingan terkait dengan perencanaan pengadaan
barangl jasa
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenqkapan :

1 SOP Proses Utama Pengadaan
2 SOP Persiapan Pemilihan Penyedia
3 SOP Pemilihan Penyedia Pascakualifikasi
4 SOP Pemilihan Penyedia Prakualifikasi
5 SOP Pengelolaan Sanggahan
6 SOP Pengelolaan Kontrak

1 Dokumen pengadaan barang/jasa
2 Renja, RKA, RUP dan SK Penunjukan Pokja
3 AplikasiSPSE
4 ATK
5 Komputer, Printer dan Internet

Perinqatan: rencatafan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan

aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harr rc .linerfennnr rnniawahken

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dar
didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan
Sekretariat UKPBJ, sesuai proses dan tahapan yang telah
dilaksanakan
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BAGTAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

flqru S@ :21
Tanqqd Penbuatan : 31 Oktober 2023
TanoqalRwbi
Tanooal Penoesahar :02 Desernber2t23
Disahkan Oleh KEPALA BAGI,AN

PENGADAAN BAMilG DAN JASA

Pltlbina rk. I

Nf P. 197l{rt12 2001121 004
Nama SOP : Tindaklanju{ Tdnder Gagal

DasaHukum: Kualifikasi Pelaksana:
Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2421
tentang Perubahan Peraturan Presiden Nomor
16 Tahun 2018 tentang Pengadaaan Barang dan
Jasa Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah Nomor 12

Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan dan
Pembinaan Sumber Daya Manusia Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barangl Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2022 Tentang Contoh Bukti
Dukung ModelKematangan Unit Kerja
Pengadaan Barang/ Jasa Level Proaktif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat Daerah

Sarjana/ Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/ Jasa
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
Tindaklanjut Tender Gagal
Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah
Mampu memberikan pembinaan, asistensi dan
pendampingan terkait dengan perencanaan pengadaan
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung

I

2
3

4
5

6
7
I

Keterkaitan: Peralatanl Perlenokaoan :

1 SOP Proses Utama Pengadaan Barang/ Jasa
2 SOP Pemilihan Penyedia Pascakualifikasi
3 SOP Pemilihan Penyedia Prakualifikasi
4 SOP Proses Pengadaan Tender
5 SOP Proses Pengadaan Non Tender

1 Dokumen pengadaan barang/jasa
2 Dokumen kelengkapan tindak lanjut tender gagal lainnya
3 Renja, RKA, RUP dan SK Penunjukan Pokja
4 AplikasiSPSE
5 ATK
6 Komputer, Printer dan Internet

Perinoatan: rennelatan dan Fendafaan'
1 Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan

aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus dioertanoounoiawabkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan
didata sebagaidata elektronik dan/atau manual dalam
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan
Sekretariat UKPBJ, sesuai proses dan tahapan yang telah
dilaksanakan



@ (D: (rl ! GJ N 2o

E9 3 <

BE FA

g :;r
q6€E
;,E $E
2.x=o-lx *3
:-;EE

EE BA
e_.= '"oX

EEiEEI

EEE $EI

eefi;l

i*€.il
F 4 s= 01

el

EEEEEl
; 

€ ailc E
Q c oR or-

+H 3 q F
dSE *d

eE ei*
b ='c ot

*

E iAAE
EE F q i
;Ds:g- 

=1Y,=sg; 3oo-oi5'r 9. -rE;-
fi{$E1li 

"'*-ri9
1AH tr*-E=

P<(6og'E
-- C

=0
-l(D

o.
(D

d3(o
o.
s)
OT

3
nr

{o
a-
o-

F<6oBg
B2
P6

@

0
I
aa.

d
l(o
g)
E
!)q
q'

o
a
q)
!
9)

:<aq
OE
=-
=-eB
=oc<
-CPo
-.@
-{fo'<looqog)-oi9{oo
(o o_o-(ct

s(o
s

a=
=o*-Y-'CgF
6P
=J€to

0
C.
D
tp

o
E
€
ID

Ef
c
o
@
I
g

c
t
-J
!
otllq.
E

"r1
1"

r- ToE
B
T
C
3

=I:t
!
!9'
I-ttg
tg

r
t

t
I

LI

G
t
x!

<(-n0)+o-'+e
:
o-
q,
.=.
o)

(o
!)

EAB,dd e
aO)=

F=-4
g sE
or=J.
JO):a=

-' q)

o
-
3o
Eo
l_

=gt

Uo
-
3
o
Eo
l.
fgt
f

m
A}

!r
ct,

(D

m
A'

q)
U'

u,

m
g)_

E,
nt
(n

Uox
5
(D

!o

=.J
qt

xg
o
(cI
-!,
=tD
=

=g
E
tr
9'-tr

3o

='

t='f
el 6

t='g
o6

5ql

=.
Efro)6

o
3

=

(r)o
3
o
f

s)
3 =!tr

tr

EAg
€ 9to-o=qF

f
g

$E FZla =cE6
-.-q)

=(o
q}

* EE Pq 93 -
=+:L

bilqd
=;'; -

3g(o (o
g)

ox
-g
o
E.
3l
It
s)

p(](uo
+x
:'Jqro
==

tp

m
s
!tg.

t!
m
$
c
st
ot

(F

m
!l
GT

9,

o
Eg

ao(ox
d-EE=ofg)!g

g*Et.
q3B5

vlF

:l +-*(u o- :F tDloof
o TFo-Ea€

=4(ot- &E
dxor

=So-+E4

Fe;HE$$

e +sgEg$

sE$ilE[fi

*E*;iaEd3 3 eoo9

xo
o
il:t
ccl
D
=



atpi5>dsa(Doe
Ett(DD
35(o !lq)f
0-!,
9l



BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :22
Tanqqal Pembuatan : 31 Oktober 2023
TanooalRevisi
Tanooal Penoesahan : 02 Desember 2023
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

PENGADAAN B'dANG DAN JASA

P{rlbina Tk. I

Nf P. 197101 12 200112 1 004
Nama SOP : Pengelolaan Sanggahan

tHHftrnr
Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang
Perubahan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun
2018 tentang Pengadaaan Barang dan Jasa
Pernerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/ Jasa Pemerintah Nomor l?Tahun 2421
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barangl Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan dan
Pembinaan Sumber Daya Manusia Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun ZAZ?Tentang Contoh BuKi
Dukung Model Kematangan Unit Kerja Pengadaan
Barang/ Jasa Level Proaktif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat Daerah

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun 2023
tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat Daerah

I
2
3

Sarjana/ Sederajat
Memitiki Sertifikat Pengadaan Barang/ Jasa
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
pengelolaan sanggahan
Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah
Mampu memberikan pembinaan, asistensi dan
pendampingan terkait dengan peren€naan pengadaan
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
permasalahan pengadaan barang/ jasa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung

o
7

lGbdraitsr: Peralatan/ Perlengkapan:
1 SOP Proses Utama Pengadaan
2 SOP Pemilihan Penyedia Pascakualifikasi
3 SOP Pemilihan Penyedia Prakualifikasi

1 Dokumen kelengkapan terkait
2 AplikasiSPSE
3 ATK
4 Komputer, Printer dan Internet

Perin#r:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan

aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus dioertanqou nqiawabkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan
didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan
Sekretariat UKPBJ, sesuaiproses dan tahapan yang telah
dilaksanakan
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BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :23
Tanooal Pembuatan : 31 Oktober 2423
TanqqalRevisi
Tanooal Penoesahan : 02 Desember 2023
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

)A[l PAP4NG DAN JASA

ffmbina rk. I

NtP. 1yl40212 200112 1 004
Nama SOP Sanggah Banding

ha lttqfiE Kualiffiasi Pelaksana:
Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang
Perubahan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun
2018 tentang Pengadaaan Barang dan Jasa
Penerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/ Jasa Pemerintah Nomor 12Tahun2021
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan dan
Pembinaan Sumber Daya Manusia Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2022Tentang Contoh Bukti
Dukung Model Kematangan Unit Kerja Pengadaan
Barang/ Jasa Level Proaktif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentiang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun 2023
tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Malang Nomor 30 Tahun 2A2l Entang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
Fungsi Serta Tata Ke$a Sekretariat Daerah

II

2
3

4
5

6
7

Sarjana/ Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/ Jasa
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
Sanggah Banding
Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah
Mampu memberikan pembinaan, asistensi dan
pendampingan terkait dengan perencanaan pengadaan
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
permasalahan pengadaan barangljasa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung

Keterkaitian:, Perahtarl Perlenqkapan :

SOP Pengelolaan Sanggahan Dokumen kelengkapan terkait
AplikasiSPSE
ATK
Komputer, Printer dan Internet

4
I

2
3
4

Perinoatan: ,

1 Pelaksana bertan ggu n gjawab atas pelaksanaan
aktivitas yang telah dibakukan

2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku
terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus d ioertanoqunoiawabkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan
didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan
Sekretariat UKPBJ, sesuai proses dan tahapan yang telah
dilaksanakan
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BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAEMH KOTA MALANG

Nomor SOP :24
Tanooal Pembuatan : 31 Oktober 2023
Tanoqal Revisi
Tanoqal Penqesahan : 02 Desember 2023
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

PENGADAAN BARANG DAN JASA

ST
Pefpina Tk. I

Nf P. 197df 12 2001121 AO4

Nama SOP Pengelolaad Kontrak

hsa Ffukun: KualiRasi Pelaksna:
Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021tentang
Perubahan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun
2018 tentang Pengadaaan Barang dan Jasa
Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/ Jasa Pemerintah Nomor 12Tahun 2421
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan dan
Pembinaan Sumber Daya Manusia Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2022 Tentang Contoh Bukti
Dukung Model Kematangan Unit Kerja Pengadaan
Barang/ Jasa Level Proaktif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat Daerah

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun 2023
tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan

Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

4
I

2
3

4
5
o
7

Sarjana/ Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/ Jasa
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
Pengelolaan Kontrak
Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenokapan:
1 SOP Proses Utama Pengadaan
2 SOP Persiapan Pemilihan Penyedia
3 SOP Pemilihan Penyedia Pascakualifikasi
4 SOP Pemilihan Penyedia Prakualifikasi
5 SOP Pengelolaan Sanggahan

I Dokumen pemilihan
2 Dokumen kontral
3 AplikasiSPSE
4 ATK
5 Komputer, Printer dan Internet

Perinqatan: Pott"ototrtt dan Pc,nr{nfaa n'

1 Pelaksana bertan gg u ngjawab atas pelaksanaan
aktivitas yang telah dibakukan

2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku
terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus d ipertanggungjawabkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat
dan didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan

Sekretariat UKPBJ, sesuaiproses dan tahapan yang telah
dilaksanakan
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BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :25
Tanooal Pembuatan : 31 Oktober 2023
TanooalRevisi
Tanqoal Penqesahan : 02 Desember 2023

Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN
PENGADAAN BARANG DAN JASA

Ptstpina Tk. I

NfP. 19740ft 2 200112 1 004

Nama SOP Pelayanan Penanganan Penyelesaian
Sengketa Kontrak

&sa Ft*um: Kualifrai:Pelaksana:
Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang
Perubahan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun

2018 tentang Pengadaaan Barang dan Jasa
Penrerintah
Peraturan Kepala Lembaga Keb'tjakan Pengadaan
Barangi Jasa Pemerintah Nomor 12Tahun2A21
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Peraturan Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/ Jasa Pemerintah Nomor 18 Tahun 2018

tentang Layanan Penyelesaian Sengketa Kontrak

Pengadaan Barangl Jasa Pemerintah
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan dan
Pembinaan Sumber Daya Manusia Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2022Tentang Contoh Bukti
Dukung Model Kematangan Unit Kerja Pengadaan
Barang/ Jasa Level Proaktif

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

6 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun 2023
tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan

Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

1

2
3

4

5

Sarjana/ Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/ Jasa

Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
pelayanan penanganan sengketa kontrak

Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah

Mampu memberikan pembinaan, asistensi dan
pendampingan terkait dengan perencanaan pengadaan

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
permasalahan pengadaan barang/ jasa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung

lGterkaitam
1 Dokumen kelengkapan terkait
2 P eraluran perundang-undangan
3 Sistem Aplikasi
4 ATK
5 Komputer, Printer dan Internet

Perfrroaian: Pencatatan dan Pendataan:

1 Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan

aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategofkan sebagai bentuk kegagalan yang

harus diprtanggungjawabkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan

didata sebagai data elektronik danlatau manual dalam

berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan

Sekretariat UKPBJ, sesuai proses dan tahapan yarg tebh
dilaksanakan
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BAGIAN.PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :26
Tanqoal Pembuatan : 31 Oktober 2023
TanooalRevisi
Tanooal Penoesahan : 02 Desember 2023
Disahkan Oleh KEPAI.A BAGIAN

PENGADAAN BARIING DAN JASA

MT
Perfilna Tk. I

NtP. 1974{P12 200112',1 004
Nama SOP Analisis Keterbeliaan Pelaku Usaha

hsa Hukun: Kualifikasi Pelaksana:
Peraturan Presiden Nomor 12 T ahun 2421
tentang Perubahan Peraturan Presiden Nomor
16 Tahun 2018 tentang Pengadaaan Barang
dan Jasa Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah Nomor 12

Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barangl Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan
dan Pembinaan Sumber Daya Manusia
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa
Pemerintah Nomor 2 Tahun 2022 Tentang
Contoh Bukti Dukung Model Kematangan Unit
Kerja Pengadaan Barang/ Jasa Level Proaktif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat Daerah

1

2
3

4
5
6
7

Sarjana/ Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barangi Jasa
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
Analisis Ketersediaan Pelaku Usaha
Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung

Keterkaitan: Peralatan/ Ferlen gkapan:

1 SOP Perencanaan Pengadaan Barang/Jasa
2 SOP Persiapan Pengadaan Barang/ Jasa
3 SOP Persiapan Pemilihan Penyedia

Renja, Rl(A, RUP dan SK Penunjukan Pokja
AplikasiSPSE, Sikap, e catalog, oss
ATK
Komputer, Printer dan Internet

1

2
3
4

Perinqatan: Pencatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan

aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
hqrr rq rlinerfannnr rnoiawahkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan
didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan
Sekretariat UKPBJ, sesuai proses dan tahapan yang telah
dilaksanakan
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BAGIANPENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :27
Tanoqal Pembuatan : 31 Oktober 2023

TanqqalRevisi
Tanqoal Penqesahan :02 Desember2023
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

PENGADAAN BAIIANG DAN JASA

Peilina Tk. I

NtP. 1974ilft 2 200112 1 004

Nama SOP : Pemilihan Penyfdia Prakualifikasi

Dasar Hdsrn:
Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang
Perubahan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun

2018 tentang Pengadaaan Barang dan Jasa
Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/ Jasa Pemerintah Nomor 12f ahun2A21
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran DeputiBidang Pengembangan dan
Pembinaan Sumber Daya Manusia Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa Penerintah
Nomor 2 Tahun Z0Z2Tentang Contoh Bukti
Dukung Model Kematangan Unit Keria Pengadaan
Barang/ Jasa Level ProaKif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas

Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah
5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun 2023

tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat Daerah

I

Sarjana/ Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/ Jasa

Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
Pemilihan Penyedia Prakualifikasi
Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah

Mampu memberikan pembinaan, asistensi dan
pendampingan terkait dengan perencanaan pengadaan

barang/ jasa
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja pendukung

Keterkaitan: Perelatan/ Pedenska€F:
1 SOP Proses Utama Pengadaan
2 SOP Persiapan Pemilihan Penyedia
3 SOP Pengelolaan Sanggahan

Dokurnen kualifi kasi penyedia

AplikasiSPSE
ATK
Komputer, Printer dan Internet

4
I

2
3
4

Perinoatan: ,

1 Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan

aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang

harus dipertangg ungjawabkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan

didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam berkas

kearsipan masing-masing perangkat daerah dan Sekretariat

UKPBJ, sesuai proses dan tahapan yang telah dilaksanakan
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BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :28
Tanooal Pembuatan : 31 Oktober 2023
TanqqalRevisi
Tanoqal Penoesahan : 02 Desember 2023
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

PENGADAAN BABANG DAN JASA

:TYO.trAHANANI. ST., MT

-

Penfpina Tk. I

197&il22001121 004
Nama SOP Pengelolaan R6siko

Dastr Hukum: Kualifilrasi Pelaksana:
Peraturan Pemerintah Noqor 60 Tahun 2008
tentang Sistem Pengendalian lnternal
Pernerintah (SPIP)
Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2421
tentang Perubahan Peraturan Presiden Nomor
16 Tahun 2018 tentang Pengadaaan Barang
dan Jasa Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah Nomor
12 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barangl Jasa Melalui Penyedia

Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat
Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

4

2
Sarjana/ Sederajat
Memiliki kemampuan dan pemahaman terhadap
mekanisme pengelolaan resiko
Memahami kemampuan penyusunan dokumen dan
laporan
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasi dan alat kerja pendukung

4
5
6

Keterkaitan: Peralatanl Perlenqkatan:
1 ATK
2 Komputer, Printer dan lnternet
3 Jaringan

Perinqatan: ) eneatelan rlan Penr{aiaan'
1 Pelaksana bertanggungjawab atas

pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus dipertanggu ngjawabkan

Salinan berkas-berkas atas kegiatan penyusunan laporan
kinerja dicatat dan didata sebagai data elektronik dan/atau
manual dalam berkas kearsipan
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a
BAGIAN PE}IGADAAN BARANG DAN JASA
SEXRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

lSnE SOP :8
Tandffiuaft : 31 Ol6ber 2023
Tanood ReYbi
Tanoqal Penqesahan . 02 Desenber 2023

Disahl€n Olefl KEPAI-A BAGI,AN

PENGADAAH ENFANG DAH JASA

Peflina rk. I

NrP. 19746d1 2 200112 1 904
Nama SOP Analisis Kebutuhatr Pembinaan pelaku

Usaha

DGn llftrn: Kualifikasi Pelaksana:

Perahrran Presiden Nomor 12 Tahun 2021
tentarg Perubahan Peraturan Presiden Nomor
16 Tahun 2018 tentang Pengadaaan Barang
dan Jasa Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah Nomor
11 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan
dan Pembinaan Sumber Daya Manusia
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa
Pemerintah Nomor 2 Tahun 2022 Tentang
Contoh Bukti Dukung ModelKematangan Unit
Kerja Pengadaan Barang/ Jasa Level Proaktif

Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat
Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

1

2

3
4
5
6

Sarjanal Sederajat
Memiliki kemampuan dan pemahaman terhadap
mekanisme analisis Kebutuhan Pembinaan pelaku Usaha
Memahami kemampuan penyusunan dokumen dan
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja pendukung

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenqkapan:
ATK
Komputer, Printer dan Internet
Jaringan

1

2
3

Perinsatan: Pencatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas

pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus dipertanggu ngjawabkan

Salinan berkas-berkas atas kegiatan penyusunan laporan
kinerja dicatat dan didata sebagai data elektronik danlatau
manual dalam berkas kearsipan
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BAGIAN.PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :30
Tanooal Pembuatan : 31 Oktober 2023
Tanqqal Revisi
Tanqoal Penqesahan : 02 Desember 2423
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

PENGADAAN BAPf}'IG DAN JASA

Pe!fiina Tk. I

NlP. 1974{pl2 200112 1 004
Nama SOP Pendampingan/B[nbingan Teknis dan

Pelatihan

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

Peraturan Presiden Nomor 12 F ahun 2021
tentang Perubahan Peraturan Presiden Nomor
16 Tahun 2018 tentang Pengadaaan Barang
dan Jasa Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah Nomor
12 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan
dan Pembinaan Sumber Daya Manusia
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa
Pemerintah Nomor 2 Tahun 2022 Tentang
Contoh BuKi Dukung Model Kematangan Unit
Kerja Pengadaan Barangl Jasa Level Proaktif

Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2A21 Entang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

I

2
Sarjana/ Sederajat
Memiliki kemampuan dan pemahaman terhadap
mekanisme pendampingan bimbingan teknis dan pelatihan

Memahami kemampuan penyusunan dokumen dan
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja pendukung

4
5
o
7

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenckapan:
1 ATK
2 Komputer, Printer dan lnternet
3 Jaringan

Perinqatan: Pencatatan dan Pendataan:
'1 Pelaksana bertanggungjawab atas

pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus dipertanggungjawabkan

Salinan berkas-berkas atas kegiatan penyusunan laporan
kinerja dicatat dan didata sebagai data elektronik dan/atau
manual dalam berkas kearsipan
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BAGNT..I PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :31
Tanqqal Pembuatan :31 OKober2023
fanooal Revisi
Tanqqal Penqesahar :02 Desember2A2S
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

PENGADAAN BARANG DAN JASA

PeIfrna Tk. I

NfP. 19740tfl. 200112 1 004
Nama SOP : Pengelolaan A||sfr Pengadaan

Barang/ Jasa

Dasr Ftdcun: Kualifikasi Pelaksana:
Peraturan Presiden Nornor 12 Tahun 2021 tentang
Perubahan Peraturan Preskien l{ornor 16 Tahun
2018 tenbrg Pengadaaan Barang dan Jasa
Perrehtah
Peraturan lcpala Lembaga Ketijakan Pengadaan
Barand Jasa Perrrerhbh Nsnor l2Tahun 2421
tentarp Pedornan Pddcsanaan Pengadaan
Barang/ Jma lldalui Peqtedb
Surat Edaran Degrti Bidarq Pengembangan dan
Pentrinaan Sunber &ya Manusia Lernbaga
Kebfrakan Pengadaan Barang/ Jrea Pernerintah
Nornor 2 Tahun 2fiZ2Tffitarq Contoh Bukti
Dukurq Mode{ Kematarpan Unit Kerja Pengadaan
Barang/ J*a Lwd ProaKif

4 Per:aturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekreiariat Daerah

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun 2023
tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

I

2
J

Sarjanai Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/ Jasa
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
pengelolaan arsip pengadaan barang/ jasa

4 Mampu melaksanakan pengolahan arsip
5 Memahamiproses pengadaan barangl jasa
6 Memiliki kemampuan berkomunikasiyang baik
7 Memiliki kemampuan identifikasidan analisa
8 Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja

pendukung

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenqkaoan :

1 SOP Proses Utama Pengadaan
2 SOP Proses Pengadaan Tender
3 SOP Proses Pengadaan Non Tender
4 SOP Pemilihan Penyedia Pascakualifikasi
5 SOP Pemilihan Penyedia Prakualifikasi

1 Dokumen pengadaan barang/jasa
2 Renja, RKA, RUP dan SK Penunjukan Pokja
3 AplikasiSPSE
4 ATK
5 Kornputer, Printerdan lntemet

Perinoatan: renc:tatan dan Pendataan'
1 Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan

aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus dioertanoounoiawabkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan
didata sebagai data elektronik danlatau manual dalam
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan
Sekretariat UKPBJ, sesuai proses dan tahapan yang telah
dilaksanakan
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BAGIAN.PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MAI.ANG

Nomor SOP :32
Tanqqal Pembuatan : 31 Oktober 2023
Tanooal Revisi
Tanooal Penqesahan : 02 Desember 2023
Disahkan Oleh KEPALA BAG'AN

PENGADAAN BARATIG DAN JASA

EKO SEWO MIHANANI. ST..

@r.r
NrP. 19740211 a 20s112 1 004

Nama SOF Pengelolaan Pen$adluan Masyarakat

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
Peraturan Presiden Nornor 12 T ahun 2021
tentang Perubahan Peraturan Presiden Nomor
16 Tahun 2018 tentang Pergadaaan Barang
dan Jasa Pemerintah
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparafu r
Negara dan Reformasi Birokasi Nomor 62
Tahun 2018 tentang Pedornan Sbtem
Pengelolaan Pengaduan Pelayanan Publik
Nasional
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah Nomor
12 Tahun 2021tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barang/ Jasa Melalui Penyedia

Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Keda Sekretariat
Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 8 Tahun
2A22 Entang Kode Etik Penyelenggara
Pengadaan Barang/ Jasa
Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

Sariana/ Sederaiat
Memiliki kemampuan dan pemahaman terhadap
mekanisme pengelolaan pengaduan masyarakat
Memahami seluruh proses pengadaan barang dan jasa
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja pendukung

1
I

2

3
4
5
6

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenokapan:
1 Pengaduan dari masyarakat yang diterima melalui suraU

email/ sambat online/ media sosial bagian/ Kotak saran
ATK
Komputer, Printer dan lnternet
Jarinaan

2
3
4

Perinqatan: Pencatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas

pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus dipertanggu ngjawabkan

Salinan berkas-berkas atas kegiatan penyusunan laporan
kinerja dicatat dan didata sebagai data elektronik dan/atau
manual dalam berkas kearsipan
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BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :33
fanqqal Pembuatan : 31 Oktober 2A23
fanoqalRevisi
Tanqqal Penqesaha :02 Desember2O2S
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

PENGADAAN BAITANG DAN JASA

Penfiina Tk. I

NrP. r9740[t 2 200112 1 004
Nama SOP : Pengendaliar{ {ontrak

tlasr lllsrn: Kualifikasi Pelaksana:

furahrnan Prsiden Nomor 12 Tahun 2021tentang
Perubahan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun
2018 bntang Pengadaaan Barang dan Jasa
PenerinEh
Peratunan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan
Bararg/ Jasa Pemerintah Nomor 1?Tahun2021
tentarg Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barard Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan dan
Penbinaan Sumber Daya Manusia Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2022Tentang Contoh Bukti
Dukung ModelKematangan Unit Keria Pengadaan
Barang/ Jasa Level Proaktif
Penaturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021

tentarg Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan FungsiSerta Tata Keria Sekretariat Daerah
Peratunan Walikota Malang Nomor 33 Tahun 2023
tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat Daerah

Sarjana/ Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barangl Jasa
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
pengendalian kontrak (mulai dari pelaksanaan kontrak
sampai serah terima hasil pekerjaan)

Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintal
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung

1

2
3

4
5
6
7

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan :

1 SOP Pengelolaan Kontrak
2 SOP Kontrak Kritis

1 Dokumen Kontrak
2 Dokumen pengawasan pekerjaan
3 Dokumen serah terima hasilpekerjaan
4 ATK
5 Komputer, Printer dan lntemet

Perinqatan:

1 Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan
aktivitas yang telah dibakukan

2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku
terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harr rs dinerlanoorrnoiawabkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat
dan didata sebagai data elektronik danlatau manual dalar
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan
Sekretariat UKPBJ, sesuaiproses dan tahapan yang telah
dilaksanakan
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BAGTAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :34
Tanoqal Pembuatan : 31 Oktober 2023
Tanooal Revisi
Tanqqal Penqesahan : 02 Desember 2023
Disahkan Oleh KEPAI.A BAGIAN

PENGADAAN BABANG DAN JASA

Pem{fra Tk. I

NrP. 197402laZOOttZ t OO+

Nama SOP Penanganan Konttak Kritis

Dastr Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
i,l Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang

Perubahan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun
2018 tentang Pengadaaan Barang dan Jasa
Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan Pengadaan
Barang/ Jasa Pemerintah Nomor 12Tahun 2421
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barangl Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan dan
Pembinaan Sumber Daya Manusia Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2022 Tentang Contoh Bukti
Dukung Model Kematangan Unit Kerja Pengadaan
Barang/ Jasa Level Proaktif
Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun 2023
tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan

Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

I

2
3

5
6

T

I

Sarjanai Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/ Jasa
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
Penanganan Kontrak Kritis
Memahami dan mampu melaksanakan proses
pemutusan kontrak secara sepihak
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasi dan alat kerja
pendukung
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan:
1 SOP Proses Utama Pengadaan
2 SOP Pengelolaan Kontrak
3 SOP Pengendalian Kontrak

1 Dokumen Pengadaan Barang dan Jasa
2 Dokumen kelengkapan kontrak kiltis
3 Dokumen pemutusan kontrak sepihak
4 AplikasiSPSE
5 ATK
6 Komputer, Printer dan lnternet

Perinoatan: Pencatatan dan Pendataan:
I Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan

aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
ha rus d ipertanggungjawabkan

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan

didata sebagai data elektronik danlatau manual dalam
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan

Sekretariat UKPBJ, sesuai proses dan tahapan yang telah
dilaksanakan
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BAGIAN.PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :35
Tanqqal Pembuatan : 31 Oktober 2023
Tanqoal Revisi
Tanooal Penoesahan : 02 Desember 2423
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

PENGADAAN BARII.IG DAN JASA

Pemffha Tk. I

$r4a*112001121
Nama SOP Proses Penyiapan Elahan dalam

Penyusunan Produk Hukum

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2421
tentang Perubahan Peraturan Presiden Nomor
16 Tahun 2018 tentang Pengadaaan Barang
dan Jasa Pemerintah
Peraturan Menteri Dalam NegeriNomor 1

Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas Di

Lingkungan Pemerintah Daerah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan
Pengadaan Baranl Jasa Pemerintah Nomor
12 Tahun 2021 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Seketariat
Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

Sarianal Sederajat
Memiliki kemampuan dan pemahaman terhadap
mekanisme proses penyiapan bahan dalam penyusunan
produk hukum
Memahami kemampuan penyusunan dokumen dan
laporan
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja pendukung

Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa

1

2

4
5

Keterkaitan: Peralatanl Perlenqkapan:
ATK
Komputer, Printer dan lnternet
Jaringan

4
I

2
3

terinoatan: Pencatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas

pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
h arus d ipertan g g u ngjawabkan

Salinan berkas-berkas atas kegiatan dicatat dan didata
sebagai data elektronik dan/atau manual dalam berkas
kearsipan
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g
BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

f.lornor SOP :36
Tancqal Pembuatan :31 OKober2023
TanooalRevisi
Tanooal Penoesahar : 02 Desernber 2A23
Disahkan Oleh KEPAI-A BAGIAN

PENGADAAN BARANG DAN JASArA/
exo sewo #elraNl. sr.. nar

@t.t
NfP. 19740212 200112 1 AO4

Nama SOP : Penghimpunan Data Monev
Pengadaan Barang dan Jasa

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021 tentang
Perubahan Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun
2018 tentang Pengadaaan Barang dan Jasa
Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Keb'ljakan Pengadaan
Barang/ Jasa Pemerintah Nomor l?Tahun 2021
tentang Pedoman Pelaksanaan Pengadaan
Barangi Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan dan
Pembinaan Sumber Daya Manusia Lembaga
Kebijakan Pengadaan Barangl Jasa Pemerintah
Nomor 2 Tahun 2022Tentang Contoh Bukti
Dukung ModelKematangan Unit Kerja Pengadaan
Barang/ Jasa Level Proaktif

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas
Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat Daerah

5 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun 2023
tentang Perubahan Atas Peraturan Walikota
Malang Nomor 30 Tahun 2021 tentang
Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas Dan
FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat Daerah

I
I

2

3
4
5

Sarjana/ Sederajat
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
penghimpunan data monev pengadaan barang dan jasa

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasi dan alat kerja
pendukung
Mampu bekerja dengan teliti

Keterkaitan: P er alatan I Perlenqkapan :

1 SOP Pelaporan pelaksanaan pengadaan barang
dan jasa secara periodik kepada Walikota

I
I

2
3
4

Data Pengadaan Barang dan Jasa
AplikasiSPSE
ATK
Komputer, Printer dan Internet

Perinoatan: Pencatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas pelaksanaan

aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dicatat dan
didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam
berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan
Sekretariat UKPBJ, sesuaiproses dan tahapan yang telah
dilaksanakan
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BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

l,lomor SOP :37
Tanooal Penbuatan : 31 Oktober 2023
TanooalRevisi
Tanoqal Penqesahan : 02 Desember 2423
Disahkan Oleh KEPAI.A BAGIAN

PENGADAAN BAR/ANG DAN JASA

Perflina Tk. I

19740212 200112 1

Nama SOP Survei Kepuasan Masyarakat (SKM)

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Nomor 14
Tahun 2017 tentang Pedoman Penyusunan
Survei Kepuasan Masyarakat Unit
Penyelenggara Pelayanan Publik
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 1

Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas Di
Lingkungan Pemerintah Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat
Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

Sarjanal Sederajat
Memiliki kemampuan dan pemahaman terhadap
mekanisme pelaksanaan Survei Kepuasan Masyarakat
Memahami dan memiliki kemampuan penyusunan
dokumen dan laporan
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja pendukung
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Memahami dan mampu melakukan perhitungan indeks
kepuasan masyarakat dan menerjemahkannya

4
5
6
7

4
I

2

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenokaoan:
Kuesioner
ATK
Komputer, Printer dan lnternet

4

2
3

Perlnoatan: Pencatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas

pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus dipertanggu ngjawabkan

Salinan berkas-berkas atas kegiatan dicatat dan didata
sebagai data elektronik danlatau manual dalam berkas
kearsipan
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BAGIAN PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :38
Tanggal Pembuatan 31 Oktober 2023
Tanqqal Revisi
Tanooal Penoesahan :02 Desember2023
Disahkan Oleh KEPAI-A BAGIAN

PENGADAAN BARANG DAN JASA

Pefifllna Tk. I

NfP. 19740tr 2 Z00ttz t 00+
Nama SOF Pengelolaan Admirlistrasi Umum

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
1 Peraturan Menteri Dalam ilegeriNomor 1

Tahun 2023 tentang Tata Naskah Dinas Di
Lingkungan Pemerintah Daerah

2 Peraturan Daerah Kota Mahng Nomor 1 Tahun
2022 tenlarry Penyebnggaraan Kearsipan

3 Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

4 Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021

tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

a

2

3

4
5

6

SMAI Sederajat
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
pengelolaan administrasi umum
Memahami tata naskah dinas
Memahami dasar-dasar kearsipan
Mampu berkomunikasi dengan baik
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja pendukun

Keterkaitan: reralatanl Perlenqkapan:
1 Lembar Disposisi, Register Surat
2 AplikasiSuradi
3 ATK
4 Komputer, Printer dan Scanner
5 lntemet

Perinqatan: rencatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas

pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus d ipertanggungjawabkan

Salinan berkas-berkas atas kegiatan dicatat dan didata
sebagai data elektronik dan/atau manual dalam berkas
kearsipan
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BAGIAN.PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :39
Tanoqal Pembuatan : 31 Oktober 2023
Tanooal Revisi
Tanqqal Penoesahan : 02 Desember 2023
Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN

PENGADAAN BARANG DAN JASA

O SETYO4IAHANANI. ST..---Eil$i"" rkr
NrP. 197402[ 2 200112 1 004

Nama SOP Penyusunan Laporan Kinerja

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:
Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2019
tentang Pengelolaan Keuangan Daerah
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 77
Tahun 202A Entang Pedoman Teknis
Pengelolaan Keuangan Daerah
Peraturan Menteri Dalam Negeri Nomor 70
Tahun 2019 tentang Sistem lnformasi
Pemerintahan Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30 Tahun 2021
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

4
I

2

5
6
7

Sarjanal Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barang/ Jasa
Memiliki kemampuan dan pemahaman terhadap
mekanisme penyusunan laporan kinerja
Memahami kemampuan penyusunan dokumen dan
Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja pendukung

Keterkaitan: Peralatan/ Perlenokapan:
1 ATK
2 Komputer, Printer dan lnternet
3 Jaringan

Perinoatan: Pencatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas

pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

terkait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang
harus dipertanggu ngjawabkan

Salinan berkas-berkas atas kegiatan penyusunan laporan
<inerja dicatat dan didata sebagai data elektronik dan/atau
nanual dalam berkas kearsipan
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ffi
BAGIAM PENGADAAN BARANG DAN JASA
SEKRETARIAT DAERAH KOTA MALANG

Nomor SOP :40
Tanqqal Pembuatan : 31 Oktober 2423
TanqqalRevisi
Tanooal Penoesahan : 02 Desember 2A23

Disahkan Oleh KEPALA BAGIAN
PENGADAAN BABANG DAN JASA

ST
PemFifa Tk. I

NfP. 19740211 20A112 1 404

Nama SOP : Pelaporan Pelakshnan Pengadaan
Barang dan Jasa ke Walikota

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:

Peraturan Presiden Nomor'12 Tahun 2021

tentang Perubahan Peraturan Presiden Nomor
16 Tahun 2018 tentang Pengadaaan Barang
dan Jasa Pemerintah
Peraturan Kepala Lembaga Kebijakan
Pengadaan Barang/ Jasa Pemerintah Nomor
1 2 T ahun 2O21 tentang Pedoman Pelaksanaan
Pengadaan Barang/ Jasa Melalui Penyedia
Surat Edaran Deputi Bidang Pengembangan
dan Pembinaan Sumber Daya Manusia
Lembaga Kebijakan Pengadaan Barangl Jasa
Pemerintah Nomor 2 Tahun 20Z?Tentang
Contoh Bukti Dukung Model Kematangan Unit
Kerja Pengadaan Barangl Jasa Level Proaktif
Peraturan Walikota Malang Nomor 30 Tahun
2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan Fungsi Serta Tata Kerja Sekretariat
Daerah
Peraturan Walikota Malang Nomor 33 Tahun
2023 tentang Perubahan Atas Peraturan
Walikota Malang Nomor 30Tahun2Q21
tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas Dan FungsiSerta Tata Kerja Sekretariat
Daerah

Sarjana/ Sederajat
Memiliki Sertifikat Pengadaan Barangl Jasa
Memahami dan mampu melaksanakan mekanisme
Pelaporan Pelaksanan Pengadaan Barang dan Jasa ke

Memahami proses pengadaan barang/ jasa pemerintah

Mampu memberikan pembinaan, asistensi dan
pendampingan terkait dengan perencanaan pengadaan

Memiliki kemampuan berkomunikasi yang baik
Memiliki kemampuan identifikasi dan analisa
Mampu mengoperasikan aplikasidan alat kerja
pendukung

1

2
3

4
5

6
7
I

Keterkaitan: P er alatanl Perlenq kapan :

1 Dokumen pengadaan barang/jasa
2 Renja, RKA, RUP dan SK Penunjukan Pokja
3 AplikasiSPSE
4 NTK
5 Komputer, Printer dan lnternet

Perinoatan: Pencatatan dan Pendataan:
1 Pelaksana bertanggungjawab atas

pelaksanaan aktivitas yang telah dibakukan
2 Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku

te{kait pelengkapan, waktu maupun output
dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang

Salinan berkas-berkas atas tahapan pengadaan dk=tat dan

didata sebagai data elektronik dan/atau manual dalam

berkas kearsipan masing-masing perangkat daerah dan

Sekretariat UKPBJ, sesuai proses dan tahapan yarg telah

dilaksanakan
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