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Tanggal Revisi
Disahkan Oleh
PEMERINTAH KOTA SINGKAWANG
INSPEKTORAT DAERAH KOTA SINGKAWANG
Nama SOP
Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana
1. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2014 tentang Administrasi Pemerintahan 1. Diutamakan memiliki Sertifikat Keahlian Pengadaan Barang/Jasa
2. Peraturan Pemerintah Nomor 72 Tahun 2016 tentang Perubahan Atas Peraturan Pemerintah Nomor 18 Tahun 2016 | 2. Memiliki pengalaman melakukan pemeriksaan pengadaan barang/jasa
tentang Perangkat Daerah 3. Memiliki kemampuan komunikasi
3. Peraturan Pemerintah Nomor 12 Tahun 2017 tentang Pembinaan dan Pengawasan Penyelenggaraan Pemerintahan
Daerah
4. Peraturan Presiden Nomor 16 Tahun 2018 tentang Pengadaan Barang/Jasa Pemerintah sebagaimana telah diubah
dengan Peraturan Presiden Nomor 12 Tahun 2021
5. Peraturan Daerah Nomor 3 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah
6. Peraturan Walikota Nomor 4 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi dan Uraian Tugas
Serta Tata Kerja Inspektorat Daerah Kota Singkawang
7. Peraturan Walikota Nomor 15 Tahun 2017 tentang Pembentukan Klinik Konsultasi Pengadaan Barang/Jasa
8. Keputusan Walikota Nomor 702/152 /IT.IRBAN-11I Tahun 2017 tentang Penunjukan Aparatur Pelaksana Pada
Klinik Konsultasi Pengadaan Barang/Jasa.
Keterkaitan voqm_m.ﬁ:\wm_._mzmrmbms
1.  Komputer/Laptop
2, Internet
3. Perturan Pengadaan Barang/Jasa
4. Kalkulator
5. Telepon/Handphome
Peringatan Pencatatan Dan Pendataan
1. Untuk konsultasi secara lisan harus dilakukan di ruangan pada Inspektorat 1.  RKA/DPA
2. Saran/rekomendasi yang diberikan menjadi pertimbangan perangkat daerah pemohon untuk melaksanakanya 2.  Dokumen Kontrak

3.  Formulir Hasil Konsultasi




SOP : Konsultasi Pengadaan Barang/Jasa

kepada perangkat daerah pemohon

No Kegiatan Pelaksana Mutu Baku
<8l Pemohon Staf Kas : Koordinator Ketua
ubbag | Sekretaris | Inspektur Klinik PBJ Bide Kelengkapan Waktu Output
2 1ni 1

1. [Mengyukn  pennohonsn  laymn £ Surat masuk dan [1's.d 2 jam |lembar
x.oa:_cu_ kepada Inspektur baik secara lember disposisi disposisi
lisan maupun secara tertulis

2. |Menerima, mencatat dan mengagendakan Surat masuk dan |1 5.d 2 jam | lember
surat  permintaan  konsultasi  dan lembar disposisi disposisi
perangkat dacrah

3. |Menelash dan memberikan saran Surat masuk dan |1 5.d 2 jam |lembar
masukm lember disposisi disposisi

4. |Memberikan persetujuan dan arahan Surat masuk dan |1 s.d 2 jam |lembar
untuk memberikan layanan konsultasi lembar disposisi disposisi

5. |Melaksanakan konsultasi secara lisan A 15.d 2 jam |Pelaksanaan
dan meneruskan surat kepada kepada Peraturan konsultasi
Ketua Bidang agar disiapkan konsep pengadaan
jawaban sesuai permasalahan yang barang/jasa,

6. |Laporan kepada Inspektur pelaksanaan Handphone, 1 hari Laporan
konsultasi secara lisan — kertas setelah konsultasi

7. |Koordinator meneruskan surat kepada Surat masuk dan 1jam  |lembar
kepada Ketua Bidang agar disiapkan lembar disposisi disposisi
konsep jawaban sesuai permasalahan

8. |Menyusun konsep jawaban permintaan Peraturan | hari  |Draft :sae!
konsultasi dan menyampaikan kepada wﬂ.mll: konsultasi
Koordinator PBJ barang/jasa

kertas

9. |Melakukan koreksi draft jawaban, jika Persturan I'hari  |Persctujuan/ha

masih belum sesuai dikembalikan untuk ﬁA Y Pengadamn sil koseksi
: s barang/jasa
diperbaiki .

10. [Melakukan koreksi draft jawaban, jika Peraturan 1 hari a.!& tangan
masih belum sesuai dikembalikan untuk _.Qm&l_ jawaban .
diperbaiki A barang/jasa konsultasi/

_ hasil koreksi
- 1j Jawaban

11. | Menerima jawaban tertulis untuk Amplop Jam s

diagendakan
- i 1 hari Arsi
12. | Menyampaikan jawaban hasil konsultasi Tanda terima hari ip
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