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Yang diperbolehkan mengajukan Pemohon pengadaan barang/jasa adalah Staf Lembaga Redline kecuali Manajer Keuangan dan Direktur
Permohonan pengadan barang/jasa diajukan kepada Direktur

Permohonan Pengadaan Barang/ Jasa harus disertai Surat permohonan Pengadaan Barang/ Jasa

Pengadaan barang yang dimaksud dalam definisi ini adalah pengadaan aktiva tetap (aktiva tetap merupakan benda siap pakai atau benda
yang perlu di rakit (diproses) terlebih dahulu untuk kemudian digunakan dalam operasional/kegiatan organisasi, serta mempunyai masa
manfaat lebih dari satu tahun).

Pengadaan jasa yang dimaksud dalam definisi ini adalah yang bukan berbentuk barang, seperti trainer, konsultan, Kantor Akuntan Publik,
sumber daya manusia, fasilitator, dan tenaga ahli lainnya.

Pengajuan permohonan pengadaan barang/jasa dilakukan paling lambat 5 (lima) hari kerja sebelum penggunaan barang/jasa.

Pengadaan barang dengan biaya lebih dari Rp 2.500.000,- total biaya barang sejenis dari 1 (satu) supplier maka akan diadakan proses
pemilihan supplier atau CV paling sedikit 3 (tiga) supplier/penyedia jasa dan disertai dengan analisa pemilihan supplier atau penyedia jasa.
Pengadaan barang/ Jasa dengan biaya kurang dari Rp 2.500.000,- tidak diwajibkan melalui proses pemilihan supplier atau penyedia jasa
Dalam proses penentuan pengadaan barang/ jasa dilakukan oleh Tim Pemilih

Tim Pemilih terdiri dari Pemohon, Manajer Keuangan dan Direktur

Pengadaan terpilih harus dituangkan dalam Berita Acara Pemilihan Barang/ Jasa yang disetujui oleh Direktur

Pada pengadaan jasa harus disertai Surat Kontrak Kerjasama dengan penyedia jasa terpilih
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BAB : PROSEDUR BAB BAGIAN HAL

BAGIAN : Prosedur Pengadaan Barang/Jasa

PEMOHON MANAJER KEUANGAN DIREKTUR

Permohonan Pengadaan Barang/ Jasa

1. Menyusun Surat permohonan Pengadaan
Barang/ Jasa

2. Bersama dengan Manajer Keuangan melakukan
pemeriksaan dan pertimbangan atas permohonan
pengadaan barang/ Jasa, mengecek ketersediaan anggaran

3. Menandatangani Surat Permohonan Pengadaan jika sesuai
dengan kebutuhan organisasi, mengembalikan kepada
Pemohon jika dirasa tidak sesuai dengan kebutuhan
organisasi

Pengadaan Barang < Rp 2.500.000,-

1. Menyerahkan Form Permohonan Dana
untuk pengadaan barang sesuai dengan
kebutuhan disertai Surat Permohonan
Pengadaan yang telah ditandatangani oleh
Direktur

2. Melakukan pemeriksaan dan
menandatangi Form Permohonan
Dana Pengadaan Barang

3. Melakukan pemeriksaan dan menandatangi Form
Permohonan Dana Pengadaan Barang mengotorisasi
proses pengeluaran dana

4. Melanjutkan ke “Prosedur
Pengeluaran dana melalui Bank”
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BAGIAN : Prosedur Pengadaan Barang/Jasa
PEMOHON MANAJER KEUANGAN DIREKTUR

Pengadaan Jasa < Rp 2.500.000

Berdasarkan Surat Permohonan Pengadaan Jasa
yang telah ditandatangani oleh Direktur,
menyusun Surat Kontrak Kerjasama,
mengirimkan kepada Penyedia Jasa

Menerima Kontrak Kerjasama yang telah
ditandatangani oleh Penyedia Jasa

3. Menandatangani Kontrak Kerjasama yang
telah ditandatangani oleh Penyedia Jasa
Mengirimkan Kontrak Kerjasama yang telah
ditandatangani oleh Penyedia Jasa dan Direktur
5. Menyusun Form Permohonan Dana pengadaan
jasa berdasarkan Surat Kontrak Kerjasama
Melakukan pemeriksaan dan menandatangi Form
Permohonan Dana Pengadaan Jasa
7. Melakukan pemeriksaan dan menandatangi

Form Permohonan Dana Pengadaan Jasa,
mengotorisasi proses pengeluaran dana

Melanjutkan ke “Prosedur Pengeluaran dana
melalui Bank”
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Pengadaan Barang = Rp 2.500.000

1. Menyerahkan 3 Penawaran dari penyedia
barang

Bersama dengan Pemohon dan Manajer
Keuangan melakukan proses pemilihan
barang dasarkan 3 Penawaran

Menyusun Berita Acara Pemilihan barang
berdasarkan hasil pemilihan

Melakukan pemeriksaan dan menandatangani
Berita Acara Pemilihan Barang, mengotorisasi
proses pengadaan

5. Menyusun Form Permohonan Dana
berdasarkan Berita Acara Pemilihan Barang

Memeriksa dan menandatangani Form
Permohonan Dana

Memeriksa dan menandatangani Form
Permohonan Dana, mengotorisasi pencairan
dana

Melanjutkan ke “Prosedur Pengeluaran Dana
Melalui Bank”
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BAB : PROSEDUR BAB BAGIAN HAL

BAGIAN : Prosedur Pengadaan Barang/Jasa

PEMOHON MANAJER KEUANGAN DIREKTUR

Pengadaan Jasa = Rp 2.500.000

1. Menyerahkan 3 CV dari penyedia jasa

2. Bersama dengan Pemohon dan manajer
Keuangan melakukan pemilihan penyedia jasa
berdasarkan 3 CV

3. Menyusun Berita Acara Pemilihan berdasarkan
hasil pemilihan

4. Melakukan pemeriksaan dan menandatangani
Berita Acara Pemilihan Penyedia Jasa,
mengotorisasi proses pengadaan

5. Menyusun Draft Surat Kontrak Kerjasama
dengan Penyedia Jasa berdasarkan Berita
Acara Pemilihan, mengirimkan kepada
Penyedia Jasa Terpilih

6. Menerima Surat Kontrak Kerjasama yang telah
ditandatangani oleh Penyedia Jasa terpilih

7. Menandatangani Surat Kontrak Kerjasama
yang telah ditandatangani oleh Penyedia Jasa
terpilih

8. Mengirimkan 1 rangkap Surat Kontrak
Kerjasama yang telah ditandatangani Direktur
kepada Penyedia Jasa
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PEMOHON MANAJER KEUANGAN DIREKTUR

9. Menyusun Form Permohonan Dana
berdasarkan Surat Kontrak Kerjasama

10. Memeriksa dan menandatangani Form
Permohonan Dana

11. Melakukan pemeriksaan dan menandatangani
Form Permohonan Dana, mengotorisasi
pengeluaran dana melalui bank

12. Melanjutkan ke “Prosedur Pengeluaran Dana
Melalui Bank”
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KASIR & ADMINISTRASI MANAJER KEUANGAN

Pembayaran dan Pencatatan Pengadaan Barang/ Jasa

1. Melanjutkan dari “Prosedur Pengeluaran Dana Melalui Bank”

Pengadaan Barang

2. Melakukan pembayaran/ pembelian barang

3. Melakukan pemeriksaan atas barang yang diterima

4. Melakukan inventarisasi dan pencatatan pada Daftar Inventaris Kantor

5. Melakukan pemeriksaan atas Daftar Inventarisasi Kantor,
mengotorisasi pengarsipan dokumen

6. Melanjutkan ke pengarsipan pengarsipan dokumen untuk dilanjutkan ke
“Prosedur Penyajian Informasi Keuangan dan Penyusunan Laporan Akuntansi”

Pengadaan Jasa
2. Mendistribusikan dana kepada Penyedia Jasa sesuai dengan kesepakatan dalam
Surat Kontrak Kerja

3. Menerbitkan Bukti Pengeluaran Kas untuk pembayaran secara tunai,
menyerahkan Bukti Pengeluaran Dana lembar kesatu/ Bukti Transfer Bank

kepada Manajer Keuangan

4. Melakukan pemeriksaan atas Bukti Pengeluaran Dana/ Bukti Transfer
Bank, mengotorisasi pengarsipan dokumen

5. Melanjutkan ke pengarsipan pengarsipan dokumen untuk dilanjutkan ke
“Prosedur Penyajian Informasi Keuangan”
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Kediri, 4 Januari 2021

Hanjar Makhmucik
Direktur



