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A. Tujuan 

1. Mengatur pelaksanaan proses pengadaan barang dan jasa yang sumber dananya sebagian 

atau seluruhnya dari UNMA Banten, hibah pemerintah, dan non-pemerintah; 

2. Menjamin kelancaran dan transparansi mekanisme pengadaan barang dan jasa yang 

diusulkan ke UNMA Banten;  

3. Menjamin kualitas dan ketepatan waktu barang dan jasa yang diterima oleh semua 

pengusul dari unit kerja di lingkungan UNMA Banten. 

4. Kepastian bahwa semua pengusul dari unit kerja di lingkungan UNMA Banten 

melakukan tahapan/mekanisme yang harus dilaksanakan dalam pengadaan barang dan 

jasa. 

5. Kepastian akan diperoleh sistem data base mulai dari perencanaan, pengelolaan, 

pemilihan, pendistribusian, penyedia pengadaan barang dan jasa yang akan berbasis 

elektronik . 

 

B. Luas Lingkup 

Ruang lingkup sistem pengadaan/jasa adalah mulai permintaan, inventarisasi, kompilasi, 

evaluasi dan pemetrikan, kepanitiaan, pelelangan sampai penerimaan barang/jasa dari 

semua unit kerja di lingkungan UNMA Banten 

 

C. Definisi 

1. Barang adalah benda dalam berbagai bentuk dan uraian, yang meliputi bahan baku, 

barang setengah jadi, barang jadi/peralatan, yang spesifikasinya ditetapkan oleh pengguna 

barang dan jasa. 

2. Jasa adalah setiap tindakan atau kegiatan yang dapat ditawarkan oleh satu pihak kepada 

pihak lain, pada dasarnya bersifat intangible (tidak berwujud fisik) dan tidak 

mengakibatkan kepemilikan sesuatu. Jasa merupakan pemberian suatu kinerja atau 

tindakan tidak kasat mata dari suatu pihak ke pihak lain 

 

D. Uraian Prosedur 

1. Unit kerja membuat surat permohonan tentang  kebutuhan barang ATK/Inventaris, yang 

ditujukan kepada Wakil Rektor II. 

2. Verifikasi prioritas dan inventarisasi kebutuhan barang oleh Wakil Rektor II melalui 

kepala bagian administrasi umum. membutuhkan waktu 10 hari kerja. 

3. Disposisi hasil verifikasi ke bagian keuangan. 

4. Evaluasi ketersediaan dana oleh bagian keuangan. 

5. Bila anggaran tersedia, dilanjutkan proses pencairan dana yang akan diberikan kepada 

pengusul dalam bentuk barang yang diusulkan. 
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6. Proses pengadaan barang dilakukan oleh bagian administrasi umum. 

7. Proses pengadaan dilakukan melalui mekanisme pelelangan untuk paket-paket kegiatan 

yang dananya lebih dari Rp.100 juta, dengan per satu kegiatan membutuhkan maksimal 

120 hari kerja. 

8. Proses pengadaan yang dilakukan melalui mekanisme penunjukkan langsung, bila 

besaran dananya kurang dari Rp. 100 juta 

9. Penerimaan dan pendistribusian barang ke unit kerja pengusul dilaksanakan setelah 

penyedia barang/jasa mengirimkan barang dan dibuat berita acara pemeriksaan dan serah 

terima barang. 

10.  Penerimaan dan pendistribusian barang ke unit kerja. 

 

 

E. Pengguna  

1. Rektor 

2. Wakil Rektor II 

3. Bendahara 

4. Kabag UMUM 

5. Pihak ke dua 

6. Unit Kerja di UNMA Banten 

 

F. Referensi 

1. Pedoman Mutu 

2. Statuta UNMA 
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G. Bagan Alir/Plowcart 
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