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A. Tujuan
Membuat Panduan kerja standard an sistematis dalam hal penyusunan seleksi dan evaluasi
supplier baru

B. Luas Lingkup
1. Standar operasi prosedur ini di terapkan saat melakukan pekerjaan seleksi dan evaluasi

supplier baru di lingkungan Universitas Mathla’ul Anwar Banten.

C. Definisi

1. SOP (Standar Operating Prosedur ata Prosedur Kerja Baku) adalah susunan instruksi
kerja yang memiliki kekuatan sebagai suatu peyunjuk/pedoman.

2. Supplier/Vendor adalah penyedia/penjual barang dan jasa yang berbadan hokum

3. Pengadaan logistic dan program adalah bagian dalam logistic dan program yang
melakukan pembelian/pengadaan barang.

4. PIC pengadaan logistic dan program adalah individu dalam bagian logistic dan program
yang bertanggungjawab dalam pengadaan sampai dengan barang.

5. Dokumen kualifikasi adalah daftar dokumen perijinan usaha, struktur organisasi, data
keuangan dan pengalaman pekerjaan.

D. Uraian Prosedur

1. Supplier memperkenalkan perusahaan mereka melalui kunjungan perusahaan, email atau
telepon.

2. PIC purchasing mengirimkan form dokumen kualifikasi ke supplier untuk diisi dan
dilengkapi

3. Setelah dokumen kualifikasi diterima, PIC logistic dan program memeriksa kelengkapan
dokumen tersebut, apabila masih terdapat kekurangan data/atau belum lengkap, maka PIC
logistic dan program memberitahukan ke supplier untuk segera melengkapi data
kualifikasi.

4. Apabila dokumen kualifikasi supplier baru sudah lengkap maka PIC logistic dan
menandatangani dokumen kualifikasi dan mencantumkan pada daftar supplier terseleksi
sesuai dengan kategori barang/jasa yang disediakan.

5. PIC logistik dan program dapat mengikutsertakan supplier baru dalam pengadaan barang.

E. Pengguna
1. Rektor
2. Team Pengadaan Logistik dan Program

3. PIC Bagian Kerjasama
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F. Bagan Alir/Plowcarti
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