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KEBERHASILAN/SUKSES P2M

(Administrasi/pertanggungjawaban keuangan
2. Substansi
3. Manfaat
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PENGADAAN BARANG/JASA (B/J)

(Dasar Hukum Peraturan Rektor Universitas Sebelas Maret Nomor 38 Ta&
2021 tentang Pedoman Pengadaan Barang/Jasa Universitas Sebelas Maret.

2. Pengadaan B/J adalah kegiatan memperoleh B/J dimulai dari identifikasi
kebutuhan, sampai dengan serah terima hasil pekerjaan.

3. Pejabat Pengadaan adalah pegawai UNS yang diangkat oleh Rektor untuk
melaksanakan Pembelian Langsung dan/atau pembelian melalui E-marketplace.

4. Penyedia B/J adalah pelaku usaha yang menyedikan B/J berdasarkan perjanjian.

5. Pembelian Langsung adalah metode pembelian kepada Penyedia B/J, tanpa

melalui tender atau quotation untuk memenuhi kebutuhan operasional UNS./
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PENGADAAN BARANG/JASA (B/J)

6./Pembelian secara elektronik (E-purchasing) adalah tata cara pembelianB\/J
melalui sistem katalog elektronik atau e-marketplace.

7. Nota/Struk/Bukti Pembelian Langsung adalah bukti pembelian B/J dengan nilai
paling banyak Rp. 10.000.000,-

8. Surat Pesanan adalah tanda bukti pesan B/J dengan nilai diatas Rp. 10.000.000,-
sampai dengan Rp. 50.000.000,-

9. Surat Perintah Kerja (SPK) adalah perjanjian tertulis antara Pejabat Pengadaan
dengan Penyedia B/J untuk pengadaan dengan nilai diatas Rp. 50.000.000.-

sampai dengan Rp. 500.000.000,- /
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PENGADAAN B/J OLEH PELAKSANA P2M

D

Pengadaan b/j untuk P2M paling banyak
Rp 10.000.000,-

2 Pengadaan b/] secara e-marketplace
untuk P2M untuk transaksi paling banyak
Rp10.000.000,-

3 Pengadaan b/j untuk P2M dengan nilai di
atas Rp 10.000.000,- s/d Rp 50.000.000,-

4 Pengadaan b/j untuk P2M dengan nilai di
atas Rp 50.000.000,- s/d Rp 500.000.000,-

5 Pengadaan b/j untuk P2M dengan nilai di
atas Rp 500.000.000,-

Pelaksana P2M

Pelaksana P2M

Mengetahui Pejabat
Pegadaan Bidang |

Melalui Pejabat
Pengadaan Bidang | dan
UKPBJ

melalui Pejabat Pembuat
Komitmen (PPK) dan
UKPBJ

Nota/Struk/bukti
pembelian langsung

Nota/Struk/bukfi
pembelian langsung

Dokumen Sederhana/
surat pesanan

Dokumen Lengkap/ SPK

Dokumen Lengkap/ Surat
Perjanjian
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Pengadaan B/J untuk P2M paling banyak Rp 10.000.000, -

Jenis Pembelian dan/

Kelengkapan Dokumen

(2%) dan/atau PPh Final
(10%)

atau Pengadaan Pengusaha PKP Pengusaha Non PKP
1. Nota/  Kuitansi  yang 1. Nota/ Kuitansi yang
membayarkan/ Bukti membayarkan/ Bukti
Pengadaan barang. Pengadaan barang .
Pengadaan Barang 2. Faktur pajak 2. Surat Pernyataan non PKP
3. bermeterai Rp 10.000,-, 3. bermeterai Rp 10.000,- , untuk
untuk pengadaan di atas pengadaan di atas
Rp 5.000.000,- Rp 5.000.000,-
1. Nota/  Kuitansi  yang 1. Nota/ Kuitansi yang
membayarkan/ Bukti membayarkan/ Bukti Pengadaan
Pengadaan jasa. jasa.
2. Invoice dari penyedia 2. Invoice dari penyedia
3. Faktur pajak 3. Surat pernyataan NON PKP
Pengadaan Jasa 4. bermeterai Rp .10.000,-, 4. bermete:rai Rp 10.000,-, untuk
untuk pembelian di atas Rp pembelian di atas Rp 5.000.000,-
5.000.000,- 5. Bukti bayar PPh Pasal 23 (2%)
5. Bukti bayar PPh Pasal 23 dan/atau PPh Final (10%)




Sudah terima dari
Jumiah

Terbilang

Guna membayar

TA
No. Bukti

KUITANST

. Pejabat Pembuat Komitmen Universitas Sebelas Maret Surakarta

Rp 150.000,00

. Pembelian Bahan Habiz Pakai* dalam laporan Penelihan/

2023, sesuzl dengan nota/ struk/ bukti pembelian tanggal
[Tanggal Nota] (terlampir) dengan rincian sebagal berikout:
ATK =FRp 150.000,00

]

Surakarta,

Yang membayarkan' menerima,**

Mezerar

Nama Terang

Sudah terima dari

Terbilang
Gune membayar

TA M
No.Bukti  :
EUITANSI

: Pejabat Pembuzt Komitmen Universitas Sebelas Maret Surakarta
: Rp 9.673.000,00

PenelitianPengabdian(**) sumber dama........ Talm
Anggaran 2023, sesual dengan nota/ strukl bukti pembelian
tanggal [Tanggal Nota] (terlampir) dengan rincian sebagai
berikut:

Alat Biegas : Bp 9.673.000,00



Pengadaan B/J secara e-marketplace untuk P2M untuk transaksi paling banyak Rp10.000.000,-

Jenis Pembelian dan/ atau
Pengadaan

Kelengkapan Dokumen

Pengadaan Barang

Nota/ Kuitansi yang membayarkan/ Bukti Pengadaan jasa.

Bermeterai Rp 10.000,- untuk pembelian di atas Rp 5.000.000,

Invoice dan Surat Perintah Pengiriman

Bukti pembayaran ke marketplace (tunai/ transfer)

Bukti Pengiriman Barang & lampiran Foto/video barang

Pengadaan Jasa

Kuitansi Pengadaan format LPPM

Bermeterai Rp 10.000,- untuk pembelian di atas Rp 5.000.000,

Invoice dan Surat Perintah Pengiriman

Bukti bayar PPh Pasal 23 (2%) dan/atau PPh Final (10%)

AN IE Rl I ol ROl E ol Rl E e e

Bukti Foto/video pengadaan jasa




Sudah terima dari
Jumleh

Terbilang

Guna membayar

Setuju Dibebankan
Ketua Pelaksana

TA
No. Bukti

KUITANSL

. Pejabat Pembuat Komitmen Universitas Sebelas Maret Surakarta

- Pembelian Alat Optik* dalam laporan Penelitian/ Pengabdian(*)

Rp 500.000.00

untuk kegiatan............... dengan Penelitian’ Pengabdian(*)
berjudul ............. dengan skim ... Surat Kontrak
Nomor: ..oocoereeeeee Pelaksanaan Kegistan Penelitian Pengabdian
(*) sumber dana............. Tahun Anggaran 2023, sesuai dengan

nota/ struk/ bukti pembelian tanggal [Tanggal Nota]
(terlampir) denzan rincian sebazail berikut:
Alat Optik = Rp 500.000,00

Surakerta,

Yang membayarkan,
Meterar

Nama Terang



Pengadaan B/J untuk P2M dengan nilai di atas Rp 10.000.000,- s/d Rp 50.000.000,-

Jenis Pembelian dan/ atau Kelengkapan Dokumen
Pengadaan

Kuitansi Pengadaan

Bermeterai Rp 10.000,-

Surat Pesanan

Surat Kesanggupan

Invoice dari Penyedia

Surat Jalan

Faktur Pajak

Bukti Pengiriman Barang & lampiran Foto/video barang

Pengadaan Barang

Kuitansi Pengadaan

Bermeterai Rp 10.000,-

Surat Pesanan

Surat Kesanggupan

Invoice dari Penyedia

Surat Jalan

Faktur Pajak

Bukti bayar PPh Pasal 23 (2%) dan/atau PPh Final (10%)
Bukti Foto/video pengadaan jasa

Pengadaan Jasa
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Format Dokumen Surat Pesanan dan Surat Kesanggupan

KEMENTERIAN PENDIDIEAN TINGGI, SAINS,
DAN TEKNOLOGI
UNIVERSITAS SEBELAS MARET

. . Jalan Ir. Suiamsi 36 A Eentingan Surakaria 57126
A Yy 4 Telepon (0271 £46904, Faemile (0271) 646655
e Laman hitp!woew uss.ac.id

SURAT PESANAN
Nomor: (%)
=
Ferihal: Pekerjaan. . {**)

Berzama iri kami mohon uniuk mebieanakan Pdneqambempn
kegiatan Penslitian’ Pengabdian (**) dengan judul...

No | Nama/ Spesifikasi barang Vaolme

KOF SURAT CV
(PENYEDIA BARANG DAN JASA)

SURAT KESANGGUPAN

Tzl Zurat Eesangzpan

Yth Pejabat Pengadaan Bidang 1
Universitas Sebelas Maret
JILIr. Sutami No 36 A Suralarta

Perihal : Pelerjasn .. )

Menindaklanjuti  Sarat Pesanan  KEetns Pelakmans  kegistsn  Penelitian’  Pengabdisn®*. Tanggal
... dalam ramzies kepistan Penelitian/
Pengzabdian (*) dengan judul ..o dengan ini kami bersedia dan sangsup melaksanakan
pekerjaan terzebut sampai seless satelsh surat kesangpupsen i dengan rincian

T | Jemiz barang dan spefikasi | Jumlah barang | Buzh -

Satuan | Harga' paket Jumlah harga
Satuan (Rp) Rp)

No | Nama'Spesifileazi barang Volume

1. | Jenis Barang dap Specifikasi | Jumlhberans | Bushimst | Fp 72.000- Ep. 24.000.000 -

Towml harea

Total harga Ep. 24.000.000 -

Harge sudah rermasuk pgiak-pgal vang berloim
Terbilmg : -
Arz: parhatian dan kerjasamamya kami ucapkan terima kasih.

Menzgtzini, Surakarta ... 025
Pejabar Peangadasn Bidang I, Estus Pelskzana,

Dizn Pranowa, S H.
MIE 1983101620150401

Harga mudah termemud paiat-paiak yans beriatu
Terbilarg © Duae Puluh Empa Jida Rupiah

Nama CV ...

(Marma Direl)




Format Dokumen Invoice & Surat Jalan

KOP SURAT CV

EKOP SURAT CV
(PENYEDIA BARANG DAN JASA)

(PENYEDIA BARANG DAN JASA) .
W SURAT — JALAN
PENGADAAN...oians
INVOICE
PENGADAAN ......oeeeee Tangeal Surat Jalan
Hal: .o ™
i i1 ‘Spesifilasi b Vola Safu
} l l . . Harga'paket Satuan Jumlah harga ’ - e e "
No | Nama/Spesifilasi barang Vohime T | Jen: Darens don Sp=ifad | Jumiah by T U Me
(Bp) (Ep)

1. Jeniz Barang dan Spesifikazi | Jwmlsh harsns | Bp. 7500000 Fp. 24.000.000,-
Total harga

Tatal harga Fop. 24.000.000.-

SUrEkETta, e 2025
L ™ (Mamsz Diirektur) (Mamzz Penerima)
Direkchar
Mfamzatahui,
. Eeta Pelakzana,
(Iarma Drrelmur)
Driraketar
(Mama Kema)



TA H
No. Bukti :

KUTTANST
Sudah veria dovl : Pajahat E Ui Sebelas harst
Eurakarta
Jumiah
Terbilang
Gung membayar
Tamm Anggaran 1025, sesuai dengan note’ strul’ bulti
pembelian tanggal [Tanggal Nota] (terlampir) dengan
incian sehazai berik
Alat Printing : Fp 24.000.000,00
Surakartz,
Eenyju Dibebanikan Direltur,
Ketua Pelakzans L . -
Mueesi
Nams Terang Nama Terang
we....... . NPBME. ... -
Meangetahud,
Pejzbat Penzadzan Bidang [

Diizn Pranowa, 3H.
BIIE 1083 101620150401



MEKANISME PENGAJUAN DOKUMEN PENGADAAN B/J = Dokumen Sederhana

1. Ketua pelaksana P2M Menyusun dokumen (surat pesanan, dll) pengadaan barang/jasa.

2. Dokumen pengadaan barang/jasa yang sudah di tandatangani oleh penyedia

barang/jasa diserahkan ke Bagian Umum dan Keuangan LPPM.

3. Dokumen akan diverifikasi oleh petugas, setelah lolos verifikasi akan diberikan nomor

surat pesanan dan di tandatangani oleh pejabat pengadaan bidang 1.

4. Petugas akan menghubungi ketua pelaksana P2M ketika dokumen sudah selesai.
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MEKANISME PENGAJUAN DOKUMEN PENGADAAN B/J = Dokumen Sederhana

PELAKSANA P2M DG PENYEDIA B/J PELAKSANA P2M DG LPPM

Membuat dan memproses: 1. Pelaksana P2M menyerahkan

. SURAT PESANAN
el AT RS AR Dokumen Sederhana ke LPPM

INVOICE untuk di verifikasi dan tanda

 SURAT — JALAN tangan pejabat pengadaan
. KUITANSI

. Dokumen akan di kembalikan ke
(Dokumen Sederhana) Pelaksana P2M




Pelaporan Barang dan Berits Acara Serah Terima Barang

Form BAST BMU Fakultas/ Unit Keria

KEMENTERIAN PENDIDIEAN TINGGI, SAINS,
DAN TEKNDI.OGI
UNIVERSITAS SEEELAS MARET
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENCABDIAN KEPADA MASYARAKAT
Jalan Ir. Sutarni MNo. 36A Eentinzan Surskarta 57126
Telp. (0271) 632916 Fax. (0271) 632368
larman: 2 Sural: acid

Berita Acara Serah Terima Hibah Barang Milik Univerzitas (BMU)
Berupa Barang Inventariz Kepada Fakultaz/ Unit Kerja' Prodi/ Lab (¥)
Dari

Pada hari tangzsl

Nama

NP H
Jabatan
Alamat -
Vang Memveratkan selanfutrya dissbut Pihak Kesatn

Nama

NP H
Jabatan
Alamat -
Yang Mensrims salanjumya disebat Pihak Kedna

Bmmm’rmmmm' i

pﬂla
tersebut di atas, dalam kegisten Pemelitisn’ Pensabdian(*) Tabmm ... dengan  judul
dibuat ransicp 1 (dus) lembar masing-masing dibubuhi meterai secubupnyva dan mempumyvai
keelmatan ikoum vang sama.

Pihak Kesatu, Pihak Kedua,
Nama Eetua Palakeana

|| Lampirsn DAFTAR PEMEELIAN ASET ||

DAFTAR BARANG PEMBELIAN ASET TETAP
PIM DANA Non APEN TAHUN 2025

Jumlah
Barang

Harga.
Barang




|| Form BAST Hibsh Kepada Masyarakat ||

EKEMENTERIAN PENDIDIKAN TINGGIL, SAINS, DAN TEKNOLOGI
UNMNIVERSITAS SEBELAS MARET
LEMBAGA PENELITIAN DAN PENGABDIAN KFPADA MASYARAKAT
Jalan lr. Swtami 554 Kentingan Surakaria 37136 Telp. (0271) 632906 Fax (U271} 632308
ac.id Surel: Ennig . ecid

higp:

Berita Acara Serah Terima Hibah Barang Milik Universitas (BMU)
Berupa Barang Inventariz Kepada Mazyarakat

Vang Mmmmmmm

Nama
MNP
Jahatan
Alamat -
Vang Menerima selanjuinya dizebut Pihak Kedoa

Tamm...... densanm judul

dibuat ranskap 2 (dua) lembar masns-mazine dibububi metersi secubupnyve dan mempumyai
kedmatan ikum vang sama.

Pihak Kesatu, Pihak Kedua,

dari. e keepada

/..

Nomor:

i, / tamgeal, bulan, 2025

Barang

Nama

Merk, Tipe, Spesifikasi

i

3




PENUTUP

1. Pelaksana P2M merupakan penanggung jawab pengadaan B/J (dalam
merencanakan, menentukan spesifikasi dan menetapkan) guna
keberhasilan pelaksanaan P2M sesuai dengan perjanjian penugasan
pelaksanaan P2M.

2. Dokumen Pengadaan B/J P2M yang lengkap merupakan wujud
tanggung jawab sesuai dengan prinsip Transparansi & Akuntabilitas.

3. Sukses administrasi, sukses substansi dan sukses manfaat perlu
diperjuangkan, semoga Pelaksana P2M Tahun 2025 dapat meraih 3
(tiga) kesuksesan tsb.
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