
Pengadaan Barang/Jasa P2M

Sosialisasi Pertanggungjawaban Anggaran P2M
Kamis, 15 Mei 2025



KEBERHASILAN/SUKSES P2M

1. Administrasi/pertanggungjawaban keuangan 
2. Substansi
3. Manfaat



PENGADAAN BARANG/JASA (B/J)

1. Dasar Hukum Peraturan Rektor Universitas Sebelas Maret Nomor 38 Tahun

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.



PENGADAAN BARANG/JASA (B/J)

6. Pembelian secara elektronik (E-purchasing) adalah tata cara pembelian B/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,-



PENGADAAN B/J OLEH PELAKSANA P2M
No Pengadaan b/j Dilakukan oleh Jenis Dokumen

1 Pengadaan b/j untuk P2M paling banyak 

Rp 10.000.000,-

Pelaksana P2M Nota/Struk/bukti 

pembelian langsung

2 Pengadaan b/j secara e-marketplace

untuk P2M untuk transaksi paling banyak 

Rp10.000.000,-

Pelaksana P2M Nota/Struk/bukti 

pembelian langsung

3 Pengadaan b/j untuk P2M dengan nilai di 

atas Rp 10.000.000,- s/d Rp 50.000.000,-

Mengetahui  Pejabat 

Pegadaan Bidang I

Dokumen Sederhana/ 

surat pesanan

4 Pengadaan b/j untuk P2M dengan nilai di 

atas Rp 50.000.000,- s/d Rp 500.000.000,-

Melalui Pejabat 

Pengadaan Bidang I dan 

UKPBJ

Dokumen Lengkap/ SPK

5 Pengadaan b/j untuk P2M dengan nilai di 

atas Rp 500.000.000,-

melalui Pejabat Pembuat 

Komitmen (PPK) dan 

UKPBJ

Dokumen Lengkap/ Surat 

Perjanjian



Pengadaan B/J untuk P2M paling banyak Rp 10.000.000,-

 
Jenis Pembelian dan/ 

atau Pengadaan 

Kelengkapan Dokumen 

Pengusaha PKP Pengusaha Non PKP 

Pengadaan Barang 

1. Nota/ Kuitansi yang 

membayarkan/ Bukti 

Pengadaan barang. 

2. Faktur pajak 

3. bermeterai Rp 10.000,-, 

untuk pengadaan di atas  

Rp 5.000.000,- 

1. Nota/ Kuitansi yang 

membayarkan/ Bukti 

Pengadaan barang . 

2. Surat Pernyataan non PKP 

3. bermeterai Rp 10.000,- , untuk 

pengadaan di atas  

Rp 5.000.000,- 

Pengadaan  Jasa 

1. Nota/ Kuitansi yang 

membayarkan/ Bukti 

Pengadaan jasa. 

2. Invoice dari penyedia 

3. Faktur pajak 

4. bermeterai Rp 10.000,-, 

untuk pembelian di atas Rp 

5.000.000,- 

5. Bukti bayar PPh Pasal 23 

(2%) dan/atau PPh Final 

(10%) 

1. Nota/ Kuitansi yang 

membayarkan/ Bukti Pengadaan 

jasa. 

2. Invoice dari penyedia 

3. Surat pernyataan NON PKP 

4. bermeterai Rp 10.000,-, untuk 

pembelian di atas Rp 5.000.000,- 

5. Bukti bayar PPh Pasal 23 (2%) 

dan/atau PPh Final (10%) 



Format Dokumen Kuintansi 



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

Jenis Pembelian dan/ atau 

Pengadaan 

Kelengkapan Dokumen 

             Pengadaan Barang 

1. Nota/ Kuitansi yang membayarkan/ Bukti Pengadaan jasa. 

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

3. Invoice dan Surat Perintah Pengiriman 

4. Bukti pembayaran ke marketplace (tunai/ transfer) 

5. Bukti Pengiriman Barang & lampiran Foto/video barang 

 

Pengadaan Jasa 

1. Kuitansi Pengadaan format LPPM 

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

3. Invoice dan Surat Perintah Pengiriman 

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

5. Bukti Foto/video pengadaan jasa 

 



Format Dokumen 



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

Jenis Pembelian dan/ atau 

Pengadaan 

Kelengkapan Dokumen 

             Pengadaan Barang 

1. Kuitansi Pengadaan  

2. Bermeterai Rp 10.000,- 

3. Surat Pesanan 

4. Surat Kesanggupan 

5. Invoice dari Penyedia 

6. Surat Jalan 

7. Faktur Pajak 

8. Bukti Pengiriman Barang & lampiran Foto/video barang 

 

Pengadaan Jasa 

1. Kuitansi Pengadaan  

2. Bermeterai Rp 10.000,- 

3. Surat Pesanan 

4. Surat Kesanggupan 

5. Invoice dari Penyedia 

6. Surat Jalan 

7. Faktur Pajak 

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

9. Bukti Foto/video pengadaan jasa 

 



Format Dokumen Surat Pesanan dan Surat Kesanggupan  



Format Dokumen Invoice & Surat Jalan



Format Dokumen Kuitansi 



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 I.

4. Petugas akan menghubungi ketua pelaksana P2M ketika dokumen sudah selesai.



MEKANISME PENGAJUAN DOKUMEN PENGADAAN B/J = Dokumen Sederhana

PELAKSANA P2M DG PENYEDIA B/J PELAKSANA P2M DG LPPM 

 

Membuat dan memproses:  

1. SURAT PESANAN 

2. SURAT KESANGGUPAN 

3. INVOICE 

4. SURAT – JALAN 

5. KUITANSI 

 
(Dokumen Sederhana) 

 

 

1. Pelaksana P2M menyerahkan 

Dokumen Sederhana ke LPPM 

untuk di verifikasi dan tanda 

tangan pejabat pengadaan 

 

2. Dokumen akan di kembalikan ke 

Pelaksana P2M 

 



BA Serah Terima BMU ke Fakultas/Unit Kerja



BA Serah Terima BMU ke Mitra Pengabdian/Masyarakat



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.

PENUTUP
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