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	A. BAGIAN-BAGIAN TERKAIT DENGAN PROSEDUR	Comment by Faris Nur Iksanudin: Jenis, ukuran Font, dan spasi penulisan dari seluruh draft TA ini belum sesuai dengan ketentuan
1. Unit Teknis 
Unit lingkungan Perusahaan yang mempunyai tugas dan tanggung jawab untuk melakukan Swakelola, membuat dokumen teknis, dan melaksanakan proses pengadaan (metode pelelangan, pelelangan terbatas, dan penunjukan langsung) bersama samas dengan Unit Pengadaan.
2. COO (Chief Operation Officer)
Direktur yang membidangi fungsi terkait dan berwenang untuk menyetujui atau menolak usulan pengadaan dari unit teknis tersebut.
3. CEO (Chief Executive Officer)
berperan sebagai pengambil keputusan tertinggi yang memberikan persetujuan strategis, menetapkan kebijakan, serta memastikan pengadaan berjalan sesuai kepentingan perusahaan.
4. CHLO (Chief Human Resource & Legal Officer)
Direktur yang membidangi fungsi pengadaan dan berwenang untuk menyetujui serta memproses pekerjaan tersebut.
5. VPLP (Vice President Legal & Procurement)
Memastikan seluruh dokumen dan proses pengadaan berjalan sesuai hukum, aman secara kontraktual, dan melindungi kepentingan perusahaan.
6. SM PROCUREMENT EX OFFICIO KETUA TKP
Tim yang dibentuk melaksanakan proses pengadaan (metode pelelangan, pelelangan terbatas, dan penunjukan langsung) mulai dari perencanaan strategi pengadaan, pelaksanaan pengadaan (Prakualifikasi, pemilihan pelaksanaan pekerjaan dan penyusunan kontrak) dan pengelola penyedia.


B. TUJUAN
Prosedur ini merupakan pedoman bagi unit kerja Procurement dan Time Kerja Pengadaan dalam melaksanakan tugasnya sehubungan dengan proses Pelelangan Umum Metode Satu Tahap di PT Bandara Internasional Batam dengan waktu singkat sekitar 45 hari kerja.	Comment by Faris Nur Iksanudin: Yang melakukan proses lelang adalah Unit Kerja Procurement dan Tim Kerja Pengadaan, sehingga perlu dituliskan juga bahwa prosedur ini untuk Tim Kerja Pengadaan juga.

Kemudian, tujuan disini belum nyambung sama Proposal mu yang udah diujikan kemarin. Check kesesuaian dengan Proposal terkait arah penulisan dan tujuannya
C. RUANG LINGKUP	Comment by Faris Nur Iksanudin: Ruang Lingkup juga disesuaikan dengan Proposalmu.
Prosedur ini mencakup aktivitas proses masuknya kelengkapan dokumen proses pengadaan kepada Tim Kerja Pengadaan dan proses Pelelangan Umum di Bandara Internasional Hang Nadim Batam.
D. DOKUMEN TERKAIT DENGAN PROSEDUR 	Comment by Faris Nur Iksanudin: Dokumen terkait disesuaikan dengan urutan keluarnya. Kemudian apakah diperlukan detail misalnya surat itu apa saja (surat permintaan penawaran, surat penunjukan dll), dan ada Kontrak juga disitu
1. Disposisi[image: ]




Gambar 1. Disposisi
2. Berita Acara[image: ]






Gambar 2. Berita Acara
3. Nota Dinas[image: ]





Gambar 3. Nota Dinas




4. Surat Penunjukan[image: ]





Gambar 4. Surat Penunjukan

5. Kontrak[image: ]





Gambar 5. Draft Kontrak

E. NARASI PROSEDUR
Permintaan Proses Pengadaan Barang dan atau Jasa:
1. Mulai	Comment by Faris Nur Iksanudin: Dimulai dari adanya disposisi dari CHLO. Atau malah dimulai dari VP unit teknis bernodin ke Direktur unit teknis.. 

Kemudian, coba dicek dan disesuaikan dengan Proposalmu atas tujuan TA ini
2. Unit teknis mengirimkan surat mengajuan nota dinas suatu pekerjaan kepada COO
3. Apabila dokumen yang diberikan dari unit teknis lengkap maka COO akan memberikan surat persetujuan nota dinas kepada CEO
4. Dokumen akan dikembalikan kepada unit teknis dan meminta untuk dilengkapi apabila ada dokumen yang kurang
5. Apabila nota dinas persetujuan pengajuan pengadaan sudah disetujui maka CEO akan mengirimkan Disposisi kepada COO
6. COO akan mengirimkan nota dinas permohonan proses pengadaan kepada CHLO
7. Setelah menerima nota dinas permohonan proses pengadaan dari COO maka CHLO akan mengirimkan Dispoisis kepada VPLP untuk memproses pekerjaan pengadaan
8. Setelah menerima Disposisi proses pekerjaan pengadaan dari CHLO maka VPLP akan mengirimkan Disposisi kepada SM Procurement ex offico Ketua TKP untuk memproses pekerjaan pengadaan

Permintaan Pengadaan Barang dan  atau Jasa Diproses:
9. Setelah SM Proc menerima Disposisi dari VPLP maka akan dimulainya proses pengadaan suatu pekerjaan
10. Membuat Persiapan Lelang. 
11. Setelah itu unit Procurement akan mengevaluasi vendor yang telah mendaftar untuk pekerjaan
12. Setelah itu unit Procurement akan mengirimkan undangan rapat Aanwijzing kepada calon peserta.
13. Setelah melakukan rapat  Aanwijzing maka perusahaan yang siap menyanggupi segala kualifikasi maka akan lanjut ke proses pembukaan sampul.
14. Dokumen yang telah diberikan oleh perusahaan yang mengikuti kualifikasi maka akan dievaluasi oleh unit Procurement selama 7 hari kerja.
15. Setelah melakukan evaluasi maka unit  Procurement akan melakukan negosiasi apabila diperlukan.
16. Jika tidak ada negosiasi maka Ketua Tim Kerja Pengadaan akan melaporkan hasil dari pekerjaan pengadaan kepada VPLP dan CHLO.
17. Setelah melaporkan hasil pekerjaan pengadaan kepada VPLP dan CHLO Tim Kerja Pengadaan akan memberikan surat nota dinas usulan penetapan kepada CHLO.
18. Setelah CHLO menerima surat nota dinas usulan penetapan maka CHLO akan memberikan surat nota dinas kepada CEO terkait penetapan pemenang dari pekerjaan pengadaan.
19. Setelah CEO menetapkan pemenang maka akan mengirimkan disposisi kepada Tim kerja pengadaan. 
20. Setelah menerima Dispoisi dari CEO maka Ketua tim kerja pengadaan akan membuat pengumuman pemenang yang telah ditetapkan oleh CEO
21. Setelah mengumumkan Pemenang dari suatu pekerjaan pengadaan maka akan diberikan masa sanggah untuk perusahaan yang ingin menyanggah
22. Setelah masa sanggah telah berakhir maka ketua tim kerja pengadaan akan mengirimkan surat penunjukan pemenang dan kontrak kepada CEO 
23. Selesai. 

F. LAMPIRAN
Flowchart prosedur Pengadaan.

	Gambar Flowchart Pesanan Masuk:[image: ]	Comment by Faris Nur Iksanudin: Flowchart mu belum sesuai Ki. Besok kamu bikin flowchart di papan tulis terus konsul ke Pak Hanung apakah flowchart mu bener?
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