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Dokumen ini adalah milik DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA DENPASAR
Dilarang menggandakan sebagian maupun secara keseluruhan dengan cara apapun 

tanpa seijin DINAS PENANAMAN MODAL DAN PTSP KOTA DENPASAR
1. TUJUAN
Prosedur ini digunakan untuk menentukan mekanisme seleksi rekanan dan evaluasi rekanan guna meningkatkan kinerja rekanan yang memasok barang/jasa ke tiap bidang di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Denpasar.
2. RUANG LINGKUP
Prosedur seleksi dan evaluasi rekanan ini diterapkan untuk rekanan yang memasok barang maupun jasa untuk kepentingan proses pelayanan yang sifatnya rutin di tiap bidang dan sekretariat di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Denpasar.

3. DASAR HUKUM
3.1. Peraturan Daerah Nomor 8 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Kota Denpasar.
3.2. Peraturan Walikota Denpasar Nomor 1 Tahun 2017 tentang Penyelenggaraan Perijinan dan Non Perijinan.
3.3. Peraturan Walikota Denpasar Nomor 13 Tahun 2017 tentang Uraian Tugas Jabatan Dinas Daerah.
4. DEFINISI
4.1. Rekanan adalah badan/organisasi yang memasok barang maupun jasa yang digunakan untuk kepentingan proses pelayanan yang sifatnya rutin di tiap bidang di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Denpasar.

4.2. Proses Seleksi dan Evaluasi Rekanan adalah suatu tahapan yang menjelaskan, bagaimana cara untuk menyeleksi rekanan dan sekaligus mengevaluasi kinerja rekanan.
5. KETERKAITAN
-

6. PERINGATAN

6.1. Pelaksana bertanggung jawab atas pelaksanaan seluruh aktivitas yang telah ditetapkan.
6.2. Segala bentuk penyimpangan atas mutu baku dari SOP ini, dikategorikan sebagai bentuk kegagalan yang harus dipertanggungjawabkan oleh Pelaksana.
6.3. Apabila SOP ini tidak dijalankan sesuai dengan prosedur yang telah ditetapkan, maka akan berpengaruh pada kelancaran proses selanjutnya.

7. KUALIFIKASI PELAKSANA

7.1. Memahami peraturan perundang-undangan mengenai pengadaan barang dan jasa, serta peraturan perundang-undangan lain sesuai bidang tugasnya
7.2. Mampu mengelola barang inventaris
7.3. Mampu mengoperasikan komputer
8. PERALATAN DAN PERLENGKAPAN

8.1. Ruang Kerja
8.2. Tempat Arsip/Almari
8.3. Meja
8.4. Kursi
8.5. Komputer
8.6. Printer
8.7. ATK
9. URAIAN PROSEDUR

9.1. Pencarian Rekanan
9.1.1. Kepala Sub Bagian Umum berkoordinasi dengan Sub Bagian Program dan pihak terkait lainnya mencari informasi tentang rekanan yang dapat memasok barang maupun jasa yang diperlukan oleh masing-masing bidang.
9.2. Seleksi Rekanan
9.2.1. Untuk rekanan yang telah memasok barang maupun jasa sebelum penerapan prosedur ini, dapat langsung dicatat dalam Daftar Rekanan Terseleksi.
9.2.2. Daftar Rekanan Terseleksi akan diperbaharui setiap ada rekanan baru.
9.3. Evaluasi Rekanan
9.3.1. Rekanan akan dievaluasi kinerjanya setiap 6 bulan sekali. Evaluasi kinerja rekanan dilakukan sesuai dengan formulir Penilaian Kinerja Rekanan.
9.3.2. Pengisian formulir tersebut, dilakukan setiap aktifitas pengiriman barang/penyediaan jasa dari rekanan (barang datang/penyediaan jasa).
9.3.3. Kesimpulan penilaian/evaluasi terhadap rekanan dilakukan setiap 6 (enam) bulan sekali.
9.3.4. Hasil evaluasi rekanan tersebut akan dijadikan dasar penilaian kemampuan rekanan yang dalam perjalanan jangka panjangnya diharapkan dapat tetap memasok barang maupun jasa dengan kuantitas dan mutu yang konsisten serta pengiriman tepat waktu.
9.3.5. Hasil evaluasi rekanan akan dituangkan dalam formulir Penilaian Kinerja Rekanan.
9.3.6. Rekanan dengan Kualifikasi Kurang Baik dan/atau Jelek akan diberikan kesempatan untuk memperbaiki kinerjanya selama 1 tahun lagi.
9.3.7. Apabila tetap memperoleh Kualifikasi Kurang maka rekanan tersebut akan di non aktifkan (dicoret dari Daftar Rekanan Terseleksi) atau berdasarkan kebijakan tertentu rekanan tersebut akan tetap dipakai sebagai pemasok barang maupun jasa di Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu Satu Pintu Kota Denpasar.
10. PENCATATAN DAN PENDATAAN
10.1. Daftar Rekanan Terseleksi

10.2. Formulir Penilaian Kinerja Rekanan
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