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PTP.A. Pengelolaan Rekanan

Mulai

PTP.B. Pengelolaan Pengadaan Barang

PTP.A.01
Pendaftaran 

Rekanan Baru

PTP.A.02

Pembaruan dan 
Monitoring Data 

Rekanan

PTP.B.01
Perencanaan 

Pengadaan Barang 
(Non Stock)

PTP.B.02
Pelaksanaan 

Pengadaan Barang 
(Stock dan Non Stock)

PTP.B.03
Proses Pembuatan 

Order / Kontrak 
Pengadaan Barang 

(Stock dan Non Stock)

PTP.C. Pengelolaan Pengadaan Jasa & Jasa Distribusi PTP.F. Pengelolaan Pengadaan Non PR-PO

PTP.C.02
Pelaksanaan 

Pengadaan Jasa 

PTP.C.03
Proses Pembuatan 

Order / Kontrak Jasa 

PTP.C.01
Perencanaan 

Pengadaan Jasa dan 
Jasa Distribusi

PTP.D.01
Perencanaan 

Pengadaan Bahan Baku 
dan Bahan Penolong 

(Stock)

PTP.F.01 
Pengelolaan Pengadaan 

Non PR PO

PTP.I. Verifikasi Pengajuan Pembayaran AP

PTP.I.01. 
Proses Verifikasi Pengajuan 

Pembayaran melalui 
Pengadaan Barang / Jasa

PTP.I.02. 
Proses Verifikasi Pengajuan 

Pembayaran melalui non 
Pengadaan Barang / Jasa

 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian:
-

PTP.G. Akrualisasi AP

PTP.G.01 
Pengajuan Akrualisasi AP

PTP.G.02 
Proses Monitoring Biaya 

Akrual

PTP.H. Amortisasi BDD

PTP.H.01
Pembuatan Usulan 

Perhitungan dan Pencatatan 
Biaya Dibayar Dimuka

PTP.H.02
Proses Monitoring Amortisasi 

Biaya Dibayar Dimuka

PTP.J. Proses Pengelolaan AP 

PTP.J.01
Monitoring AP Aging

PTP.J. Proses Pengelolaan AP 

PTP.J.01
Monitoring AP Aging

PTP.E. Proses Penerimaan Barang & Jasa

PTP.E.01
Proses Penerimaan 

Barang dan Jasa

PTP.E. Proses Penerimaan Barang & Jasa

PTP.E.01
Proses Penerimaan 

Barang dan Jasa

Selesai



Departemen Pengadaan JasaDepartemen Pengadaan JasaRekananRekanan

PTP.R001: Justifikasi pengadan tidak lengkap sesuai dengan kebijakan yang berlaku di perusahaan
PTP.R002 : Evaluasi proposal tidak mengacu kepada panduan evaluasi yang tertuang pada RKS

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA001: AVP Manajemen Vendor dan VP Pengadaan Jasa melakukan reviu atas kelayakan rekanan  
pada Form Uji Kelayakan Rekanan dan memberikan persetujuan
PTP.MC.CA002: AVP Manajemen Vendor  dan VP Pengadaan Jasa melakukan reviu atas kelengkapan dan 
keakuratan data rekanan dengan membandingkan ke dokumen pendukung dan memberikan persetujuan
PTP.AC.CA001: Sistem E-Procurement secara otomatis mengirimkan data rekanan yang telah disetujui ke 
sistem SAP secara lengkap dan akurat

Daftar Risiko:
PTP.R001: Rekanan baru yang lulus uji kelayakan tidak sesuai dengan kualifikasi/ ketentuan yang berlaku
dan tidak otorisasi oleh Pejabat Berwenang
PTP.R002: Informasi atas pendaftaran rekanan baru tidak lengkap, tidak akurat sesuai dokumen 
pendukungnya dan tidak diotorisasi oleh Pejabat Berwenang
PTP.R003: Data rekanan yang telah disetujui pada E-Procurement tidak lengkap dan tidak akurat

PT Petrokimia Gresik 
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : A. Pengelolaan Rekanan
Sub Proses Bisnis : A.01. Pendaftaran Rekanan Baru
Lokasi : PT Petrokimia Gresik 
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AVP Manajemen Vendor

Melakukan reviu atas kelayakan rekanan 
pada Form Uji Kelayakan Rekanan 

Mulai 

Staff Manajemen Vendor

Melakukan verifikasi atas pendaftaran rekanan 
baru dengan mempertimbangkan aspek 

kelayakan, informasi yang diinput dan dokumen 
pendukung yang telah diupload di sistem

E-Procurement

Staff Manajemen Vendor

Melakukan verifikasi atas pendaftaran rekanan 
baru dengan mempertimbangkan aspek 

kelayakan, informasi yang diinput dan dokumen 
pendukung yang telah diupload di sistem

E-Procurement

Revisi/Tolak/ 
Sesuai?

Revisi

Rekanan

Menerima dokumen Surat Lulus Kualifikasi yang 
menandakan bahwa calon rekanan resmi 

terdaftar sebagai rekanan PT Petrokimia Gresik

E-Procurement

Rekanan

Menerima dokumen Surat Lulus Kualifikasi yang 
menandakan bahwa calon rekanan resmi 

terdaftar sebagai rekanan PT Petrokimia Gresik

E-Procurement

Surat Lulus 
Kualifikasi (SLK)

SAP

Apakah terdapat 
perubahan informasi 

data/dokumen 
pendukung?

Ya

Catatan:

Informasi yang sekurang-kurangnya perlu 

diinput terdiri dari:

- Nama Perusahaan

- Jenis Badan Usaha

- Nama PIC Calon Rekanan

- Alamat lengkap Perusahaan Calon Rekanan

- Nomor Telepon, dan Alamat Email yang 

dapat dihubungi

Catatan:

Informasi yang sekurang-kurangnya perlu 

diinput terdiri dari:

- Nama Perusahaan

- Jenis Badan Usaha

- Nama PIC Calon Rekanan

- Alamat lengkap Perusahaan Calon Rekanan

- Nomor Telepon, dan Alamat Email yang 

dapat dihubungi

 Klasifikasi Rekanan dan dokumen yang wajib 
dilampirkan di dalam sistem e-Procurement yaitu :

1. Rekanan Perorangan 

• Pakta Integritas

• Rekening Bank

• Dokumen Perpajakan (NPWP)

2. Rekanan Badan Hukum

• Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP)

• Nomor Induk Berusaha (NIB) berbasis Risiko

• Akta Pendirian Perusahaan

• Akta Perubahan terbaru (optional) 

• Surat Keterangan Menkumham

• Pakta Integritas

• Rekening bank

• Laporan keuangan

• Dokumen perpajakan lainnya (SKPP atau 
Surat Keterangan Non PKP)

3. Rekanan Luar Negeri

• Nomor Induk Berusaha (NIB) atau dokumen 
setara yang diterbitkan negara asal

• Pakta Integritas 

• Laporan Keuangan

 Klasifikasi Rekanan dan dokumen yang wajib 
dilampirkan di dalam sistem e-Procurement yaitu :

1. Rekanan Perorangan 

• Pakta Integritas

• Rekening Bank

• Dokumen Perpajakan (NPWP)

2. Rekanan Badan Hukum

• Nomor Pokok Wajib Pajak (NPWP)

• Nomor Induk Berusaha (NIB) berbasis Risiko

• Akta Pendirian Perusahaan

• Akta Perubahan terbaru (optional) 

• Surat Keterangan Menkumham

• Pakta Integritas

• Rekening bank

• Laporan keuangan

• Dokumen perpajakan lainnya (SKPP atau 
Surat Keterangan Non PKP)

3. Rekanan Luar Negeri

• Nomor Induk Berusaha (NIB) atau dokumen 
setara yang diterbitkan negara asal

• Pakta Integritas 

• Laporan Keuangan

Catatan:

Parameter calon rekanan dapat dikatakan layak adalah sebagai berikut:

• Legalitas rekan bisnis

• Kualifikasi rekan bisnis

• Sistem Manajemen Anti Penyuapan/Anti Fraud dan ESG (Environmental, Social & Governance Goals) yang diterapkan rekan 

bisnis(dapat berupa pakta integritas)

• Reputasi (kasus penyuapan/fraud) pernah dialami rekan bisnis, jika ada

• Reputasi (kasus penyuapan/fraud) pernah dialami pemilik dan atau pimpinan dari rekan bisnis, jika ada

• Laporan keuangan yang dimiliki rekan bisnis

• Reputasi (daftar hitam penyedia barang/jasa) pernah dialami rekan bisnis

Sistem secara otomatis akan 
mengintegrasikan data rekanan yang 

telah disetujui ke sistem SAP yang 
terhubung dengan database Pupuk 

Indonesia

E-Procurement

Sistem secara otomatis akan 
mengintegrasikan data rekanan yang 

telah disetujui ke sistem SAP yang 
terhubung dengan database Pupuk 

Indonesia

E-Procurement

PTP.A.02
Pembaruan dan 
Monitoring Data 

Rekanan

A

Setuju/
Tidak? 

Sesuai

Setuju

Sistem secara otomatis mengenerate 
dokumen Surat Lulus Kualifikasi dan 

memberikan notifikasi kepada rekanan

E-Procurement

Sistem secara otomatis mengenerate 
dokumen Surat Lulus Kualifikasi dan 

memberikan notifikasi kepada rekanan

E-Procurement

Tolak

Selesai

Tidak

Form Uji Kelayakan 
Rekanan

B

AVP Manajemen Vendor

Melakukan reviu atas kelengkapan dan 
keakuratan data rekanan dengan 

membandingkan ke dokumen pendukung

AVP Manajemen Vendor

Melakukan reviu atas kelengkapan dan 
keakuratan data rekanan dengan 

membandingkan ke dokumen pendukung

PTP.MC
.CA002

Setuju/
Tidak? 

Setuju

Tidak

PTP.MC
.CA001

PTP.
R001

B

Staff Manajemen Vendor

Membatalkan pendaftaran calon rekanan dan 
menginformasikan kepada calon rekanan 

E-Procurement

Staff Manajemen Vendor

Membatalkan pendaftaran calon rekanan dan 
menginformasikan kepada calon rekanan 

E-Procurement

Staff Manajemen Vendor

Menyiapkan Form Uji Kelayakan Rekanan 
untuk dilakukan proses reviu

PTP.AC.
CA001

Selesai Tidak

PTP.
R002

PTP.
R003

C

VP Pengadaan Jasa

Memberikan persetujuan atas kelayakan 
rekanan pada Form Uji Kelayakan Rekanan 

PTP.MC
.CA001

PTP.
R001

A

VP Pengadaan Jasa

Melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas kelengkapan dan 

keakuratan data rekanan

E-Procurement

VP Pengadaan Jasa

Melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas kelengkapan dan 

keakuratan data rekanan

E-Procurement

PTP.
R002

PTP.MC
.CA002

C

E-Procurement

Rekanan

Melakukan pendaftaran melalui aplikasi E-
Procurement secara daring 

E-Procurement

Rekanan

Melakukan pendaftaran melalui aplikasi E-
Procurement secara daring 

E-Procurement

Rekanan

Menginput informasi data administrasi dan 
melampirkan dokumen pendukung dalam 

waktu 30 hari kalender

E-Procurement

Rekanan

Menginput informasi data administrasi dan 
melampirkan dokumen pendukung dalam 

waktu 30 hari kalender

E-Procurement

Dokumen Pendukung 
Pendaftaran Rekanan 

Baru

Form Uji Kelayakan 
Rekanan yang telah 

ditandatangani

Tidak

Staff Manajemen Vendor

Melakukan proses upload Form Uji 
Kelayakan Rekanan yang telah 

ditandatangani oleh VP Pengadaan Jasa

E-Procurement

Staff Manajemen Vendor

Melakukan proses upload Form Uji 
Kelayakan Rekanan yang telah 

ditandatangani oleh VP Pengadaan Jasa

E-Procurement

Setuju/
Tidak? 

Setuju

B

Sesuai /
Tidak? 

Sesuai

Tidak



Sistem secara otomatis akan 
mengintegrasikan data Rekanan yang telah 

disetujui ke sistem SAP

ProcureX

Sistem secara otomatis akan 
mengintegrasikan data Rekanan yang telah 

disetujui ke sistem SAP

ProcureX

AVP Manajemen Vendor

Melakukan reviu atas perubahan data
/ informasi Rekanan dengan 

membandingkan ke dokumen pendukung 

ProcureX

AVP Manajemen Vendor

Melakukan reviu atas perubahan data
/ informasi Rekanan dengan 

membandingkan ke dokumen pendukung 

ProcureX

Unit Kerja Pengguna / Departemen PengadaanUnit Kerja Pengguna / Departemen PengadaanRekananRekanan Departemen Pengadaan JasaDepartemen Pengadaan Jasa

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA003: AVP Manajemen Vendor dan VP Pengadaan Jasa melakukan reviu atas perubahan data/ 
informasi Rekanan dengan membandingkan ke dokumen pendukung serta memberikan persetujuan
PTP.AC.CA002: Sistem ProcureX mengirimkan data rekanan yang telah disetujui pada sistem SAP secara lengkap 
dan akurat

Daftar Risiko:
PTP.R004: Informasi atas perubahan data rekanan tidak lengkap dan tidak akurat sesuai dengan dokumen 
pendukung serta tidak diotorisasi oleh Pejabat yang berwenang
PTP.R005: Data rekanan yang telah disetujui pada ProcureX tidak lengkap dan tidak akurat

Perubahan informasi 
diidentifikasi dari Internal 

PKG/ Anggota Holding/  
Rekanan?

Rekanan

Rekanan

Melakukan update atas perubahan informasi dan 
upload dokumen pendukung yang sesuai dengan 

perubahan informasi

ProcureX

Rekanan

Melakukan update atas perubahan informasi dan 
upload dokumen pendukung yang sesuai dengan 

perubahan informasi

ProcureX

Internal PKG/ Anggota Holding

A
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PTP.MC
.CA003

PTP.
R004

PTP.A.01
Pendaftaran Rekanan Baru

SAP

Selesai

Officer Unit Kerja Pengguna / Officer 
Pengadaan

Menginformasikan adanya informasi 
perubahan data Rekanan dan melampirkan 

dokumen pendukungnya ke Rekanan melalui 
e-mail

Officer Manajemen Vendor

Menerima notifikasi atas perubahan data
/ informasi yang dilakukan oleh Rekanan 
dan melakukan verifikasi atas perubahan 

data / informasi Rekanan dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung

ProcureX

Officer Manajemen Vendor

Menerima notifikasi atas perubahan data
/ informasi yang dilakukan oleh Rekanan 
dan melakukan verifikasi atas perubahan 

data / informasi Rekanan dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung

ProcureX

Sesuai/
Tidak?

A Tidak

Sesuai

 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian:
-

PTP.AC.
CA002

PTP.
R005

Rekanan

Menerima notifikasi bahwa perubahan 
informasi yang dilakukan Rekanan sudah 

berhasil 

ProcureX

Rekanan

Menerima notifikasi bahwa perubahan 
informasi yang dilakukan Rekanan sudah 

berhasil 

ProcureX

Lembar Uji 
Kelayakan 

Rekan Bisnis 

VP Pengadaan Jasa 

Memberikan persetujuan atas perubahan 
data/informasi Rekanan dengan 

membandingkan ke dokumen pendukung 

ProcureX

VP Pengadaan Jasa 

Memberikan persetujuan atas perubahan 
data/informasi Rekanan dengan 

membandingkan ke dokumen pendukung 

ProcureX

PTP.MC
.CA003

PTP.
R004

Surat Lulus 
Kualifikasi 

Rekanan yang 
terupdate

A

Sesuai/
Tidak? Tidak

Sesuai

Sesuai/
Tidak?

Tidak

Sesuai



Departemen Pengadaan JasaDepartemen Pengadaan JasaDepartemen Unit Kerja Pengguna Departemen Unit Kerja Pengguna 
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Officer Unit Kerja Pengguna

Melakukan permintaan suspend/blacklist 
melalui surat

Surat Pemberitahuan 
Sanksi Rekanan

VP Unit Kerja Pengguna

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan Surat Permintaan Suspend/
Blacklist kemudian mengirimkan Surat 

tersebut ke VP Pengadaan Jasa melalui DOF

PTP.
R006

VP Pengadaan Jasa

Menerima permintaan suspend/blacklist 
beserta dokumen pendukungnya dari 

Departemen Unit Kerja Pengguna terkait dan 
melakukan disposisi ke  AVP dan Officer 

Manajemen Vendor untuk diverifikasi lebih 
lanjut

Surat Pemberitahuan 
Suspend/ Blacklist 
yang telah direviu

Sesuai

AVP Manajemen Vendor 

Melakukan reviu atas kelengkapan dan 
keakuratan pada perubahan status rekanan 

dengan membandingkan ke dokumen 
pendukung

ProcureX

AVP Manajemen Vendor 

Melakukan reviu atas kelengkapan dan 
keakuratan pada perubahan status rekanan 

dengan membandingkan ke dokumen 
pendukung

ProcureX

Setuju/
Tidak?

Setuju

Tidak

PTP.MC.
CA005

PTP.
R007

A

A

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA004: VP Unit Kerja Pengguna melakukan reviu dan memberikan persetujuan atas kelengkapan dan 
keakuratan permintaan suspend/blacklist pada Surat Permintaan Suspend/Blacklist
PTP.MC.CA005: AVP Manajemen Vendor dan VP Pengadaan Jasa melakukan reviu atas kelengkapan dan 
keakuratan perubahan status rekanan dengan membandingkan ke dokumen pendukung serta memberikan 
persetujuan

Daftar Risiko:
PTP.R006: Permintaan suspend/blacklist rekanan pada Berita Acara Permintaan Suspend/Blacklist tidak sesuai 
dengan dokumen pendukungnya dan dengan ketentuan yang berlaku di perusahaan
PTP.R007: Proses pembaruan status data rekanan tidak akurat dan tidak lengkap serta tidak diotorisasi oleh 
Pejabat yang Berwenang

Informasi yang diinputkan pada ProcureX: 

• Nama Vendor

• No Pendaftaran

• No SAP

• No NPWP

• Tipe Punishment

• Tanggal Mulai

• Tanggal Selesai

• Catatan Hukuman

• File Pendukung Punishment

Dokumen Pendukung yang diterima dari 
Departemen terkait yaitu:

1. Berita Acara / Surat Permintaan Suspend atau 
Blacklist / Surat Sanksi Kepada Rekanan

2.   Dokumen Pendukung lainnya (apabila ada)

Informasi yang diinputkan pada ProcureX: 

• Nama Vendor

• No Pendaftaran

• No SAP

• No NPWP

• Tipe Punishment

• Tanggal Mulai

• Tanggal Selesai

• Catatan Hukuman

• File Pendukung Punishment

Dokumen Pendukung yang diterima dari 
Departemen terkait yaitu:

1. Berita Acara / Surat Permintaan Suspend atau 
Blacklist / Surat Sanksi Kepada Rekanan

2.   Dokumen Pendukung lainnya (apabila ada)

PTP.MC.
CA004

Catatan:

• Apabila rekanan masih dalam proses pengadaan, maka pihak yang 
dapat mengajukan blacklsit/suspend adalah Departemen 
Pengadaan 

• Apabila rekanan telah selesai dari proses pengadaan, maka pihak 
yang dapat mengajukan blacklsit/suspend adalah Departemen Unit 
Kerja Pengguna

Pupuk Indonesia (Holding) – 
PTP.A.02  

Pembaharuan dan 
Monitoring Data Rekanan

Officer Manajemen Vendor

Mengajukan perubahan status rekanan 
menjadi suspend/blacklist dan melakukan  

proses upload untuk dokumen 
pendukungnya

ProcureX

Officer Manajemen Vendor

Mengajukan perubahan status rekanan 
menjadi suspend/blacklist dan melakukan  

proses upload untuk dokumen 
pendukungnya

ProcureX

VP Pengadaan Jasa

Memberikan persetujuan atas perubahan 
status rekanan dengan membandingkan ke 

dokumen pendukung

ProcureX

VP Pengadaan Jasa

Memberikan persetujuan atas perubahan 
status rekanan dengan membandingkan ke 

dokumen pendukung

ProcureX

PTP.MC.
CA005

PTP.
R007

Mulai 

Officer Manajemen Vendor

Melakukan verifikasi data atas permintaan 
blacklist/ suspend Rekanan yang diajukan 

oleh Departemen Unit Kerja Pengguna

Sesuai/
Tidak?

TidakB

B

Sesuai

Sesuai/
Tidak?

Tidak



AVP Manajemen Vendor

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari Laporan Hasil Penilaian 

Kinerja dengan membandingkan ke Kertas 

Kerja Penilaian Kinerja 

Departemen Pengadaan JasaDepartemen Pengadaan Jasa

Versi 1.0Paraf Pelaku Pengendalian:
-

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA006: AVP Manajemen Vendor dan VP Pengadaan Jasa melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari Laporan Hasil Kinerja dengan membandingkan ke Kertas Kerja Penilaian Hasil Kinerja dan 
memberikan persetujuan 

Daftar Risiko:
PTP.R008: Informasi yang terdapat pada Laporan Hasil Penilaian Kinerja tidak akurat dan lengkap sesuai 
dengan dokumen Kertas Kerja Penilaian Hasil Kinerja 

PT Petrokimia Gresik 
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : A. Pengelolaan Rekanan
Sub Proses Bisnis : A.02. Pembaruan dan Monitoring Data Rekanan (3/3)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 5 dari 38

 CONFIDENTIAL

Setuju/
Tidak?

Tidak

Setuju

Pra Pengadaan:

- Aspek Penilaian yang menjadi pertimbangan 
adalah 

1. RFQ Response

2. Harga (Harga Penawaran vs Nilai PR)

3. Administratif

- Source data : E-Procurement, ProcureX dan SAP

Pasca Pengadaan:

- Aspek Penilaian yang menjadi pertimbangan 
adalah

1.  Delivery 

2.  Quality Service

3.  Others (optional) 

- Source data : SAP

Catatan:

Aspek penilaian Pra Pengadaan dilakukan otomatis 
oleh sistem berdasarkan data yang diinput pada 
saat proses tender

Aspek penilaian Pasca Pengdaan dilakukan oleh 
Unit Kerja terkait

Pra Pengadaan:

- Aspek Penilaian yang menjadi pertimbangan 
adalah 

1. RFQ Response

2. Harga (Harga Penawaran vs Nilai PR)

3. Administratif

- Source data : E-Procurement, ProcureX dan SAP

Pasca Pengadaan:

- Aspek Penilaian yang menjadi pertimbangan 
adalah

1.  Delivery 

2.  Quality Service

3.  Others (optional) 

- Source data : SAP

Catatan:

Aspek penilaian Pra Pengadaan dilakukan otomatis 
oleh sistem berdasarkan data yang diinput pada 
saat proses tender

Aspek penilaian Pasca Pengdaan dilakukan oleh 
Unit Kerja terkait

Kertas Kerja Penilaian 
Hasil Kinerja yang telah 

disetujui

PTP.MC
CA006

PTP.
R008

Klasifikasi Penilaian Kinerja:

- Range Nilai x ≥ 80, dikategorikan kelompok Biru 

- Range Nilai 40 ≤ x < 80, dikategorikan kelompok Hijau 

- Range Nilai 0 < x < 40, dikategorikan kelompok Kuning 

- Nilai 0, dikategorikan kelompok Orange

- Vendor yang disuspend, dikategorikan kelompok Merah

- Vendor yang diblacklist dikategorikan kelompok Hitam

Klasifikasi Penilaian Kinerja:

- Range Nilai x ≥ 80, dikategorikan kelompok Biru 

- Range Nilai 40 ≤ x < 80, dikategorikan kelompok Hijau 

- Range Nilai 0 < x < 40, dikategorikan kelompok Kuning 

- Nilai 0, dikategorikan kelompok Orange

- Vendor yang disuspend, dikategorikan kelompok Merah

- Vendor yang diblacklist dikategorikan kelompok Hitam

Officer Manajemen Vendor

Melakukan evaluasi kinerja rekanan dan 
membuat Kertas Kerja Penilaian Hasil 

Kinerja

Officer Manajemen Vendor

Melakukan evaluasi kinerja rekanan dan 
membuat Kertas Kerja Penilaian Hasil 

Kinerja

Laporan Hasil Penilaian 
Kinerja yang telah 

disetujui 

Selesai

Mulai 

Penarikan Seluruh Data Rekanan dapat 
menggunakan 3 Tcode dibawah ini sesuai 
kebutuhan yaitu: 

• ZMM_VPR1 dan ZMM_VPR4 untuk 
menarik keseluruhan data rekanan 

• ZMM_VPR2 untuk menarik data 
administrasi dan others

• ZMM_VPR3 untuk memisahkan 
penilaian barang dan jasa

Penarikan Seluruh Data Rekanan dapat 
menggunakan 3 Tcode dibawah ini sesuai 
kebutuhan yaitu: 

• ZMM_VPR1 dan ZMM_VPR4 untuk 
menarik keseluruhan data rekanan 

• ZMM_VPR2 untuk menarik data 
administrasi dan others

• ZMM_VPR3 untuk memisahkan 
penilaian barang dan jasa

Officer Manajemen Vendor

Melakukan penarikan seluruh data kinerja 
rekanan secara semesteran dari SAP

SAP

Officer Manajemen Vendor

Melakukan penarikan seluruh data kinerja 
rekanan secara semesteran dari SAP

SAP

Kertas Kerja Penilaian 
Hasil Kinerja 

Laporan Hasil 
Penilaian Kinerja

VP Pengadaan Jasa 

Melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas keakuratan dan 

kelengkapan dari Laporan Hasil Penilaian 
Kinerja dengan membandingkan ke Kertas 

Kerja Penilaian Kinerja 

Data 
Tarikan  

Master Data 
Rekanan

Officer Manajemen Vendor

Membuat Laporan Hasil Penilaian 
Kinerja berdasarkan Kertas Kerja 

Penilaian Kinerja 

PTP.MC
CA006

PTP.
R008

Setuju/
Tidak?

Tidak

Setuju



Unit Kerja PenggunaUnit Kerja Pengguna

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA007: VP Unit Kerja Pengguna melakukan reviu atas kelengkapan dan keakuratan atas Dokumen 
Rencana Kerja dan Syarat (RKS) dan Usulan Harga Perkiraan Sendiri (HPS) dengan membandingkan ke 
dokumen pendukung lainnya dan memberikan persetujuan 
PTP.MC.CA008: Pejabat Berwenang melakukan reviu kelengkapan dan keakuratan atas dokumen  Material 
Request dan dokumen pendukung lainnya dan memberikan persetujuan

Daftar Risiko:
PTP.R009: Dokumen Term of Reference (TOR) dan Usulan Harga Perkiraan Sendiri (HPS) tidak lengkap dan 
tidak akurat serta tidak diotorisasi oleh Pejabat yang berwenang sesuai otorisasi
PTP.R010: Material Request beserta kelengkapan dokumen atas permintaan pengadaan barang tidak 
lengkap dan tidak akurat serta tidak diotorisasi oleh Pejabat Berwenang  

Mulai

Staff Unit Kerja Pengguna

Mengidentifikasi kebutuhan dan menyiapkan 
permintaan pengadaan barang 

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang 
Sub Proses Bisnis : B.01. Perencanaan Pengadaan Barang (Non Stock) 
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang 
Sub Proses Bisnis : B.01. Perencanaan Pengadaan Barang (Non Stock) 
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian:
-

Versi

Revisi

Halaman

1.0

-
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Dari Hal 1Dari Hal 1

Staff Unit Kerja Pengguna

Membuat dokumen Rencana Kerja Syarat 
(RKS) dan Usulan Harga Perkiraan Sendiri 

berdasarkan dokumen pendukung 
pengadaan lainnya 

VP Unit Kerja Pengguna

Melakukan reviu atas keakuratan dan kelengkapan 
Dokumen RKS, Usulan HPS dengan 

membandingkan ke dokumen pendukung dan 
memberikan persetujuan

PTP.MC.
CA007

PTP.
R009

Informasi yang diperlukan atas pembuatan Material Request antara lain:

1. Deskripsi Barang 

2. Quantum Kebutuhan

Dokumen Pendukung atas pembuatan Material Request antara lain:

1. Usulan Harga Perkiraan Sendiri (HPS)

2. Referensi Harga Perkiraan Sendiri (HPS) 

3. Rencana Kerja dan Syarat (RKS)

4. Redaksi seperti Surat Urgent (apabila ada)

5. Surat Penunjukkan Langsung (untuk metode penunjukkan langsung)

6. TKDN (Tingkat Komponen Dalam Negeri) untuk pengadaan ≥ 1 Milyar Rupiah

Informasi yang diperlukan atas pembuatan Material Request antara lain:

1. Deskripsi Barang 

2. Quantum Kebutuhan

Dokumen Pendukung atas pembuatan Material Request antara lain:

1. Usulan Harga Perkiraan Sendiri (HPS)

2. Referensi Harga Perkiraan Sendiri (HPS) 

3. Rencana Kerja dan Syarat (RKS)

4. Redaksi seperti Surat Urgent (apabila ada)

5. Surat Penunjukkan Langsung (untuk metode penunjukkan langsung)

6. TKDN (Tingkat Komponen Dalam Negeri) untuk pengadaan ≥ 1 Milyar Rupiah

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu atas kelengkapan 
dokumen dan keakuratan informasi yang 

diinputkan didalam Material Request 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung melalui SIPS

Setuju/
 Tidak?

Tidak

Setuju

Otorisator Persetujuan Permintaan Pengadaan berdasarkan pada 

prioritas pekerjaan sebagai berikut.

1.   Pengadaan Normal diotorisasi sampai setingkat VP

2.   Pengadaan Urgent diotorisasi sampai setingkat SVP

3.   Pengadaan Emergency yang telah terdapat kontrak induk:

• 0 – 100 juta setingkat VP

• Diatas 100 juta setingkat SVP

4.  Pengadaan Emergency yang belum terdapat kontrak induk:

• 0 – 500 juta setingkat SVP

• Diatas 500 juta setingkat Direktur Pembina

Otorisator Persetujuan Permintaan Pengadaan berdasarkan pada 

prioritas pekerjaan sebagai berikut.

1.   Pengadaan Normal diotorisasi sampai setingkat VP

2.   Pengadaan Urgent diotorisasi sampai setingkat SVP

3.   Pengadaan Emergency yang telah terdapat kontrak induk:

• 0 – 100 juta setingkat VP

• Diatas 100 juta setingkat SVP

4.  Pengadaan Emergency yang belum terdapat kontrak induk:

• 0 – 500 juta setingkat SVP

• Diatas 500 juta setingkat Direktur Pembina

PTP.
R010

PTP.MC.
CA008

A

Dokumen Rencana Kerja 
Syarat (RKS)

Dokumen Usulan Harga 
Perkiraan Sendiri (HPS) 

yang telah disetujui

Dokumen Rencana Kerja 
Syarat (RKS) yang telah 

disetujui

Dokumen Pendukung 
Pengadaan lainnya

Dokumen Usulan Harga 
Perkiraan Sendiri (HPS) 

yang telah disetujui

Dokumen Rencana Kerja 
Syarat (RKS) yang telah 

disetujui

Dokumen Pendukung 
Pengadaan lainnya

Staff Unit Kerja Pengguna

Membuat Material Request (MR) dengan 
mengisi detail informasi berdasarkan 
dokumen pendukung pengadaan dan 

melakukan upload seluruh kelengkapan 
dokumen pengadaan melalui SIPS

AA

Dari Hal
3

Dari Hal
3 A

Dari Hal
3

Material Request yang 
telah disetujui 

Dokumen Pendukung lainnya yaitu:

1. Surat Urgent (apabila ada)

2. Surat Penunjukkan Langsung (untuk 

metode penunjukkan langsung)

3. TKDN (Tingkat Komponen Dalam 

Negeri) untuk pengadaan ≥ 1 Milyar 

Rupiah

Dokumen Pendukung lainnya yaitu:

1. Surat Urgent (apabila ada)

2. Surat Penunjukkan Langsung (untuk 

metode penunjukkan langsung)

3. TKDN (Tingkat Komponen Dalam 

Negeri) untuk pengadaan ≥ 1 Milyar 

Rupiah

Dokumen Usulan Harga 
Perkiraan Sendiri (HPS)

Dokumen Pendukung 
Pengadaan lainnya

Material Request dapat dibedakan menjadi 2 yaitu :

• Material Request Normal, diproses secara normal melalui PR dan PO

• Material Request Emergency, diproses secara langsung melalui 

penunjukan rekanan (penunjukan langsung), yang selanjutnya diterbitkan 

Surat Perintah Kirim Barang (SPKB) Emergency dari Departemen 

Pengadaan Barang. Setelah rekanan mulai melaksanakan pekerjaan, 

proses pembuatan PR dan PO dilakukan secara paralel sesuai dengan 

prosedur yang berlaku.

Material Request dapat dibedakan menjadi 2 yaitu :

• Material Request Normal, diproses secara normal melalui PR dan PO

• Material Request Emergency, diproses secara langsung melalui 

penunjukan rekanan (penunjukan langsung), yang selanjutnya diterbitkan 

Surat Perintah Kirim Barang (SPKB) Emergency dari Departemen 

Pengadaan Barang. Setelah rekanan mulai melaksanakan pekerjaan, 

proses pembuatan PR dan PO dilakukan secara paralel sesuai dengan 

prosedur yang berlaku.

Ke Hal
3

Ke Hal
3

PTP.B.03 
Proses Pembuatan Order 

Kontrak Pengadaan Barang 
(Stock dan Non Stock)

Ke Hal
3

PTP.B.03 
Proses Pembuatan Order 

Kontrak Pengadaan Barang 
(Stock dan Non Stock)



Departemen AnggaranDepartemen AnggaranDepartemen Perencanaan Pengadaan Barang / JasaDepartemen Perencanaan Pengadaan Barang / Jasa

Tidak

Tidak

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas keakuratan dan kelengkapan 
dari dokumen Evaluasi/ Penetapan HPS, Draft 
Purchase Requisition dengan membandingkan 
ke dokumen pendukung lainnya melalui SIPS

AVP Perencanaan 
Pengadaan Barang

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari dokumen Evaluasi/ 

Penetapan HPS, Draft Purchase Requisition 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung lainnya melalui SIPS

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA009: AVP Perencanaan Pengadaan Barang dan VP Perencanaan Pengadaan Barang/ Jasa melakukan 
reviu atas keakuratan dan kelengkapan dari dokumen Evaluasi/ Penetapan HPS, Draft Purchase Requisition dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung
PTP.MC.CA010: VP Anggaran melakukan reviu dan memberikan persetujuan atas kesesuaian cost center yang 
digunakan dengan membandingkan ke dokumen pendukung pengadaan 

Daftar Risiko:
PTP.R011: Laporan Hasil Evaluasi Penetapan HPS tidak lengkap dan tidak akurat 
PTP.R012: Informasi yang diinput pada Purchase Requisition tidak lengkap dan tidak akurat sesuai dengan 
informasi pada Material Request dan dokumen pendukung lainnya
PTP.R013: Purchase Requisition yang dibuat tidak sesuai dengan cost center dan anggaran yang telah 
disediakan

Catatan:
Pengadaaan yang dilakukan melalui internal PKG / non 
sentralisasi adalah pengadaan dengan kriteria sebagai 
berikut:
• Pengadaan dengan nilai < Rp. 1.000.000.000
• Tidak memiliki Scope of Supply berdasarkan ketetapan 

Pupuk Indonesia 
• Apabila pengadaan memiliki Scope Of Supply yang 

ditentukan, maka tidak ada batasan nilai pengadaan

Catatan:
Proses reviu kesesuaian cost center, account dan kode fund yang 
dilakukan oleh Departemen Anggaran PKG hanya untuk Pengadaan yang 
diinisiasi dari Departemen Unit Kerja - Internal PKG

Catatan
Barang Stock tidak memerlukan reviu ke Departemen Anggaran karena 
sudah menggunakan Anggaran Persediaan

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang 
Sub Proses Bisnis : B.01. Perencanaan Pengadaan Barang (Non Stock)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang 
Sub Proses Bisnis : B.01. Perencanaan Pengadaan Barang (Non Stock)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian:
-

Versi

Revisi

Halaman

1.0

-
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PTP.B.02 
Pelaksanaan Pengadaan 

Barang 

Kelengkapan dokumen yang perlu di-

upload untuk proses serah terima PR 

ke Departemen Pengadaan Barang 

yaitu:

1. Penetapan HPS yang disetujui 

apabila tidak ada kontrak

2. TOR / RKS apabila tidak ada kontrak

3. PR yang sudah disetujui 

4. Kelengkapan TKDN (apabila ada)

5. Usulan Rekanan (apabila ada)

6. Dokumen pendukung lainnya

Kelengkapan dokumen yang perlu di-

upload untuk proses serah terima PR 

ke Departemen Pengadaan Barang 

yaitu:

1. Penetapan HPS yang disetujui 

apabila tidak ada kontrak

2. TOR / RKS apabila tidak ada kontrak

3. PR yang sudah disetujui 

4. Kelengkapan TKDN (apabila ada)

5. Usulan Rekanan (apabila ada)

6. Dokumen pendukung lainnya

VP Anggaran

Melakukan reviu atas kesesuaian cost 
center, akun, kode fund (untuk 

project strategis) yang digunakan 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung pengadaan 

SAP (TCODE : ME54N)

VP Anggaran

Melakukan reviu atas kesesuaian cost 
center, akun, kode fund (untuk 

project strategis) yang digunakan 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung pengadaan 

SAP (TCODE : ME54N)

Setuju/ 
Tidak?

Tidak

PTP.MC.
CA010

Staff Anggaran

Melakukan pengecekan atas 
kesesuaian cost center, akun, kode 
fund (untuk project strategis) yang 

digunakan terhadap permintaan dari 
Purchase Requisition 

SAP (TCODE : ME55N)

Staff Anggaran

Melakukan pengecekan atas 
kesesuaian cost center, akun, kode 
fund (untuk project strategis) yang 

digunakan terhadap permintaan dari 
Purchase Requisition 

SAP (TCODE : ME55N)

Setuju

B

Purchase 
Requisition 
yang telah 
disetujui

C

Setuju/ 
Tidak?

Tidak

Setuju

C

PTP.
R013

Staff Anggaran

Melakukan download atas dokumen 
Purchase Requisition yang telah 

disetujui melalui SIPS

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Menerima notifikasi Material Request yang 
masuk beserta dokumen pendukungnya 

melalui SIPS

Tidak

Ke Hal 1Ke Hal 1

Ya

Tidak

Ya

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan proses cataloging / 
identifikasi teknis material sesuai 

spesifikasi Material Request melalui 
Smartcat

Terdapat 
Material Number 

SAP / Tidak?

Cataloging 
/ Tidak?

Sesuai
/Tidak?

Ya Selesai

Tidak

Hasil Cataloging

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan input data hasil cataloging ke 
TOMS 

TOMS

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan input data hasil cataloging ke 
TOMS 

TOMS

Material 
Number SAP

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan verifikasi atas kelengkapan & 
keakuratan Material Request sesuai dengan 

dokumen pendukungnya melalui SIPS

Dokumen Pendukung Material Request 

antara lain:

1. Rincian Usulan HPS

2. Referensi HPS

3. RKS (Rencana Kerja dan Syarat)

4. Surat Urgent (apabila ada)

5. Surat Penunjukkan Langsung (untuk 

metode penunjukkan langsung)

6. TKDN (Tingkat Komponen Dalam 

Negeri) untuk pengadaan ≥ 1 Milyar 

Rupiah

7. Dokumen pendukung lainnya

Dokumen Pendukung Material Request 

antara lain:

1. Rincian Usulan HPS

2. Referensi HPS

3. RKS (Rencana Kerja dan Syarat)

4. Surat Urgent (apabila ada)

5. Surat Penunjukkan Langsung (untuk 

metode penunjukkan langsung)

6. TKDN (Tingkat Komponen Dalam 

Negeri) untuk pengadaan ≥ 1 Milyar 

Rupiah

7. Dokumen pendukung lainnya

Hasil Evaluasi HPS / 
HPS Pembanding

Material Request (MR)

Dokumen Pendukung 
Pengadaan lainnya

Hasil Evaluasi HPS / 
HPS Pembanding

Material Request (MR)

Dokumen Pendukung 
Pengadaan lainnya

Informasi yang perlu diinput yaitu:

1. Jenis Item PR

2. Account Assignment

3. Plant

4. Short Text

5. Purchasing Group

6. Material Group

7. Harga 

8. Kuantum

9. Material Number (spesifikasi)

10. Waktu kebutuhan, 

11. Incoterm

12. Term of Payment

Informasi yang perlu diinput yaitu:

1. Jenis Item PR

2. Account Assignment

3. Plant

4. Short Text

5. Purchasing Group

6. Material Group

7. Harga 

8. Kuantum

9. Material Number (spesifikasi)

10. Waktu kebutuhan, 

11. Incoterm

12. Term of Payment

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan input atas informasi PR (Purchase 
Requisition) sesuai dengan dokumen 

pendukungnya 

SAP (TCODE : ME51N) 

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan input atas informasi PR (Purchase 
Requisition) sesuai dengan dokumen 

pendukungnya 

SAP (TCODE : ME51N) 

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan download atas softcopy Purchase 
Requisition

SAP (TCODE : ZMM_PRINT) 

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan download atas softcopy Purchase 
Requisition

SAP (TCODE : ZMM_PRINT) 

Draft Purchase 
Requisition 

C

PTP.
R011

PTP.
R012

Setuju/ 
Tidak?

Setuju

PTP.MC.
CA009

B

PTP.
R011

PTP.
R012

PTP.MC.
CA009

Purchase Requisition 

Dokumen Hasil 
Penetapan/ Evaluasi 

HPS yang telah 
disetujui

Dokumen pendukung 
pengadaan lainnya

Purchase Requisition 

Dokumen Hasil 
Penetapan/ Evaluasi 

HPS yang telah 
disetujui

Dokumen pendukung 
pengadaan lainnya

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan proses serah terima PR yang telah 
disetujui dan dokumen pendukung lainnya ke 

AVP Pengadaan Barang melalui SIPS

Anggaran 
Tercukupi?

Tidak

Sesuai

Dari Hal 1Dari Hal 1
PTP.B.03 

Proses Pembuatan Order 
Kontrak Pengadaan Barang 

(Stock dan Non Stock)

Dari Hal 1
PTP.B.03 

Proses Pembuatan Order 
Kontrak Pengadaan Barang 

(Stock dan Non Stock)

Tidak

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan konfirmasi ketersediaan anggaran 
kepada Departemen Anggaran

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan evaluasi HPS dan mendownload 
kelengkapan dokumen Material Request yang 

diupload pada SIPS 

Internal PKGSentralisasi
Pengadaan 

Sentralisasi / 
Internal PKG?

AKe Hal 3Ke Hal 3

A

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan proses upload dokumen hasil 
evaluasi/ penetapan HPS, Draft Purchase 

Requisition dan melakukan update informasi 
atas hasil evaluasi HPS pada SIPS

Proses approval juga dilakukan 

oleh pejabat berwenang di SAP 

dengan TCODE : ME54N

Metode Evaluasi dan 

Penetapan HPS dengan 

mempertimbangan hal-hal 

dibawah ini namun tidak 

terbatas pada:

• Harga Pasar

• Harga pada Pembelian 

sebelumnya (historis 

kontrak/PO)

• Pricelist yang tertera pada 

principal

• Referensi HPS lainnya 

Proses approval juga dilakukan 

oleh pejabat berwenang di SAP 

dengan TCODE : ME54N

Metode Evaluasi dan 

Penetapan HPS dengan 

mempertimbangan hal-hal 

dibawah ini namun tidak 

terbatas pada:

• Harga Pasar

• Harga pada Pembelian 

sebelumnya (historis 

kontrak/PO)

• Pricelist yang tertera pada 

principal

• Referensi HPS lainnya 

Setuju/ 
Tidak?

Setuju

TidakC

C



Departemen AnggaranDepartemen AnggaranDepartemen Perencanaan Pengadaan Barang / JasaDepartemen Perencanaan Pengadaan Barang / Jasa

Setuju/
 Tidak?

Tidak

Setuju

Material Request 

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan proses input atas detail informasi 
Material Request berdasarkan dokumen 

pendukung pengadaan

ProcureX

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan proses input atas detail informasi 
Material Request berdasarkan dokumen 

pendukung pengadaan

ProcureX

VP Anggaran

Melakukan reviu atas kesesuaian cost 
center, akun, kode fund (untuk project 

strategis) yang digunakan dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung 

pengadaan 

ProcureX

VP Anggaran

Melakukan reviu atas kesesuaian cost 
center, akun, kode fund (untuk project 

strategis) yang digunakan dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung 

pengadaan 

ProcureX

Setuju/ 
Tidak?

Tidak

PTP.MC.
CA012

VP Anggaran

Menerima notifikasi Material Request dari 
Departemen Perencanaan Pengadaan dan 

melakukan disposisi ke Staff untuk 
melakukan proses verifikasi

ProcureX

VP Anggaran

Menerima notifikasi Material Request dari 
Departemen Perencanaan Pengadaan dan 

melakukan disposisi ke Staff untuk 
melakukan proses verifikasi

ProcureX

Staff Anggaran

Melakukan pengecekan atas kesesuaian cost 
center, akun, kode fund (untuk project 

strategis) yang digunakan 

ProcureX

Staff Anggaran

Melakukan pengecekan atas kesesuaian cost 
center, akun, kode fund (untuk project 

strategis) yang digunakan 

ProcureX

Setuju

A

Material Request  
yang telah 
disetujui

Setuju/ 
Tidak?

Tidak

Setuju

PTP.
R016

A

Pupuk Indonesia - 
PTP.C.01 

Perencanaan Pengadaan Barang 

(Barang Stock & Non Stock)

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA011: AVP Perencanaan Pengadaan Barang dan VP Perencanaan Pengadaan Barang/ Jasa melakukan 
reviu atas kelengkapan dan keakuratan informasi Material Request yang diinput serta memberikan persetujuan
PTP.AC.CA003: Sistem ProcureX secara otomatis mengatur pemisahan tugas antara pihak yang dapat 
mengajukan dan pihak yang dapat melakukan persetujuan atas Material Request (MR) Sentralisasi
PTP.MC.CA012: VP Anggaran melakukan reviu dan memberikan persetujuan atas kesesuaian cost center yang 
digunakan dengan membandingkan ke dokumen pendukung pengadaan 

Daftar Risiko:
PTP.R014:  Informasi Material Request yang diinput tidak lengkap dan tidak akurat serta tidak diotorisasi oleh 
Pejabat Berwenang sesuai otorisasi
PTP.R015:  Persetujuan atas Material Request pada sistem ProcureX diotorisasi oleh pejabat dengan 
kewenangan yang tidak sesuai
PTP.R016: Material Request yang dibuat tidak sesuai dengan cost center dan anggaran yang telah disediakan

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang 
Sub Proses Bisnis : B.01. Perencanaan Pengadaan Barang (Non Stock) 
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang 
Sub Proses Bisnis : B.01. Perencanaan Pengadaan Barang (Non Stock) 
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian:
-

Versi

Revisi

Halaman

1.0

-

8 dari 38

Dari Hal 2Dari Hal 2

AVP Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan reviu atas kelengkapan dokumen 
dan keakuratan informasi Material Request 

(MR) yang diinput di aplikasi ProcureX dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung

ProcureX

AVP Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan reviu atas kelengkapan dokumen 
dan keakuratan informasi Material Request 

(MR) yang diinput di aplikasi ProcureX dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung

ProcureX

PTP.
R014

PTP.MC.
CA011

PTP.
R015

PTP.AC.
CA003

Dokumen Pendukung Pengadaan yaitu:

1. Purchase Requisition (PR) yang telah disetujui

2. Hasil Evaluasi/ Penetapan HPS

3. Material Request yang telah disetujui melalui SIPS

4. RKS 

5. Dokumen pendukung pengadaan lainnya

Dokumen Pendukung Pengadaan yaitu:

1. Purchase Requisition (PR) yang telah disetujui

2. Hasil Evaluasi/ Penetapan HPS

3. Material Request yang telah disetujui melalui SIPS

4. RKS 

5. Dokumen pendukung pengadaan lainnya

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Melakukan reviu atas kelengkapan dokumen 
dan keakuratan informasi Material Request 

(MR) yang diinput di aplikasi ProcureX dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung lalu 

memberikan persetujuan

ProcureX

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Melakukan reviu atas kelengkapan dokumen 
dan keakuratan informasi Material Request 

(MR) yang diinput di aplikasi ProcureX dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung lalu 

memberikan persetujuan

ProcureX

PTP.
R014

PTP.MC.
CA011

PTP.
R015

PTP.AC.
CA003

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Melakukan reviu atas kelengkapan dokumen 
dan keakuratan informasi Material Request 

(MR) yang diinput di aplikasi ProcureX dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung lalu 

memberikan persetujuan

ProcureX

PTP.
R014

PTP.MC.
CA011

PTP.
R015

PTP.AC.
CA003

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Melakukan proses serah terima Material 
Request (MR) yang telah disetujui dan 

dokumen pendukung lainnya ke 
VP Perencanaan Pengadaan Barang Pupuk 

Indonesia

ProcureX

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Melakukan proses serah terima Material 
Request (MR) yang telah disetujui dan 

dokumen pendukung lainnya ke 
VP Perencanaan Pengadaan Barang Pupuk 

Indonesia

ProcureX



Pejabat Berwenang

Melakukan reviu kelengkapan dan 
keakuratan dari Hasil Evaluasi atas 

Persyaratan Administrasi, Persyaratan 
Teknis, dan Persyaratan Komersil dan 

membandingkan ke dokumen pendukung

ProcureX

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu kelengkapan dan 
keakuratan dari Hasil Evaluasi atas 

Persyaratan Administrasi, Persyaratan 
Teknis, dan Persyaratan Komersil dan 

membandingkan ke dokumen pendukung

ProcureX

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu atas Daftar Usulan Rekanan 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung dan memberikan persetujuan

ProcureX

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu atas Daftar Usulan Rekanan 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung dan memberikan persetujuan

ProcureX

Departemen Pengadaan BarangDepartemen Pengadaan Barang RekananRekanan

Selesai

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA013: Pejabat Berwenang melakukan reviu atas kelengkapan dan kesesuaian dari Daftar Usulan 
Rekanan dengan membandingkan ke dokumen pendukung dan memberikan persetujuan
PTP.AC.CA004: Sistem ProcureX secara otomatis mengatur pemisahan tugas antara pihak yang dapat 
mengajukan dan pihak yang dapat melakukan persetujuan atas Daftar Usulan Rekanan
PTP.MC.CA014: Pejabat Berwenang melakukan reviu kelengkapan dan keakuratan dari Hasil Evaluasi atas 
Persyaratan Administrasi, Persyaratan Teknis, dan Persyaratan Komersil dan membandingkan ke dokumen 
pendukung

Daftar Risiko:
PTP.R017: Daftar Usulan Rekanan tidak lengkap dan tidak akurat sesuai dengan ketentuan yang berlaku
PTP.R018: Persetujuan atas Daftar Usulan Rekanan pada sistem ProcureX diotorisasi oleh pejabat dengan 
kewenangan yang tidak sesuai
PTP.R019: Hasil Evaluasi atas Persayaratan Administrasi, Teknis dan Komersil tidak lengkap dan tidak akurat 

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang
Sub Proses Bisnis : B.02. Pelaksanaan Pengadaan Barang (Stock dan Non Stock) (1/2)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 9 dari 38

Versi 1.0PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang
Sub Proses Bisnis : B.02. Pelaksanaan Pengadaan Barang (Stock dan Non Stock) (1/2)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 9 dari 38

Versi 1.0

PTP.B.01
Perencanaan Pengadaan 
Barang (Stock dan Non 

Stock)

Tidak

Ketentuan – ketentuan yang perlu 

disiapkan adalah sebagai berikut:

1. Persyaratan Administrasi

2. Persyaratan Teknis

3. Persyaratan Komersil

4. Rencana Kerja dan Syarat 

(RKS) Administrasi

5. Rencana Kerja dan Syarat 

(RKS) Teknis (apabila ada)

6. Surat Permintaan 

Penawaran Harga (SPPH/RFQ)

7. Memo Rekomendasi 

Penunjukan Langsung (apabila 

ada)

Ketentuan – ketentuan yang perlu 

disiapkan adalah sebagai berikut:

1. Persyaratan Administrasi

2. Persyaratan Teknis

3. Persyaratan Komersil

4. Rencana Kerja dan Syarat 

(RKS) Administrasi

5. Rencana Kerja dan Syarat 

(RKS) Teknis (apabila ada)

6. Surat Permintaan 

Penawaran Harga (SPPH/RFQ)

7. Memo Rekomendasi 

Penunjukan Langsung (apabila 

ada)

A

PTP.
R018

PTP.MC.
CA013

Jenjang otorisasi DUR, Hasil Penilaian 

Kualifikasi

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur 

Keuangan & Umum

4. Nila > 10 M Rupiah oleh Direktur Utama 

(khusus Pengadaan Investasi Pengembangan)

Merujuk KD No. 0038/B/OT.02.01/30/SK/2026

Jenjang otorisasi DUR, Hasil Penilaian 

Kualifikasi

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur 

Keuangan & Umum

4. Nila > 10 M Rupiah oleh Direktur Utama 

(khusus Pengadaan Investasi Pengembangan)

Merujuk KD No. 0038/B/OT.02.01/30/SK/2026

Setuju/
Tidak?

Setuju

Tidak A

Berita Acara 
Pembukaan 
Penawaran

Daftar Usulan 
Rekanan

Catatan:

Proses Evaluasi Persyaratan 

Pengadaan:

1. Tim Pengadaan melakukan evaluasi 

Persyaratan Administrasi & 

Persyaratan Komersil dan 

memastikan nilai bidbond mencukupi 

sesuai dengan persyaratan 

permintaan 

2.Tim Teknis (Perencanaan 

Pengadaan/dan atau Unit Peminta 

Barang) melakukan evaluasi 

Persyaratan Teknis

Catatan:

Proses Evaluasi Persyaratan 

Pengadaan:

1. Tim Pengadaan melakukan evaluasi 

Persyaratan Administrasi & 

Persyaratan Komersil dan 

memastikan nilai bidbond mencukupi 

sesuai dengan persyaratan 

permintaan 

2.Tim Teknis (Perencanaan 

Pengadaan/dan atau Unit Peminta 

Barang) melakukan evaluasi 

Persyaratan Teknis

PTP.
R019

PTP.MC.
CA014

Ke hal
2

Ke hal
2

Tidak

Staff Pengadaan Barang

Mengundang peserta tender berdasarkan 
peringkat hasil evaluasi atau e-auction untuk 

melakukan proses negosiasi

ProcureX

Staff Pengadaan Barang

Mengundang peserta tender berdasarkan 
peringkat hasil evaluasi atau e-auction untuk 

melakukan proses negosiasi

ProcureX

D

Berita Acara
Hasil Evaluasi

Terdapat deviasi antara yang 
dipersyaratkan dan yang 

disubmit?

Ya

Staff Pengadaan Barang

Dapat melakukan klarifikasi dengan 
peserta tender dan atau beserta Tim 

Teknis atas deviasi yang 
dipersyaratkan dan yang disubmit 

oleh rekanan

Calon Rekanan 
memenuhi syarat?

Ya

Tidak

Dari Hal 2Dari Hal 2

Staff Pengadaan Barang

Melakukan persiapan e-auction dan membuat 
pengumuman kepada calon Rekanan untuk 

mengikuti e-auction

ProcureX

Staff Pengadaan Barang

Melakukan persiapan e-auction dan membuat 
pengumuman kepada calon Rekanan untuk 

mengikuti e-auction

ProcureX

 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian:
-

PTP.
R017

PTP.AC.
CA004

B

Berita Acara Hasil 
Pelaksanaan 

Auction

D

B

C

C

Sesuai/
Tidak?

Sesuai

AVP Pengadaan Barang

Menerima Purchase Requisition beserta 
dokumen pendukungnya dan melakukan 

disposisi berjenjang ke Staff Pengadaan Barang 
untuk dilakukan proses verifikasi melalui SIPS 

dan ProcureX

Staff Pengadaan Barang

Melakukan verifikasi atas kelengkapan dan 
kesesuaian Purchase Requisition beserta 
dokumen pendukugnya melalui SIPS dan 

Procure X

Staff Pengadaan Barang

Menginput data pelaksanaan pengadaan ke 
dalam aplikasi ProcureX dan memilih metode 

pengadaan yang sesuai, mengecek kelengkapan 
dokumen persyaratan pelaksanaan pengadaan 

serta dan menyiapkan Daftar Usulan Rekanan 

ProcureX

Staff Pengadaan Barang

Menginput data pelaksanaan pengadaan ke 
dalam aplikasi ProcureX dan memilih metode 

pengadaan yang sesuai, mengecek kelengkapan 
dokumen persyaratan pelaksanaan pengadaan 

serta dan menyiapkan Daftar Usulan Rekanan 

ProcureX

Daftar Usulan 
Rekanan yang telah 

disetujui

Surat Permintaan 
Penawaran Harga

Daftar Usulan 
Rekanan yang telah 

disetujui

Surat Permintaan 
Penawaran Harga

Rekanan

Melengkapi kelengkapan dokumen pengadaan 
(Persyaratan Admistrasi, Persyaratan Teknis 
dan Persyaratan Komersil) beserta Jaminan 

Penawaran (bid bond) sesuai PG-PD-02-0002

ProcureX

Rekanan

Melengkapi kelengkapan dokumen pengadaan 
(Persyaratan Admistrasi, Persyaratan Teknis 
dan Persyaratan Komersil) beserta Jaminan 

Penawaran (bid bond) sesuai PG-PD-02-0002

ProcureX

Rekanan

Menyampaikan Surat Klarifikasi & Negosiasi 

Penawaran Harga

ProcureX

Rekanan

Menyampaikan Surat Klarifikasi & Negosiasi 

Penawaran Harga

ProcureX

Staff Pengadaan Barang

Menerima dokumen dan melakukan evaluasi atas 
kelengkapan dan keabsahan dari Persyaratan 
Administrasi, Persyaratan Teknis, Persyaratan 

Komersil dan memastikan tanggal penerimaannya 

tidak melewati batas waktu yang ditentukan

ProcureX

Staff Pengadaan Barang

Menerima dokumen dan melakukan evaluasi atas 
kelengkapan dan keabsahan dari Persyaratan 
Administrasi, Persyaratan Teknis, Persyaratan 

Komersil dan memastikan tanggal penerimaannya 

tidak melewati batas waktu yang ditentukan

ProcureX

Tabulasi/ 
Notulensi Hasil 

Evaluasi dan 
Klarifikasi 

(apabila ada)

Rekanan

Menerima notifikasi untuk mengikuti 
e-auction dengan jadwal yang sudah 

ditentukan dan menginput harga penawaran 

pada aplikasi ProcureX

ProcureX

Rekanan

Menerima notifikasi untuk mengikuti 
e-auction dengan jadwal yang sudah 

ditentukan dan menginput harga penawaran 

pada aplikasi ProcureX

ProcureX

Auction / Negosiasi 
Langsung ?

Auction

Negosiasi
Manual

D

ProcureX

Sistem secara otomatis mengirimkan undangan 
kepada Calon Rekanan yang telah disetujui 

pada Daftar Usulan Rekanan  untuk mengikuti 

pelaksanaan pengadaan 

ProcureX

Sistem secara otomatis mengirimkan undangan 
kepada Calon Rekanan yang telah disetujui 

pada Daftar Usulan Rekanan  untuk mengikuti 

pelaksanaan pengadaan 

ProcureX



Departemen Pengadaan BarangDepartemen Pengadaan Barang Departemen Perencanaan Pengadaan Barang / JasaDepartemen Perencanaan Pengadaan Barang / Jasa

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA015: Staff Pengadaan Barang melakukan reviu atas keakuratan dan kelengkapan Berita Acara Negosiasi 
Rekanan dengan membandingkan ke dokumen pendukung
PTP.MC.CA016: Pejabat Berwenang melakukan reviu atas Laporan Hasil Pengadaan, Surat Pengumuman Pemenang 
dan Surat Penunjukan Pemenang dengan membandingkan ke dokumen pendukung dan memberikan persetujuan 
PTP.AC.CA005: Sistem ProcureX secara otomatis mengatur pemisahan tugas antara pihak yang dapat mengajukan 
dan pihak yang dapat melakukan persetujuan atas Berita Acara menjadi Laporan Hasil Pengadaan dan menetapkan 
rekanan calon pemenang
PTP.MC.CA017: AVP Perencanaan Pengadaan Barang dan VP Perencanaan Pengadaan Barang / Barang  melakukan 
reviu atas keakuratan dan kelengakapan usulan penyesuaian HPS terbaru dan menetapkan HPS terbaru dan 
memberikan persetujuan 

PT PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang
Sub Proses Bisnis : B.02. Pelaksanaan Pengadaan Barang (Stock dan Non Stock) (2/2)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 10 dari 38

Versi 1.0PT PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang
Sub Proses Bisnis : B.02. Pelaksanaan Pengadaan Barang (Stock dan Non Stock) (2/2)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 10 dari 38

Versi 1.0

Daftar Risiko:
PTP.R020: Berita Acara Klarifikasi dan Negosiasi tidak lengkap dan tidak akurat
PTP.R021: Laporan Hasil Pengadaan, Surat Pengumuman Pemenang dan Surat Penunjukan Pemenang 
tidak lengkap dan tidak akurat
PTP.R022: Persetujuan atas Berita Acara menjadi Laporan Hasil Pengadaan dan penetapan rekanan 
calon pemenang pada sistem ProcureX diotorisasi oleh pejabat dengan kewenangan yang tidak sesuai
PTP.R023: HPS terbaru tidak lengkap, tidak akurat dan tidak sesuai dengan anggaran

 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian:
-

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu atas kegiatan pelaksanaan 
pengadaan dengan membandingkan ke 

dokumen pendukung, memberikan persetujuan 
atas Berita Acara Negosiasi/Auction menjadi 
Laporan Hasil Pengadaan dan menetapkan 

rekanan calon pemenang

ProcureX

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu atas kegiatan pelaksanaan 
pengadaan dengan membandingkan ke 

dokumen pendukung, memberikan persetujuan 
atas Berita Acara Negosiasi/Auction menjadi 
Laporan Hasil Pengadaan dan menetapkan 

rekanan calon pemenang

ProcureX

Staff Pengadaan Barang

Melakukan reviu atas keakuratan dari Berita 
Acara Negosiasi Rekanan (dengan 

membandingkan ke HPS terbaru apabila 
terdapat usulan HPS terbaru) serta 

membandingkan ke dokumen pendukung 

lainya

ProcureX

Staff Pengadaan Barang

Melakukan reviu atas keakuratan dari Berita 
Acara Negosiasi Rekanan (dengan 

membandingkan ke HPS terbaru apabila 
terdapat usulan HPS terbaru) serta 

membandingkan ke dokumen pendukung 

lainya

ProcureX

A

Evaluasi HPS 

berdasarkan pada:

• Konfirmasi 

ketersediaan 

anggaran dari PKG 

• Hasil negosiasi

• Evaluasi kewajaran

Evaluasi HPS 

berdasarkan pada:

• Konfirmasi 

ketersediaan 

anggaran dari PKG 

• Hasil negosiasi

• Evaluasi kewajaran

Terdapat 
Perubahan HPS?

Ya

Tidak

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Barang

Menginformasikan Departemen 
Pengadaan Barang apakah terdapat 

perubahan HPS dan mengirimkan HPS 
terbaru beserta PR nya melalui SIPS 

AVP Perencanaan Pengadaan Barang

 Menerima konfirmasi penyesuaian HPS 
dari Departemen Pengadaan Barang 

melalui SIPS dan melakukan disposisi ke 
Staff Perencanaan Pengadaan Barang 

yang mengajukan permintaan PR 

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan konfirmasi dibutuhkannya 
penyesuaian HPS ke Unit Kerja Pengguna 

melalui SIPS 

Dilakukan 
pembatalan/negosiasi 

ulang?

Pembatalan

Negosiasi 
Ulang

Ke Hal 1Ke Hal 1

PTP.
R021

Jenjang otorisator untuk persetujuan pengadaan:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur Keuangan & Umum

4. Nilai > 10 M Rupiah oleh Direktur Utama 

(khusus Pengadaan Investasi Pengembangan)

Merujuk KD No. 0038/B/OT.02.01/30/SK/2026

Jenjang otorisator untuk persetujuan pengadaan:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur Keuangan & Umum

4. Nilai > 10 M Rupiah oleh Direktur Utama 

(khusus Pengadaan Investasi Pengembangan)

Merujuk KD No. 0038/B/OT.02.01/30/SK/2026

PTP.
R020

PTP.MC.
CA015

A

Dari Hal
1

Dari Hal
1

PTP.
R022

PTP.AC.
CA006

Untuk metode selain penunjukkan langsung 

dan pembelian langsung

Untuk metode selain penunjukkan langsung 

dan pembelian langsung

Apakah Harga 
Negosiasi Wajar?

Ke Hal 1Ke Hal 1

AVP Pengadaan Barang

Menerima informasi HPS dan PR 
terbaru melalui SIPS dan melakukan 

disposisi berjenjang ke Staff 

Pengadaan Barang

Selesai

Staff Pengadaan Barang

Melakukan Pembatalan Tender di 
ProcureX

> 100% HPS

Laporan Hasil 
Pengadaan

Surat 
Pengumuman 

Pemenang

Surat 
Penunjukkan 

Pemenang

Laporan Hasil 
Pengadaan

Surat 
Pengumuman 

Pemenang

Surat 
Penunjukkan 

Pemenang

Berita Acara 
Negosiasi 
Rekanan

Staff Pengadaan Barang

 Melakukan evaluasi hasil negosiasi dan 

menyiapkan Berita Acara Negosiasi Rekanan

ProcureX

Staff Pengadaan Barang

 Melakukan evaluasi hasil negosiasi dan 

menyiapkan Berita Acara Negosiasi Rekanan

ProcureX

80% - 100% HPS

Terdapat
perubahan HPS?

Tidak

Ya

Staff Pengadaan Barang

 Melakukan konfirmasi kepada 
Departemen Perencanaan Pengadaan 
Barang/ Jasa melalui ProcureX untuk 

dilakukan evaluasi terkait penyesuaian 

HPS 

ProcureX

Staff Pengadaan Barang

 Melakukan konfirmasi kepada 
Departemen Perencanaan Pengadaan 
Barang/ Jasa melalui ProcureX untuk 

dilakukan evaluasi terkait penyesuaian 

HPS 

ProcureX

Rekanan mendapatkan 
notifikasi pembatalan 

tender

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang/ Jasa

Menerima dokumen HPS terbaru dari 
Unit Kerja Pengguna dan melakukan 

disposisi berjenjang ke Staff Perencanaan 
Pengadaan Barang 

AVP Perencanaan Pengadaan Barang

 Memberikan persetujuan kepada Staff 
Perencanaan Pengadaan Barang atas 

konfirmasi penyesuaian HPS ke Unit Kerja 
Terkait

PTP.C.01
Perencanaan Pengadaan 

Barang

Usulan HPS Baru

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan evaluasi kembali atas 
kewajaran dari HPS terbaru dari Unit 

Kerja Pengguna melalui SIPS

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan unrelease PR, mengubah nilai 
HPS dan melakukan release ulang PR 

SAP (TCODE : ME54N)

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan unrelease PR, mengubah nilai 
HPS dan melakukan release ulang PR 

SAP (TCODE : ME54N)

Draft Purchase 
Request terbaru

Staff Perencanaan Pengadaan Barang 

Melakukan proses upload dokumen hasil 
evaluasi HPS terbaru, Draft Purchase 

Requisition terbaru ke SIPS

Purchase 
Requisition 

Hasil Evaluasi HPS 
yang telah disetujui

Purchase 
Requisition 

Hasil Evaluasi HPS 
yang telah disetujui

AVP Perencanaan Pengadaan Barang 

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari dokumen Evaluasi HPS 

terbaru, Draft Purchase Requisition 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung lainnya melalui SIPS

PTP.
R023

PTP.MC.
CA017AVP Perencanaan Pengadaan Barang 

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari dokumen Evaluasi HPS 

terbaru, Draft Purchase Requisition 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung lainnya melalui SIPS

PTP.
R023

PTP.MC.
CA017

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang/ Jasa

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari dokumen Evaluasi Penetapan 

HPS, dan Draft Purchase Requisition terbaru 
dengan membandingkan ke dokumen pendukung 

lainnya dan memberikan persetujuan melalui 

SIPS

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang/ Jasa

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari dokumen Evaluasi Penetapan 

HPS, dan Draft Purchase Requisition terbaru 
dengan membandingkan ke dokumen pendukung 

lainnya dan memberikan persetujuan melalui 

SIPS

PTP.
R023

PTP.MC.
CA017

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang/ Jasa

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari dokumen Evaluasi Penetapan 

HPS, dan Draft Purchase Requisition terbaru 
dengan membandingkan ke dokumen pendukung 

lainnya dan memberikan persetujuan melalui 

SIPS

PTP.
R023

PTP.MC.
CA017

PTP.B.03
Proses Pembuatan Order/ 

Kontrak Barang (Stock dan Non 

Stock)

PTP.MC.
CA016

Catatan:
Harga negosiasi dikatakan wajar 
apabila bernilai 
80% - 110 % dari HPS

B

B



Departemen Pengadaan BarangDepartemen Pengadaan Barang

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA018: Pejabat Berwenang melakukan reviu atas keakuratan dan kelengkapan informasi pada 
Purchase Order dengan membandingkan ke dokumen pendukung lainnya serta memberikan 
persetujuan

Daftar Risiko:
PTP.R024: Informasi pada Dokumen Purchase Order tidak lengkap dan tidak akurat sesuai dengan 
dokumen pendukung lainnya 

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang
Sub Proses Bisnis : B.03. Proses Pembuatan Order/ Kontrak Pengadaan Barang 

  (Stock dan Non Stock) (1/4)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 11 dari 38

Versi 1.0PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang
Sub Proses Bisnis : B.03. Proses Pembuatan Order/ Kontrak Pengadaan Barang 

  (Stock dan Non Stock) (1/4)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 11 dari 38

Versi 1.0

PTP.B.02 
Pelaksanaan Pengadaan 
Barang (Stock dan Non 

Stock)

Kontrak
Purchase Order (PO)/

Kontrak?

Purchase Order Field yang diinput antara lain:

1.Spesifikasi Teknis 11. Purchase Organisation

2. Delivery Time 12. No PO (otomatis)

3. Term of Payment 13. Nama Rekanan

4. Company Code 14. Harga

5. Header Text 15. Tax Code

6. Purchase Group 16. Quantity

7. Doc Type PO 17. Overdeliv/underdeliv tolerance(% 

8. Incoterm kuantum) apabila ada

9. Location

SAP TCODE ME21N : Input PO baru

SAP TCODE ME22N : Update PO

Field yang diinput antara lain:

1.Spesifikasi Teknis 11. Purchase Organisation

2. Delivery Time 12. No PO (otomatis)

3. Term of Payment 13. Nama Rekanan

4. Company Code 14. Harga

5. Header Text 15. Tax Code

6. Purchase Group 16. Quantity

7. Doc Type PO 17. Overdeliv/underdeliv tolerance(% 

8. Incoterm kuantum) apabila ada

9. Location

SAP TCODE ME21N : Input PO baru

SAP TCODE ME22N : Update PO

Ke Hal 3aKe Hal 3a

CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian:
-

SAP (TCODE : ME21N / ME22N)

Staff Pengadaan Barang

Menginput informasi Purchase Order 
(PO) berdasarkan Surat Penunjukan 

Pemenang, Laporan Hasil Pengadaan, 
dan dokumen pendukung pengadaan

SAP (TCODE : ME21N / ME22N)

Staff Pengadaan Barang

Menginput informasi Purchase Order 
(PO) berdasarkan Surat Penunjukan 

Pemenang, Laporan Hasil Pengadaan, 
dan dokumen pendukung pengadaan

Tersedia

Tidak

Ke Hal
3b

Ke Hal
3bTemplate kontrak 

tersedia?

SAP (TCODE : ME9F)

Staff Pengadaan Barang

Mencetak dokumen Purchase Order 

SAP (TCODE : ME9F)

Staff Pengadaan Barang

Mencetak dokumen Purchase Order 

Draft Purchase 
Order

Staff Pengadaan Barang

Melakukan upload atas Draft Purchase 
Order ke aplikasi SIPS

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu atas kelengkapan dan 
keakuratan dokumen Purchase Order 

(PO) dan memberikan persetujuan

PTP.MC.
CA018

PTP.
R024

Matriks otorisasi persetujuan Purchase Order :

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur Keuangan & Umum

4. Nilai > 10 M Rupiah oleh Direktur Utama (khusus 

Pengadaan Investasi Pengembangan)

Merujuk KD No. 0038/B/OT.02.01/30/SK/2026

Matriks otorisasi persetujuan Purchase Order :

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur Keuangan & Umum

4. Nilai > 10 M Rupiah oleh Direktur Utama (khusus 

Pengadaan Investasi Pengembangan)

Merujuk KD No. 0038/B/OT.02.01/30/SK/2026

Tidak

Setuju

Setuju 
/ Tidak?

A

Staff Pengadaan Barang 

Mengirimkan dokumen softcopy 
Purchase Order yang telah disetujui dan 

meminta performance bonds sebagai 
bentuk jaminan kepada rekanan melalui 

e-mail

Purchase Order yang 
telah disetujui

T&C atau SKUP

Purchase Order yang 
telah disetujui

T&C atau SKUP

Staff Pengadaan Barang

Melakukan konfirmasi PO dengan 
melakukan Entry PO

SAP (TCODE : ME22N)

Staff Pengadaan Barang

Melakukan konfirmasi PO dengan 
melakukan Entry PO

SAP (TCODE : ME22N)

Catatan:

Performance Bonds senilai 5% 

untuk nilai pengadaan > Rp 500 juta 

(apabila diperlukan)

Catatan:

Performance Bonds senilai 5% 

untuk nilai pengadaan > Rp 500 juta 

(apabila diperlukan)

Ke Hal 3aKe Hal 3a

PTP.E.01
Proses Penerimaan 

Barang dan Jasa

PC.E.01 
Proses Penerimaan dan 
Penyaluran Bahan Baku 

Penolong/Sparepart

Ke Hal 3a

PTP.E.01
Proses Penerimaan 

Barang dan Jasa

PC.E.01 
Proses Penerimaan dan 
Penyaluran Bahan Baku 

Penolong/Sparepart

A

Dari Hal 
2

Dari Hal 
2

TRS.D.02 
Pengelolaan Hedging

A

Dari Hal 
2

TRS.D.02 
Pengelolaan Hedging



Departemen Pengadaan BarangDepartemen Pengadaan Barang Unit Kerja PenggunaUnit Kerja Pengguna

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA019: Pejabat Berwenang melakukan reviu kelengkapan dan keakuratan Surat Perintah Kirim 
Barang dengan membandingkan ke dokumen pendukung dan memberikan persetujuan 

Daftar Risiko:
PTP.R025: Informasi pada Surat Perintah Kirim Barang tidak lengkap dan tidak akurat serta tidak 
diotorisasi oleh Pejabat Berwenang

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang
Sub Proses Bisnis : B.03. Proses Pembuatan Order/ Kontrak Pengadaan Barang 

  (Stock dan Non Stock) (2/4)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 12 dari 38

Versi 1.0PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang
Sub Proses Bisnis : B.03. Proses Pembuatan Order/ Kontrak Pengadaan Barang 

  (Stock dan Non Stock) (2/4)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 12 dari 38

Versi 1.0

Staff Pengadaan Barang

Menyiapkan dokumen Surat Perintah Kirim 
Barang sebagai dasar pelaksanaan pengadaan 

dalam kondisi emergency

Kondisi Emergency adalah keadaan 

yang berpotensi mengganggu 

pelaksanaan kegiatan operasional dan 

bila tidak segera ditangani dapat 

menyebabkan kerugian bagi 

perusahaan, sehingga pekerjaan bisa 

dilaksanaan dengan mendahului PO/

Kontrak.

Dokumen Pendukung yang menjadi 

dasar dari pembuatan Surat Perintah 

Kirim Barang:

• Surat Penunjukan Pemenang

• Surat Pernyataan Urgent dari Unit 

Kerja Pengguna

• Justifikasi Pernyataan Urgent dari 

Unit Kerja Pengguna

• Material Request Emergency

Kondisi Emergency adalah keadaan 

yang berpotensi mengganggu 

pelaksanaan kegiatan operasional dan 

bila tidak segera ditangani dapat 

menyebabkan kerugian bagi 

perusahaan, sehingga pekerjaan bisa 

dilaksanaan dengan mendahului PO/

Kontrak.

Dokumen Pendukung yang menjadi 

dasar dari pembuatan Surat Perintah 

Kirim Barang:

• Surat Penunjukan Pemenang

• Surat Pernyataan Urgent dari Unit 

Kerja Pengguna

• Justifikasi Pernyataan Urgent dari 

Unit Kerja Pengguna

• Material Request Emergency

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu kelengkapan dan 
keakuratan dari dokumen Surat Perintah 

Kirim Barang dibandingkan dengan dokumen 

pendukung dan memberikan persetujuan

Setuju
/Tidak?

Tidak

Setuju

Staff Unit Kerja Penguna

Menerima Surat Perintah Kirim Barang 
dari Departemen Pengadaan Barang 
dan melakukan koordinasi dengan 
rekanan sebagai dasar pelaksanaan 

pekerjaan urgent

Staff Pengadaan Barang 

Menyampaikan dokumen Surat Perintah 

Kirim Barang kepada Rekanan

PTP.
R025

PTP.MC.
CA019

Matriks otorisasi persetujuan:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur 

Keuangan & Umum

Matriks otorisasi persetujuan:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur 

Keuangan & Umum

Surat Perintah Kirim 
Barang (SPKB)

A

Paraf Pelaku Pengendalian:
-

CONFIDENTIAL

PTP.C.01
Perencanaan Pengadaan 
Barang (Stock dan Non 

Stock)

PTP.C.01
Perencanaan Pengadaan 
Barang (Stock dan Non 

Stock)

Staff Unit Kerja Penguna

Menerima PO dari Departemen 
Pengadaan Barang sebagai dasar 

penagihan ketika pelaksanaan 

pekerjaan telah selesai

Dari Hal
1C

Dari Hal
1C

A

Ke Hal
1

Ke Hal
1



Departemen Pengadaan BarangDepartemen Pengadaan Barang Unit Kerja PenggunaUnit Kerja PenggunaDepartemen HukumDepartemen Hukum

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA020: Pejabat Berwenang melakukan reviu atas keakuratan dan kelengkapan Draft Kontrak 
dengan membandingkan ke dokumen pendukung pengadaan lainnya dan menandatanganinya
PTP.MC.CA021 : Pejabat Berwenang melakukan reviu atas kelengkapan dokumen dan keakuratan informasi 
atas realisasi Material Request dengan membandingkan ke dokumen Kontrak

Daftar Risiko:
PTP.R026: Informasi atas Draft Kontrak tidak lengkap dan tidak akurat serta tidak ditandatangani oleh 
Pejabat Berwenang sesuai otorisasi
PTP.R027: Informasi atas realisasi Material Request tidak lengkap dan tidak akurat

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang
Sub Proses Bisnis : B.03. Proses Pembuatan Order/ Kontrak Pengadaan Barang 

  (Stock dan Non Stock) (3/4)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 13 dari 38

Versi 1.0PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang
Sub Proses Bisnis : B.03. Proses Pembuatan Order/ Kontrak Pengadaan Barang 

  (Stock dan Non Stock) (3/4)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 13 dari 38

Versi 1.0

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu bersama rekanan atas 
keakuratan dan kelengkapan Draft Kontrak 

dengan membandingkan ke dokumen 
pendukung  pengadaan lainnya dan 

memberikan persetujuan

Staff Pengadaan Barang

Melakukan upload dokumen Kontrak yang 
akan ditandatangani kepada Rekanan 

untuk proses penandatanganan Kontrak 

melalui SIPS atau email

Setuju/
Tidak?

Tidak

PTP.
R026

PTP.MC.
CA020

Setuju/
Tidak?

Tidak

Ya

Realisasi Material 
Request

Ke Hal
4

Ke Hal
4

Staff Pengadaan Barang

Menginput detail informasi Kontrak 
berdasarkan Surat Penunjukan Pemenang, 

Laporan Hasil Pengadaan, dan dokumen 
pendukung pengadaan serta mendapatkan 

nomor kontrak

Jenjang persetujuan Kontrak:

1. Nilai 0-100 juta rupiah setingkat VP

2. Nilai diatas 100 juta – 500 juta rupiah 

setingkat SVP

3. Nilai diatas 500 juta rupiah setingkat 

Direktur Keuangan dan Umum

Jenjang persetujuan Kontrak:

1. Nilai 0-100 juta rupiah setingkat VP

2. Nilai diatas 100 juta – 500 juta rupiah 

setingkat SVP

3. Nilai diatas 500 juta rupiah setingkat 

Direktur Keuangan dan Umum

Matriks otorisasi 

persetujuan:

1. Nilai 0 – 100 Juta 

Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta 

Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah 

oleh Direktur Keuangan & 

Umum

Matriks otorisasi 

persetujuan:

1. Nilai 0 – 100 Juta 

Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta 

Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah 

oleh Direktur Keuangan & 

Umum

Kontrak yang telah 
ditandatangani oleh 
Pejabat Berwenang

Ya

Staff Unit Kerja Pengguna

Mengidentifikasi kebutuhan dan 
menyiapkan permintaan pengadaan barang 

(stock dan non stock) untuk dasar 
penerbitan Realisasi PR-PO melalui realisasi 

Material Request melalui SIPS

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu atas kelengkapan 
dokumen dan keakuratan informasi atas 

realisasi Material Request dengan 
membandingkan ke dokumen Kontrak 

melalui SIPS

PTP.MC
.CA021

Staff Pengadaan Barang

Melakukan koordinasi dengan Rekanan 
untuk melakukan penyesuaian pasal-pasal 

Draft Kontrak yang telah disusun

Paraf Pelaku Pengendalian:
-

Dari Hal
1a

Dari Hal
1a

PTP.
R027

CONFIDENTIAL

Template kontrak 
telah terstandardisasi?

Ya

VP Hukum

Menerima notifikasi atas permintaan 
pengecekan Draft Kontrak dan 

melakukan disposisi ke Staff Hukum 
untuk melakukan evaluasi Draft/ 

Template Kontrak

Staff Hukum

Melakukan proses evaluasi atas Draft/ 
Template Kontrak telah sesuai dengan 
ketentuan aspek hukum yang berlaku 

di perusahaan 

VP Hukum

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari Draft/ Template 
Kontrak sesuai dengan kebutuhan 
pengadaaanya dan memberikan 

persetujuan

Setuju/
Tidak?

Tidak

Ya

Draft/Template Kontrak

Dari Hal
1b

Dari Hal
1b

Tidak

C

C

B

B

Draft/Template 
Kontrak



Departemen Perencanaan Pengadaan Barang / JasaDepartemen Perencanaan Pengadaan Barang / Jasa Departemen Pengadaan BarangDepartemen Pengadaan Barang Unit Kerja PenggunaUnit Kerja Pengguna

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA022: Pejabat Berwenang melakukan reviu keakuratan dan kelengkapan hasil input Realisasi 
Purchase Requisition dengan membandingkan Kontrak dan memberikan persetujuan
PTP.MC.CA023: Pejabat Berwenang melakukan reviu keakuratan dan kelengkapan hasil input Realisasi 
Purchase Order dengan membandingkan Kontrak dan memberikan persetujuan

Daftar Risiko:
PTP.R028: Informasi atas Realisasi PR tidak lengkap dan tidak akurat
PTP.R029: Informasi atas Realisasi PO tidak lengkap dan tidak akurat

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang
Sub Proses Bisnis : B.03. Proses Pembuatan Order/ Kontrak Pengadaan Barang

 (Stock dan Non Stock) (4/4)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman

Versi 1.0

14 dari 38

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : B. Pengelolaan Pengadaan Barang
Sub Proses Bisnis : B.03. Proses Pembuatan Order/ Kontrak Pengadaan Barang

 (Stock dan Non Stock) (4/4)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman

Versi 1.0

14 dari 38

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Membuat dan menginput Realisasi Purchase 
Requisition (PR) berdasarkan pelaksanaan 
proyek kontrak dan dokumen pendukung 

lainnya serta mencetak Purchase Requisition

SAP (T-CODE : ME51N)

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Membuat dan menginput Realisasi Purchase 
Requisition (PR) berdasarkan pelaksanaan 
proyek kontrak dan dokumen pendukung 

lainnya serta mencetak Purchase Requisition

SAP (T-CODE : ME51N)

Setuju/
Tidak?

Tidak

Ya

Realisasi Purchase 
Requisition yang telah 

disetujui

Staff Pengadaan Barang

Membuat dan menginput Realisasi Purchase 
Order (PO) berdasarkan pelaksanaan proyek 

kontrak dan mencetak PO

SAP (T-CODE : ME21N)

Staff Pengadaan Barang

Membuat dan menginput Realisasi Purchase 
Order (PO) berdasarkan pelaksanaan proyek 

kontrak dan mencetak PO

SAP (T-CODE : ME21N)

Setuju/
Tidak?

Ya

Realisasi Purchase 
Order (PO) yang telah 

disetujui

Staff Unit Kerja Pengguna

Menerima Realisasi Purchase Order dan 
melakukan koordinasi dengan Rekanan untuk 

pelaksanaan pekerjaan melalui SIPS

Tidak

PTP.E.01
Proses Penerimaan 

Barang dan Jasa

Matriks otorisasi persetujuan:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah 

setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah 

setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh 

Direktur Keuangan & Umum

Matriks otorisasi persetujuan:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah 

setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah 

setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh 

Direktur Keuangan & Umum

A

A

B

B

Paraf Pelaku Pengendalian:
-

Dari Hal
3

Dari Hal
3

CONFIDENTIAL

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu keakuratan dan 
kelengkapan hasil input Realisasi Purchase 

Requisition dengan membandingkan 

Kontrak dan memberikan persetujuan

SAP (T-CODE : ME51N)

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu keakuratan dan 
kelengkapan hasil input Realisasi Purchase 

Requisition dengan membandingkan 

Kontrak dan memberikan persetujuan

SAP (T-CODE : ME51N)

PTP.
R028

PTP.MC
.CA022

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan upload dokumen Realisasi 

Purchase Requisition melalui SIPS

Staff Pengadaan Barang

Melakukan verifikasi atas kelengkapan 
dokumen realisasi Purchase Requisition 
sebagai dasar untuk membuat dokumen 

realisasi Purchase Order melalui SIPS 

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan download atas kelengkapan 
dokumen realisasi Material Request sebagai 

dasar untuk membuat dokumen realisasi 

Purchase Requisition melalui SIPS 

Realisasi Purchase 
Requisition

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu keakuratan dan 
kelengkapan hasil input Realisasi Purchase 

Order dengan membandingkan Kontrak dan 
memberikan persetujuan melalui SIPS dan 

SIPS akan secara otomatis mengirimkan 
realisasi PO yang telah disetujui kepada 

rekanan

PTP.MC
.CA023

PTP.
R029

Realisasi Purchase 
Order

Staff Pengadaan Barang

Melakukan upload dokumen Realisasi 

Purchase Order melalui SIPS

Matriks otorisasi persetujuan:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai > 100 Juta Rupiah setingkat SVP

Matriks otorisasi persetujuan:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai > 100 Juta Rupiah setingkat SVP



Unit Kerja PenggunaUnit Kerja Pengguna

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA024: VP Unit Kerja Pengguna melakukan reviu atas kelengkapan dan keakuratan atas 
Dokumen Rencana Kerja Syarat (RKS) dan  Usulan Harga Perkiraan Sendiri (HPS) dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung lainnya serta memberikan persetujuan
PTP.MC.CA025: Pejabat yang berwenang melakukan reviu atas kelengkapan dan keakuratan atas 
dokumen Service Request dan dokumen pendukung lainnya serta memberikan persetujuan

Daftar Risiko:
PTP.R030: Dokumen Term of Reference (TOR) dan Usulan Harga Perkiraan Sendiri (HPS) tidak lengkap dan 
tidak akurat serta tidak diotorisasi oleh Pejabat Berwenang sesuai otorisasi
PTP.R031:  Service Request beserta kelengkapan dokumen atas permintaan pengadaan jasa tidak lengkap 
dan tidak akurat serta tidak diotorisasi oleh Pejabat Berwenang sesuai otorisasi

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : C. Pengelolaan Pengadaan Jasa 
Sub Proses Bisnis : C.01. Perencanaan Pengadaan Jasa (1/3)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman

Versi 1.0

15 dari 38

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : C. Pengelolaan Pengadaan Jasa 
Sub Proses Bisnis : C.01. Perencanaan Pengadaan Jasa (1/3)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman

Versi 1.0

15 dari 38

Paraf Pelaku Pengendalian:
-

CONFIDENTIAL

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu atas kelengkapan 
dokumen dan keakuratan informasi yang 

diinputkan didalam Service Request 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung

Mulai

Staff Unit Kerja Pengguna

Mengidentifikasi kebutuhan dan 
menyiapkan permintaan pengadaan

Staff Unit Kerja Pengguna

Membuat dokumen Rencana Kerja 
Syarat (RKS), Usulan Harga Perkiraan 

Sendiri dan dokumen pendukung 
pengadaan lainnya

Dokumen Rencana Kerja 
Syarat (RKS)

VP Unit Kerja Pengguna

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan atas Dokumen RKS, HPS dengan 

membandingkan ke dokumen pendukung

PTP.MC.
CA024

PTP.
R030

Setuju/
 Tidak?

Tidak

Setuju

Otorisator Persetujuan Permintaan Pengadaan berdasarkan pada 

prioritas pekerjaan sebagai berikut.

1.   Pengadaan Normal diotorisasi sampai setingkat VP

2.   Pengadaan Urgent diotorisasi sampai setingkat SVP

3.   Pengadaan Emergency yang telah terdapat kontrak induk:

• 0 – 100 juta setingkat VP

• Diatas 100 juta setingkat SVP

4.  Pengadaan Emergency yang belum terdapat kontrak induk:

• 0 – 500 juta setingkat SVP

• Diatas 500 juta setingkat Direktur Pembina

Otorisator Persetujuan Permintaan Pengadaan berdasarkan pada 

prioritas pekerjaan sebagai berikut.

1.   Pengadaan Normal diotorisasi sampai setingkat VP

2.   Pengadaan Urgent diotorisasi sampai setingkat SVP

3.   Pengadaan Emergency yang telah terdapat kontrak induk:

• 0 – 100 juta setingkat VP

• Diatas 100 juta setingkat SVP

4.  Pengadaan Emergency yang belum terdapat kontrak induk:

• 0 – 500 juta setingkat SVP

• Diatas 500 juta setingkat Direktur Pembina

Dokumen Usulan Harga 
Perkiraan Sendiri (HPS)

Dokumen Pendukung 
Pengadaan lainnya

Dokumen Rencana Kerja 
dan Syarat (RKS) yang 

telah disetujui

Dokumen Usulan Harga 
Perikiraan Sendiri (HPS) 

yang telah disetujui

Dokumen Pendukung 
Pengadaan lainnya

Dokumen Pendukung lainnya yaitu:

• Surat Penunjukkan Langsung (untuk 

metode penunjukkan langsung)

• 2. TKDN (Tingkat Komponen Dalam 

Negeri) untuk pengadaan ≥ 1 Milyar 

Rupiah

• 3. Drawing (apabila diperlukan) 

Dokumen Pendukung lainnya yaitu:

• Surat Penunjukkan Langsung (untuk 

metode penunjukkan langsung)

• 2. TKDN (Tingkat Komponen Dalam 

Negeri) untuk pengadaan ≥ 1 Milyar 

Rupiah

• 3. Drawing (apabila diperlukan) 

PTP.
R031

Staff Unit Kerja Pengguna

Membuat Service Request (SR) dengan 
mengisi detail informasi berdasarkan 
dokumen pendukung pengadaan dan 

melakukan upload seluruh kelengkapan 
dokumen pengadaan

Staff Unit Kerja Pengguna

Membuat Service Request (SR) dengan 
mengisi detail informasi berdasarkan 
dokumen pendukung pengadaan dan 

melakukan upload seluruh kelengkapan 
dokumen pengadaan

PTP.MC.
CA025

A

AA

Dari Hal
2

Dari Hal
2 A

Dari Hal
2

Service Request yang 
telah disetujui

Ke Hal
2

Ke Hal
2

PTP.C.03 
Proses Pembuatan Order 
Kontrak Pengadaan Jasa

Ke Hal
2

PTP.C.03 
Proses Pembuatan Order 
Kontrak Pengadaan Jasa

Service Request dapat dibedakan menjadi 2 yaitu :

• Service Request Normal, diproses secara normal melalui PR dan PO

• Service Request Emergency, diproses secara langsung melalui penunjukan 

rekanan (penunjukan langsung), yang selanjutnya diterbitkan Surat 

Perintah Mulai Kerja (SPMK) atau Surat Perintah Kerja (SPK) Emergency 

dari Departemen Pengadaan Jasa. Setelah rekanan mulai melaksanakan 

pekerjaan, proses pembuatan PR dan PO dilakukan secara paralel sesuai 

dengan prosedur yang berlaku.

Service Request dapat dibedakan menjadi 2 yaitu :

• Service Request Normal, diproses secara normal melalui PR dan PO

• Service Request Emergency, diproses secara langsung melalui penunjukan 

rekanan (penunjukan langsung), yang selanjutnya diterbitkan Surat 

Perintah Mulai Kerja (SPMK) atau Surat Perintah Kerja (SPK) Emergency 

dari Departemen Pengadaan Jasa. Setelah rekanan mulai melaksanakan 

pekerjaan, proses pembuatan PR dan PO dilakukan secara paralel sesuai 

dengan prosedur yang berlaku.

PTP.C.02
Pelaksanaan Pengadaan 

Jasa

PTP.C.02
Pelaksanaan Pengadaan 

Jasa

HPS Awal

Setuju/
 Tidak?

Tidak

Setuju

HPS awal / 
HPS terbaru?

HPS Terbaru

Evaluasi HPS berdasarkan pada:

1. Konfirmasi ketersediaan anggaran 

dari PKG 

2. Hasil negosiasi

3. Evaluasi kewajaran

Evaluasi HPS berdasarkan pada:

1. Konfirmasi ketersediaan anggaran 

dari PKG 

2. Hasil negosiasi

3. Evaluasi kewajaran

Untuk SR dengan prioritas Normal 

diajukan melalui SIPS, dan untuk SR 

dengan prioritas ”Urgent” atau 

”Emergency” diajukan melalui ”DOF”.

Untuk SR dengan prioritas Normal 

diajukan melalui SIPS, dan untuk SR 

dengan prioritas ”Urgent” atau 

”Emergency” diajukan melalui ”DOF”.



Departemen AnggaranDepartemen AnggaranDepartemen Perencanaan Pengadaan Barang/ JasaDepartemen Perencanaan Pengadaan Barang/ Jasa

Daftar Risiko:
PTP.R032: Laporan Hasil Evaluasi Usulan Harga Perkiraan Sendiri tidak lengkap dan tidak akurat 
PTP.R033: Informasi yang diinput pada Purchase Requisition tidak lengkap dan tidak akurat
PTP.R034: Cost Center yang digunakan tidak akurat dan tidak sesuai dan tidak akurat

VP Anggaran

Melakukan reviu atas kesesuaian cost 
center, akun, kode fund (untuk 

project strategis) yang digunakan 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung pengadaan 

SAP (TCODE : ME54N)

VP Anggaran

Melakukan reviu atas kesesuaian cost 
center, akun, kode fund (untuk 

project strategis) yang digunakan 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung pengadaan 

SAP (TCODE : ME54N)

Setuju/ 
Tidak?

Tidak

PTP.MC.
CA027

Staff Anggaran

Melakukan pengecekan atas 
kesesuaian cost center, akun, kode 
fund (untuk project strategis) yang 

digunakan terhadap permintaan dari 
Purchase Requisition 

SAP (TCODE : ME55N)

Staff Anggaran

Melakukan pengecekan atas 
kesesuaian cost center, akun, kode 
fund (untuk project strategis) yang 

digunakan terhadap permintaan dari 
Purchase Requisition 

SAP (TCODE : ME55N)

Setuju

SR sesuai 
Spesifikasi/

 Tidak?
Tidak

Catatan:
Pengadaaan yang dilakukan melalui internal PKG / non sentralisasi adalah pengadaan 
dengan kriteria sebagai berikut:
1.  Pengadaan dengan nilai < Rp. 1.000.000.000
2. Pengadaan yang bukan diklasifikasikan sebagai Scope of Supply berdasarkan 
ketetapan dari PT Pupuk Indonesia (Persero) 

B

Purchase 
Requisition 
yang telah 
disetujui

Ke Hal
1

Ke Hal
1

Catatan:
Proses reviu kesesuaian cost center, account dan 
kode fund yang dilakukan oleh Departemen 
Anggaran PKG hanya untuk Pengadaan yang 
diinisiasi dari Departemen Unit Kerja - Internal PKG

A

Sesuai/
tidak?

Tidak

Sesuai

A
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Internal PKG

C

Sentralisasi

PTP.C.02 
Pelaksanaan Pengadaan 

Jasa 

Kelengkapan dokumen yang perlu di-upload 

untuk proses serah terima PR ke Departemen 

Pengadaan Jasa yaitu:

1. Penetapan HPS yang disetujui apabila tidak ada 

kontrak

2. TOR / RKS apabila tidak ada kontrak

3. PR yang sudah disetujui 

4. Kelengkapan TKDN (apabila ada)

5. Usulan Rekanan (apabila ada)

6. Dokumen pendukung lainnya

Kelengkapan dokumen yang perlu di-upload 

untuk proses serah terima PR ke Departemen 

Pengadaan Jasa yaitu:

1. Penetapan HPS yang disetujui apabila tidak ada 

kontrak

2. TOR / RKS apabila tidak ada kontrak

3. PR yang sudah disetujui 

4. Kelengkapan TKDN (apabila ada)

5. Usulan Rekanan (apabila ada)

6. Dokumen pendukung lainnya

AVP Perencanaan Pengadaan Jasa

Menerima notifikasi Service Request yang masuk 
beserta dokumen pendukung dan melakukan 

disposisi kepada Staff untuk melakukan verifikasi 
dan klarifikasi atas kelengkapan dokumen melalui 

SIPS

Staff Perencanaan Pengadaan Jasa 

Melakukan verifikasi Service Request dengan 
mengecek kelengkapan Service Request sesuai 

dengan Dokumen Pendukung

AVP Perencanaan Pengadaan Jasa 

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari dokumen Evaluasi/ 

Penetapan HPS, Draft Purchase Requisition 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung lainnya melalui SIPS

Setuju/ 
Tidak?

Setuju

Tidak

Proses approval juga dilakukan oleh 

pejabat berwenang di SAP dengan 

TCODE : ME54N

Metode Evaluasi dan Penetapan 

HPS dengan mempertimbangan 

hal-hal dibawah ini namun tidak 

terbatas pada:

• Harga Pasar

• Harga pada Pembelian 

sebelumnya (historis kontrak/

PO)

• Pricelist yang tertera pada 

principal

• Referensi HPS lainnya 

Proses approval juga dilakukan oleh 

pejabat berwenang di SAP dengan 

TCODE : ME54N

Metode Evaluasi dan Penetapan 

HPS dengan mempertimbangan 

hal-hal dibawah ini namun tidak 

terbatas pada:

• Harga Pasar

• Harga pada Pembelian 

sebelumnya (historis kontrak/

PO)

• Pricelist yang tertera pada 

principal

• Referensi HPS lainnya 

Field yang diinput antara lain:

1. Jenis Item PR

2. Account Assignment

3. Plant

4. Short Text

5. Purchasing Group

Field yang diinput antara lain:

1. Jenis Item PR

2. Account Assignment

3. Plant

4. Short Text

5. Purchasing Group

B

Staff Perencanaan Pengadaan Jasa 

Melakukan input atas informasi PR (Purchase 
Requisition) sesuai dengan dokumen 

pendukungnya 

SAP (TCODE : ME51N)

Staff Perencanaan Pengadaan Jasa 

Melakukan input atas informasi PR (Purchase 
Requisition) sesuai dengan dokumen 

pendukungnya 

SAP (TCODE : ME51N)

A

PTP.MC.
CA026

Staff Perencanaan Pengadaan Jasa 

Melakukan proses upload dokumen hasil 
evaluasi/ penetapan HPS, Draft Purchase 

Requisition dan melakukan update informasi 
atas hasil evaluasi HPS pada SIPS

Pengadaan 
Sentralisasi / 
Internal PKG?

A

PTP.
R034

Ya

Staff Perencanaan Pengadaan Jasa 

Melakukan evaluasi HPS dan mendownload 
kelengkapan dokumen Service Request yang 

diupload pada SIPS 

Draft Purchase 
Requisition 

Staff Anggaran

Melakukan download atas dokumen 
Purchase Requisition yang telah 

disetujui melalui SIPS

Ke Hal 3Ke Hal 3

Purchase Requisition 

Hasil Penetapan / 
Evaluasi HPS yang telah 

disetujui

Dokumen pendukung 
pengadaan lainnya

PTP.
R032

PTP.
R033

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari dokumen Evaluasi/ 

Penetapan HPS, Draft Purchase Requisition 
dengan membandingkan ke dokumen 
pendukung lainnya dan memberikan 

persetujuan melalui SIPS

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari dokumen Evaluasi/ 

Penetapan HPS, Draft Purchase Requisition 
dengan membandingkan ke dokumen 
pendukung lainnya dan memberikan 

persetujuan melalui SIPS

PTP.MC.
CA026

PTP.
R032

PTP.
R033

Dokumen Hasil Evaluasi/ 
Penetapan HPS

Service Request (SR)

Dokumen Pendukung 
Pengadaan lainnya

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA026: AVP Perencanaan Pengadaan Jasa dan VP Perencanaan Pengadaan Barang / Jasa Melakukan reviu 
atas keakuratan dan kelengkapan dari dokumen Evaluasi/ Penetapan HPS, Draft Purchase Requisition dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung lainnya dan memberikan persetujuan
PTP.MC.CA027: VP Anggaran melakukan reviu atas kesesuaian cost center yang digunakan dengan membandingkan 
ke dokumen pendukung pengadaan 

PTP.C.03 
Proses Pembuatan Order 
Kontrak Pengadaan Jasa

Dari Hal
1

Dari Hal
1

PTP.C.03 
Proses Pembuatan Order 
Kontrak Pengadaan Jasa

Dari Hal
1

C

Setuju/ 
Tidak?

Setuju

Tidak

Staff Perencanaan Pengadaan Jasa 

Melakukan download atas softcopy Purchase 
Requisition 

SAP (TCODE : ZMM_PRINT)

Staff Perencanaan Pengadaan Jasa 

Melakukan download atas softcopy Purchase 
Requisition 

SAP (TCODE : ZMM_PRINT)

VP Perencanaan Pengadaan Barang /  Jasa 

Melakukan proses serah terima PR yang telah 
disetujui dan dokumen pendukung lainnya ke 

VP Pengadaan Jasa melalui SIPS

VP Perencanaan Pengadaan Barang /  Jasa 

Melakukan proses serah terima PR yang telah 
disetujui dan dokumen pendukung lainnya ke 

VP Pengadaan Jasa melalui SIPS



Departemen AnggaranDepartemen AnggaranDepartemen Perencanaan Pengadaan Barang/ JasaDepartemen Perencanaan Pengadaan Barang/ Jasa

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Melakukan reviu atas kelengkapan dokumen 
dan keakuratan informasi Service Request 

(SR) yang diinput di aplikasi ProcureX dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung dan 

memberikan persetujuan

ProcureX

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Melakukan reviu atas kelengkapan dokumen 
dan keakuratan informasi Service Request 

(SR) yang diinput di aplikasi ProcureX dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung dan 

memberikan persetujuan

ProcureX

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA028: AVP Perencanaan Pengadaan Jasa dan VP Perencanaan Pengadaan Barang / Jasa melakukan 
reviu atas kelengkapan dan keakuratan informasi Service Request (SR) yang diinput serta memberikan 
persetujuan
PTP.AC.CA006: Sistem ProcureX secara otomatis mengatur pemisahan tugas antara pihak yang dapat 
mengajukan dan pihak yang dapat melakukan persetujuan atas Service Request (SR)
PTP.MC.CA029: VP Anggaran melakukan reviu atas kesesuaian cost center yang digunakan dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung pengadaan 

Daftar Risiko:
PTP.R035:  Informasi Service Request yang diinput tidak lengkap dan tidak akurat serta tidak diotorisasi oleh 
Pejabat Berwenang sesuai otorisasi
PTP.R036:  Persetujuan atas Service Request pada sistem ProcureX diotorisasi oleh pejabat dengan 
kewenangan yang tidak sesuai
PTP.R037: Cost Center yang digunakan tidak akurat dan tidak sesuai dan tidak akurat

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : C. Pengelolaan Pengadaan Jasa 
Sub Proses Bisnis : C.01. Perencanaan Pengadaan Jasa (3/3)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman
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17 dari 38
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AVP Perencanaan Pengadaan Jasa

Melakukan reviu atas kelengkapan dokumen 
dan keakuratan informasi Service Request 

(SR) yang diinput di aplikasi ProcureX dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung

ProcureX

AVP Perencanaan Pengadaan Jasa

Melakukan reviu atas kelengkapan dokumen 
dan keakuratan informasi Service Request 

(SR) yang diinput di aplikasi ProcureX dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung

ProcureX

Setuju/
 Tidak?

Setuju

Service 
Request

Staff Perencanaan Pengadaan Jasa 

Melakukan proses input atas detail informasi 
Service Request berdasarkan dokumen 

pendukung pengadaan

ProcureX

Staff Perencanaan Pengadaan Jasa 

Melakukan proses input atas detail informasi 
Service Request berdasarkan dokumen 

pendukung pengadaan

ProcureX

PTP.MC.
CA028

PTP.
R036

PTP.AC.
CA006

Pupuk Indonesia - 
PTP.D.01 

Perencanaan Pengadaan 
Jasa & Jasa Distribusi

VP Anggaran

Melakukan reviu atas kesesuaian cost 
center, akun, kode fund (untuk 

project strategis) yang digunakan 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung pengadaan 

ProcureX

VP Anggaran

Melakukan reviu atas kesesuaian cost 
center, akun, kode fund (untuk 

project strategis) yang digunakan 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung pengadaan 

ProcureX

Setuju/ 
Tidak?

Tidak

PTP.MC.
CA029

VP Anggaran

Menerima notifikasi Service Request 
dari Departemen Perencanaan 

Pengadaan dan melakukan disposisi ke 
Staff untuk melakukan proses verifikasi

ProcureX

VP Anggaran

Menerima notifikasi Service Request 
dari Departemen Perencanaan 

Pengadaan dan melakukan disposisi ke 
Staff untuk melakukan proses verifikasi

ProcureX

Staff Anggaran

Melakukan pengecekan atas 
kesesuaian cost center, akun, kode 
fund (untuk project strategis) yang 

digunakan

ProcureX

Staff Anggaran

Melakukan pengecekan atas 
kesesuaian cost center, akun, kode 
fund (untuk project strategis) yang 

digunakan

ProcureX

Setuju

A

Service Request 
yang telah 
disetujui

Setuju/ 
Tidak?

Tidak

Setuju
PTP.
R037

A

Dari Hal
2

Dari Hal
2

Tidak

PTP.
R035

PTP.MC.
CA028

PTP.
R036

PTP.AC.
CA006

PTP.
R035

Dokumen Pendukung Pengadaan yaitu:

1. Purchase Requisition (PR) yang telah disetujui

2. Hasil Evaluasi/ Penetapan HPS

3. Service Request yang telah disetujui melalui SIPS

4. RKS

5. Dokumen pendukung pengadaan lainnya

Dokumen Pendukung Pengadaan yaitu:

1. Purchase Requisition (PR) yang telah disetujui

2. Hasil Evaluasi/ Penetapan HPS

3. Service Request yang telah disetujui melalui SIPS

4. RKS

5. Dokumen pendukung pengadaan lainnya

Setuju/
 Tidak?

Setuju

Tidak



Pejabat Berwenang

Melakukan reviu atas Daftar Usulan Rekanan 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung dan memberikan persetujuan

ProcureX

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu atas Daftar Usulan Rekanan 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung dan memberikan persetujuan

ProcureX

Departemen Pengadaan JasaDepartemen Pengadaan Jasa RekananRekanan

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA030: Pejabat Berwenang melakukan reviu atas kelengkapan dan keakuratan evaluasi pra-kualifikasi 
serta memberikan persetujuan
PTP.MC.CA031: Pejabat Berwenang melakukan reviu atas keakuratan dan kelengkapan dari Daftar Usulan 
Rekanan dengan membandingkan ke dokumen pendukung dan memberikan persetujuan
PTP.AC.CA007: Sistem ProcureX secara otomatis mengatur pemisahan tugas antara pihak yang dapat 
mengajukan dan pihak yang dapat melakukan persetujuan atas Daftar Usulan Rekanan
PTP.MC.CA032: AVP Pengadaan Jasa melakukan reviu kelengkapan dan keakurtan Persyaratan Administrasi, 
Peryaratan Teknis, dan Persyaratan Komersil dibandingkan dalam Rencana Kerja dan Syarat dan memberikan 
persetujuan

Daftar Risiko:
PTP.R038: Hasil Evaluasi pra-kualifikasi yang dibuat tidak lengkap dan tidak akurat
PTP.R039: Daftar Usulan Rekanan tidak lengkap dan tidak akurat sesuai dengan ketentuan yang berlaku
PTP.R040: Persetujuan atas Daftar Usulan Rekanan pada sistem ProcureX / SAP diotorisasi oleh pejabat 
dengan kewenangan yang tidak sesuai
PTP.R041: Hasil Evaluasi Persyaratan Administrasi, Persyaratan Teknis, Persyaratan Komersil tidak sesuai 
dengan ketentuan yang berlaku

PTP.C.01
Perencanaan Pengadaan 

Jasa 

Sesuai/
Tidak?

Ketentuan – ketentuan yang perlu disiapkan:

1. Rencana Kerja dan Syarat:

• Persyaratan Administrasi

• Persyaratan Teknis (dari user)

• Persyaratan Komersil

2. Undangan Pengadaan

Ketentuan – ketentuan yang perlu disiapkan:

1. Rencana Kerja dan Syarat:

• Persyaratan Administrasi

• Persyaratan Teknis (dari user)

• Persyaratan Komersil

2. Undangan Pengadaan

Pra-kualifikasi/
Tidak?

D

E

E

Calon Rekanan 
memenuhi syarat/ 

tidak?

F

Berita Acara 
Pembukaan 
Penawaran

Sesuai

Tidak

Ya
Tidak

Staff Pengadaan Jasa

Membuat pengumuman undangan kepada calon 
rekanan untuk mengikuti pra-kualifikasi 

pengadaan

Syarat Rekanan terpilih: 

• Rekanan terdaftar sebagai rekanan 

• Track Record Rekanan terhadap tingkat respons dan  

ketepatan jasa

• Kesesuaian izin usaha/bidang

Jenjang otorisasi DUR, Hasil Penilaian Kualifikasi:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur Keuangan & Umum

Syarat Rekanan terpilih: 

• Rekanan terdaftar sebagai rekanan 

• Track Record Rekanan terhadap tingkat respons dan  

ketepatan jasa

• Kesesuaian izin usaha/bidang

Jenjang otorisasi DUR, Hasil Penilaian Kualifikasi:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur Keuangan & Umum

Staff Pengadaan Jasa

Melakukan evaluasi dan klarifikasi bersama Tim 
Teknis terhadap Calon Rekanan atas dokumen 

pra-kualifikasi yang dipersyaratkan 

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu atas kelengkapan dan 
keakuratan evaluasi pra-kualifikasi serta 

memberikan persetujuan melalui DOF

PTP.MC.
CA030

PTP.
R038

PTP.
R039

PTP.MC.
CA031

Setuju/
Tidak?

Tidak

Ya

A

B

B

Tidak

A

Daftar Usulan 
Rekanan

Surat Permintaan 
Penawaran Harga

C

D

Dokumen yang di kirim calon 

Rekanan:

Administrasi, Legalitas, Keuangan, 

Izin Usaha, Dokumen Persyaratan 

Teknis

Tim Teknis adalah user

Dokumen yang di kirim calon 

Rekanan:

Administrasi, Legalitas, Keuangan, 

Izin Usaha, Dokumen Persyaratan 

Teknis

Tim Teknis adalah user

AVP Pengadaan Jasa

Melakukan reviu kelengkapan dan keakuratan dari 
Hasil Evaluasi atas Persyaratan Administrasi, 

Persyaratan Teknis, dan Persyaratan Komersil dan 
membandingkan ke dokumen pendukung dan 

memberikan persetujuan

ProcureX

AVP Pengadaan Jasa

Melakukan reviu kelengkapan dan keakuratan dari 
Hasil Evaluasi atas Persyaratan Administrasi, 

Persyaratan Teknis, dan Persyaratan Komersil dan 
membandingkan ke dokumen pendukung dan 

memberikan persetujuan

ProcureX

Terdapat deviasi antara 
yang dipersyaratkan dan yang 

di-submit?

Ya

Staff Pengadaan Jasa

Melakukan klarifikasi dengan Calon 
Rekanan serta Tim Teknis atas deviasi yang 

dipersyaratkan dan yang disubmit

Berita Acara
Hasil Evaluasi

Selesai

Tidak

Ya

Catatan proses Evaluasi 

Persyaratan Pengadaan:

1. Tim Pengadaan melakukan 

evaluasi Persyaratan Administrasi 

& Persyaratan Komersil atas 

kesesuaian tanggal penawaran, 

pihak yang bertandatangan dan 

memastikan nilai bidbond 

mencukupi 

2. Tim Teknis (User & Perencanaan 

Pengadaan Barang & Jasa) 

melakukan evaluasi Persyaratan 

Teknis dengan membuat tabulasi 

antara spefikasi standard 

dibandingkan dengan yang 

ditawarkan Rekanan lalu 

melakukan klarifikasi ke 

bidder(apabila diperlukan) 

Catatan: 

Proses evaluasi akan 

menyesuaikan metode 

penerimaan dokumen penawaran

Catatan proses Evaluasi 

Persyaratan Pengadaan:

1. Tim Pengadaan melakukan 

evaluasi Persyaratan Administrasi 

& Persyaratan Komersil atas 

kesesuaian tanggal penawaran, 

pihak yang bertandatangan dan 

memastikan nilai bidbond 

mencukupi 

2. Tim Teknis (User & Perencanaan 

Pengadaan Barang & Jasa) 

melakukan evaluasi Persyaratan 

Teknis dengan membuat tabulasi 

antara spefikasi standard 

dibandingkan dengan yang 

ditawarkan Rekanan lalu 

melakukan klarifikasi ke 

bidder(apabila diperlukan) 

Catatan: 

Proses evaluasi akan 

menyesuaikan metode 

penerimaan dokumen penawaran

PTP.
R041

PTP.MC.
CA032

Metode Penerimaan Dokumen 
Penawaran:
• Satu Sampul: Penyampaian 

persyaratan administrasi, 
teknis, dan penawaran harga 
dalam 1 sampul

• Dua Sampul: Penyampaian 
persyaratan administrasi dan 
teknis dalam sampul sendiri, 
serta  komersial dalam sampul 
sendiri disampaikan di waktu 
yang sama 

• Dua Tahap: Penyampaian 
persyaratan administrasi, 
teknis dalam tahap ke 1 
sedangan dokumen 
penawaran harga dalam tahap 
ke 2

Metode Penerimaan Dokumen 
Penawaran:
• Satu Sampul: Penyampaian 

persyaratan administrasi, 
teknis, dan penawaran harga 
dalam 1 sampul

• Dua Sampul: Penyampaian 
persyaratan administrasi dan 
teknis dalam sampul sendiri, 
serta  komersial dalam sampul 
sendiri disampaikan di waktu 
yang sama 

• Dua Tahap: Penyampaian 
persyaratan administrasi, 
teknis dalam tahap ke 1 
sedangan dokumen 
penawaran harga dalam tahap 
ke 2

C

C

Ke Hal
2

Ke Hal
2

Dari Hal
2

Dari Hal
2

PTP.
R040

PTP.AC. 
CA007

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : C. Pengelolaan Pengadaan Jasa 
Sub Proses Bisnis : C.02. Pelaksanaan Pengadaan Jasa (1/2)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : C. Pengelolaan Pengadaan Jasa 
Sub Proses Bisnis : C.02. Pelaksanaan Pengadaan Jasa (1/2)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik
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PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : C. Pengelolaan Pengadaan Jasa 
Sub Proses Bisnis : C.02. Pelaksanaan Pengadaan Jasa (1/2)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik
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Jenjang otorisasi Hasil Penilaian Pra 

Kualifikasi:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur 

Keuangan & Umum

Jenjang otorisasi Hasil Penilaian Pra 

Kualifikasi:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur 

Keuangan & Umum

Berita Acara Hasil 
Pelaksanaan 

Auction

F

Staff Pengadaan Jasa

Melakukan persiapan proses auction dan 
membuat pengumuman kepada calon Rekanan 

untuk mengikuti proses auction

ProcureX

Staff Pengadaan Jasa

Melakukan persiapan proses auction dan 
membuat pengumuman kepada calon Rekanan 

untuk mengikuti proses auction

ProcureX

Rekanan

Menerima notifikasi untuk mengikuti 
e-auction dengan jadwal yang sudah 

ditentukan dan menginput harga penawaran 
pada aplikasi ProcureX

ProcureX 

Rekanan

Menerima notifikasi untuk mengikuti 
e-auction dengan jadwal yang sudah 

ditentukan dan menginput harga penawaran 
pada aplikasi ProcureX

ProcureX 

Rekanan

Menyampaikan Surat Klarifikasi & 
Negosiasi Penawaran Harga

ProcureX 

Rekanan

Menyampaikan Surat Klarifikasi & 
Negosiasi Penawaran Harga

ProcureX 

VP Pengadaan Jasa

Menerima Purchase Requisition beserta 
dokumen pendukungnya melalui SIPS dan 

melakukan disposisi berjenjang ke Staff 
Pengadaan Jasa untuk dilakukan proses 

verifikasi

Staff Pengadaan Jasa

Melakukan verifikasi atas kelengkapan dan 
keakuratan Purchase Requisition dengan 

membandingkan ke dokumen pendukungnya 

melalui SIPS

Staff Pengadaan Jasa

Memilih metode pengadaan yang sesuai, 
mengecek kelengkapan dokumen persyaratan 
pelaksanaan pengadaan dan menginput data 

pelaksanaan pengadaan ke aplikasi ProcureX 

ProcureX

Staff Pengadaan Jasa

Memilih metode pengadaan yang sesuai, 
mengecek kelengkapan dokumen persyaratan 
pelaksanaan pengadaan dan menginput data 

pelaksanaan pengadaan ke aplikasi ProcureX 

ProcureX

Staff Pengadaan Jasa

 Melakukan pengumuman hasil pra-kualifikasi 

melalui ProcureX

ProcureX

Staff Pengadaan Jasa

 Melakukan pengumuman hasil pra-kualifikasi 

melalui ProcureX

ProcureX

Staff Pengadaan Jasa

Membuat Daftar Usulan Rekanan (DUR) sesuai 

dengan kebutuhan pengadaan 

ProcureX

Staff Pengadaan Jasa

Membuat Daftar Usulan Rekanan (DUR) sesuai 

dengan kebutuhan pengadaan 

ProcureX

Pra Kualifikasi dilakukan untuk metode 

Tender Terbuka yang nilainya >10 miliar, 

dan akan dilakukan approval berjenjang 

mulai dari Staff, AVP, VP, SVP, sampai ke 

Direktur yang membawahi Pengadaan.

Metode Evaluasi Pra-kualifikasi:

• Evaluasi hasil klarifikasi dan 

pembuktian kualifikasi

• Apabila Peserta yang lulus kualifikasi 

kurang dari 3 (tiga), tender dinyatakan 

gagal

Pra Kualifikasi dilakukan untuk metode 

Tender Terbuka yang nilainya >10 miliar, 

dan akan dilakukan approval berjenjang 

mulai dari Staff, AVP, VP, SVP, sampai ke 

Direktur yang membawahi Pengadaan.

Metode Evaluasi Pra-kualifikasi:

• Evaluasi hasil klarifikasi dan 

pembuktian kualifikasi

• Apabila Peserta yang lulus kualifikasi 

kurang dari 3 (tiga), tender dinyatakan 

gagal

Rekanan

Menerima notifikasi atas undangan tender dan 
melengkapi kelengkapan dokumen pengadaan 

(Persyaratan Admistrasi, Persyaratan Teknis 

dan Persyaratan Komersil)

ProcureX

Rekanan

Menerima notifikasi atas undangan tender dan 
melengkapi kelengkapan dokumen pengadaan 

(Persyaratan Admistrasi, Persyaratan Teknis 

dan Persyaratan Komersil)

ProcureX

Rekanan

Melengkapi kelengkapan dokumen pra-

kualifikasi pengadaan

Staff Pengadaan Jasa

Menerima dokumen dan melakukan evaluasi atas 
kelengkapan dan keabsahan dari Persyaratan 
Administrasi, Persyaratan Teknis, Persyaratan 

Komersil serta memastikan tanggal penerimaannya 

tidak melewati batas waktu yang ditentukan 

ProcureX

Staff Pengadaan Jasa

Menerima dokumen dan melakukan evaluasi atas 
kelengkapan dan keabsahan dari Persyaratan 
Administrasi, Persyaratan Teknis, Persyaratan 

Komersil serta memastikan tanggal penerimaannya 

tidak melewati batas waktu yang ditentukan 

ProcureX

Tabulasi / 
Notulensi Hasil 

Evaluasi dan 
Klarifikasi 

(apabila ada)

Auction / Negosiasi 
Langsung ?

Auction

Negosiasi
Langsung

F

Staff Pengadaan Jasa

Mengundang calon mitra terpilih untuk 

melakukan proses negosiasi

ProcureX

Staff Pengadaan Jasa

Mengundang calon mitra terpilih untuk 

melakukan proses negosiasi

ProcureX



Departemen Pengadaan JasaDepartemen Pengadaan Jasa Departemen Perencanaan Pengadaan Barang / JasaDepartemen Perencanaan Pengadaan Barang / Jasa

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu atas kegiatan pelaksanaan 
pengadaan dengan membandingkan ke 

dokumen pendukung, memberikan 
persetujuan atas Berita Acara menjadi 

Laporan Hasil Pengadaan dan menetapkan 
rekanan calon pemenang

ProcureX

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu atas kegiatan pelaksanaan 
pengadaan dengan membandingkan ke 

dokumen pendukung, memberikan 
persetujuan atas Berita Acara menjadi 

Laporan Hasil Pengadaan dan menetapkan 
rekanan calon pemenang

ProcureX

AVP Pengadaan Jasa

Melakukan reviu atas keakuratan dari Berita 
Acara Negosiasi Rekanan (dengan 

membandingkan ke HPS terbaru apabila 
terdapat usulan HPS terbaru) serta 

membandingkan ke dokumen pendukung 

lainnya dan memberikan persetujuan 

ProcureX

AVP Pengadaan Jasa

Melakukan reviu atas keakuratan dari Berita 
Acara Negosiasi Rekanan (dengan 

membandingkan ke HPS terbaru apabila 
terdapat usulan HPS terbaru) serta 

membandingkan ke dokumen pendukung 

lainnya dan memberikan persetujuan 

ProcureX

Daftar Risiko:
PTP.R042: Berita Acara Klarifikasi dan Negosiasi tidak lengkap dan tidak akurat
PTP.R043: Laporan Hasil Pengadaan, Surat Pengumuman Pemenang dan Surat Penunjukan Pemenang 
tidak lengkap dan akurat
PTP.R044: Persetujuan atas Berita Acara menjadi Laporan Hasil Pengadaan dan penetapan rekanan 
calon pemenang pada sistem ProcureX diotorisasi oleh pejabat dengan kewenangan yang tidak sesuai
PTP.R045: HPS terbaru tidak lengkap, tidak akurat dan tidak sesuai dengan anggaran

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA033: AVP Pengadaan Jasa melakukan reviu atas keakuratan dari Berita Acara Negosiasi Rekanan 
(dengan membandingkan ke HPS terbaru apabila terdapat usulan HPS terbaru) serta membandingkan ke 
dokumen pendukung lainnya dan memberikan persetujuan 
PTP.MC.CA034: Pejabat Berwenang melakukan reviu dan memberikan persetujuan atas Laporan Hasil 
Pengadaan,  Surat Pengumuman Pemenang dan Surat Penunjukan Pemenang dengan membandingkan ke 
dokumen pendukung 
PTP.AC.CA008: Sistem ProcureX secara otomatis mengatur pemisahan tugas antara pihak yang dapat 
mengajukan dan pihak yang dapat melakukan persetujuan atas Berita Acara menjadi Laporan Hasil Pengadaan 
dan menetapkan rekanan calon pemenang
PTP.MC.CA035: AVP Perencanaan Pengadaan Jasa dan VP Perencanaan Pengadaan Barang / Jasa melakukan 
reviu dan memberikan persetujuan atas kewajaran usulan penyesuaian HPS terbaru dan menetapkan HPS 
terbaru

A

Terdapat 
Perubahan HPS?

Ya

Tidak

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : C. Pengelolaan Pengadaan Jasa
Sub Proses Bisnis : C.02. Pelaksanaan Pengadaan Jasa (2/2)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : C. Pengelolaan Pengadaan Jasa
Sub Proses Bisnis : C.02. Pelaksanaan Pengadaan Jasa (2/2)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik
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VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Menginformasikan Departemen 
Pengadaan jasa apakah terdapat 

perubahan HPS dan mengirimkan HPS 
terbaru beserta PR nya melalui SIPS 

AVP Perencanaan Pengadaan Jasa

 Menerima konfirmasi penyesuaian 
HPS dari Departemen Pengadaan 
Jasa melalui SIPS dan melakukan 

disposisi ke Staff Perencanaan 
Pengadaan Jasa yang melakukan 

pengajuan permintaan PR 

Staff Perencanaan Pengadaan Jasa

Melakukan konfirmasi 
dibutuhkannya penyesuaian HPS ke 

Unit Kerja Pengguna melalui SIPS 

Dilakukan 
pembatalan/

negosiasi ulang?

Pembatalan

Negosiasi 
Ulang

Ke Hal 1Ke Hal 1

Harga negosiasi dikatakan 

wajar apabila bernilai 

80% - 110 % dari HPS

Harga negosiasi dikatakan 

wajar apabila bernilai 

80% - 110 % dari HPS

PTP.C.03
Proses Pembuatan Order/ 

Kontrak Jasa dan Jasa 

Distribusi

PTP.
R043

Jenjang otorisator untuk persetujuan 

pengadaan:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur 

Keuangan & Umum

*Pengajuan persetujuan dilakukan satu 

level dibawah otorisator

Jenjang otorisator untuk persetujuan 

pengadaan:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur 

Keuangan & Umum

*Pengajuan persetujuan dilakukan satu 

level dibawah otorisator

PTP.
R042

A

Dari Hal
1

Dari Hal
1

PTP.
R044

Untuk metode selain penunjukkan langsung 

dan pembelian langsung

Untuk metode selain penunjukkan langsung 

dan pembelian langsung

Apakah Harga 
Negosiasi Wajar?

Dilampirkan dokumen tambahan yaitu Pernyataan 

Legal Statement untuk pelaksanaan pengadaan 

yang disetujui oleh Direksi

Dilampirkan dokumen tambahan yaitu Pernyataan 

Legal Statement untuk pelaksanaan pengadaan 

yang disetujui oleh Direksi

Ke Hal 1Ke Hal 1

Staff Pengadaan Jasa

 Melakukan konfirmasi kepada 
Departemen Perencanaan 

Pengadaan Jasa dan Unit Kerja 
terkait untuk dilakukan evaluasi 
terkait penyesuaian HPS melalui 

SIPS

Staff Pengadaan Jasa

 Melakukan proses upload dokumen 
Laporan Hasil Pengadaan, Legal, 
Statement, Surat Pengumuman 

Pemenang, dan Surat Penunjukan 

Pemenang melalui SIPS

VP Pengadaan Jasa

Menerima informasi HPS dan PR 
terbaru melalui SIPS dan 

melakukan disposisi berjenjang ke 

Staff Pengadaan Jasa

Selesai

Staff Pengadaan Jasa

Menyiapkan Surat Pemberitahuan 
Pembatalan dan mengirimkan 

kepada rekanan 

< 80% HPS > 100% HPS

Laporan Hasil 
Pengadaan

Legal 
Statement

Surat 
Pengumuman 

Pemenang

Surat 
Penunjukkan 

Pemenang

Laporan Hasil 
Pengadaan

Legal 
Statement

Surat 
Pengumuman 

Pemenang

Surat 
Penunjukkan 

Pemenang

Berita Acara 
Negosiasi 
Rekanan

Staff Pengadaan Jasa

 Melakukan evaluasi hasil negosiasi dan 

menyiapkan Berita Acara Negosiasi Rekanan

ProcureX

Staff Pengadaan Jasa

 Melakukan evaluasi hasil negosiasi dan 

menyiapkan Berita Acara Negosiasi Rekanan

ProcureX

80% - 100% HPS

Terdapat
perubahan HPS?

Ya

Staff Pengadaan Jasa

 Melakukan konfirmasi HPS kepada 
Departemen Unit Kerja terkait dan 
Rekanan serta meminta jaminan 
pelaksanaan pengadaan kepada 

rekanan sebesar 5% dari HPS 

Staff Pengadaan Jasa

 Melakukan konfirmasi kepada 
rekanan melalui ProcureX untuk 

dilakukan evaluasi terkait 

penyesuaian HPS 

ProcureX

Staff Pengadaan Jasa

 Melakukan konfirmasi kepada 
rekanan melalui ProcureX untuk 

dilakukan evaluasi terkait 

penyesuaian HPS 

ProcureX

Surat 
Pemberitahuan 

Pembatalan

AVP Perencanaan Pengadaan Jasa

 Memberikan persetujuan kepada 
Staff Perencanaan Pengadaan Jasa 

atas konfirmasi penyesuaian HPS ke 
Unit Kerja Terkait

PTP.C.01
Perencanaan 

Pengadaan Jasa

Staff Perencanaan Pengadaan Jasa

Menerima evaluasi HPS dari Unit 
Kerja Pengguna melalui SIPS

Staff Perencanaan Pengadaan Jasa

Melakukan unrelease PR, mengubah 
nilai HPS dan melakukan release 

ulang PR 

SAP (TCODE : ME54N)

Staff Perencanaan Pengadaan Jasa

Melakukan unrelease PR, mengubah 
nilai HPS dan melakukan release 

ulang PR 

SAP (TCODE : ME54N)

Draft 
Purchase 
Request 
terbaru

Staff Perencanaan Pengadaan Jasa 

Melakukan proses upload dokumen 
hasil evaluasi HPS terbaru dan Draft 
Purchase Requisition terbaru ke SIPS

Purchase 
Requisition 

Hasil Evaluasi HPS 
yang telah disetujui

Purchase 
Requisition 

Hasil Evaluasi HPS 
yang telah disetujui

AVP Perencanaan Pengadaan Jasa 

Melakukan reviu atas keakuratan 
dan kelengkapan dari dokumen 

Evaluasi HPS terbaru, Draft Purchase 
Requisition dengan membandingkan 

ke dokumen pendukung lainnya 
melalui SIPS

PTP.
R045

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari dokumen Evaluasi 
Penetapan HPS, dan Draft Purchase 

Requisition terbaru dengan membandingkan 
ke dokumen pendukung lainnya dan 

memberikan persetujuan melalui SIPS

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari dokumen Evaluasi 
Penetapan HPS, dan Draft Purchase 

Requisition terbaru dengan membandingkan 
ke dokumen pendukung lainnya dan 

memberikan persetujuan melalui SIPS

PTP.
R045

Usulan HPS Baru

Sesuai /
 Tidak?

Sesuai

Tidak

Sesuai / 
Tidak?

Sesuai

Tidak

Sesuai / 
Tidak?

Sesuai

Tidak

B

B

PTP.MC.
CA033

PTP.MC.
CA034

PTP.AC.
CA008

PTP.MC.
CA035

PTP.MC.
CA035



Departemen Pengadaan JasaDepartemen Pengadaan Jasa

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA036: Pejabat Berwenang melakukan reviu atas keakuratan dan kelengkapan informasi pada 
dokumen Purchase Order dan memberikan persetujuan 

Daftar Risiko:
PTP.R046: Informasi pada Dokumen Purchase Order tidak lengkap dan akurat sesuai dengan dokumen 
pendukung

PTP.C.02 
Pelaksanaan Pengadaan 

Jasa

Kontrak

Purchase Order

Catatan:

Dalam pengadaan jasa, PO yang dimaksud berfungsi sebagai 

kontrak. Untuk PO hanya berisi nilai tetapi akan disertai lampiran 

yang berisi detil kontrak berisi spesifikasi dan terms lainnya. 

Field yang diinput antara lain:

1.Spesifikasi Teknis

2. Delivery Time

3. Term of Payment

4. Company Code

5. Header Text

6. Purchase Group

7. Doc Type PO

8. Incoterm

9. Location

10. Detail Rekanan

11. Purchase Organisation

12. No PO (otomatis)

SAP TCODE ME21N : Input baru PO

SAP TCODE ME22N : Update PO

Catatan:

Dalam pengadaan jasa, PO yang dimaksud berfungsi sebagai 

kontrak. Untuk PO hanya berisi nilai tetapi akan disertai lampiran 

yang berisi detil kontrak berisi spesifikasi dan terms lainnya. 

Field yang diinput antara lain:

1.Spesifikasi Teknis

2. Delivery Time

3. Term of Payment

4. Company Code

5. Header Text

6. Purchase Group

7. Doc Type PO

8. Incoterm

9. Location

10. Detail Rekanan

11. Purchase Organisation

12. No PO (otomatis)

SAP TCODE ME21N : Input baru PO

SAP TCODE ME22N : Update PO

Matriks otorisasi persetujuan Purchase Order :

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur Keuangan & Umum

Matriks otorisasi persetujuan Purchase Order :

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur Keuangan & Umum

Ke Hal
23a

Ke Hal
23a

Tidak

Setuju

Setuju/
 Tidak?

Tersedia

Tidak

Ke Hal
23b

Ke Hal
23b
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Pejabat Berwenang

Melakukan reviu atas dokumen 
Purchase Order (softcopy) dan 

memberikan persetujuan melalui SIPS

PTP.MC
.CA036

PTP.
R046

Staff Pengadaan Jasa

Melakukan upload atas Draft Purchase 
Order ke aplikasi SIPS dan mengirimkan 

Draft Purchase Order ke rekanan 
melalui email 

Draft Purchase 
Order

Dokumen pendukung pengadaan lainnya adalah 

sebagai berikut :

• Surat Ketentuan Umum Pekerjaan (SKUP) 

apabila ada

• Berita Acara Negosiasi Rekanan

• Berita Acara Hasil Evaluasi

Dokumen pendukung pengadaan lainnya adalah 

sebagai berikut :

• Surat Ketentuan Umum Pekerjaan (SKUP) 

apabila ada

• Berita Acara Negosiasi Rekanan

• Berita Acara Hasil Evaluasi

Purchase Order yang 
telah ditandatangani

Dokumen pendukung 
dari pelaksanaan 

pengadaan di dalam 
Note PO 

A

Tidak

Ya

SAP (TCODE : ME21N / ME22N)

Staff Pengadaan Jasa

Menginput informasi Purchase Order 
(PO) berdasarkan Surat Penunjukan 

Pemenang, Laporan Hasil Pengadaan, 
dan dokumen pendukung pengadaan

SAP (TCODE : ME21N / ME22N)

Staff Pengadaan Jasa

Menginput informasi Purchase Order 
(PO) berdasarkan Surat Penunjukan 

Pemenang, Laporan Hasil Pengadaan, 
dan dokumen pendukung pengadaan

SAP (TCODE : ME9F)

Staff Pengadaan Jasa

Mencetak dokumen Purchase Order 

SAP (TCODE : ME9F)

Staff Pengadaan Jasa

Mencetak dokumen Purchase Order 

Staff Pengadaan Jasa

Mengirimkan dokumen softcopy 
Purchase Order yang sudah 

ditandatangani,meminta performance 
bonds sebagai bentuk jaminan kepada 

rekanan melalui e-mail

SAP (TCODE : ME23N)

Staff Pengadaan Jasa

Melakukan konfirmasi PO dengan 
melakukan Entry PO

SAP (TCODE : ME23N)

Staff Pengadaan Jasa

Melakukan konfirmasi PO dengan 
melakukan Entry PO

Purchase Order 
(PO) / Kontrak?

Template kontrak 
tersedia?

Terdapat 
Update 

dari Vendor?

PTP.E.01
Proses Penerimaan 

Barang dan Jasa

Dari Hal 
22

Dari Hal 
22 A



Departemen Pengadaan JasaDepartemen Pengadaan Jasa Unit Kerja PenggunaUnit Kerja Pengguna

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA037: Pejabat Berwenang melakukan reviu kelengkapan dan keakuratan Surat Perintah Mulai 
Kerja atau Surat Perintah Kerja Emergency dibandingkan dengan dokumen pendukungnya serta 
memberikan persetujuan

Daftar Risiko:
PTP.R047: Informasi pada Dokumen Surat Perintah Mulai Kerja atau Surat Perintah Kerja Emergency tidak 
lengkap dan akurat serta tidak diotorisasi oleh Pejabat Berwenang

Staff Pengadaan Jasa

Menyiapkan dokumen Surat Perintah 
Mulai Kerja atau Surat Perintah Kerja 

Emergency sebagai dasar pelaksanaan 
pengadaan dalam kondisi emergency

Pembuatan SPMK / SPKE menyesuaikan dengan SR :

• Pengadaan Emergency yang telah terdapat kontrak 

induk maka akan dibuatkan SPMK

• Pengadaan Emergency yang belum terdapat kontrak 

induk maka akan dibuatkan SPKE

Dokumen Pendukung:

1. Surat Penunjukan Pemenang

2. Surat Pernyataan Urgent dari Unit Kerja Pengguna

3. Justifikasi Pernyataan Urgent dari Unit Kerja Pengguna

Pembuatan SPMK / SPKE menyesuaikan dengan SR :

• Pengadaan Emergency yang telah terdapat kontrak 

induk maka akan dibuatkan SPMK

• Pengadaan Emergency yang belum terdapat kontrak 

induk maka akan dibuatkan SPKE

Dokumen Pendukung:

1. Surat Penunjukan Pemenang

2. Surat Pernyataan Urgent dari Unit Kerja Pengguna

3. Justifikasi Pernyataan Urgent dari Unit Kerja Pengguna

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu kelengkapan dan 
keakuratan dokumen Surat Perintah 
Mulai Kerja atau Surat Perintah Kerja 

Emergency dengan membandingkan ke 
dokumen pendukung dan memberikan 

persetujuan melalui DOF

Tidak

Setuju

Staff Unit Kerja Penguna

Menerima Surat Perintah Mulai Kerja atau 
Surat Perintah Kerja Emergency dari 

Departemen Pengadaan Jasa sebagai dasar 

pelaksanaan pekerjaan emergency

PTP.
R047

PTP.MC.
CA037

Matriks otorisasi persetujuan:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai > 100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur Keuangan

Matriks otorisasi persetujuan:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP

2. Nilai > 100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur Keuangan

Staff Pengadaan Jasa

Menyampaikan SPMK atau SPKE kepada 
Unit Kerja Pengguna sebagai dasar 

pelaksanaan pekerjaan jasa 

A

Setuju/
Tidak?

Surat Perintah Mulai 
Kerja (SPMK) yang 

telah disetujui

Staff Pengadaan Jasa

Mengirimkan SPMK dan SPKE kepada 
Rekanan untuk memberikan persetujuan & 

menerima kembali dokumen SPMK dan 
SPKE dari rekanan sebagai dasar 

pelaksanaan pekerjaan
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Catatan :

Kondisi Urgent adalah suatu Kondisi yang belum terjadi, yang apabila tidak segera dilakukan tindakan, 

berpotensi untuk menyebabkan unsafe condition/penurunan kapasitas pabrik / segala bentuk kerugian lain.

Kondisi Emergency adalah Suatu kondisi mendesak yang berdampak signifikan atau berisiko tinggi kepada 

perusahaan yang harus mendapatkan penanganan/tindakan saat itu juga, dengan kriteria sebagai berikut : 

• Kondisi bahaya/musibah (force majeur) yang telah terjadi serta dapat menyebabkan berhentinya proses 

produksi atau dapat menyebabkan tertundanya proses start up pabrik atau menyebabkan pabrik terkena 

pemotongan rate atau menyebabkan unsafe condition

• Kondisi mendesak dalam rangka pemenuhan kebutuhan pengiriman/penyaluran/pengadaan pupuk terkait 

kebijakan Pemerintah dan/atau Perusahaan yang berpotensi menyebabkan terjadinya kelangkaan pupuk 

atau hilangnya peluang penjualan yang signifikan bagi Perusahaan.

Surat Perintah Kerja 
Emergency (SPKE) 

yang telah disetujui

PTP.C.01 
Perencanaan Pengadaan 

Jasa

Surat Perintah Mulai 
Kerja (SPMK)

Surat Perintah Kerja 
Emergency (SPKE)

Surat Perintah Mulai 
Kerja (SPMK)

Surat Perintah Kerja 
Emergency (SPKE)

PTP.E.01 
Proses Penerimaan 

Barang & Jasa

Staff Unit Kerja Penguna

Menerima PO dari Departemen Pengadaan 
Jasa sebagai dasar penagihan ketika 

pelaksanaan pekerjaan telah selesai

A

PTP.C.01 
Perencanaan Pengadaan 

Jasa

 CONFIDENTIAL



Departemen Pengadaan JasaDepartemen Pengadaan Jasa Departemen HukumDepartemen Hukum Unit Kerja PenggunaUnit Kerja Pengguna

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA038: Pejabat Berwenang melakukan reviu atas keakuratan dan kelengkapan Draft Kontrak 
dengan membandingkan ke dokumen pendukung  pengadaan lainnya dan memberikan persetujuan
PTP.MC.CA039: Pejabat Berwenang melakukan reviu dan memberikan persetujuan atas kelengkapan 
dokumen dan keakuratan informasi atas realisasi Service Request dengan membandingkan ke dokumen 
Kontrak

Daftar Risiko:
PTP.R048: Informasi atas Draft Kontrak tidak akurat dan lengkap serta ditandatangani oleh Pejabat 
Berwenang sesuai otorisasi
PTP.R049: Informasi atas realisasi Service Request tidak lengkap dan tidak akurat

Tidak

VP Hukum

Menerima notifikasi atas permintaan 
pengecekan Draft Kontrak dan 

melakukan disposisi ke Staff Hukum 
untuk melakukan evaluasi Draft/ 

Template Kontrak

Staff Hukum

Melakukan proses evaluasi atas Draft/ 
Template Kontrak telah sesuai dengan 
ketentuan aspek hukum yang berlaku 

di perusahaan 

VP Hukum

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari Draft/ Template 
Kontrak sesuai dengan kebutuhan 
pengadaaanya dan memberikan 

persetujuan

Setuju/
Tidak?

Tidak

Ya

B

Setuju/
Tidak?

Tidak

Ya

C

Ke Hal
24

Ke Hal
24

Staff Pengadaan Jasa

Menginput detil informasi Kontrak 
berdasarkan Surat Penunjukan Pemenang, 

Laporan Hasil Pengadaan, dan dokumen 
pendukung pengadaan serta 

mendapatkan nomor kontrak

SAP (TCODE: ME31K)

Staff Pengadaan Jasa

Menginput detil informasi Kontrak 
berdasarkan Surat Penunjukan Pemenang, 

Laporan Hasil Pengadaan, dan dokumen 
pendukung pengadaan serta 

mendapatkan nomor kontrak

SAP (TCODE: ME31K)

Matriks otorisasi persetujuan:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah 

setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah 

setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh 

Direktur Keuangan

Matriks otorisasi persetujuan:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah 

setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah 

setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh 

Direktur Keuangan

Template kontrak 
telah terstandardisasi?

Ya

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan Draft Kontrak dengan 

membandingkan ke dokumen pendukung  
pengadaan lainnya dan memberikan 

persetujuan melalui SIPS

Staff Pengadaan Jasa

Melakukan upload dokumen Kontrak yang 
akan ditandatangani kepada Rekanan dan 

Unit Kerja Pengguna untuk proses 

penandatanganan melalui SIPS

Tidak

PTP.
R048

PTP.MC.
CA038 Jenjang persetujuan Kontrak:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah 

setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah 

setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh 

Direktur Keuangan

Jenjang persetujuan Kontrak:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah 

setingkat VP

2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah 

setingkat SVP

3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh 

Direktur Keuangan

C

Ya

Draft/Template Kontrak

Setuju/
Tidak?

B

 CONFIDENTIALPT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : C. Pengelolaan Pengadaan Jasa
Sub Proses Bisnis : C.03. Proses Pembuatan Order/ Kontrak Pengadaan Jasa (3/4)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 22 dari 38

Versi 1.0PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : C. Pengelolaan Pengadaan Jasa
Sub Proses Bisnis : C.03. Proses Pembuatan Order/ Kontrak Pengadaan Jasa (3/4)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 22 dari 38

Versi 1.0Paraf Pelaku Pengendalian:
-

Dari Hal
21a

Dari Hal
21a

Dari Hal
21b

Dari Hal
21b

Staff Unit Kerja Pengguna

Mengidentifikasi kebutuhan dan 
menyiapkan permintaan pengadaan jasa 
untuk dasar penerbitan Realisasi PR-PO 
melalui realisasi Service Request melalui 

SIPS

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas kelengkapan dokumen 

dan keakuratan informasi Service 
Request dengan membandingkan ke 

dokumen Kontrak melalui SIPS

PTP.
R049

PTP.MC.
CA039

Staff Pengadaan Jasa

Mencetak Dokumen Draft Kontrak yang 
telah disusun

SAP (TCODE: ME31K)

Staff Pengadaan Jasa

Mencetak Dokumen Draft Kontrak yang 
telah disusun

SAP (TCODE: ME31K)

Draft Kontrak

Kontrak yang telah 
ditandatangani oleh 
Pejabat Berwenang

Realisasi Service Request

Staff Unit Kerja Pengguna

Mengirimkan dokumen realisasi Service 
Request melalui SIPS kepada 

Departemen Perencanaan Pengadaan 

Jasa

Dari Hal 
24

Dari Hal 
24
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Departemen Perencanaan Pengadaan Barang/JasaDepartemen Perencanaan Pengadaan Barang/Jasa Departemen Pengadaan JasaDepartemen Pengadaan Jasa Unit Kerja PenggunaUnit Kerja Pengguna

AVP Perencanaan Pengadaan Jasa

Melakukan reviu keakuratan dan 
kelengkapan hasil input Realisasi Purchase 

Requisition dengan membandingkan 
Kontrak dan melakukan rilis Realisasi 

Purchase Requisition

SAP T-Code : ME54N

AVP Perencanaan Pengadaan Jasa

Melakukan reviu keakuratan dan 
kelengkapan hasil input Realisasi Purchase 

Requisition dengan membandingkan 
Kontrak dan melakukan rilis Realisasi 

Purchase Requisition

SAP T-Code : ME54N

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA040: AVP Perencanaan Pengadaan Jasa melakukan reviu keakuratan dan kelengkapan hasil input 
Realisasi Purchase Requisition dengan membandingkan Kontrak dan VP Perencanaan Barang / Jasa 
memberikan persetujuan
PTP.MC.CA041: AVP Perencanaan Pengadaan Jasa melakukan reviu keakuratan dan kelengkapan Realisasi 
Purchase Requisition dengan membandingkan Kontrak dan VP Perencanaan Barang / Jasa memberikan 
persetujuan
PTP.MC.CA042: Pejabat Berwenang melakukan reviu keakuratan dan kelengkapan hasil input Realisasi 
Purchase Order dengan membandingkan Kontrak dan memberikan persetujuan

Daftar Risiko:
PTP.R050: Informasi atas Realisasi PR tidak lengkap dan tidak akurat
PTP.R051: Realisasi PR yang dibuat tidak lengkap dan tidak sesuai dengan ketentuan yang berlaku
PTP.R052: Informasi atas Realisasi PO tidak lengkap dan tidak akurat

Staff Perencanaan Pengadaan Jasa

Membuat dan menginput Realisasi Purchase 
Requisition (PR) berdasarkan pelaksanaan 

proyek kontrak dan mencetak PR

SAP (T-CODE : ME51N)

Staff Perencanaan Pengadaan Jasa

Membuat dan menginput Realisasi Purchase 
Requisition (PR) berdasarkan pelaksanaan 

proyek kontrak dan mencetak PR

SAP (T-CODE : ME51N)

Tidak

Ya

Realisasi Purchase 
Requisition (PR) yang 

telah disetujui

Staff Pengadaan Jasa

Membuat dan menginput Realisasi Purchase 
Order (PO) berdasarkan pelaksanaan proyek 

kontrak dan mencetak PO

SAP (T-CODE : ME21N)

Staff Pengadaan Jasa

Membuat dan menginput Realisasi Purchase 
Order (PO) berdasarkan pelaksanaan proyek 

kontrak dan mencetak PO

SAP (T-CODE : ME21N)

Setuju/
tidak?

Ya

Staff Unit Kerja Pengguna

Menerima Realisasi Purchase Order dan 
melakukan koordinasi dengan Rekanan 

untuk pelaksanaan pekerjaan melalui SIPS

Tidak

PTP.E.01
Proses Penerimaan 

Barang dan Jasa

Matriks otorisasi persetujuan:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah 

setingkat VP

2. Nilai > 100 Juta Rupiah 

setingkat SVP

Matriks otorisasi persetujuan:

1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah 

setingkat VP

2. Nilai > 100 Juta Rupiah 

setingkat SVP

A

A
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Dari Hal 
23

Dari Hal 
23

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu keakuratan dan 
kelengkapan hasil input Realisasi Purchase 

Order dengan membandingkan Kontrak 

dan memberikan persetujuan melalui SIPS

PTP.MC
.CA042

PTP.
R052

PTP.
R050

PTP.MC
.CA040

Staff Perencanaan Pengadaan Jasa

Melakukan upload dokumen Realisasi 

Purchase Requisition melalui SIPS

AVP Perencanaan Pengadaan Jasa

Menerima dokumen realisasi Service Request 
dan melakukan disposisi ke Staff 

Perencanaan Pengadaan Jasa melalui SIPS   
sebagai dasar untuk membuat realisasi 

Purchase Requisition di SAP

Realisasi Purchase 
Requisition

VP Pengadaan Jasa

Menerima kelengkapan dokumen realisasi 
Purchase Requisition sebagai dasar untuk 

membuat dokumen realisasi Purchase Order 
melalui SIPS dan melakukan disposisi ke Staff 

Pengadaan Jasa

Staff Pengadaan Jasa

Melakukan upload dokumen Realisasi 
Purchase Order yang telah disetujui 

melalui SIPS

Realisasi Purchase 
Order

Realisasi Purchase 
Order yang telah 

disetujui

B

B

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang/Jasa

Melakukan reviu keakuratan dan 
kelengkapan hasil input Realisasi Purchase 

Requisition dengan membandingkan 
Kontrak dan melakukan rilis Realisasi 

Purchase Requisition

SAP T-Code : ME54N

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang/Jasa

Melakukan reviu keakuratan dan 
kelengkapan hasil input Realisasi Purchase 

Requisition dengan membandingkan 
Kontrak dan melakukan rilis Realisasi 

Purchase Requisition

SAP T-Code : ME54N

PTP.
R050

PTP.MC
.CA040

AVP Perencanaan Pengadaan Jasa

Melakukan reviu atas dokumen Realisasi 
Purchase Requisition yang diupload 

melalui SIPS

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas dokumen Realisasi PR 

yang diupload melalui SIPS serta 
menyampaikan Realisasi PR ke 

Departemen Pengadaan Jasa

Anggaran 
tersedia?

Tidak

Ya

Setuju/
tidak?

Ke Hal 
23

Ke Hal 
23

Tidak

Ya

Setuju/
tidak?

Ya

Setuju/
tidak?

Tidak

Ya

Setuju/
tidak?

Tidak

PTP.
R051

PTP.MC
.CA041

PTP.
R051

PTP.MC
.CA041
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Unit Kerja PenggunaUnit Kerja PenggunaForum SNOPForum SNOP

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA043: Pejabat Berwenang melakukan reviu kelengkapan dan keakuratan atas dokumen Material 
Request dan dokumen pendukung lainnya dan memberikan persetujuan

Daftar Risiko:
PTP.R053: Material Request beserta kelengkapan dokumen atas permintaan pengadaan barang tidak 
lengkap dan tidak akurat serta tidak diotorisasi oleh Pejabat Berwenang  

Versi

Revisi

Halaman

1.0

-

24 dari 38

Forum SNOP

Melakukan koordinasi dan rapat dengan 
pihak Pupuk Indonesia beserta Anak 

Perusahaan lainnya setiap bulan untuk 
memastikan kebutuhan bahan baku

Notulen Rapat 
Alignment SNOP

Catatan:
Forum SNOP terdiri dari beberapa departemen 
sebagai berikut. 
1. Departemen Perencanaan Pengadaan PKG
2. Departemen Pengedalian Produksi
3. Departemen Unit Produksi
4. Departemen Pemasaran Penjualan
5. Departemen Pergudangan
6. Departemen Pelabuhan
7. Departemen Pengadaaan Barang
8. Unit Kerja Akuntansi PKG
9. Unit Kerja Pengendali Kualitas
10. Unit Kerja Pengelola Produk
11. Unit Kerja Pengelola Pergudangan
12. Unit Kerja Penjualan
13. Unit Kerja Anggaran
14. Unit Kerja Pemeliharaan
15. Unit Kerja Kehandalan

Mulai

Kebutuhan 
dimaintain oleh 

PPBJ ?

Ya

Inisiasi perencanaan bahan baku 

dan bahan penolong dibedakan 

sebagai berikut

1. Departemen PPBJ (Perencanaan 

Pengadaan Barang dan Jasa)

2. Permintaan unit kerja pengguna

Inisiasi perencanaan bahan baku 

dan bahan penolong dibedakan 

sebagai berikut

1. Departemen PPBJ (Perencanaan 

Pengadaan Barang dan Jasa)

2. Permintaan unit kerja pengguna

Setuju/ 
Tidak?

Tidak

Setuju

Informasi yang diperlukan atas pembuatan Material 

Request antara lain:

1. Deskripsi Barang 

2. Quantum Kebutuhan

3. Usulan Harga

4. Waktu Kebutuhan

5. Anggaran yang digunakan

6. Prioritas permintaan 

Dokumen Pendukung atas pembuatan Material 

Request antara lain:

1. Referensi Harga Perkiraan Sendiri (HPS) 

2. Redaksi seperti Surat Urgent (apabila ada)

3. Surat Penunjukkan Langsung (untuk metode 

penunjukkan langsung)

4. TKDN (Tingkat Komponen Dalam Negeri) untuk 

pengadaan ≥ 1 Milyar Rupiah

5. Rencana Kerja & Syarat (apabila ada)

Informasi yang diperlukan atas pembuatan Material 

Request antara lain:

1. Deskripsi Barang 

2. Quantum Kebutuhan

3. Usulan Harga

4. Waktu Kebutuhan

5. Anggaran yang digunakan

6. Prioritas permintaan 

Dokumen Pendukung atas pembuatan Material 

Request antara lain:

1. Referensi Harga Perkiraan Sendiri (HPS) 

2. Redaksi seperti Surat Urgent (apabila ada)

3. Surat Penunjukkan Langsung (untuk metode 

penunjukkan langsung)

4. TKDN (Tingkat Komponen Dalam Negeri) untuk 

pengadaan ≥ 1 Milyar Rupiah

5. Rencana Kerja & Syarat (apabila ada)

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : D. Pengelolaan Pengadaan Bahan Baku dan Bahan Penolong  
Sub Proses Bisnis : D.01. Perencanaan Pengadaan Bahan Baku dan Bahan Penolong – Barang Stok
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : D. Pengelolaan Pengadaan Bahan Baku dan Bahan Penolong  
Sub Proses Bisnis : D.01. Perencanaan Pengadaan Bahan Baku dan Bahan Penolong – Barang Stok
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian:
-

 Material Request 
yang telah disetujui

 Balansitas Kebutuhan 
Bahan Baku

Bahan Baku / 
Bahan Penolong

Bahan PenolongBahan Baku

Otorisator Persetujuan Permintaan Pengadaan berdasarkan 

pada prioritas pekerjaan sebagai berikut.

1.   Pengadaan Normal diotorisasi sampai setingkat VP

2.   Pengadaan Urgent diotorisasi sampai setingkat SVP

3.   Pengadaan Emergency yang telah terdapat kontrak induk:

• 0 – 100 juta setingkat VP

• Diatas 100 juta setingkat SVP

4.  Pengadaan Emergency yang belum terdapat kontrak induk:

• 0 – 500 juta setingkat SVP

• Diatas 500 juta setingkat Direktur Pembina

Otorisator Persetujuan Permintaan Pengadaan berdasarkan 

pada prioritas pekerjaan sebagai berikut.

1.   Pengadaan Normal diotorisasi sampai setingkat VP

2.   Pengadaan Urgent diotorisasi sampai setingkat SVP

3.   Pengadaan Emergency yang telah terdapat kontrak induk:

• 0 – 100 juta setingkat VP

• Diatas 100 juta setingkat SVP

4.  Pengadaan Emergency yang belum terdapat kontrak induk:

• 0 – 500 juta setingkat SVP

• Diatas 500 juta setingkat Direktur Pembina

Staff Unit Kerja Pengguna

Mengidentifikasi kebutuhan dan 
menyiapkan permintaan pengadaan

Staff Unit Kerja Pengguna

Melakukan pembuatan Material Request 
(MR) dengan mengisi detail informasi 

berdasarkan dokumen pendukung 
pengadaan dan melakukan upload 

seluruh kelengkapan dokumen 
pengadaan melalui SIPS

Pejabat berwenang

Melakukan reviu atas kelengkapan 
dokumen dan keakuratan informasi yang 

diinputkan di dalam Material Request 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung melalui SIPS

PTP.MC.
CA043

PTP.
R053

Ke Hal
3b

Ke Hal
3b

Dari Hal
3c

Dari Hal
3c

Ke Hal
3a

Ke Hal
3a

Staff Perencanaan Pengadaan 
Barang

Menyampaikan hasil SNOP untuk 
kebutuhan baku melalui DOF

Tidak

MR NSI

MR NSI / 
Reservasi?

Reservasi

Ke Hal
2

Ke Hal
2



Unit Kerja PenggunaUnit Kerja Pengguna Departemen Perencanaan Pengadaan Barang / Jasa Departemen Perencanaan Pengadaan Barang / Jasa 

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA044: AVP Unit Kerja Pengguna melakukan reviu atas kelengkapan dan keakuratan permintaan 
reservasi dan memberikan persetujuan

Daftar Risiko:
PTP.R054: Persetujuan atas permintaan reservasi tidak akurat dan tidak sesuai Material Number SAP yang 
dibutuhkan

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : D. Pengelolaan Pengadaan Bahan Baku dan Bahan Penolong  
Sub Proses Bisnis : D.01. Perencanaan Pengadaan Bahan Baku dan Bahan Penolong – Barang Stok
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : D. Pengelolaan Pengadaan Bahan Baku dan Bahan Penolong  
Sub Proses Bisnis : D.01. Perencanaan Pengadaan Bahan Baku dan Bahan Penolong – Barang Stok
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian:
-

Versi

Revisi

Halaman

1.0

-

25 dari 38

Staff Unit Kerja Pengguna

Melakukan input permintaan reservasi sesuai 
Material Number SAP yang dibutuhkan 

SAP (TCODE : IW39) 

Staff Unit Kerja Pengguna

Melakukan input permintaan reservasi sesuai 
Material Number SAP yang dibutuhkan 

SAP (TCODE : IW39) 

AVP Unit Kerja Pengguna

Melakukan reviu dan memberikan persetujuan 
atas permintaan reservasi sesuai Material 

Number SAP yang dibutuhkan 

SAP (TCODE : IW39) 

AVP Unit Kerja Pengguna

Melakukan reviu dan memberikan persetujuan 
atas permintaan reservasi sesuai Material 

Number SAP yang dibutuhkan 

SAP (TCODE : IW39) 

Setuju/
 Tidak?

Setuju

Tidak

Reservasi 
Material

Reservasi 
Material yang 
telah disetujui

A

A

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan penarikan data pengajuan reservasi 
dan melakukan klasifikasi barang berdasarkan 

ABC Indikator dan MRP Type MN SAP 

SAP (TCODE : SQ01) 

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan penarikan data pengajuan reservasi 
dan melakukan klasifikasi barang berdasarkan 

ABC Indikator dan MRP Type MN SAP 

SAP (TCODE : SQ01) 

Indikator A / 
Indikator B & C / 

Indikator E ?

Indikator A

Indikator B & C

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan pengecekan ketersediaan stock 
barang di gudang

Stock tersedia ?

Ya

Stock bisa
diambil oleh user?

Ya

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan konfirmasi dengan unit kerja terkait 
untuk membuat Material Issued di gudang

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan konfirmasi ke unit kerja pengguna 
terkait kebutuhan barang melalui DOF sebagai 

komitmen pengambilan barang 

Disetujui oleh Unit 
Kerja Pengguna?

Tidak

Ya

Indikator E

Selesai

Tidak

Tidak

Catatan:
ABC Indikator : 
• Indikator A = Material Fast Moving, dalam 5 tahun terakhir 

terdapat minimal 3x pengambilan / issue di gudang 
• Indikator B = Material Slow Moving, 1-2x dalam 5 tahun terakhir
• Indikator C = Material Non Moving, tidak ada pengambilan sama 

sekali di gudang dalam 5 tahun terakhir 
• Indikator E = Material baru yang dibeli di SAP (nonstock) 

PTP.
R054

PTP.MC.
CA044

Ke Hal 3aKe Hal 3a

Ke Hal 3aKe Hal 3a

Dari Hal 
1

Dari Hal 
1

PC.E.02. 
Proses Penerimaan dan 
Penyaluran Bahan Baku



Departemen Perencanaan Pengadaan Barang / JasaDepartemen Perencanaan Pengadaan Barang / Jasa

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA045: AVP Perencanaan Pengadaan Barang dan VP Perencanaan Pengadaan Barang / Jasa melakukan 
reviu kelengkapan dan keakuratan atas informasi Purchase Requisition dengan membandingkan ke dokumen 
pendukungnya lalu memberikan persetujuan
PTP.MC.CA046: AVP Perencanaan Pengadaan Barang dan VP Perencanaan Pengadaan Barang / Jasa melakukan 
reviu atas kelengkapan dan keakuratan informasi Material Request (MR) yang diinput serta memberikan 
persetujuan
PTP.AC.CA009: Sistem ProcureX secara otomatis mengatur pemisahan tugas antara pihak yang dapat 
mengajukan dan pihak yang dapat melakukan persetujuan atas Material Request (MR) Sentralisasi

Daftar Risiko:
PTP.R055: Laporan Hasil Evaluasi HPS tidak lengkap dan tidak akurat
PTP.R056: Informasi yang diinput pada Purchase Requisition tidak lengkap dan tidak akurat
PTP.R057: Informasi Purchase Request yang diinput tidak lengkap dan tidak akurat serta tidak diotorisasi 
oleh Pejabat Berwenang sesuai otorisasi
PTP.R058: Persetujuan atas Purchase Request pada sistem ProcureX diotorisasi oleh pejabat dengan 
kewenangan yang tidak sesuai

Versi

Revisi

Halaman

1.0

-

26 dari 38

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : D. Pengelolaan Pengadaan Bahan Baku dan Bahan Penolong  
Sub Proses Bisnis : D.01. Perencanaan Pengadaan Bahan Baku dan Bahan Penolong – Barang Stok
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : D. Pengelolaan Pengadaan Bahan Baku dan Bahan Penolong  
Sub Proses Bisnis : D.01. Perencanaan Pengadaan Bahan Baku dan Bahan Penolong – Barang Stok
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian:
-

Dari Hal
1b

Dari Hal
1b

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Menerima notifikasi Material Request yang 
masuk beserta dokumen pendukungnya 

melalui SIPS

Tidak

Ya

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan proses cataloging / 
identifikasi teknis material sesuai 

spesifikasi Material Request melalui 
Smartcat

Terdapat 
Material Number 

SAP / Tidak?

Cataloging 
/ Tidak?

YaSelesai

Tidak

Hasil Cataloging

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan input data hasil cataloging ke 
TOMS 

TOMS

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan input data hasil cataloging ke 
TOMS 

TOMS

Material 
Number SAP

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan verifikasi atas kelengkapan & 
keakuratan Material Request sesuai dengan 

dokumen pendukungnya melalui SIPS

Dokumen Pendukung Material Request antara 

lain:

1. Rincian Usulan HPS

2. Referensi HPS

3. RKS (Rencana Kerja dan Syarat)

4. Surat Urgent (apabila ada)

5. Surat Penunjukkan Langsung (untuk metode 

penunjukkan langsung)

6. TKDN (Tingkat Komponen Dalam Negeri) untuk 

pengadaan ≥ 1 Milyar Rupiah

7. Dokumen pendukung lainnya

Dokumen Pendukung Material Request antara 

lain:

1. Rincian Usulan HPS

2. Referensi HPS

3. RKS (Rencana Kerja dan Syarat)

4. Surat Urgent (apabila ada)

5. Surat Penunjukkan Langsung (untuk metode 

penunjukkan langsung)

6. TKDN (Tingkat Komponen Dalam Negeri) untuk 

pengadaan ≥ 1 Milyar Rupiah

7. Dokumen pendukung lainnya

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan input atas pembuatan PR (Purchase 
Requisition) melalui SAP sesuai dengan 

dokumen pendukungnya

SAP (TCODE : ME51N) 

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan input atas pembuatan PR (Purchase 
Requisition) melalui SAP sesuai dengan 

dokumen pendukungnya

SAP (TCODE : ME51N) 

Ke Hal
1c

Ke Hal
1c Tidak

Sesuai
/Tidak?

Sesuai

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan download atas dokumen Material 
Request pada SIPS sebagai dasar proses 

penginputan Purchase Request dan Melakukan 
evaluasi, perhitungan & penetapan HPS

Hasil Evaluasi HPS 

Material Request (MR)

Dokumen Pendukung 
Pengadaan lainnya

Hasil Evaluasi HPS 

Material Request (MR)

Dokumen Pendukung 
Pengadaan lainnya

AVP Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari Draft Purchase Requisition 

dibandingkan dengan Evaluasi / Penetapan HPS 

dan dokumen pendukung lainnya

SAP (TCODE : ME54N) 

AVP Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari Draft Purchase Requisition 

dibandingkan dengan Evaluasi / Penetapan HPS 

dan dokumen pendukung lainnya

SAP (TCODE : ME54N) 

Draft Purchase 
Requisition 

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari Draft Purchase Requisition 

dibandingkan dengan Evaluasi / Penetapan HPS 

dan dokumen pendukung lainnya

SAP (TCODE : ME54N) 

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari Draft Purchase Requisition 

dibandingkan dengan Evaluasi / Penetapan HPS 

dan dokumen pendukung lainnya

SAP (TCODE : ME54N) 

Setuju/
 Tidak?

Tidak

Setuju

Material Request 

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan proses input atas detail informasi 
Material Request berdasarkan dokumen 

pendukung pengadaan

ProcureX

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan proses input atas detail informasi 
Material Request berdasarkan dokumen 

pendukung pengadaan

ProcureX

AVP Perencanaan 
Pengadaan Barang

Melakukan reviu atas kelengkapan dokumen 
dan keakuratan informasi Material Request 

(MR) yang diinput di aplikasi ProcureX dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung

ProcureX

AVP Perencanaan 
Pengadaan Barang

Melakukan reviu atas kelengkapan dokumen 
dan keakuratan informasi Material Request 

(MR) yang diinput di aplikasi ProcureX dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung

ProcureX

PTP.
R057

PTP.
R058

Dokumen Pendukung Pengadaan yaitu:

1. Purchase Requisition (PR) yang telah disetujui

2. Hasil Evaluasi/ Penetapan HPS

3. Material Request yang telah disetujui melalui SIPS

4. RKS (apabla ada)

5. Dokumen pendukung pengadaan lainnya

Dokumen Pendukung Pengadaan yaitu:

1. Purchase Requisition (PR) yang telah disetujui

2. Hasil Evaluasi/ Penetapan HPS

3. Material Request yang telah disetujui melalui SIPS

4. RKS (apabla ada)

5. Dokumen pendukung pengadaan lainnya

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Melakukan reviu atas kelengkapan dokumen 
dan keakuratan informasi Material Request 

(MR) yang diinput di aplikasi ProcureX dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung lalu 

memberikan persetujuan

ProcureX

VP Perencanaan Pengadaan 
Barang / Jasa

Melakukan reviu atas kelengkapan dokumen 
dan keakuratan informasi Material Request 

(MR) yang diinput di aplikasi ProcureX dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung lalu 

memberikan persetujuan

ProcureX

PTP.
R057

PTP.
R058

A

Dari Hal
1a

Dari Hal
1a

A

Sesuai / Tidak?

Sesuai

Tidak

Pupuk Indonesia. PTP.E.01
Perencanaan Pengadaan 
Bahan Baku dan Bahan 

Penolong

Draft Purchase 
Requisition 

Dokumen Hasil 
Penetapan/ Evaluasi 

HPS yang telah 
disetujui

Dokumen pendukung 
pengadaan lainnya

Dokumen Hasil 
Penetapan/ Evaluasi 

HPS yang telah 
disetujui

Dokumen pendukung 
pengadaan lainnya

Draft Purchase 
Requisition 

Dokumen Hasil 
Penetapan/ Evaluasi 

HPS yang telah 
disetujui

Dokumen pendukung 
pengadaan lainnya

Staff Perencanaan Pengadaan Barang

Melakukan download atas dokumen 
Purchase Request pada SAP sebagai dasar 
proses penginputan Material Request di 

ProcureX

PTP.MC
.CA045

PTP.
R055

PTP.
R056

PTP.MC
.CA045

PTP.
R055

PTP.
R056

PTP.MC.
CA046

PTP.AC.
CA011

PTP.MC.
CA046

PTP.AC.
CA009

Sentralisasi / 
Tidak ?

Tidak

PTP.B.02
Pelaksanaan Pengadaan 

Barang 

Catatan

• Pelaksanaan Pengadaan Bahan Baku 

(Tender) sudah full sentralisasi di Pupuk 

Indonesia 

• Pelaksanaan Pengadaan Bahan Penolong 

(Tender) masih ada yang dilakukan di 

internal PKG

Catatan

• Pelaksanaan Pengadaan Bahan Baku 

(Tender) sudah full sentralisasi di Pupuk 

Indonesia 

• Pelaksanaan Pengadaan Bahan Penolong 

(Tender) masih ada yang dilakukan di 

internal PKG

A

Sentralisasi

Informasi yang perlu diinput yaitu:

1. Jenis Item PR

2. Account Assignment

3. Plant

4. Short Text

5. Purchasing Group

6. Material Group

7. Harga 

8. Kuantum

9. Material Number (spesifikasi)

10. Waktu kebutuhan, 

11. Incoterm

12. Term of Payment

Informasi yang perlu diinput yaitu:

1. Jenis Item PR

2. Account Assignment

3. Plant

4. Short Text

5. Purchasing Group

6. Material Group

7. Harga 

8. Kuantum

9. Material Number (spesifikasi)

10. Waktu kebutuhan, 

11. Incoterm

12. Term of Payment



Tim TeknisTim TeknisDepartemen Pengelolaan Persediaan Suku Cadang dan Bahan BakuDepartemen Pengelolaan Persediaan Suku Cadang dan Bahan Baku Departemen Pengadaan BarangDepartemen Pengadaan Barang

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA047: Supervisi Persediaan Suku Cadang dan Bahan Penolong melakukan reviu dan memberikan persetujuan atas 
keakuratan dan kelengkapan Goods Receipt 103 dengan membandingkan ke dokumen pendukung lainnya 
PTP.MC.CA048: AVP Tim Teknis dan VP Tim Teknis melakukan reviu atas keakuratan dan kelengkapan Sertifikat Hasil Uji dengan 
membandingkan ke dokumen pendukung dan memberikan persetujuan
PTP.MC.CA049:  AVP Pengelolaan Persediaan Suku Cadang dan Bahan Baku dan  VP Pengelolaan Persediaan Suku Cadang dan 
Bahan Baku melakukan reviu atas keakuratan dan kelengkapan Goods Receipt 124 dengan membandingkan ke dokumen 
pendukungnya dan memberikan persetujuan
PTP.MC.CA050: Pejabat Berwenang melakukan reviu atas keakuratan dan kelengkapan Dokumen Jadwal Kedatangan Barang 
dengan membandingkan ke dokumen pendukungnya dan memberikan persetujuan

Daftar Risiko:
PTP.R059: Informasi pada Goods Receipt 103 tidak lengkap dan tidak akurat dan tidak dilakukan pada periode semestinya 
PTP.R060: Informasi pada Sertifikat Hasil Uji tidak lengkap dan tidak akurat 
PTP.R061: Goods Receipt 124 tidak lengkap dan tidak sesuai dengan kriteria/ justifikasi penolakannya
PTP.R062: Informasi pada Jadwal Kedatangan Barang Return tidak lengkap dan tidak akurat

Staff Teknis

Melakukan penerimaan dan pengecekan 
atas kelengkapan dokumen Form 

Pengajuan Pengujian dari Departemen 

PPSB melalui DOF 

A

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : E Penerimaan Barang dan Jasa
Sub Proses Bisnis : E.01. Proses Penerimaan Barang 
Lokasi : PT Petrokimia Gresik 

Revisi -

Halaman 27 dari 38

Versi 1.0Paraf Pelaku Pengendalian:
-

 CONFIDENTIAL

Non Produksi

Catatan :
Tim Teknis yang dimaksud adalah salah satu 
atau lebih dari departemen berikut:

• Departemen Laboratorium
• Departemen Inspeksi Teknik Rotating
• Departemen Unit Kerja Pengguna 

Staff Teknis

Melakukan pengujian atas barang sesuai 
dengan dokumen Form Pengajuan 

Pengujian 

AVP Tim Teknis

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan hasil pengujian dibandingkan 

dengan dokumen pendukungnya

VP Tim Teknis

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan hasil pengujian dibandingkan 

dengan dokumen pendukungnya lalu 

memberikan persetujuan

Tidak

Sesuai

Sertifikat Hasil Uji yang 
telah disetujui

VP Tim Teknis

Mengirimkan dokumen Sertifikat Hasil Uji 
ke Departemen Pengelolaan Persediaan 

Suku Cadang dan Bahan Baku melalui DOF 

B

PTP.
R060

PTP.MC.
CA048

PTP.
R060

PTP.MC.
CA048

Bahan Produksi / 
Non Produksi

Produksi

Catatan :
Bahan Produksi terdiri dari:
• Bahan Baku 
• Bahan Penolong
• Sparepart / Suku Cadang 
• Metanol
• Batubara

Staff Persediaan Suku Cadang 
dan Bahan Penolong

Menerima barang dan melakukan 
pengecekan atas kelengkapan dokumen 
Purchase Order/ Kontrak dan dokumen 

pendukungnya 

Staff Persediaan Suku Cadang 
dan Bahan Penolong

Membuat dokumen Form Pengajuan Uji 
dan mengirimkannya ke Tim Teknis 

melalui DOF untuk proses Quality Control 

Staff Persediaan Suku Cadang 
dan Bahan Penolong

Membuat dan melegalisasi dokumen 
Tanda Terima Surat Jalan dengan 

menandatanganinya serta memberikan 

stampel  

Form Pengajuan Uji

A

 PTP C.03 
Proses Pembuatan 

Order/ Kontrak 
Pengadaan Barang 

(Stock dan Non Stock)

 PTP E.03 
Proses Pembuatan 

Order/ Kontrak 
Pengadaan Bahan Baku 

dan Bahan Penolong

 PTP C.03 -PI
Proses Pembuatan 

Order/ Kontrak 
Pengadaan Barang 

(Stock dan Non Stock)

 PTP E.03 - PI
Proses Pembuatan 

Order/ Kontrak 
Pengadaan Bahan Baku 

dan Bahan Penolong

Tanda Terima Surat 
Jalan yang telah 

disetujui

Dokumen Pendukung yang 

diperlukan antara lain:

1. Form Surat Jalan dari 

rekanan

2. Lembar Copy PO 

3. Spefisikasi khusus yang 

dilampirkan di PO

Dokumen Pendukung yang 

diperlukan antara lain:

1. Form Surat Jalan dari 

rekanan

2. Lembar Copy PO 

3. Spefisikasi khusus yang 

dilampirkan di PO

 PC.D.03. Proses 
Penerimaan Spareparts

Penerimaan Material 
Produksi

Staff Persediaan Suku Cadang 
dan Bahan Penolong

Melakukan proses GR 103 sebagai dasar 
untuk melakukan Quality Control

SAP (TCODE: MIGO)

Staff Persediaan Suku Cadang 
dan Bahan Penolong

Melakukan proses GR 103 sebagai dasar 
untuk melakukan Quality Control

SAP (TCODE: MIGO)

Staff Persediaan Suku Cadang 
dan Bahan Penolong

Mencetak dokumen Goods Receipt 103

SAP (TCODE: MB90)

Staff Persediaan Suku Cadang 
dan Bahan Penolong

Mencetak dokumen Goods Receipt 103

SAP (TCODE: MB90)

Goods Receipt 
103

Supervisi Persediaan 
Suku Cadang dan Bahan Penolong

Melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas keakuratan dan 

kelengkapan dokumen Goods Receipt 103 
dibandingkan dengan dokumen 

pendukungnya melalui DOF

Setuju

Tidak

PTP.
R059

PTP.MC.
CA047

Barang dapat 
diverifikasi oleh 
PPSB / tidak ?

Setuju /
 Tidak?

Tidak

Ya
Ke Hal 2Ke Hal 2

Setuju/
 Tidak?

B

VP Pengelolaan Persediaan Suku 
Cadang dan Bahan Baku

Menerima Sertifikat Hasil Uji yang telah 
disetujui dari Tim Teknis melalui DOF dan 
melakukan disposisi berjenjang ke Staff 

Persediaan Suku Cadang dan Bahan 

Penolong

Staff Persediaan Suku Cadang 
dan Bahan Penolong

Melakukan verifikasi atas Sertifikat Hasil 
Uji dibandingkan dengan barang yang 

diterima dan dokumen pendukungnya 

Sesuai/
 Tidak?

Sesuai

Ke Hal 2Ke Hal 2

Tidak

Staff Persediaan Suku Cadang 
dan Bahan Penolong

Melakukan koordinasi dengan Tim Teknis 
terkait kesesuaian barang dengan 

dokumen pendukungnya melalui DOF

Barang telah sesuai/ 
tidak?

Sesuai

Tidak

 AVP Pengelolaan Persediaan 
Suku Cadang dan Bahan Baku

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan GR 124 dibandingkan 

dengan justifikasi penolakan 

VP Pengelolaan Persediaan 
Suku Cadang dan Bahan Baku

Melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas keakuratan dan 

kelengkapan GR 124 dibandingkan 
dengan justifikasi penolakan 

Setuju/
 Tidak ?

Setuju

Tidak

GR 124 yang telah 
disetujui

 VP Pengelolaan Persediaan Suku 
Cadang dan Bahan Baku

Menyampaikan Surat Penolakan (GR 
124) kepada Departemen Pengadaan 

Barang

PTP.
R061

PTP.MC.
CA049

PTP.
R061

PTP.MC.
CA049

Sertifikat Hasil Uji

Staff Persediaan Suku Cadang 
dan Bahan Penolong

Melakukan proses GR 124 sebagai dasar 
untuk melakukan penolakan

SAP (TCODE: MIGO)

Staff Persediaan Suku Cadang 
dan Bahan Penolong

Melakukan proses GR 124 sebagai dasar 
untuk melakukan penolakan

SAP (TCODE: MIGO)

Staff Persediaan Suku Cadang 
dan Bahan Penolong

Mencetak dokumen Goods Receipt 124

SAP (TCODE: MB90)

Staff Persediaan Suku Cadang 
dan Bahan Penolong

Mencetak dokumen Goods Receipt 124

SAP (TCODE: MB90)

Goods Receipt 
124

C

VP Pengadaan Barang 

Menerima dokumen GR 124 sebagai 
dasar untuk melakukan pengembalian 

barang ke rekanan dan melakukan 
disposisi berjenjang ke Staff Pengadaan 

Barang

Staff Pengadaan Barang 

Melakukan verifikasi atas pengajuan GR 
124/ Surat Penolakan dengan 

membandingkan ke dokumen pendukung 
serta membuat Jadwal Kedatangan 

Barang Return

Sesuai

Setuju/
 Tidak?

C

C

Pejabat berwenang

Melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas GR 124 dan 

menginfomasikan rekanan untuk dilakukan 

proses return

GR 124 yang telah 
disetujui

Jadwal Kedatangan 
Barang Return 

GR 124 yang telah 
disetujui

Sertifikat Hasil Uji 
yang telah disetujui

D

D

PTP.
R062

PTP.MC.
CA050

PC.E.01 
Proses Penerimaan dan 
Penyaluran Bahan Baku 

Penolong/Sparepart

Catatan :
Jenjang otorisasi pejabat berwenang:
1. Nilai 0 – 100 Juta Rupiah setingkat VP
2. Nilai >100 - 500 Juta Rupiah setingkat SVP
3. Nilai > 500 Juta Rupiah oleh Direktur 
Keuangan & Umum



Departemen Pengelolaan Persediaan Suku Cadang dan Bahan BakuDepartemen Pengelolaan Persediaan Suku Cadang dan Bahan Baku RekananRekanan

Daftar Pengendalian:
PTP.AC.CA010: Sistem SAP secara otomatis melakukan penjurnalan terkait proses input GR saat penerimaan barang terhadap 
akun GL yang sesuai
PTP.MC.CA051: AVP Administrasi dan Pemeliharaan dan VP Pengelolaan Persediaan Suku Cadang dan Bahan Baku melakukan 
reviu atas keakuratan dan kelengkapan Goods Receipt 105 Slip dengan membandingkan ke dokumen pendukungnya serta 
memberikan persetujuan

Daftar Risiko:
PTP.R063: Hasil penjurnalan terkait proses input GR 105 saat penerimaan barang tidak akurat
PTP.R064: Informasi pada Goods Receipt 105 tidak lengkap dan tidak akurat dan tidak dilakukan pada periode 
semestinya 

C

Rekanan

Mengirimkan dokumen Invoice dan 
dokumen pendukung pengadaan lainnya 

dalam bentuk hardcopy kepada Departemen 
Pelaporan Keuangan & Manajemen

 PTP.H.01 
Proses Verifikasi 

Pengajuan Pembayaran 
melalui Pengadaan 

Barang/ Jasa

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : E Penerimaan Barang dan Jasa
Sub Proses Bisnis : E.01. Proses Penerimaan Barang 
Lokasi : PT Petrokimia Gresik 

Revisi -

Halaman 28 dari 38

Versi 1.0Paraf Pelaku Pengendalian:
-

 CONFIDENTIAL

Goods Receipt 105 
yang telah disetujui

Dokumen Pendukung 
Pengadaan lainnya

Dokumen pendukung lainnya, antara 

lain:

1. Dokumen PO

2. Surat Jalan 

3. Dokumen Pendukung Lainnya (jika 

ada)

Dokumen pendukung lainnya, antara 

lain:

1. Dokumen PO

2. Surat Jalan 

3. Dokumen Pendukung Lainnya (jika 

ada)

Staff Administrasi & Pemeliharaan

Melakukan proses Goods Receipt 105 
dengan menginput detail informasi atas 

penerimaan barang sesuai dengan 
dokumen pendukung penerimaan barang 

SAP (TCODE: MIGO)

Staff Administrasi & Pemeliharaan

Melakukan proses Goods Receipt 105 
dengan menginput detail informasi atas 

penerimaan barang sesuai dengan 
dokumen pendukung penerimaan barang 

SAP (TCODE: MIGO)

Proses ini dilakukan untuk menyatakan bahwa 

barang telah tiba di PKG (GR 105)

Pencatatan Jurnal pada saat proses GR/SES:

Dr Beban/ Asset

     Cr Akun Perantara Hutang

Proses ini dilakukan untuk menyatakan bahwa 

barang telah tiba di PKG (GR 105)

Pencatatan Jurnal pada saat proses GR/SES:

Dr Beban/ Asset

     Cr Akun Perantara Hutang

PTP.
R063

PTP.AC.
CA010

Goods Receipt 
105 Slip

 AVP Administrasi dan Pemeliharaan

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dokumen Goods Receipt 105 

dibandingkan dengan dokumen 
pendukungnya melalui DOF

 
VP Pengelolaan Persediaan Suku 

Cadang dan Bahan Baku

Melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas keakuratan dan 

kelengkapan dokumen Goods Receipt 105 
dibandingkan dengan dokumen 

pendukungnya melalui DOF

PTP.
R064

PTP.MC.
CA051

PTP.
R064

PTP.MC.
CA051

Setuju/
 Tidak?

Tidak

Setuju

Staff Administrasi dan Pemeliharaan

Menerima dokumen Goods Receipt yang 
telah disetujui beserta dokumen 

pendukungnya dan menyampaikan ke 
Rekanan

C

Dari Hal 1Dari Hal 1Dari Hal 1Dari Hal 1Dari Hal 1Dari Hal 1

Rekanan

Melakukan pengambilan Surat Jalan asli 
(hardcopy) ke kantor PKG

Invoice
(hardcopy)

Surat Jalan
(hardcopy)

GR Slip
(hardcopy)

Invoice
(hardcopy)

Surat Jalan
(hardcopy)

GR Slip
(hardcopy)

Staff Administrasi dan Pemeliharaan

Mencetak dokumen Goods Receipt 105

SAP (TCODE: MB90)

Staff Administrasi dan Pemeliharaan

Mencetak dokumen Goods Receipt 105

SAP (TCODE: MB90)

Staff Administrasi dan Pemeliharaan

Menginformasikan rekanan melalui e-mail 
untuk penyampaian invoice

PC.E.01 
Proses Penerimaan dan 
Penyaluran Bahan Baku 

Penolong/Sparepart

PC.E.02 
Proses Penerimaan dan 

Penyaluran Bahan Baku

PC.E.01 
Proses Penerimaan dan 
Penyaluran Bahan Baku 

Penolong/Sparepart

PC.E.02 
Proses Penerimaan dan 

Penyaluran Bahan Baku



Unit Kerja PenggunaUnit Kerja Pengguna Departemen Pengelolaan Persediaan Suku Cadang dan Bahan BakuDepartemen Pengelolaan Persediaan Suku Cadang dan Bahan Baku RekananRekanan

 VP Unit Kerja Pengguna

Melakukan reviu atas keakuratan spesifikasi, 
kualitas, dan kuantitas jasa yang diujiterimakan 
dengan membandingkan dengan PO/ Kontrak, 
BAMP dan atau dokumen pendukung lainnya 

serta memberikan persetujuan

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA052: AVP dan VP Unit Kerja Pengguna melakukan reviu atas keakuratan dan kelengkapan dari spesifikasi, kualitas, dan 
kuantitas jasa yang diujiterimakan dengan membandingkan dengan dokumen pendukung lainnya serta memberikan persetujuan
PTP.AC.CA011: Sistem SAP secara otomatis melakukan penjurnalan terkait proses input SES saat penerimaan jasa terhadap akun GL 
yang sesuai
PTP.MC.CA053: AVP Persediaan Bahan Baku dan VP Pengelolaan Persediaan Suku Cadang dan Bahan Baku melakukan reviu atas 
Service Entry Sheet dengan membandingkan ke dokumen pendukungnya lalu memberikan persetujuan

Daftar Risiko:
PTP.R065: Pemeriksaan pekerjaan dilaksanakan tidak sesuai dengan PO/OK/Kontrak 
PTP.R066: Hasil penjurnalan terkait proses input SES saat penerimaan jasa tidak akurat
PTP.R067: Service Entry Sheet tidak lengkap, tidak akurat, dan tidak diotorisasi oleh pejabat yang berwenang

 PTP C.03 
Proses Pembuatan Order/ 

Kontrak Pengadaan Jasa 

Staff Unit Kerja Pengguna

Melakukan pengujian atas penerimaan jasa 
sesuai dengan Purchase Order (Order Kerja) dan 

atau Kontrak 

PTP.MC.
CA052

PTP.
R065

Sesuai/
 Tidak?

Tidak

Sesuai

Dalam Dokumen Service Entry Sheet terdapat 

persetujuan dari Rekanan sebagai tanda 

penyerahan jasa

Dalam Dokumen Service Entry Sheet terdapat 

persetujuan dari Rekanan sebagai tanda 

penyerahan jasa

B

B

Sesuai/ 
Tidak?

TidakA

Sesuai

Staff Penerimaan Bahan Baku dan Jasa

Mencetak dokumen Service Entry Sheet

SAP (TCODE: ML83)

Staff Penerimaan Bahan Baku dan Jasa

Mencetak dokumen Service Entry Sheet

SAP (TCODE: ML83)

Service Entry 
Sheet

Service Entry Sheet 
yang telah disetujui

Dokumen Pendukung 
Pengadaan lainnya

C

Data yang perlu diinput, antara lain:

1. Quantity

2. Document Date 

3. Received Date

4. Document Number

5. Posting Date 

6. Long Text

7. Notes 

Pencatatan Jurnal pada saat proses SES:

Dr Beban/ Asset

     Cr Akun Perantara Hutang

Data yang perlu diinput, antara lain:

1. Quantity

2. Document Date 

3. Received Date

4. Document Number

5. Posting Date 

6. Long Text

7. Notes 

Pencatatan Jurnal pada saat proses SES:

Dr Beban/ Asset

     Cr Akun Perantara Hutang

Dokumen pendukung yang diterima:

• Berita Acara Hasil Pemeriksaan Bersama 

• Surat Permohonan Pemeriksaan Bersama dari vendor / 

Surat Permintaan Pembayaran dari vendor

• Lampiran Bukti Pelaksanaan Pekerjaan

• Salinan dan Memo OK beserta lampirannya (yang sudah 

ditandatangan kedua belah pihak)

• Berita Acara Mulai Pekerjaan (apabila ada)

• Surat Pernyataan Keadaan Mendesak Urgent (apabila ada)

Dokumen pendukung yang diterima:

• Berita Acara Hasil Pemeriksaan Bersama 

• Surat Permohonan Pemeriksaan Bersama dari vendor / 

Surat Permintaan Pembayaran dari vendor

• Lampiran Bukti Pelaksanaan Pekerjaan

• Salinan dan Memo OK beserta lampirannya (yang sudah 

ditandatangan kedua belah pihak)

• Berita Acara Mulai Pekerjaan (apabila ada)

• Surat Pernyataan Keadaan Mendesak Urgent (apabila ada)

 Staff Penerimaan Bahan Baku dan Jasa

Menginformasikan rekanan melalui 

e-mail untuk penyampaian invoice

Dokumen pendukung lainnya, antara lain:

• Dokumen Order Kerja

• Dokumen Memo Approve BAPP 

• Berita Acara Hasil Pemeriksaan 

Bersama

• Dokumen Pendukung Lainnya (jika 

ada)

Dokumen pendukung lainnya, antara lain:

• Dokumen Order Kerja

• Dokumen Memo Approve BAPP 

• Berita Acara Hasil Pemeriksaan 

Bersama

• Dokumen Pendukung Lainnya (jika 

ada)

C

Rekanan

Mengirimkan dokumen Invoice dan 
dokumen pendukung pengadaan 
lainnya dalam bentuk hardcopy 

kepada Departemen Pelaporan & 
Keuangan Manajemen

Rekanan

Mengirimkan dokumen Invoice dan 
dokumen pendukung pengadaan 
lainnya dalam bentuk hardcopy 

kepada Departemen Pelaporan & 
Keuangan Manajemen

Invoice
(hardcopy)

Dokumen 
Pengadaan Lainnya

(hardcopy)

 PTP.H.01 
Proses Verifikasi 

Pengajuan Pembayaran 
melalui Pengadaan 

Barang / Jasa

 PTP D.03 - PI
Proses Pembuatan Order/ 
Kontrak Pengadaan Jasa 

dan Jasa Distribusi & 

Pemasaran

Staff Unit Kerja Pengguna

Membuat Berita Acara Hasil Pemeriksaan 
Bersama (BAHPB) sebagai dokumen hasil 

pengujian atas pengadaan jasa di SIPS

AVP Persediaan Bahan Baku

Menerima notifikasi permintaan 
penerbitan Service Entry Sheet di SIPS dan 
melakukan disposisi ke Staff Penerimaan 

Bahan Baku dan Jasa

AVP Persediaan Bahan Baku

Menerima notifikasi permintaan 
penerbitan Service Entry Sheet di SIPS dan 
melakukan disposisi ke Staff Penerimaan 

Bahan Baku dan Jasa

 Staff Penerimaan Bahan Baku dan Jasa

Melakukan pengecekan dan verifikasi 
terhadap kelengkapan dan kesesuaian 

dokumen, ketersediaan anggaran sebagai 
dasar penerbitan Dokumen Service Entry 

Sheet (SES)

 Staff Penerimaan Bahan Baku dan Jasa

Melakukan pengecekan dan verifikasi 
terhadap kelengkapan dan kesesuaian 

dokumen, ketersediaan anggaran sebagai 
dasar penerbitan Dokumen Service Entry 

Sheet (SES)

 Staff Penerimaan Bahan Baku dan Jasa

Melakukan download atas dokumen BAHPB 
dan dokumen pendukungnya dari SIPS sebagai 

dasar untuk melakukan pembuatan Service 
Entry Sheet di SAP

Staff Penerimaan Bahan Baku dan Jasa

Melakukan proses Service Entry Sheet dengan 
menginput detail informasi atas penerimaan 

jasa sesuai dengan dokumen pendukung 
penerimaan jasa

SAP (TCODE: ML81N)

Staff Penerimaan Bahan Baku dan Jasa

Melakukan proses Service Entry Sheet dengan 
menginput detail informasi atas penerimaan 

jasa sesuai dengan dokumen pendukung 
penerimaan jasa

SAP (TCODE: ML81N)

PTP.
R066

PTP.AC.
CA011

 Staff Penerimaan Bahan Baku dan Jasa

Melakukan upload dokumen Service Entry 
Sheet untuk proses reviu dan pemberian 

persetujuan melalui SIPS 

AVP Persediaan Bahan Baku

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dokumen Service Entry Sheet 

dibandingkan dengan dokumen 
pendukungnya melalui SIPS

VP Pengelolaan Persediaan Suku 
Cadang dan Bahan Baku

Melakukan reviu dan memberikan persetujuan 
atas keakuratan dan kelengkapan dokumen 

Service Entry Sheet dibandingkan dengan 
dokumen pendukungnya 

VP Pengelolaan Persediaan Suku 
Cadang dan Bahan Baku

Melakukan reviu dan memberikan persetujuan 
atas keakuratan dan kelengkapan dokumen 

Service Entry Sheet dibandingkan dengan 
dokumen pendukungnya 

Setuju/
 Tidak?

Setuju

Tidak

A

A

PTP.
R067

PTP.MC.
CA053

PTP.
R067

PTP.MC.
CA053

Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Bersama 

yang telah disetujui

Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Bersama

 AVP Unit Kerja Pengguna

Melakukan reviu atas keakuratan spesifikasi, 
kualitas, dan kuantitas jasa yang diujiterimakan 
dengan membandingkan dengan PO/ Kontrak, 

dan atau dokumen pendukung lainnya serta 
yang tertuang dalam Berita Acara Hasil 

Pemeriksaan Bersama 

PTP.MC.
CA052

PTP.
R065

Staff Unit Kerja Pengguna

Melakukan upload atas Berita Acara Hasil 
Pemeriksaan Bersama (BAHPB) dan mengajukan 
permintaan penerbitan Service Entry Sheet (SES) 

melalui SIPS

PT Petrokimia Gresik
Siklus    : PTP. Procurement to Pay
Proses    : E Penerimaan Barang dan Jasa
Sub Proses Bisnis : E.01. Proses Penerimaan Jasa 
Lokasi    : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 29 dari 38

Versi 1.0Paraf Pelaku Pengendalian:
-

 CONFIDENTIAL



Unit Kerja PenggunaUnit Kerja Pengguna

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : F. Pengelolaan Pengadaan Non PR-PO
Sub Proses Bisnis : F.01. Pengelolaan Pengadaan Non PR-PO (1/2)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 30 dari 38

Versi 1.0PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : F. Pengelolaan Pengadaan Non PR-PO
Sub Proses Bisnis : F.01. Pengelolaan Pengadaan Non PR-PO (1/2)
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 30 dari 38

Versi 1.0

Mulai

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas permintaan 

berdasarkan barang/ jasa yang 
dibutuhkan melalui DOF

Isi Template Izin Prinsip:

1. Spesifikasi Pembelian 

Barang/ Jasa

2. Rencana penggunaan 

Barang/ Jasa

Isi Template Izin Prinsip:

1. Spesifikasi Pembelian 

Barang/ Jasa

2. Rencana penggunaan 

Barang/ Jasa

PTP.
R068

PTP.MC
.CA054

Staff Unit Kerja Pengguna

Membuat permintaan pembelian 
barang/jasa menggunakan Izin Prinsip 
Permintaan Pengadaan Barang/Jasa 

melalui DOF 

Izin Prinsip

Izin Prinsip yang telah 
disetujui

Otorisator Pejabat Berwenang:

• <=30 Juta Rupiah oleh VP

• >30 Juta <= 250 Juta Rupiah oleh SVP

• >250 Juta <= 1 Milyar Rupiah oleh 

Direktur Pembina

• >1 Milyar Rupiah oleh Direktur Utama

Otorisator Pejabat Berwenang:

• <=30 Juta Rupiah oleh VP

• >30 Juta <= 250 Juta Rupiah oleh SVP

• >250 Juta <= 1 Milyar Rupiah oleh 

Direktur Pembina

• >1 Milyar Rupiah oleh Direktur Utama

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA054: Pejabat Berwenang melakukan reviu dan memberikan persetujuan atas permintaan berdasarkan 
barang/ jasa yang dibutuhkan dalam Dokumen Izin Prinsip
PTP.MC.CA055: Pejabat Berwenang melakukan reviu dan memberikan persetujuan atas Surat Pesanan dengan 
membandingkan ke dokumen pendukungnya
PTP.MC.CA056: Pejabat Berwenang melakukan reviu kelengkapan dan keakuratan barang dan atau jasa yang diterima 
dan memberikan persetujuan
PTP.MC.CA057: VP Unit Kerja Pengguna melakukan reviu kelengkapan dan keakuratan Memo Perintah Bayar 
dibandingkan ke dokumen pendukung pengajuan pembayaran dan memberikan persetujuan

Daftar Risiko:
PTP.R068: Izin Prinsip untuk permintaan Pengadaan Barang/Jasa tidak sesuai dengan kebutuhan perusahaan serta 
tidak diotorisasi oleh Pejabat Berwenang
PTP.R069: Surat Pesanan yang dibuat tidak lengkap dan tidak akurat sesuai dengan Form Permintaan Pengadaan 
Barang/Jasa
PTP.R070: BAPP/BAPB tidak lengkap dan tidak akurat dengan penerimaannya
PTP.R071: Memo Perintah Bayar tidak lengkap dan tidak akurat dengan penerimaannya

 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian:
-

PTP.I.02

 Proses Verifikasi Pengajuan 
Pembayaran non Pengadaan 

Barang/ Jasa 

Staff Unit Kerja Pengguna

 Menyiapkan Surat Pesanan untuk pembelian 
barang/jasa melalui DOF

Setuju/
Tidak?

Tidak

Ya

Staff Unit Kerja Pengguna

Mengirimkan Surat Pesanan ke Rekanan 
kemudian melakukan penerimaan barang/ 

jasa yang telah dipesan dari Rekanan 

Staff Unit Kerja Pengguna

 Membuat Berita Acara Penerimaan Barang 
dan atau Jasa atau dokumen setara lainnya 
yang menginformasikan bahwa barang/jasa 

tersebut telah diterima

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu kelengkapan dan 
keakuratan barang dan atau jasa yang 

diterima dan memberikan persetujuan

PTP.
R070

PTP.MC
.CA056

Staff Unit Kerja Pengguna

Menerima Rekapitulasi Dokumen Tagihan 
dari Rekanan atas Pembelian Barang/Jasa 
dan melakukan verifikasi atas rekapitulasi 

dengan membandingkan ke Dokumen 
Pendukung

Berita Acara 
Penerimaan Barang/ 

Jasa

Staff Unit Kerja Pengguna

 Menginfokan kepada rekanan untuk 
mengirimkan Invoice beserta kelengkapan 

dokumen pendukung penagihan lainnya

Invoice

Berita Acara 
Penerimaan Barang/ 

Jasa

Dokumen Pendukung 
lainnya

Dokumen 
lengkap/ tidak?

Tidak

Staff Unit Kerja Pengguna

Menyiapkan Memo Perintah Baryar

A

A

VP Unit Kerja Pengguna

Melakukan reviu kelengkapan dan 
keakuratan Memo Perintah Bayar 

dibandingkan ke dokumen pendukung 
pengajuan pembayaran dan 

memberikan persetujuan

PTP.
R071

PTP.MC
.CA057

Setuju/
 Tidak?

TidakB

B

Ya

Memo Perintah Bayar 
yang telah disetujui

Invoice

Berita Acara 
Penerimaan Barang/ 

Jasa

Dokumen Pendukung 
lainnya

Staff Unit Kerja Pengguna

Menyampaikan Hard Copy Memo 
Perintah Bayar dan dokumen 

pendukung lainnyakepada 
Departemen PKM untuk proses 

verifikasi pengajuan pembayaran
Surat Pesanan

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas Surat Pesanan dengan 

membandingkan ke dokumen Izin Prinsip 

Pengadaan Barang/Jasa

PTP.
R069

PTP.MC
.CA055

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas Surat Pesanan dengan 

membandingkan ke dokumen Izin Prinsip 

Pengadaan Barang/Jasa

PTP.
R069

PTP.MC
.CA055

Surat Pesanan yang telah 
disetujui

Otorisator Pejabat Berwenang:

• <=30 Juta Rupiah oleh VP

• >30 Juta <= 250 Juta Rupiah oleh SVP

• >250 Juta <= 1 Milyar Rupiah oleh 

Direktur Pembina

• >1 Milyar Rupiah oleh Direktur Utama

Otorisator Pejabat Berwenang:

• <=30 Juta Rupiah oleh VP

• >30 Juta <= 250 Juta Rupiah oleh SVP

• >250 Juta <= 1 Milyar Rupiah oleh 

Direktur Pembina

• >1 Milyar Rupiah oleh Direktur Utama
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Versi 1.0

VP Unit Kerja Pengguna

Membuat surat pemberitahuan kepada 
seluruh unit kerja untuk melakukan 
pengajuan biaya akrual melalui DOF

Staff Unit Kerja Pengguna

Menerima informasi terkait Surat 
Permintaan Pengajuan Biaya Akrual, 

menyusun Memo Pengajuan Akrual dan 
melakukan pengumpulan dokumen 

pendukungnya serta melakukan 
perhitungan pengajuan biaya akrual 

VP Unit Kerja Pengguna

Melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas keakuratan dan 

kelengkapan Memo Pengajuan Akrual 
dibandingkan dengan dokumen pendukung  

melalui DOF

PTP.
R072

Setuju/
Tidak?

Tidak

Setuju

VP Unit Kerja Pengguna

Menyampaikan usulan akrual biaya yang 
telah disetujui kepada VP Pelaporan 

Keuangan dan Manajemen melalui DOF

VP Pelaporan Keuangan dan 
Manajemen

Menerima notifikasi atas pengajuan akrual 
biaya dari Departemen Unit Kerja dan 

melakukan disposisi kepada Staff 
Pelaporan untuk melakukan proses 

evaluasi pengajuan akrual biaya

Staff Pelaporan Keuangan 

Melakukan verifikasi serta pengecekan atas 
perhitungan akrual biaya berdasarkan 
pengajuan akrual biaya dari Unit Kerja 
Pengguna dan membuat Kertas Kerja 

Evaluasi Pengajuan Akrual

Setuju/
Tidak?

Tidak

Ya

Kertas Kerja Evaluasi 
Pengajuan Akrual yang 

telah disetujui

A

A

PTP.MC.
CA058

Catatan:

Proses pengajuan akrual biaya 

dari seluruh unit kerja dilakukan 

setiap akhir tahun

Catatan:

Proses pengajuan akrual biaya 

dari seluruh unit kerja dilakukan 

setiap akhir tahun

Dokumen Pendukung meliputi:

1. Purchase Order

2. Invoice (apabila melalui 

pengadaan non PR PO) 

3. Kontrak (apabila melalui 

pengadaan non PR PO)

4. Dokumen Pendukung lainnya

Dokumen Pendukung meliputi:

1. Purchase Order

2. Invoice (apabila melalui 

pengadaan non PR PO) 

3. Kontrak (apabila melalui 

pengadaan non PR PO)

4. Dokumen Pendukung lainnya

Memo Pengajuan Jurnal 
yang telah disetujui

Memo Pengajuan 
Akrual

Purchase Order (PO)

Dokumen Pendukung 
lainnya dari Pengajuan 

Akrual

AVP Pelaporan Keuangan 

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan perhitungan pengajuan biaya 
akrual dan membandingkan ke dokumen 

pendukung

Kertas Kerja Evaluasi 
Pengajuan Akrual

PTP.
R073

PTP.MC.
CA059

Daftar Risiko:
PTP.R072: Usulan biaya akrual tidak lengkap dan tidak akurat
PTP.R073: Perhitungan biaya akrual tidak lengkap, tidak akurat, dan tidak valid
PTP.R074: Hasil posting jurnal akrual di SAP tidak lengkap, tidak akurat, tidak dicatat pada periode yang semestinya serta tidak 
diotorisasi oleh pejabat yang berwenang
PTP.R075: Hasil posting jurnal tidak valid, unbalance, dan tidak sesuai dengan periode terkait

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA058: VP Unit Kerja Pengguna melakukan reviu keakuratan dan kelengkapan Memo Pengajuan Akrual 
dibandingkan dengan dokumen pendukung serta memberikan persetujuan
PTP.MC.CA059: AVP Pelaporan Keuangan melakukan reviu atas kelengkapan dan keakuratan dari perhitungan 
pengajuan biaya akrual dengan membandingkan ke dokumen pendukung
PTP.MC.CA060: AVP Pelaporan Keuangan melakukan reviu kelengkapan dan keakuratan hasil jurnal park 
dibandingkan dengan Kertas Kerja Evaluasi Pengajuan Akrual dan memberikan persetujuan
PTP.AC.CA012: Sistem SAP secara otomatis menolak posting jurnal dengan nomor dokumen yang duplikat
PTP.AC.CA013: Sistem SAP secara otomatis menolak posting pada periode yang salah/ditutup
PTP.AC.CA014: Sistem SAP secara otomatis menolak posting jurnal pada GL Account yang tidak aktif
PTP.AC.CA015: Sistem SAP secara otomatis menolak posting jurnal yang unbalance
PTP.AC.CA016: Sistem SAP secara otomatis menolak akses oleh personil yang tidak mendapatkan otorisasi untuk 
melakukan park dan post jurnal atas pengajuan biaya akrual

 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian:

Mulai 

Surat Permintaan 
Pengajuan Biaya Akrual 

Informasi dalam dokumen pendukung 

dapat berupa GL Account / Cost Center 

Kegiatan

Informasi dalam dokumen pendukung 

dapat berupa GL Account / Cost Center 

Kegiatan

Staff Pelaporan Keuangan 

Melakukan input Manual Jurnal (Park) 
berdasarkan Kertas Kerja Evaluasi 

Pengajuan Akrual

SAP (T-CODE: F-02)

Staff Pelaporan Keuangan 

Melakukan input Manual Jurnal (Park) 
berdasarkan Kertas Kerja Evaluasi 

Pengajuan Akrual

SAP (T-CODE: F-02)

Manual Jurnal 
(Park)

AVP Pelaporan Keuangan 

Melakukan reviu kelengkapan dan 
keakuratan hasil park jurnal dibandingkan 
dengan Kertas Kerja Evaluasi Pengajuan 

Akrual dan melakukan posting jurnal di SAP

SAP (T-CODE: F-02)

AVP Pelaporan Keuangan 

Melakukan reviu kelengkapan dan 
keakuratan hasil park jurnal dibandingkan 
dengan Kertas Kerja Evaluasi Pengajuan 

Akrual dan melakukan posting jurnal di SAP

SAP (T-CODE: F-02)

Sesuai/
Tidak?

Tidak

Manual Jurnal 
(Post)

Jurnal yang dicatat atas perhitungan 

pengajuan biaya akrual:

Dr: Beban terkait

(contoh: Sewa -Kendaraan)

Cr: Beban Akrual - Admin & Umum

Jurnal yang dicatat atas perhitungan 

pengajuan biaya akrual:

Dr: Beban terkait

(contoh: Sewa -Kendaraan)

Cr: Beban Akrual - Admin & Umum

PTP.G.02

Proses Monitoring Akrual 
Biaya

Terdapat Printscreen hasil jurnal 

Beban Akrual yang telah diposting

Terdapat Printscreen hasil jurnal 

Beban Akrual yang telah diposting

PTP.
R074

PTP.
R075

PTP.MC.
CA060

PTP.AC.
CA012

PTP.AC.
CA013

PTP.AC.
CA014

PTP.AC.
CA015

PTP.AC.
CA016

Bukti Reviu

PTP.
R074

PTP.AC.
CA016



Departemen Pelaporan Keuangan dan ManajemenDepartemen Pelaporan Keuangan dan Manajemen

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA061: AVP Pelaporan Keuangan melakukan reviu atas kelengkapan dan keakuratan dari Kertas 
Kerja Monitoring Biaya Akrual  dengan membandingkan ke dokumen pendukung
PTP.MC.CA062: AVP Pelaporan Keuangan melakukan reviu atas kelengkapan dan keakuratan dari Kertas 
Kerja Penyelesaian Biaya Akrual  dengan membandingkan ke dokumen pendukung
PTP.AC.CA017: Sistem SAP secara otomatis menolak posting jurnal dengan nomor dokumen yang duplikat
PTP.AC.CA018: Sistem SAP secara otomatis menolak posting pada periode yang salah/ditutup
PTP.AC.CA019: Sistem SAP secara otomatis menolak posting jurnal pada GL Account yang tidak aktif
PTP.AC.CA020: Sistem SAP secara otomatis menolak posting jurnal yang unbalance
PTP.AC.CA021: Sistem SAP secara otomatis menolak akses oleh personil yang tidak mendapatkan otorisasi 
untuk melakukan park dan post jurnal pembalik penyelesaian akrual
PTP.MC.CA063: AVP Pelaporan Keuangan melakukan reviu kelengkapan dan keakuratan hasil park jurnal 
dengan membandingkan dokumen pendukung

Daftar Risiko:
PTP.R076: Kertas Kerja Monitoring Biaya Akrual tidak lengkap dan tidak akurat
PTP.R077: Kertas Kerja Penyelesaian Biaya Akrual tidak lengkap dan tidak akurat
PTP.R078: Hasil posting jurnal tidak valid, unbalance, dan tidak sesuai dengan periode terkait
PTP.R079: Hasil posting  biaya akrual tidak lengkap, tidak akurat, tidak tercatat pada periode semestinya 
serta tidak diotorisasi oleh pejabat yang berwenang

PTP.G.01
Proses Akrual Biaya

Apakah telah ada 
penyelesaian Biaya 

Akrual?
Tidak

Staff Pelaporan Keuangan

Membuat Kertas Kerja Monitoring Biaya 
Akrual berdasarkan Data Tarikan dari 

SAP untuk melakukan proses monitoring

Tarikan data 
atas saldo Biaya 

Akrual

Catatan:

• SAP T-Code ME23N untuk 

monitoring biaya akrual yang 

melalui pengadaan PR-PO

• SAP T-Code FBL3N untuk proses 

monitoring biaya akrual yang 

melalui pengadaan Non PR-PO

Catatan:

• SAP T-Code ME23N untuk 

monitoring biaya akrual yang 

melalui pengadaan PR-PO

• SAP T-Code FBL3N untuk proses 

monitoring biaya akrual yang 

melalui pengadaan Non PR-PO

Kertas Kerja 
Monitoring Biaya 

Akrual

A

Ya

Selesai

PT Petrokimia Gresik 
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : G. Akrual Biaya
Sub Proses Bisnis : G.02. Proses Monitoring Biaya Akrual
Lokasi : PT Petrokimia Gresik 

PT Petrokimia Gresik 
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : G. Akrual Biaya
Sub Proses Bisnis : G.02. Proses Monitoring Biaya Akrual
Lokasi : PT Petrokimia Gresik 

 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian: Versi 1.0

Revisi -

Halaman 32 dari 38

Staff Pelaporan Keuangan 

Melakukan penarikan data dari SAP 
terkait transaksi saldo GL Biaya Akrual 

SAP (T-CODE: ME23N & FBL3N)

Staff Pelaporan Keuangan 

Melakukan penarikan data dari SAP 
terkait transaksi saldo GL Biaya Akrual 

SAP (T-CODE: ME23N & FBL3N)

Kertas Kerja Monitoring 
Biaya Akrual yang telah 

disetujui

B

Manual Jurnal 
(Park)

Sesuai/
Tidak?

Tidak

Manual Jurnal 
(Post)

Sesuai

Terdapat Printscreen hasil jurnal 

Clearing Beban Akrual yang 

telah diposting

Terdapat Printscreen hasil jurnal 

Clearing Beban Akrual yang 

telah diposting

FCR.C.09
Penutupan Posting 

Period

Jurnal pembalik penyelesaian akrual:

Dr. Beban Akrual Admin & Umum

    Cr. Beban terkait

Jurnal pembalik penyelesaian akrual:

Dr. Beban Akrual Admin & Umum

    Cr. Beban terkait

SAP

Dokumen Pendukung meliputi:

1. BAPB / Surat Jalan

2. Purchase Order

3. Invoice (apabila melalui 

pengadaan non PR PO) 

4. Kontrak (apabila melalui 

pengadaan non PR PO)

5. Dokumen Pendukung lainnya

Dokumen Pendukung meliputi:

1. BAPB / Surat Jalan

2. Purchase Order

3. Invoice (apabila melalui 

pengadaan non PR PO) 

4. Kontrak (apabila melalui 

pengadaan non PR PO)

5. Dokumen Pendukung lainnya

Sesuai/
 Tidak?

Tidak

Sesuai

Apakah telah terdapat 
realisasi biaya ?

Ya

Tidak A

B

Catatan:

• Konfirmasi penyelesaian akrual dilakukan berdasarkan 

nomor dokumen akrualnya

• Kertas kerja penyelesaian biaya akrual disusun secara 

bersama-sama (link sharing) antara Departemen PKM, 

Departemen Akuntansi Biaya dan Departemen Unit 

Kerja Pengguna terkait termasuk dalam penyediaan 

dokumen dokumen pendukung yang dibutuhkan 

dilakukan oleh Unit Kerja Terkait (apabila diperlukan)

Catatan:

• Konfirmasi penyelesaian akrual dilakukan berdasarkan 

nomor dokumen akrualnya

• Kertas kerja penyelesaian biaya akrual disusun secara 

bersama-sama (link sharing) antara Departemen PKM, 

Departemen Akuntansi Biaya dan Departemen Unit 

Kerja Pengguna terkait termasuk dalam penyediaan 

dokumen dokumen pendukung yang dibutuhkan 

dilakukan oleh Unit Kerja Terkait (apabila diperlukan)

AVP Pelaporan Keuangan

Melakukan reviu atas kelengkapan dan 
keakuratan dari Kertas Kerja Monitoring 

Biaya Akrual dengan membandingkan 
ke dokumen pendukung serta 

memberikan persetujuan

PTP.MC.
CA061

PTP.
R076

Staff Pelaporan Keuangan

Melakukan pengecekan terhadap biaya 
akrual yang telah dilakukan proses 
pembayaran dan mengumpulkan 

dokumen pendukungnya

Staff Pelaporan Keuangan

Membuat Kertas Kerja Penyelesaian 
Biaya Akrual dan melakukan proses 

monitoring

AVP Pelaporan Keuangan

Melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas kelengkapan dan 

keakuratan dari Kertas Kerja 
Penyelesaian Biaya Akrual dengan 

dibandingkan dokumen pendukung 

PTP.
R077

PTP.MC.
CA062

Staff Pelaporan Keuangan

Melakukan input Manual Jurnal (Park) 
berdasarkan Kertas Kerja Monitoring 

Biaya Akrual

SAP (T-CODE: FB-02)

Staff Pelaporan Keuangan

Melakukan input Manual Jurnal (Park) 
berdasarkan Kertas Kerja Monitoring 

Biaya Akrual

SAP (T-CODE: FB-02)

PTP.
R078

AVP Pelaporan Keuangan 

Melakukan reviu kelengkapan dan 
keakuratan hasil park jurnal 

dibandingkan dengan Kertas Kerja 
Monitoring Biaya Akrual dan melakukan 

posting jurnal di SAP

SAP (T-CODE: FB-02)

AVP Pelaporan Keuangan 

Melakukan reviu kelengkapan dan 
keakuratan hasil park jurnal 

dibandingkan dengan Kertas Kerja 
Monitoring Biaya Akrual dan melakukan 

posting jurnal di SAP

SAP (T-CODE: FB-02)

PTP.
R079

PTP.MC.
CA063

Sesuai/
Tidak?

Tidak

Sesuai

Bukti Reviu

Kertas Kerja 
Penyelesaian Biaya 

Akrual

Kertas Kerja 
Penyelesaian Biaya 
Akrual yang telah 

disetujui

Bukti Reviu

PTP.AC.
CA017

PTP.AC.
CA018

PTP.AC.
CA019

PTP.AC.
CA020

PTP.AC.
CA021



Departemen Pelaporan Keuangan & ManajemenDepartemen Pelaporan Keuangan & Manajemen

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA064: AVP Pelaporan Keuangan melakukan reviu dan memberikan persetujuan atas kelengkapan dan keakuratan 
Kertas Kerja Amortisasi BDD dengan membandingkan ke dokumen pendukung
PTP.MC.CA065: AVP Pelaporan Keuangan melakukan reviu dan memberikan persetujuan atas kelengkapan dan keakuratan 
hasil posting jurnal BDD dibandingkan dengan dokumen pendukung
PTP.AC.CA022: Sistem SAP secara otomatis menolak posting jurnal dengan nomor dokumen yang duplikat
PTP.AC.CA023: Sistem SAP secara otomatis menolak posting pada periode yang salah/ditutup
PTP.AC.CA024: Sistem SAP secara otomatis menolak posting jurnal pada GL Account yang tidak aktif
PTP.AC.CA025: Sistem SAP secara otomatis menolak posting jurnal yang unbalance
PTP.AC.CA026: Sistem SAP secara otomatis melakukan perhitungan amortisasi atas biaya dibayar dimuka yang tercatat 
berdasarkan masa biaya dibayar dimuka, nilai amortisasi, dan tanggal mulai amortisasi
PTP.AC.CA027: Sistem SAP secara otomatis menolak posting jurnal Amortisasi BDD dengan nomor dokumen yang duplikat.
PTP.AC.CA028: Sistem SAP secara otomatis menolak posting jurnal Amortisasi BDD pada GL Account yang tidak aktif.
PTP.AC.CA029: Sistem SAP secara otomatis menolak posting Amortisasi BDD pada periode yang salah/ditutup
PTP.AC.CA030: Sistem akan mencegah posting jurnal Amortisasi BDD yang unbalance.
PTP.MC.CA066: AVP Pelaporan Keuangan melakukan reviu dan memberikan persetujuan atas proses posting jurnal 
amortisasi dibandingkan dengan dokumen pendukung

Daftar Risiko:
PTP.R080: Hasil perhitungan amortisasi BDD tidak lengkap, tidak akurat dan tidak pada periode semestinya
PTP.R081: Penjurnalan park dan post di SAP diotorisasi oleh pejabat dengan kewenangan yang tidak sesuai
PTP.R082: Hasil posting jurnal  tidak lengkap, tidak akurat, tidak dicatat pada periode yang tepat serta tidak 
diotorisasi oleh pejabat yang berwenang
PTP.R083: Hasil posting Jurnal Amortisasi BDD tidak valid, unbalance, dan tidak sesuai dengan periode terkait
PTP.R084: Hasil posting jurnal tidak lengkap, tidak akurat, tidak dicatat pada periode yang tepat serta tidak 
diotorisasi oleh pejabat yang berwenang

Sesuai/
Tidak?

Tidak

Sesuai

Kertas Kerja Amortisasi 
BDD

Versi 1.0

Revisi -

Halaman 33 dari 38

PT Petrokimia Gresik 
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : H. Amortisasi BDD
Sub Proses Bisnis : H.01. Pembuatan Usulan Perhitungan dan Pencatatan Biaya Dibayar Dimuka
Lokasi : PT Petrokimia Gresik 

 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian:

Staff Pelaporan Keuangan

Melakukan penarikan GL prepayment dan 
GL Biaya terkait untuk melakukan monitor 

atas amortisasi transaksi prepayment 

SAP (TCODE: FBL3N & ME23N)

Staff Pelaporan Keuangan

Melakukan penarikan GL prepayment dan 
GL Biaya terkait untuk melakukan monitor 

atas amortisasi transaksi prepayment 

SAP (TCODE: FBL3N & ME23N)

SAP

Mulai 

Tarikan Data 
Transaksi 

Prepayment

Manual Jurnal 
(Park)

Sesuai/
Tidak?

Manual Jurnal 
(Post)

Sesuai

Terdapat Printscreen hasil jurnal 

Beban Akrual yang telah diposting

Terdapat Printscreen hasil jurnal 

Beban Akrual yang telah diposting

Tidak

Jurnal yang dicatat atas perhitungan 

pengajuan biaya akrual:

Dr. Biaya Dibayar Dimuka

   Cr. Beban Terkait (Contoh: Sewa/Asuransi)

Jurnal yang dicatat atas perhitungan 

pengajuan biaya akrual:

Dr. Biaya Dibayar Dimuka

   Cr. Beban Terkait (Contoh: Sewa/Asuransi)

A

A

Hasil Posting 
Amortisasi BDD

PTP.H.02
Proses Monitoring Amortisasi 

Biaya Dibayar Dimuka

Sesuai/
Tidak?

Sesuai

Tidak

Jurnal amortisasi yang dicatat:

Dr. Beban terkait

     Cr. Biaya dibayar di muka

Jurnal amortisasi yang dicatat:

Dr. Beban terkait

     Cr. Biaya dibayar di muka

Catatan:

Aspek yang disetting untuk jurnal amortisasi BDD adalah:

1. Nilai BDD

2. Jadwal amortisasi BDD

3. Nilai Amortisasi BDD

Catatan:

Aspek yang disetting untuk jurnal amortisasi BDD adalah:

1. Nilai BDD

2. Jadwal amortisasi BDD

3. Nilai Amortisasi BDD

Staff Pelaporan Keuangan

Melakukan verifikasi atas kelengkapan dan 
keakuratan dari pengajuan biaya dibayar 
dimuka dengan melakukan perhitungan 

BDD dan membuat Kertas Kerja Amortisasi 
Biaya Dibayar Dimuka

Catatan:

1. Dokumen Pendukung yang diperlukan untuk konfirmasi BDD:

• Invoice

• PO

• Bukti Pembayaran

2. Proses perhitunganan BDD dilakukan setiap bulan

3. Kertas Kerja BDD terdiri dari:

• Asuransi dibayar dimuka

• Sewa dibayar dimuka

• Pajak dibayar dimuka

Catatan:

1. Dokumen Pendukung yang diperlukan untuk konfirmasi BDD:

• Invoice

• PO

• Bukti Pembayaran

2. Proses perhitunganan BDD dilakukan setiap bulan

3. Kertas Kerja BDD terdiri dari:

• Asuransi dibayar dimuka

• Sewa dibayar dimuka

• Pajak dibayar dimuka

AVP Pelaporan Keuangan

Melakukan reviu atas kelengkapan dan 
keakuratan Kertas Kerja Amortisasi 

BDD dengan membandingkan ke 
dokumen pendukung serta 
memberikan persetujuan

PTP.
R080

PTP.MC.
CA064

Kertas Kerja Amortisasi 
BDD yang telah direviu

Staff Pelaporan Keuangan 

Melakukan input Manual Jurnal (Park) 
berdasarkan Kertas Kerja Evaluasi 

Amortisasi BDD

SAP (TCODE: F-02)

Staff Pelaporan Keuangan 

Melakukan input Manual Jurnal (Park) 
berdasarkan Kertas Kerja Evaluasi 

Amortisasi BDD

SAP (TCODE: F-02)

AVP Pelaporan Keuangan 

Melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas proses posting manual 

jurnal (post) dibandingkan dengan 
dokumen pendukung

SAP (TCODE: FBV0)

AVP Pelaporan Keuangan 

Melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas proses posting manual 

jurnal (post) dibandingkan dengan 
dokumen pendukung

SAP (TCODE: FBV0)

PTP.
R082

PTP.MC.
CA065

Staff Pelaporan Keuangan

Melakukan setting jurnal amortisasi 
BDD di SAP

SAP (TCODE: FBD1 / F-02)

Staff Pelaporan Keuangan

Melakukan setting jurnal amortisasi 
BDD di SAP

SAP (TCODE: FBD1 / F-02)

Staff Pelaporan Keuangan

Melakukan proses running jurnal 
reccuring amortisasi BDD setiap bulan

SAP (TCODE: F.14 / F-02)

Staff Pelaporan Keuangan

Melakukan proses running jurnal 
reccuring amortisasi BDD setiap bulan

SAP (TCODE: F.14 / F-02)

Staff Pelaporan Keuangan

Melakukan posting jurnal amortisasi 
BDD di SAP

SAP (TCODE: SM35 / F-02)

Staff Pelaporan Keuangan

Melakukan posting jurnal amortisasi 
BDD di SAP

SAP (TCODE: SM35 / F-02)

PTP.
R083

AVP Pelaporan Keuangan

Melakukan reviu atas kelengkapan dan 
keakuratan hasil posting jurnal 

dibandingkan ke dokumen pendukung

PTP.MC.
CA066

PTP.
R084

Hasil Posting Amortisasi 
BDD yang telah disetujui

Kertas Kerja Amortisasi 
BDD yang telah direviu

Bukti Reviu

Bukti Reviu

PTP.
R081

PTP.AC.
CA022

PTP.AC.
CA023

PTP.AC.
CA024

PTP.AC.
CA025

PTP.AC.
CA026

PTP.AC.
CA027

PTP.AC.
CA028

PTP.AC.
CA029

PTP.AC.
CA030



Departemen Pelaporan Keuangan & ManajemenDepartemen Pelaporan Keuangan & Manajemen

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA067: AVP Pelaporan Keuangan & Manajemen melakukan reviu dan memberikan 
persetujuan atas kelengkapan dan keakuratan dari Kertas Kerja Monitoring Amortisasi BDD dan 
membandingkan ke dokumen pendukung lainnya serta memberikan persetujuan

Daftar Risiko:
PTP.R085: Kertas Kerja Monitoring Amortisasi BDD tidak lengkap dan tidak akurat

PT Petrokimia Gresik 
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : H. Amortisasi BDD
Sub Proses Bisnis : H.02. Proses Monitoring Amortisasi Biaya Dibayar Dimuka
Lokasi : PT Petrokimia Gresik 

 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian: Versi 1.0

Revisi -

Halaman 34 dari 38

PTP.H.01
Pembuatan Usulan 

Perhitungan dan Pencatatan 
Biaya Dibayar Dimuka

SAP

Staff Pelaporan Keuangan 

Melakukan identifikasi dan konfirmasi 
kepada Departemen terkait atas transaksi 
prepayment apakah telah diusulkan untuk 

diamortiasasi / telah diamortisasi lalu 
membuat Kertas Kerja Monitoring 

Amortisasi BDD berdasarkan tarikan data 
transaksi prepayment dari SAP 

Tarikan Data 
Transaksi 

Prepayment

Setuju/
Tidak?

Tidak

Setuju

Kertas Kerja Monitoring 
BDD yang telah disetujui

Kertas Kerja 
Monitoring BDD

FSCP Checklist

Bukti Reviu

Staff Pelaporan Keuangan 

Melakukan penarikan GL prepayment dan 
GL Biaya terkait untuk melakukan monitor 

atas amortisasi transaksi prepayment 

SAP (TCODE: FBL3N)

Staff Pelaporan Keuangan 

Melakukan penarikan GL prepayment dan 
GL Biaya terkait untuk melakukan monitor 

atas amortisasi transaksi prepayment 

SAP (TCODE: FBL3N)

FCR.C.09
Penutupan Posting Period

AVP Pelaporan Keuangan 

Melakukan reviu atas kelengkapan dan 
keakuratan dari Kertas Kerja Monitoring 

Amortisasi BDD dibandingkan dengan 
dokumen pendukung lainnya 

PTP.
R085

PTP.MC.
CA067



Departemen Pelaporan Keuangan & ManajemenDepartemen Pelaporan Keuangan & Manajemen

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA068: Staff Penerimaan Dokumen Tagihan melakukan reviu atas kelengkapan dan keakuratan 
dokumen softcopy dan hardcopy pengajuan pembayaran 
PTP.AC.CA031: Sistem SAP secara otomatis melakukan penjurnalan pengakuan GR/SES Opex terhadap 
akun GL yang sesuai
PTP.AC.CA032: Sistem SAP secara otomatis membuat jurnal pengakuan utang saat sistem SAP selesai 
membuat Memo Verifikasi Pembayaran (MVP)
PTP.MC.CA069: Pejabat berwenang melakukan reviu atas kelengkapan dan keakuratan dokumen Memo 
Verifikasi Pembayaran beserta jurnal pengakuan utang dengan membandingkan ke dokumen pendukung 
dan memberikan persetujuan

Daftar Risiko:
PTP.R086: Dokumen Pengajuan Pembayaran yang dibuat tidak lengkap, tidak akurat dan tidak sesuai 
dengan dokumen pendukungnya
PTP.R087: Hasil penjurnalan terkait proses input SES / GR saat penerimaan barang/jasa tidak akurat
PTP.R088: Hasil penjurnalan terkait proses pengakuan utang saat sistem SAP selesai membuat Memo 
Verifikasi Pembayaran (MVP) tidak akurat
PTP.R089: Memo Verifikasi Pembayaran (MVP) yang dibuat tidak lengkap, tidak akurat, tidak sesuai 
dokumen pendukungnya dan tidak disetujui oleh Pejabat yang memiliki otorisasi

PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : I. Verifikasi Pengajuan Pembayaran AP
Sub Proses Bisnis : I.01. Proses Verifikasi Pengajuan Pembayaran melalui 

  Pengadaan Barang/ Jasa
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 35 dari 38

Versi 1.0PT Petrokimia Gresik
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : I. Verifikasi Pengajuan Pembayaran AP
Sub Proses Bisnis : I.01. Proses Verifikasi Pengajuan Pembayaran melalui 

  Pengadaan Barang/ Jasa
Lokasi : PT Petrokimia Gresik

Revisi -

Halaman 35 dari 38

Versi 1.0 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian:

PTP.E.01
Proses Penerimaan 

Barang dan Jasa

Staff Penerimaan Dokumen Tagihan

Menerima Surat Permintaan Pengajuan 
Pembayaran, BAPB/ Surat Jalan dari Departemen 

Pengelolaan Persediaan Suku Cadang & Bahan 
Baku/Unit Kerja Pengguna serta dokumen 

pendukung pembayaran lainnya dari Rekanan

BAPB/ Surat Jalan

Dokumen Pendukung 
Pembayaran lainnya dari 

Rekanan (hardcopy)

Staff Penerimaan Dokumen Tagihan

Melakukan reviu atas kelengkapan dan keakuratan 
dokumen softcopy dan hardcopy pengajuan 

pembayaran dan membuat checklist Form Verifikasi 

Pengajuan Pembayaran

PTP.
R086

PTP.MC.
CA068

Kelengkapan dokumen yang menjadi syarat pembayaran 

terdiri dari:

• Purchase Order (PO)/ Kontrak

• Berita Acara Pemeriksaan Bersama (BAPB)/ Surat 

Jalan

• Good Receipt (GR)/ Service Entry Sheet (SES)

• Invoice

• Faktur Pajak

• Dokumen pendukung lainnya

Kelengkapan dokumen yang menjadi syarat pembayaran 

terdiri dari:

• Purchase Order (PO)/ Kontrak

• Berita Acara Pemeriksaan Bersama (BAPB)/ Surat 

Jalan

• Good Receipt (GR)/ Service Entry Sheet (SES)

• Invoice

• Faktur Pajak

• Dokumen pendukung lainnya

Dokumen 
lengkap/ tidak?

TidakA

Lengkap

Checklist Form Verifikasi 
Pengajuan Pembayaran

Staff Penerimaan Dokumen Tagihan

Menyampaikan dokumen pengajuan 
pembayaran yang telah lengkap kepada 

Supervisor Penerimaan Tagihan untuk proses 

verifikasi selanjutnya

AVP Penerimaan Tagihan

Melakukan verifikasi atas keakuratan dan 
kelengkapan dari dokumen pengajuan 

pembayaran

Sesuai/
Tidak?

Tidak A

Sesuai

AVP Penerimaan Tagihan

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan jurnal GR/SES yang tercatat telah 

sesuai

SAP (TCODE:MIRO)

AVP Penerimaan Tagihan

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan jurnal GR/SES yang tercatat telah 

sesuai

SAP (TCODE:MIRO)

PTP.
R087

PTP.AC.
CA034

Sesuai/
Tidak?

Tidak A

Jurnal Pengakuan GR/SES Opex:

Dr Beban

Cr Akun Perantara Utang

Jurnal Pengakuan GR/SES Opex:

Dr Beban

Cr Akun Perantara Utang

Sesuai

Capex/
Opex?

Capex

FA.A.01
Pengelolaan Pencatatan 

Penambahan & 

Pengakuan Aset tetap

Opex

AVP Penerimaan Tagihan

Melakukan input informasi untuk pembuatan 
Memo Verifikasi Pembayaran (MVP) dan 

melakukan proses generate dokumen MVP

SAP (TCODE: MIRO)

AVP Penerimaan Tagihan

Melakukan input informasi untuk pembuatan 
Memo Verifikasi Pembayaran (MVP) dan 

melakukan proses generate dokumen MVP

SAP (TCODE: MIRO)

C

Informasi yang perlu diinput pada saat proses pembuatan MVP 

terdiri dari:

- GL Account

- Informasi Pajak yang digunakan

- Nilai DPP

- Nomor Rekening

- Metode Pembayaran

- Term of Payment

- Keterangan Jenis Transaksi

Jurnal Pengakuan Utang yang terbantuk pada saat MVP 

tergenerate:

Dr Akun Perantara Utang

Cr Liabilitas Keuangan Lainnya kepada Pihak Ketiga

Tax

Informasi yang perlu diinput pada saat proses pembuatan MVP 

terdiri dari:

- GL Account

- Informasi Pajak yang digunakan

- Nilai DPP

- Nomor Rekening

- Metode Pembayaran

- Term of Payment

- Keterangan Jenis Transaksi

Jurnal Pengakuan Utang yang terbantuk pada saat MVP 

tergenerate:

Dr Akun Perantara Utang

Cr Liabilitas Keuangan Lainnya kepada Pihak Ketiga

Tax

C

AVP Penerimaan Tagihan

Mencetak dokumen Memo Verifikasi 
Pembayaran (MVP)

SAP (TCODE: ZMVP )

AVP Penerimaan Tagihan

Mencetak dokumen Memo Verifikasi 
Pembayaran (MVP)

SAP (TCODE: ZMVP )

Memo Verifikasi 
Pembayaran

Catatan:

Proses mencetak MVP dapat melalui:

1. SAP (Tcode: ZFIMVP)

Catatan:

Proses mencetak MVP dapat melalui:

1. SAP (Tcode: ZFIMVP)

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu atas kelengkapan dan 
keakuratan dokumen Memo Verifikasi 

Pembayaran beserta jurnal pengakuan utang 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung dan menandatanganinya sebagai 
bentuk persetujuan

Pejabat berwenang sesuai otorisasi:

MVP ≤ 100.000.000 rupiah setingkat Supervisor

MVP 100.000.000 - 500.000.000 rupiah setingkat 

AVP

MVP > 500.000.000 rupiah setingkat VP

Pejabat berwenang sesuai otorisasi:

MVP ≤ 100.000.000 rupiah setingkat Supervisor

MVP 100.000.000 - 500.000.000 rupiah setingkat 

AVP

MVP > 500.000.000 rupiah setingkat VP

PTP.MC.
CA069

Setuju/
Tidak?

TidakB

Setuju

Memo Verifikasi 
Pembayaran (MVP) yang 
telah ditandatangani oleh 
Pejabat yang berwenang

Dokumen Pendukung 
Pengajuan Pembayaran 

lainnya

Catatan:

Memo Verifikasi Pembayaran perlu 

ditandatangani oleh Pejabat Berwenang sesuai 

dengan otorisasi

Catatan:

Memo Verifikasi Pembayaran perlu 

ditandatangani oleh Pejabat Berwenang sesuai 

dengan otorisasi

AVP Penerimaan Tagihan

Menyampaikan Memo Verifikasi Pembayaran 
dan dokumen pendukungnya yang telah 
disetujui beserta softcopy untuk proses 

pembayaran

TRS.B.01
Pengelolaan Pengeluaran 

Kas via H2H, MCM dan 

Cek

PTP.J.01

Monitoring AP Aging

PTP.
R088

PTP.AC.
CA035

A

B

PTP.
R089



Departemen Pelaporan Keuangan & ManajemenDepartemen Pelaporan Keuangan & Manajemen

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA070: Supervisor Penerimaan Dokumen Tagihan melakukan verifikasi atas kelengkapan dokumen 
pengajuan pembayaran antara hardcopy dengan softcopy dan membuat Checklist Form Verifikasi 
Pengajuan Pembayaran
PTP.AC.CA033: Sistem SAP secara otomatis membuat jurnal pengakuan utang saat sistem selesai membuat 
Memo Verifikasi Pembayaran (MVP)
PTP.MC.CA071: Pejabat Berwenang melakukan reviu kelengkapan dan keakuratan MVP dan jurnal 
pengakuan utang dengan membandingkan ke dokumen pendukung dan memberikan persetujuan

Daftar Risiko:
PTP.R090: Form Checklist Pengajuan Pembayaran yang dibuat tidak lengkap, tidak akurat dan tidak 
sesuai dengan dokumen pendukung
PTP.R091: Hasil penjurnalan terkait proses pengakuan utang saat sistem SAP selesai membuat Memo 
Verifikasi Pembayaran (MVP) tidak akurat
PTP.R092: Memo Verifikasi Pembayaran beserta jurnal pengakuan utang yang dibuat tidak lengkap, 
tidak akurat dan tidak terotorisasi oleh Pejabat yang Berwenang

PT Petrokimia Gresik 
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : I. Verifikasi Pengajuan Pembayaran AP
Sub Proses Bisnis : I.02. Proses Verifikasi Pengajuan Pembayaran melalui 

  non Pengadaan Barang/ Jasa
Lokasi : PT Petrokimia Gresik 

PT Petrokimia Gresik 
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : I. Verifikasi Pengajuan Pembayaran AP
Sub Proses Bisnis : I.02. Proses Verifikasi Pengajuan Pembayaran melalui 

  non Pengadaan Barang/ Jasa
Lokasi : PT Petrokimia Gresik 

PTP.F.01
Proses Pengadaan non-

PR PO

 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian: Versi 1.0

Revisi -

Halaman 36 dari 38

Staff Penerimaan Dokumen Tagihan

Menerima dokumen Memo Perintah Bayar,  
invoice hardcopy beserta dokumen 

pendukung lainnya

Staff Penerimaan Dokumen Tagihan

Melakukan verifikasi atas kelengkapan Memo 
Perintah Bayar dan dokumen pendukungnya 

dan membuat Checklist Form Verifikasi 

Pengajuan Pembayaran

Dokumen 
lengkap/ tidak?

Lengkap

Tidak

Staff Penerimaan Dokumen Tagihan

Menyampaikan dokumen pengajuan 
pembayaran yang telah lengkap kepada 

Supervisor Penerimaan Tagihan untuk proses 

verifikasi selanjutnya

A

Staff Penerimaan Tagihan

Melakukan input informasi relevan untuk 
pembuatan Memo Verifikasi Pembayaran 

(MVP) dan melakukan proses generate 
dokumen MVP

SAP (TCODE: F-02)

Staff Penerimaan Tagihan

Melakukan input informasi relevan untuk 
pembuatan Memo Verifikasi Pembayaran 

(MVP) dan melakukan proses generate 
dokumen MVP

SAP (TCODE: F-02)

Memo Perintah Bayar

Invoice

Izin Prinsip

Dokumen Pendukung Pembayaran Lainnya:

1. Perjanjian Kerjasama

2. NPWP

3. Faktur Pajak

4. Kuitansi

5. Dokumen pendukung lainnya

Dokumen Pendukung Pembayaran Lainnya:

1. Perjanjian Kerjasama

2. NPWP

3. Faktur Pajak

4. Kuitansi

5. Dokumen pendukung lainnya

A

Checklist Form Verifikasi 

Pengajuan Pembayaran

AVP Penerimaan Tagihan

Melakukan verifikasi atas pengajuan 
pembayaran tersebut telah lengkap dan 

akurat sesuai dokumen pendukungnya

Staff Penerimaan Tagihan

Mencetak Memo Verifikasi Pembayaran (MVP)

SAP (TCODE: ZMVP)

Staff Penerimaan Tagihan

Mencetak Memo Verifikasi Pembayaran (MVP)

SAP (TCODE: ZMVP)

Pejabat Berwenang

Melakukan reviu atas kelengkapan dan 
keakuratan dokumen Memo Verifikasi 

Pembayaran beserta jurnal pengakuan utang 
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung dan menandatanganinya sebagai 
bentuk persetujuan

Setuju/
Tidak?

TidakB

Setuju

Memo Verifikasi Pembayaran 
(MVP) yang telah 

ditandatangani oleh Pejabat 
yang berwenang

Dokumen Pendukung 
Pengajuan Pembayaran 

lainnya

Catatan:

Memo Verifikasi Pembayaran perlu 

ditandatangani oleh Pejabat Berwenang sesuai 

dengan otorisasi

Catatan:

Memo Verifikasi Pembayaran perlu 

ditandatangani oleh Pejabat Berwenang sesuai 

dengan otorisasi

AVP Penerimaan Tagihan

Menyampaikan dokumen pendukung MVP 
yang telah disetujui beserta softcopy untuk 

proses pembayaran

TRS.B.01
Pengelolaan Pengeluaran 

Kas via H2H, MCM dan 

Cek

PTP.J.01

Monitoring AP Aging

Informasi yang perlu diinput pada saat proses pembuatan MVP 

terdiri dari:

- GL Account

- Informasi Pajak yang digunakan

- Nilai DPP

- Nomor Rekening

- Metode Pembayaran

- Term of Payment

- Keterangan Jenis Transaksi

Jurnal Pengakuan Utang yang terbantuk pada saat MVP 

tergenerate:

Dr Akun Perantara Utang

Cr Liabilitas Keuangan Lainnya kepada Pihak Ketiga

Tax

Informasi yang perlu diinput pada saat proses pembuatan MVP 

terdiri dari:

- GL Account

- Informasi Pajak yang digunakan

- Nilai DPP

- Nomor Rekening

- Metode Pembayaran

- Term of Payment

- Keterangan Jenis Transaksi

Jurnal Pengakuan Utang yang terbantuk pada saat MVP 

tergenerate:

Dr Akun Perantara Utang

Cr Liabilitas Keuangan Lainnya kepada Pihak Ketiga

Tax

B

PTP.MC
.CA071

PTP.
R092

Pejabat berwenang sesuai otorisasi:

MVP ≤ 100.000.000 rupiah setingkat Supervisor

MVP 100.000.000 - 500.000.000 rupiah setingkat 

AVP

MVP > 500.000.000 rupiah setingkat VP

Pejabat berwenang sesuai otorisasi:

MVP ≤ 100.000.000 rupiah setingkat Supervisor

MVP 100.000.000 - 500.000.000 rupiah setingkat 

AVP

MVP > 500.000.000 rupiah setingkat VP

Dokumen Pendukung 
Pembayaran Lainnya 

dari Vendor

PTP.MC
.CA070

PTP.
R090

PTP.AC
.CA033

PTP.
R091



Departemen Pelaporan Keuangan & ManajemenDepartemen Pelaporan Keuangan & Manajemen

Daftar Pengendalian:
PTP.MC.CA072: AVP Penerimaan Tagihan melakukan reviu atas analisa Kertas Kerja Monitoring Long 
Oustanding AP dengan membandingkan ke dokumen pendukung serta memberikan persetujuan 
PTP.MC.CA073: AVP Penerimaan Tagihan melakukan reviu atas keakuratan dan kelengkapan dari Memo 
Manual Jurnal  dengan membandingkan ke dokumen pendukung
PTP.AC.CA034: Sistem SAP secara otomatis menolak posting jurnal dengan nomor dokumen yang duplikat
PTP.AC.CA035: Sistem SAP secara otomatis menolak posting pada periode yang salah/ditutup
PTP.AC.CA036: Sistem SAP secara otomatis menolak posting jurnal pada GL Account yang tidak aktif
PTP.AC.CA037: Sistem SAP secara otomatis menolak posting jurnal yang unbalance
PTP.AC.CA038: Sistem SAP secara otomatis menolak akses oleh personil yang tidak mendapatkan otorisasi 
untuk melakukan park dan post jurnal clearing
PTP.MC.CA074: Supervisor Penerimaan Tagihan melakukan reviu kelengkapan dan keakuratan hasil 
posting jurnal dibandingkan dengan General Journal Entries dan dokumen pendukungnya

Daftar Risiko:
PTP.R093: Kertas Kerja Monitoring Long Outstanding AP tidak lengkap dan tidak akurat
PTP.R094: Memo Manual Jurnal tidak lengkap dan tidak akurat
PTP.R095: Hasil posting jurnal tidak valid, unbalance, dan tidak sesuai dengan periode terkait.
PTP.R096: Hasil Posting Jurnal Akrual di SAP tidak lengkap, tidak akurat  dan tidak dicatat pada periode 
yang semestinya

PT Petrokimia Gresik 
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : J. Proses Pengelolaan AP
Sub Proses Bisnis : J.01. Monitoring AP Aging
Lokasi : PT Petrokimia Gresik 

Revisi -

Halaman 37 dari 38

Versi 1.0PT Petrokimia Gresik 
Siklus : PTP. Procurement to Pay
Proses : J. Proses Pengelolaan AP
Sub Proses Bisnis : J.01. Monitoring AP Aging
Lokasi : PT Petrokimia Gresik 

Revisi -

Halaman 37 dari 38

Versi 1.0

Mulai

Supervisor Penerimaan Tagihan

Melakukan penarikan data dari akun GL 
Liabilitas Keuangan Lainnya kepada Pihak 

Ketiga untuk proses monitoring outstanding 

Account Payable setiap bulan

SAP (TCODE : FBL1N)

Supervisor Penerimaan Tagihan

Melakukan penarikan data dari akun GL 
Liabilitas Keuangan Lainnya kepada Pihak 

Ketiga untuk proses monitoring outstanding 

Account Payable setiap bulan

SAP (TCODE : FBL1N)

SAP

AVP Penerimaan Tagihan

Melakukan analisa terkait AP yang masih 
outstanding dan menyusun Kertas Kerja 

Monitoring AP Aging

Setuju/
Tidak ?

AVP Penerimaan Tagihan

Melakukan reviu atas analisa Kertas Kerja 
Monitoring Long Oustanding AP dan 

memberikan persetujuan 

Apakah perlu 
penyesuaian?

Setuju

Supervisor Penerimaan Tagihan

Menyiapkan Memo Jurnal berdasarkan 
Kertas Kerja Monitoring A/P Aging dan 

dokumen pendukung lainnya

Ya

AVP Penerimaan Tagihan

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari Memo Manual Jurnal  
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung

AVP Penerimaan Tagihan

Melakukan reviu atas keakuratan dan 
kelengkapan dari Memo Manual Jurnal  
dengan membandingkan ke dokumen 

pendukung

Supervisor Penerimaan Tagihan

Melakukan reviu kelengkapan dan 
keakuratan hasil posting jurnal 

dibandingkan dengan General Journal 

Entries dan dokumen pendukungnya

Selesai

Tidak

Tidak A

A

PTP.
R093

PTP.MC
.CA072

PTP.
R094

PTP.MC
.CA074

Data 
Monitoring AP 

Aging

Kertas Kerja 
Monitoring A/P 

Aging

Analisa yang dilakukan (setiap minggu):

1. Memastikan pencatatan AP yang berulang atau dibatalkan

2. Melakukan Verifikasi untuk AP Aging baik itu kurang dari 360 hari 

maupun yang lebih dari 360 hari

3. Melakukan konfirmasi AP Aging lebih dari 360 hari kepada Departemen 

Pembendaharaan & Perbankan (jika diperlukan)

4. Mengusulkan jurnal adjustment AP (jika diperlukan)

Analisa yang dilakukan (setiap minggu):

1. Memastikan pencatatan AP yang berulang atau dibatalkan

2. Melakukan Verifikasi untuk AP Aging baik itu kurang dari 360 hari 

maupun yang lebih dari 360 hari

3. Melakukan konfirmasi AP Aging lebih dari 360 hari kepada Departemen 

Pembendaharaan & Perbankan (jika diperlukan)

4. Mengusulkan jurnal adjustment AP (jika diperlukan)

Dokumen Pendukung lainnya:

1. Data Monitoring Aging Tarikan SAP

2. Jawaban konfirmasi dari Departemen Pembendaharaan & 

Perbankan (jika diperlukan)

3. Trial Balance

4. Nama Vendor

5. MVP,Invoice, Faktur Pajak, PO (jika diperlukan)

Dokumen Pendukung lainnya:

1. Data Monitoring Aging Tarikan SAP

2. Jawaban konfirmasi dari Departemen Pembendaharaan & 

Perbankan (jika diperlukan)

3. Trial Balance

4. Nama Vendor

5. MVP,Invoice, Faktur Pajak, PO (jika diperlukan)

Jurnal Clearing AP:

Dr Liabilitas Keuangan Lainnya kepada Pihak Ketiga

    Cr Pendapatan Lain-lain

Dokumen pendukung yang diperlukan untuk jurnal 

penyesuaian:

1. Kertas Kerja Monitoring A/P Aging

2. Bukti Restitusi Pajak (jika diperlukan)

3. MVP, Invoice, Faktur Pajak, PO (jka diperlukan)

Jurnal Clearing AP:

Dr Liabilitas Keuangan Lainnya kepada Pihak Ketiga

    Cr Pendapatan Lain-lain

Dokumen pendukung yang diperlukan untuk jurnal 

penyesuaian:

1. Kertas Kerja Monitoring A/P Aging

2. Bukti Restitusi Pajak (jika diperlukan)

3. MVP, Invoice, Faktur Pajak, PO (jka diperlukan)
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Memo Manual 
Jurnal

Bukti Reviu
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Subproses Referensi

PTP.A.01 Pendaftaran Rekanan Baru
• Hasil Walkthrough dengan Departemen Pengadaan Jasa
• Prosedur Pengelolaan Rekanan (PG-PD-64-0062)

PTP.A.02 Pembaharuan dan Penghapusan Data Rekanan
• Hasil Walkthrough dengan Departemen Pengadaan Jasa
• Prosedur Evaluasi Kinerja Rekanan Pengadaan Barang (PR-

02-0102)

PTP.C.01 Perencanaan Pengadaan Jasa

• Hasil Walkthrough dengan Departemen Perencanaan 
Pengadaan Barang/Jasa

• Prosedur Pelaksanaan Pengadaan Barang (PG-PR-30-0220)
• Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/ Jasa (PG-PD-02-

2002)

PTP.C.02. Pelaksanaan Pengadaan Jasa

• Hasil Walkthrough dengan Departemen Pengadaan Jasa dan 
Departemen Perencanaan Pengadaan Barang/Jasa

• Prosedur Pelaksanaan Pengadaan Barang (PG-PR-30-0220)
• Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/ Jasa (PG-PD-02-

2002)

PTP.C.03. Proses Pembuatan Order/ Kontrak Pengadaan Jasa

• Hasil Walkthrough dengan Departemen Pengadaan Jasa dan 
Departemen Perencanaan Pengadaan Barang/Jasa

• Prosedur Pelaksanaan Pengadaan Barang (PG-PR-30-0220)
• Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/ Jasa (PG-PD-02-

2002)

PTP.D.01. Perencanaan Pengadaan Bahan Baku dan Bahan 
Penolong

• Hasil Walkthrough dengan Departemen Perencanaan 
Pengadaan Barang/ Jasa

• Prosedur Pelaksanaan Pengadaan Barang (PG-PR-30-0220)
• Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/ Jasa (PG-PD-02-

2002)

 CONFIDENTIAL Paraf Pelaku Pengendalian:

PTP.B.01. Perencanaan Pengadaan Barang (Non Stock)

• Hasil Walkthrough dengan Departemen Perencanaan 
Pengadaan Barang/ Jasa

• Prosedur Pelaksanaan Pengadaan Barang (PG-PR-30-0220)
• Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/ Jasa (PG-PD-02-

2002)

PTP.B.02. Pelaksanaan Pengadaan Barang (Stock dan Non Stock)

• Hasil Walkthrough dengan Departemen Pengadaan Barang
• Prosedur Pelaksanaan Pengadaan Barang (PG-PR-30-0220)
• Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/ Jasa (PG-PD-02-

2002)

PTP.B.03. Proses Pembuatan Order/ Kontrak Pengadaan Barang 
(Stock dan Non Stock)

• Hasil Walkthrough dengan Departemen Pengadaan Barang
• Prosedur Pelaksanaan Pengadaan Barang (PG-PR-30-0220)
• Pedoman Pelaksanaan Pengadaan Barang/ Jasa (PG-PD-02-

2002)

PTP.E.01. Proses Penerimaan Barang 

• Hasil Walkthrough dengan Departemen Pengelolaan 
Persediaan Suku Cadang dan Bahan Baku, Departemen 
Pengadaan Barang

• Prosedur Penerimaan, Penanganan, dan Distribusi Material 
(PG-PR-30-0013)

PTP.F.01. Pengelolaan Pengadaan Non PR-PO
• Hasil Walkthrough dengan Departemen Manajemen Rsiko

PTP.G.01. Pengajuan Akrual Biaya
• Hasil Walkthrough dengan Departemen Pelaporan Keuangan 

dan Manajemen
• Pedoman Akuntansi (PI-AKT-PD-001)

PTP.G.02. Proses Monitoring Biaya Akrual
• Hasil Walkthrough dengan Departemen Pelaporan Keuangan 

dan Manajemen
• Pedoman Akuntansi (PI-AKT-PD-001)

PTP. H.01. Pembuatan Usulan Perhitungan dan Pencatatan Biaya 
Dibayar Dimuka

• Hasil Walkthrough dengan Departemen Pelaporan Keuangan 
dan Manajemen

• Pedoman Akuntansi (PI-AKT-PD-001)

PTP.H.02. Proses Monitoring Amortisasi Biaya Dibayar Dimuka
• Hasil Walkthrough dengan Departemen Pelaporan Keuangan 

dan Manajemen
• Pedoman Akuntansi (PI-AKT-PD-001)

PTP.I.01. Proses Verifikasi Pengajuan Pembayaran melalui 
Pengadaan Barang/ Jasa

• Hasil Walkthrough dengan Departemen Pelaporan Keuangan 
dan Manajemen

• Pedoman Akuntansi (PI-AKT-PD-001)

PTP.I.02. Proses Verifikasi Pengajuan Pembayaran melalui non 
Pengadaan Barang/ Jasa

• Hasil Walkthrough dengan Departemen Pelaporan Keuangan 
dan Manajemen

• Pedoman Akuntansi (PI-AKT-PD-001)

PTP.J.01. Monitoring AP Aging
• Hasil Walkthrough dengan Departemen Pelaporan Keuangan 

dan Manajemen
• Pedoman Akuntansi (PI-AKT-PD-001)


	Final Version - [PKG] Draft BPM Procurement to Pay (PTP).vsdx
	Cover
	LP (1/)
	Daftar Isi
	Overview
	A.01
	A.02 (1/3)
	A.02 (2/3)
	A.02 (3/3)
	B.01 (1/3)
	B.01 (2/3)
	B.01 (3/3)
	B.02 (1/2)
	B.02 (2/2)
	B.03 (1/4)
	B.03 (2/4)
	B.03 (3/4)
	B.03 (4/4)
	C.01 (1/3)
	C.01 (2/3)
	C.01 (3/3)
	C.02 (1/2)
	C.02 (2/2)
	C.03 (1/4)
	C.03 (2/4)
	C.03 (3/4)
	C.03 (4/4)
	D.01 (1/3)
	D.01 (2/3)
	D.01 (3/3)
	E.01 (1/3)
	E.01 (2/3)
	E.01 (3/3)
	F.01
	G.01
	G.02
	H.01
	H.02
	I.01
	I.02
	J.01
	Referensi Penyusunan BPM


