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Menimbang : a.

BUPATI KUTtt KARTANEGARA,

bahwa Peraturan Bupati Ktltai Kartarlcgara Nornor 57
Tahtln 2012 tentang Pedornarl Penyusunan Stand鑓
Operasiond Prosedur(SOP)Sudah tidalc scsuai dengan
kebutuhan dan perkembangan operasional Pemerintah
Kabupaten Kutai Kartanega.ra saat ini;

bahwa   dalarn   rangka   pelaksal■ aan   Reforrnasi
Birokrasi perlu mcngganti Pcraturan   Bupati Kutai
Kartanegara Nornor 57 Tahun 2012 tcntang Pcdornan
Penyusunan Stttd″ OperasiOnd Prosedur(SOP);

bahwa   berdasarkan   pertilnbangan   sebagairnan
dilnaksud dalam huruf a dan huruf b perlu rnembentuk
Pcraturan Bupati Tentang Pedoman Penyusunan Standar

Operasiollal  Proscdur   Adrninistrasi  Pcmcrintahan
Kabupaten Kutai Kartanegara;

Pasra1 18 等 at (6), Undang― Undang Dasar Negara
Republik lndonesia Tahun 1945;

Undang… Undang  Nomor  27  Tahun  1959  tcntang
Penetapan Undttg― Undmg Dtturat Noll■ or 3 tttun 1953
tental■g Pembentukar.Daerah Tinょat II di Kalimantan
(Lcmbaran Negara Rcpublik lndOnesia Tahun 1953
Nomor 9)sebagai undang― Undang (Lembaran Negara
Republik  lndonesia Tahun  1959  Nomor  72  dan
Tttbahan Lcmbttan Negどa Repllblik indorlesia Nomor
1820);

Undang-lJndang  Nomor  32  Tahun  2004  tentang
Pemerintahan  Dacr〔」■ (Lembaran  Negara Reptlblik
lndonesia Tahun 2004 Nomor 125,Tambahan Lembttan
Negara Republik lndonesia Nolllor 4437)sebagttmtta
tclah bebcrapa kali diubah tcrakhir dcngan undang―
Undang NOmor 12 Tahun 2008 tentang Perubahan
Kcdua Atas Undang― Undang Nomor 32 Tahlln 2004
tentang  Pemerintahan  Daerah  (Lembaral■   Negtta
Republik lndonesia Tahlln 2008 Nornor 59, Tambahan
Lembaran Negara Rcpublik lndoncsia Nomor 4844);
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4.Undang― Undang Nomor 25 Tahun 2AAg ientang
Pclavanan Publik(Lembaran Ncgara Tahun 2009 Nola10r
l12 dan Tambahan Leinbaran Negara Nomor 5038ぉ

Undang― ]」ndang  nomor  12  Tahun  201l  tentang
Pcmbcntukan    Pcraturarl     Perunttang― undangan
(Lel‐labal,an Negara Republik lndOncsia tahun 2011
Nomor 82,  Tamballan  Lcmbaran  Ncgara Rcpublik
indol‐lesia Nolllor 5234);

Peraturan Presiden Nomor 81 Tahun 2010 tentang
Grand Dcsign Rc負)rmasi Birokrasi 20 10-2025;

Pcraturan Ⅳ[entcri Ncgara Pendayagunaan Aparatur
Ncgara  dan  Reformasi  BirOkrasi Rcpublik lndoncsi
Nomor 20 Tahun 2010 tentang Road 卜/1ap ReFormasi
Birokrasi 20 10-2014;

Pcraturan NIcntcri Negara Pendavagunaan Aparatur
Negara dan  RcfOrinasi Birokrasi Republik lndoncsia
lm‐OmOr 12 Tahun 201l  tcntang Pcdollllan  Pcnataarl
Tata Laksana rBllsincss Process);

Pcraturan h/1cntcri Negara Pcndavttunaan Aparatur
Negara dan Reformasi Birokrasi Republik lndonesia
Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Pcnyusunan
Standar Opcraslonal Proscdur Adlllinistrasi Pelncrintah;

MEMUTUSKAN:

Menetapkan:  PERATURAN   BUPATI   TEETANG   PEDOM▲ N
PENYUSUNAN STANDAR OPERAS10NAL  PROSEDUR
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN KABUPATEN KUTAI
XARTANEGARA.

BAB I
KETENTUAN UMUM

Pasal l
Dal〔Πn Pcraturan Bupatiini yang dilltaksudkan dcngan:

1.Pemerintall Daerah adalah Btlpati dan Perangkat Daerah
scbagai llnsur penyclcnggaraan Pclncrintahan Kabupatcn
Kutai Kartancgara.

2.Satuan Ketta Perangkat Dacrah sclalntutnya disingkat
SKPD,  addah  pcrangkat  dacr」h  yang  mcmbantu
Pcmerintah   Daerah  ddam  pcnyelenggaFaan  Clan
peiaksanaan pemerintah clacrah.

3.Standar  Operasional  Prosedur  adalah  serangkaian
instruksi tertulls yang dibakukan mengenai berbag基
prOses penyclcnggaraan aktivitas organisasi, bagaiinana
dan kapan harus dilakukan, dilnana dan 01ch siapa
dilakukan.

5.

6.

7.

8.

9.



4.Standar Opcrasional Proseclur Adn■ inistrasi Pclnerintah
yang selattutnya disingkat SoP AP adalah Standar
opcrasiOnal    proset‐ lur    dari    berbagai    prOses
pcnyclcnggttaan adnlinistrasi pemcrintah yang sesuai
dcngan peraturar.perundang― urldangan yang bcrlaku.

5.Ad■linistrasi  pemcrintah  adalah  pengelolaan  proscs
pelaksanaan tugas dall fungsi pellllerint〔遣l yarlg dttalankan
olch organisasi pemerintah.

6.SOP adnlinistratif addah proscdur standar yang bcrsifht
umum dan tidak rinci dari kcgiatan yang dilakukan olch
lcbih dari satu orang aparatur atau pelaksana dcngan
lcbih dari satu peran atatljabatan.

7.SOP tcknis adal[量 l proscdur st〔 通■dar yang sangat rint― i dari
kegiatan yang dilakukan olch satu orang apttatur atau
pclaksana dcngan satu pcran atau jabatan.

BAB II
MAKSUD,Tl」JUAN DAN PRINSIP

Pasa1 2

(1)PedOman Penyusunan Standtt Operasional Prosedur
Adn■inistrasi  Pcmerintahan  dilnaksudkan  sebag圧
pcdOll■an bagi semua SKPD dilingkungan Pcmcrintah
Kabupatcn Kutai Kartanegara u ntuk ll■ enyusun SOP AP
dilingkungan  SKPD  masing― inasing  dal〔ビn  rangka
pelεttsal■aan Rebrmasi Birokrasi.

(2)Tttuan PedOman Penyusunal■  Stal■ da.―  Opcrasiond
Prosedur Adlllinistrasi Pe■ lerintahan adalah lη clllberikan
pcdoman bagi SCluruh SKPD dalalll mcngindcnikasi,
mcnyusun,   mendokumentasikan,   mengembangkan,
melmonitor serta mengcvttuasi SOP AP sesuai dcngal■
tugas dan ingsi aparatur pemerintah.

Pasa1 3

(1)Prinsip dalalll penyusunan SOP AP incliputi:

a.kemudahan dan kttclaSan yaitu proscdur― prosedur
yang  distandarkal■  httus dapat dengan mudah
dirncngerti dan diterapkan olch  scrnua apal‐ attlr
bahkan bagi seseorang yang salrla sckali baru dalam
pelaksanaarl tugasnya;

b.eisiensi dan cfcktivitas yait■ l proscdur―proscdur yang
distandarkan harus merupakal■ proscdur yang paling
eisicn dan efektif dalarn proscs pelaksanaan tugas;

c.keselarasan   yaitu   proscdur― prosedur     yal■g
distandarkan   harus   selaras dengan proscdur―
prOscdur stand額 lain yang tcrkait;



d.kctcrukural‐ l yaitu output dari  prosedur― prosedur
yang   distandarkan mcngandung standar kualitas
ata■l  mutu  baku  lcrtcntu  _17ang  dapat  diukur
pcncapttan kcbcrhasilannya;

c,dinanlis yttitu proscdur― prosedur yang ditttandttkan
harus dengan cepat clapat  discsuaikan  ctengan
kcl_ltltlli‐lan  pcningkatan  kualitas pcla]ranan yang
bcrkeinbang  dalalin  penvclenttaraan  adlllinistrasi
pcmcrintahan;

i bcroricntasi pada pcngguna atau pihak yang dilayani
yaitu proscdtlr―  prosedur yang distandarkan hartls
mempertimbar〕gkan kebutuhan pengguna (α lSfOF7ter'S
rlcedsl sellingga dapat l■ en■bcrikan kcpllasan kcpada
pengguna;

g.kepatuhan  hukum yaitu proscdur― proscdur  yang
distandarkan   harus memcntlhi ketentuain  dan
pcraturan― pcraturan pemcl・intah yang berlaku;

h.kcpastian  hukunl yaitu proscdur― lDrosむdur  yang
distandarkan   harus ditetapkan  olch  pilllpinan
sebttai  sebuah  produk  hukum  yang ditaati,
dilaksanakan  dan  mettadi  instrul■■en  untuk
inelindungi   aparatur   atau   pelて J(sana   dari
kcll■ullgkinan tuntutan h■ lkum.

(2)PrinSip ddam pclattsanaan SOP AP ΠLcliputi:

a.konsisten yaitu SOP AP harus dilaksanakan sectta
konsistcn dari 、vaktu ke waktu, olch siapa pun, dan
dalanl kondisi yang relatif sal■■a olch scluruh jttaran
organisasi pcmcrintahani

b.koll■itinen yaitu SOP AP harus dilaksanakan dengan
kon■itincn penuh dari seluruh jalεFan Organisasi,
dari tingkatan yang paling rendah dan tcrtinggi;

c.pcrbaikan   berkclattutan yaitu pclaksanaan   SOP
AP   httus   terbuka terhadap penycmpurnaan―
pcnyempurnaan untuk llllemperoleh prosedur yang
benar― benar efisien dan cfcktit

d.ll■engikat yaitu SOP AP harus mclngikat pelaksana
dalam  melaksanakan  tugasnya  sesuai  dengan
proscdur standar yang telah ditetapkan;

c.seluruh  unsur  mellliliki  pcran  pcnting yaitu
selurlrh aparatur n■ claksanakan pcran―pcran
tcrtcl■ tu dalalll setiap prosedur yang distandarkan.
Jika aparatur tertentu tidak mclaksanakan pcrannya
dcngan baik, maka akan mellgganggu keseluruhan
proses, yang akhirnya  juga  berdampak  pada
tcrganggunya prOses IDenyelenggaraan pemerinttthan;



f.tcrdokumcntasi    dcngan    baik yaitu  selurllh
prosedur yang telah distandarkan harus
diflokul■■cntasikarl dcngan baik,schingga dapat sclaltl
dtadikan acuran atau rcfcrensi bagl setiap plhak― plhak
yang l途emcrlukan.

BAB III
PELAKSANAAN

Pasa1 4

Dalarn penyelenggaraan ad■ linistrasi pemerintah, maka
pcnyusunan SOP AP incliputit

a.pendahuluan;

b.jenisicniS SOP AP;

c.format SOP AP;

d.dokullcn SOP AP;

e,penctapan dokumcn;

i persiapan pettusunarl SOP AP;

g.penilttan kebutuhan SOP AP;

h.pengeJmbangan SOP AP;

i.penerapan SOP AP

j.110nitoring dtt evaluasi SOP AP;

k.penutup;

Penyustlnan SOP AP scbagailnana dirnaksud pada ttat

(1), Seb〔電aimana tercal■tum dalam lampiran dan
merupakan  bagian  yang  tidak  terpisahkan  dari
Peraturan Bupatiini.

SOP AP yang telah disusun di SKPD,secara bertahap
rnenycsuaikan dengan Pedomall Penyusunan SOP AP ini.

BAB IV
MANFAAT

Pasa1 5
SOP AP yang telah disusun mempllnyai manfaat bagi SKPD
incliputi:

a. sebagai standarisasi cara yang dilakukan aparatur
dalam menycicsttkal■ pekettaan yang incttadi tugasnya;

b.lmcngurangi tingkat kcsalahan dan kelalaian yang
nlungkin  dilakukan  oleh  seorang  aparatur  atatl
pelaksana dalalll melaksarlakan tugas;

c.mcningkatkall cfisiensi dan efektivitas pel〔懇【sanaan
tugas dan tanggung ja、vab individual aparatur dan
organisasi sccara keseluruhan.

(2)

(3)



d. l■lembantu aparatur mcttadi lcbih mandiri dan tidak
tcrgantung pada inteArensi manttcmen, schingga akan
lllengurangi kcterlibatan piinpinan dalam pclaksanaan
pFOSCS sChari― hari;

llllCningkatkagn akuntabilitas pclaksanaan tugasi

li■enciptakan  ukuran  standar  kinctta  yang  akan
mell■ bcrikan aparatur cara konkrit tintuk mcmperbaiki
kinetta serta lllenlbantu mengevaluasi usaha yang telah
dilakukan;

memastikan   pelaksanaan   tugas   pcnyelenggal‐ aan
pcmcrintahan dapat bcrlangsung dalanl berbagai situasi;

mcttalltin konsistcnsi pelayanan kepada lllasyarakat,
bttk dari sisi mutu,waktu,dan proscdur;

memberikan inforinasi incngenai kuali■ kasi kompctensi
yang harus dikuasal oleh aparatur daiam lnelaksarlakan
tugasnya;

j. memberikan informasi
kompetensi aparatur;

bagi  upaya  peningkatan

memberikan inね rmasi mcngcnai beban tugas yang
dipikul olch seorang aparatur dalam mclaksanakan
tugasnya;

sebagtt instrulllen yang dapat inclindungi aparatur dari
kemungkinan  tuntutan  hukun■   kttena  tuduhan
mclakukan pcnyilnpangan;

mcnghinclari tumpang tindih pelaksanaan tugas;

mclllbantu    pcnclusuran    tcrhadap    kesalahan―
kcsalε血麺        prOscdural   dalain   incll■bcrik観
pclayananidan

membantu  rl■emberikan  in■)rmasi yang fliperltlkan
dalarn perlyusunan standar   pelayanan,   sehil■gga
sckaligus  dapat  mcmberikan infOrlllasi bagi kinetta
pcla,ranan.

BAB V
KETENTUAN PERALIHAN

F'asa1 6
Dengan berlakunya Peraturan ini, Peraturan Bupati Kutai
Kartanegara Nomor 57 Tahun 2012 Tentang pedomar
Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOp) c1i

lingkungan Pemerintah Kabupaten Kutai Kartanegara
dicabut dan dinyatakan tida-k berlaku.

C.

f.

g.

h.

k.
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BAB VI
KETENTUAN PENUTUP

Pasa1 7

Pcraturan inilriulai bcrlaku pada tanggal diundangkan.

Agar  sctiap  orang  mengetahuinya,  Ineinerintahkan
pengundangan Peraturan Bupati ini dengan menempatkan
dalattl Berita Daertt Kabupaten Kutai Kartanegara.

Ditctapkan di Tenggarttng

pada tangga1 30 Dcscmbcr 2013

BUPATI KUTAI KARTANEGARA,

RITA WEDYASARI

Diundangkall di Ten器鉗 ong
pada tarl癬  3 1 Desetrlber 20 13

SEKRETARIS DAERAH
KABUPATEN KVTAI KARTANEGARA

DFS.EDI

BERITA DAERAH KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA TAHUN 2013
NOMOR 86

SEKRETARIS DAERAH



LAMPInAN: PDRATURAN BTPATI KUTAI XARTANBGARA
NOMOR 86 TAHUN 2013 TANGGAL 30 DESEMBER 2013
TENTANG   PEDOMAN   PENYUSUNAN   STANDAR
OPERAS10亜 AL PROSEDUR ADttIINISTRASI
PEMERINTAHAN KABUPATEN KUTAI KARTANEGARA

PEDOⅣIAN iF2ENYUSUNAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI PEMERINTAHAN
DⅡ LINGKUNGAN PEMERINTAH KA13UPATEN KUTAI KARTANEGAP_A

BAB I

PENDAHULUAN

Tttuar.kcbな akan Rcね rmasi Birokrasi di Kabupatcn Kut〔通 Kartanegara
adalah untuk rl■ cmbanglln  proil dan perilaktl aparatur negara yang
ll■ C■liliki integritas, prOduktivitas, dan bertangguntta、 vab Serta menliliki
kcmalllpuan lllemberikan pclavanan yang prill■ a lllclalui perubahan pola
pikir(mind SCt)dtt budaya ketta(culturc set)dalam sistcrn manttclllCn
pemcrintahan. Re」 晦rttηasi Birokrasi di KabLlpatcn Kutai Kartancga^a
mencakup Manttcmen perubahan dan 8 arca pcrubahan,   mcliputi:
organisasi,  tata laksana, pcraturan pcrundang― undangan, sumbcr dava
ll〕 anusia aparatur, pcnga、 vasan,   akllntabi]itas,   pclavanarl   publik,
pclapOran dan evttuasi,

Pada  hakekatnya  pcrubahan  ketat〔」aksallaan  ditrahkan  untuk
melakukan pcnataan tata laksana instansi pemerintah yang efektif dan
cfisicn.  Salah satu upava pcnataan tata laksana di、 vttudkan dalam
bcntuk pcnyusunan dan iinplcmentasi stanclar Standar Opcrasional
Prosctlur Adnlinistrasi Pcnlerintahan(selallJlltnya disebut dcngan SOP AP)
dalanl pclaksanaan tugas dan fungsi aparatur pcmcrintah.

Kcgiatan penyusunan dan imple_tientasi SOP AP inemcrlukan ptttisipasi
pcnuh dari seluruh unsur aparatur yang ada di dalam institusi pemcrintah.
Tuntutan partisipasi pcnuh dari sciuruh unsur institusi ini dilandasi
dcllgall alasan bah、va pcgallrailah yang IJaling tahu kondisi yang ada di
tclllpat  kettanya masing― lllasing dan yang akan  iangsung terkcna
dampak dari pcrubahan tersebut。

Berdasarkan pr〔懇【tek pcnyusunan SOP AP olch bebcrapa SKPD ditemui
pcrbcdaan pemahman dan variasi format dokurr.cn SOP yang dihasilkan.
Dalam kaitan   tersebtlt   llllaka   perlu   penycmpurnaan   pedolilan
Pcnyusunan Standar Opcrasional Prosedur Adn■ inistrasi Pemerintahan
(SOP AP)di[illgkungan Pelllcrint[豹 Kabupatcn Kutai Kartε コegara sebag(連
pengganti Pcraturan Bupati Kutai Kartanegtta Nomor 52 Tahun 2012
Tentang Pedomal■  Penyusunan Standar Operasional Prosedur 4SOP)
dilingkungan Pcmcrintah Kabupatcll Kutai Kariancgara untuk diiadikan
acuan bagi SKPD dalam ll■cnyusun SOP AP.



A.

BAB II

」ENIS,FORMAT, DOKUMEN,DAN PENETAPAN SOP AP

Jenls

Adapun jenisづ cnis SOP yal■g ada dalarl■  kcgiatan penyelcnttaraan
pernerintaharl adalah scperti pada uraian berikut ini.

1, SOP berdasarkan Sifat ]Kegiatan.

Berdas〔rkan sifht ke」ataFl rnaka SOP dapat dikategorikal■ ke dd独
duajenis,yaitu:

ao SOP Teknis.

Prosedur standtt yang sangat rinci dari    kegiatan yang
dilakukan olch satu orang aparatur atau pelaksana dcngan
satu peralll atau jttatan.Sctiap prosedur diuraikan dengan
sangat teliti  schintta tidak ada kemungkinan― kemungkirlan
variasi lain.SOP teknis ini pada uFnumnya dicirikan dengan:

1)Pelaksana kcgiatan bcttunllah satu orang atau satu kesatuan
tiin kctta atau satu jabatan mcskiptln dengan pemangku yang
lcbih dari sat■ l;

2)Be五 si langkah rinci atau cara melak■lkan pekettaan atau
langkah detail pelaksanaan kegiatan.

SOP  teknis  banyak  digunakan  pada  bidang―bidang yang
mcl聴rangkut pel誠【sarla tunggalン ralg melltiliki k釘」ktcAstik yttg
relatif sarna dan dcngan perarl yang sarna pula,antara laini dalarn
bidang  teknik,  seperti:  perakital■   kendaraan  bermotor,
pemeliharaan kendaraan, pengoperasian alat― alat, dan lainnya;
dalarla  bidang  keschatan,  pengoperasian  dat― 〔週at  medis,
penanganan pasien pada unit ga、 vat darurat, medical check― up,
dan lain-lain.

Dalarn penyelenttaraan administrasi pe=Lerintaharl, SOP teknis
ditcrapkan pada bidang― bidang yang dilaksanakan olch pelaksana
tullggal atau  jabatan tungg滅 ,  antara  lain: pemeliharaan
sarana  dan prasarana,  pcmcriksaan  keuangan  (auditing),
kearsipan, korespondcnsi, dokumcntasi,  pelayanan― pclayanan
kcpada mawarakat, kepcgawalan dan lainnya.

Contoh  SOP Teknis  adalah:  SOP  Pengu」 lan  sampcl  di
Laboratoriun■ ,SOP Pcrakitan Kcndar〔受連■, SOP Pcngagendaan
Surat dan SOP Pernberian DispOsisi.

SOP   tcknis   ini   merupakal■    kebutuhan   orgmisasi
Kementerian/Lcmbaga  darI  Pcmerintah  Dttrah  dalarn
pelaksanaan tugas dan fllngsi yang dirnilikinya dismping SOP
yang bersifat adl■inistratil Untuk itu maka SOP jcnis ini harus
dibuat guna lmemperlancar pelaksanaan tugas dan ftlngsi schari―
hari Satuan Ketta Perangkat D∝ rah di Lingkungan Pcmerintah
Kabupaten Kutal Kartanegara guna mendukung eた ktivitas dan
efisiensi pelaksanaan tugas dan fungsi yang dirrlilikinya.



b.SOP Adnlinistratif.

SOP ad■linistratif adalah prosedur standar yang bersifat umum
dan lidak rinci claFi kegiatan yang diiakukan oich iebih dari satu

orang aparatur atau pelaksana dcngan lcbih dari satu peran atau
jabatan.

SOP adnlinistratifini pada umumnya dicirikan dengani

l)PClaksana kegiatan  bcttulnlah  banyak  atau  lebih  dari
satu aparatur atatl lebih riari satu 」aiDat〔連■ dan bukan
merupakan satu kesatuan yang tunggal;

2)BCriSi tahaDi an pelaksanaan kcgiatan atau langkah-langkah
peiaksanaan kegiata■ yang bersilat rnakro ataupun■ likro yang
tidak inenggalnbarkan cara inelakukan kegiatan,

SOP ad■linistratif mcncakup kcgiatan lingkup ■1〔通くro dcngan
rllang lingkup yang bestt dan tidak mcnccrnlinkan pelaksana
kegiatan sccara dctail dan kegiatan iingkup■ likro dcngan ruarlg
lingkup yang kccil dan mencernlinkan    pclaksana   yang
sesungguhnya dari kcgiatan yang dilakukan.

Dttam  penyelenggttaan  adnlinistrasi  pcmerintahan  lingkup
nlε山【ro, SOP adntinistratif dapat digunakan untuk proscs― proscs
perencanaan,pengganggaran, dan l〔 unnva, atau secara garis
bcsar prOses― proses dalam siklus pcnyelenggaraan adnlinistrasi
pcmcrintahan.

SOP盟 nlinistratif dalam lingkup mikrO, disusun untuk proses―
proses  adnlinistratif  dalam  opcrasional  scluruh  instansi
pemerintah,dari rnul〔迫 tingkatan l■ nit organisasi yang paling kecil
sampai pada tingkatan organisasi   yang   tcrtill■ ggi,   dalain
mCttalankan ttlgas pokok dan hngsinya.

Contoh SOP Adn■ inistrasi adalahi SOP Pe18り anan Pengujian
Salnpcl Di   Laboratoriun■ ,   SOP   Pel町anan   Pcra、vatan
Kendaraan,    sOP  Penanganan  Surat  h〔 asuk  dan  SOP
Penyclenggaraarl Birnbingan Tcknis.

Disamping merupakan kebutuhan organlsasl
Kemcntcrial■ /Lcmb〔逗a  dan  Pcmcrintεふ  Dacrah  dttalll
pcl憂(sal■aar. tugas dan ingsi, SOP ttministratif ini rliettadi
pcrsyttatan dalarn Kcbttal(an RcfoFmaSi Birokrasi.untuk itu
inaka SOP」 eniS ini baik yang bcrsifat makro dan■ likro harus
dibuat guna memperlancど  pelaksallaan tugas dan fLlngsi
sehari― hari Satuan Kcl_tia Perangkat Dacrah di Lingku12gan
Pcmerintah Kabupaten Kutai Kartanegtta.

2.SOP Ⅳ[entirut Cakupan dan Bcsaran Kegiatan.

SOP Incnurut cakupan dan bcsaran kegiatan dikatcgorikan ke dalam
duaJenis,yaitu:

a.SOP Makro  adal〔遣l SOP berdasarkan cakupan dan besttan
kettatannya  Πlencakup  bcbcrapa SOP (SOP mikrO) yttg
mencernlinkan bagian dari kcgiatan terscbut atau SOP yang



lrlcrupakan intcgrasi dari bebcrapa SOP (soP nllkrO) yg
mcmbentuk serangkaian kcgiatan dalanl SOP terscbtit.SOP
makro ini tidak mencernlinkan kegiatan yang scsunggLthnya
dilakukan olch pcl〔 通くsanaanya (miS(遷 nya,  Kcpala SKPD X
mengiriin surat ke Kepala SKPD Y,yang incngiriln surat adalah
kl■rir), sedangkan SOP nlikro l■ ■cnCenninl(an  kcgiatan  yang
dilakukan pelaksananya (nliSal■ ya kurir incngirill■ surat,yang
■lcigirilll adalah kurir itu sendiri bukan pelaksana lainnya).

Contohi SOP Pengelolatt Surat yttg IIInertlpakan SOP l■ akro
dari SOP Penanganan Surat ■/1asuk, SOP Pembcrian Tanggapan
terhadap Surat h{asuk, dan SOP Pengiriinan Surat. SOP
Pcnyelcnggaraan Billlbingan Tcknis mcrupakan SOP makro dari
SOP Pcrsiapan Biinbingan Tcknis, SOP Pelaksanaan Birnbingan
Teknis,dan SOP Pclaporan Billtbingan Tekllis.

Pcndckatan ialn yal■ g dapat dilakukan untllk mcmahanli SOP
makro adal〔遣l dcngan melakukan identill~likasi alval terhadap
kegiatan dari uraian/rincian tugas unit ketta atau satllan ketta
tercndah dari organisasi pcmcrilltah karcna pada dasarnya
kegiat〔這l yang dihasilkan dari identi■ kasi tcrsebtlt adalah kcgiatan
makro.

b.SOP卜 Iikro adalah SOP yang berdasarkan cakupan dan besaran
kcgiatannya lllerupakan bagian dari  scbuah SOP (SOP makrO)
atau SOP yang kcgiatannya lllettadi lDagian dari kegiatan SOP
(SOP n■akrO)yarlg iCbih bcsar cakupanlnya.

Contohi   SOP Pcnanganan Surat R/fasuk, SOP Pcmbcrian
Tanttapan tcrhadap Surat Masuk, dan SOP Pcngirilnan Surat
SOP nlerupakan SOP l■ likro dari SOP Pengclolaan Surat. SOP
Persiapan Biinbingan Teknis,SOP Pelaksanaan Billlbingan Tcknis,
dan SOP PclapOran Bi122bingan Teknis incrupakan SOP Inikro dari
SOP Penyelcnggttaan Biinbingan Tcknis.

Pcndckatan lain yang dapat dilakukan untuk mcmahalp_i SOP
inikro adalah dcngan melakukan idcntiikasi tcrhadap kegiatan
tcrkait dari SOP makro karcna pada dasarnya kegiatan yang
tel・kait  terselDut adalah kegiatan lllikro yang seiを通可utnya bila
disusun akan glettadi SOP mikro.

3.SOPI雛 enurut Cakupan dan Kelengkapan ICegiatan

SOP mcnurut cakupan dan kclcngkapan kcgiatan dikatcgorikan
ke ddarn duajcnis,ytttu:

a.SOP Final adalah SOP yal■ g berdasttkan cakupan kcgiatannya
tclah lnenghasilkan proctuk utalna yang paling akhir atau inal.

Contoh: SCP Penyusunan Pedoman merupakan SOP Final dari
SOP Penyiapan Bahan Penyusunarr Pedoman. SOp
Penyelenggaraan Bimbingan Teknis n:erupakan SGP Finai dari
SOP Penyiapan Penyeienggaraan Birnbingan Teknis.



b. SOP  Parsial  adalah  SOP  yang  berdasarkall  cakupan
kegiatannya belulll menghasilkan prodLlk utama yang paling akhir
atau inal, sehingga kcgiatan illi lllasih mciniliki rangkaian
kcgiatan ittutall yang incnccrlninkan produk lltan■ a akhirnya.

Contohi SOP Penyiapall Bahan Penvusunan Pcdclman    yang
lllerupakan bagian(parSial)dari SOP l)enyusunan Pedoman.SOP
Penyiapan Penyclenggttaan Bil■ ■bingan Tcknis yang illerupakan
bagian(parSial)dari sOP Pcnyclenggaraan Biinbirigan Teknis.

4,SOP卜 lenurl■t Cakupan dan Jenis Kttgiatan

SOP menurut cakupan dan jcnis kcgiatan dikatcgorikan ke
dalanl duaJenis,yaitu:

a.SOP Crcnerik (Umum)ad盛」h SOP berdas〔 Fkan sin■t dan muat額
kcgiatannya relatif rnenliliki kesttaan bttk dari kegiat〔 述l yang di―
SOP―kan maupun dari tahapan kegiatan darl pelaksananya.
Variasi SOP yang ada hanya disebabkan pcrbcdaan iokasi
SOP  itu diterapkan.Contoh: SOP Pengclolaan Keuangan di
SKPD A  da■ SOP Pengclolatt Kcuangall di SKPD B Ileilliliki
SOP gcncrik:SOP Pcngclolεan Keuangal■ dcngall aktor:KPA,PPK,
Bcndahara,dst.

b.SOP Spesittk (Khusus)adalah SOP bcrdasarkan sifat dan llluatan
kcgiatannya rclatif mclniliki pcrlDcdaan dari kcgiatan yang di―
SOP―  kan, tahapan kegiatan, aktor (_pclaksana), dan tempat
SOP terscbut ditcFapkan. SOP ini tidak dapat diteFapkan di
tcmpat ldn karcna sifatnya yang spesifik tersebut.Contohi SOP
Pclaksanaan Publikasi Hasil vji Laboratorium A pada lnstansi Z
hanya berlaku pada laboratorium A di lnstansi Z tidak bcrlaktl
di laboratoritlm lainnya lllcskipun di instansi Z sekalipun,

B.Forrnat

Empat ねktor yang dapat diiadikan dasar dal〔 連n penentuan format
pcnytlsunal■ SOP yang akan dipakai olch s■ latu orgalnisasi adalah:

1)bera1/ta  banyak  keputusan  yang  akan  dibuat  dalam  suatu
_lDroseduri

2)berapa banyak langkah dan sub langkah yang diperlukan dalarn
suatu proscdur;

3)Siapa yang diiadikan target sebagai pelaksana SOP; dan

4)apa tttuan yang ingin dicapai dalallll pcnlbuatan SOP ini.

Format terbaik SOP adalah format yang scdcrhana dan dapat
menyarnpaikan  informasi  yang  dibutuhkan  sectta  tcpat  scrta
mcllafasilitasi implcmentasi  SOP sectta konsistcn  scsud dcngan
tlttuan penyusunan SOP,



1. Format Umum SOP

secara umum Format soP dapat kita kategorikan ke daiam empat
jenis, yaitu:
Langkah scderhana(Silnple steps)

Siinpic steps adalah bciltuk SOP yang paling scderhanao SOP
ini biasanya digunakan jika proscdur yang akan clisusun hanya
mcmuat scdikit kcgiatan dan lmelllerlukan scdikit keputusan yang
bersifat sedcrhana.Forinat SOP ini dapat digunakan dal〔覆n
situasi yang hanya ada beberapa orang yang〔通(an rllelaksanakan
prosedur yang tclah disusun.Dan biasanya ll■ erupakan proscdur
rutil■ dan scdcrhana`Dalanl silnple stcps ini kcgiatan yang akan
dilaksanakan ccndcrur18 scdcrhana dengan proscs yang pcndek
yang umumnya kul｀ ang dari 10(Sepuluhi langkah.

Tahapan bcrurutan (I[iCrarchical Stcps)

Hicrttchicai Stcps ini l■ lcrupakan format pcngclll■ bangan dari
silllple stcps.Forinat ini digunakan jika proscdur yang disusun

lDattang,lebih dari 10 1angkah dan l‐llell■butuhkan infOrmasi lebih
detail, akan tctapi hanya memerlukan sedikit pengttbilan
keputusan. Dal〔述n hierttchic」   steps,  lal■ gkah-langkah yang
telah diidenti■ kasi diiabarkan kcdalam sub― sub langkah secara
terpcrinci.

Orattk(OraphiC)

Format Gra■k (graphiC)dipilih, jika prosedur yang distlsun
ll■enghcndaki kegiatan yang pattang dan spesifik.王 )alarn format
ini proscs yang palniang tcrsci_Dut diiabarkan kc dalam sub― sub
proscs yang icbih pclldck yang hanya bcrisi bebcrapa langkah.
Forlllat inijuga bisa digunakan jika dalam ll■cnggambarkali
prosedur diperiukan adanya suatu ■)to atau diagr獲 . Format
grぼik ini bert両 u〔m untuk memudahkan dalaln memahalni
proscdur yang ada dan biasanya ditlttukan untuk pelaksana
cksterntt organisasi(per10hOn).Sdah sat■ l varian dari SOP brmat
ini adalah SOP Forinat Annotatccl Picttlrc(gambar yang dibcri
keterangan) yang  ttiasanya ditlttukan untuk pelr.ohon atau
penttunajasa sebuah pclavanan.

Diattr〔殖n Alir(Flowcharts)

Flo、vcharts l■erupakan format yang biasa digunakan jika dalam
SOP tersebut diperlukan pellgambilan kcputusan yang banyak

(kOmpleks)dan incinbuttlhkan opsija、 vaban lalternatif  ja■ vaban)
scperti:Jaヽ Vaban  “ya"  atau  “tidak",  “lcngkap"  atau  “tidak",
“bcnar'  atau “sdah",  dsb. yang akan mempengaruhi stlb
langlcah  bcrikutnya.Format ini juga menycdiakan mckanismc
yang n■udaipl tlntuk dilkuti dan dilaksanakan olch para pclaksana

(pegaヽVai)melalui scrangkaian iangkah―langkah sebagai hasil
dari kcputusan yang tclah d髭迫nbil.Penttunaal■   lorll■ at  ini
l■lclibatkan  bebcrapa sirnbol yang umum digulllakan dal〔 un
mCn38〔強nbttkan  proses (umurllnya  bettLInllah  30 sil■ boi).
Siinし ol― sinlbol terscbut mcnlillki ftlngsi yang bersifat khas
(tekniS dan khusus)yang pada dasarkan dikcmbangkan dari

a.

b.

C。

d.



sirnbol dasar ■owchttts (basiC Symbols Of ■owchal‐ ts) yang
tcrdiri dari 4(clllpat)   siinbOl,    yaittl    sinlbol    kapsul

(ternlirlator),  Siinbol kotak (prOCCSS), Silllb01 belah  kctupai
(dCCiSiOn)dそ m aindく panεふ (釘rOW).Format SOP ddalr_ bentuk
flo、vcharts ini terdiri dari 2 (dua)、 ieniS yaitu:Linctt Flo、 vchttts

(diagra]m ttir linier)dan Br8mching Flowchttts(diεttranl dir
bcrcabang)。  Linea・  Flo、vcharts dapat bcrbentuk  vcrtikal  dan
horizontal.Ciri utama dari forlllat lincar io、vcharts ini adalah
acla unsur kcgiat〔建l yang disatukan, yaitul unsur kegiatan
atau unsur pelaksananya dan mcnuliskan rumusan kegiatan
sccara singkat di ddam silnbol yang dipakdi.SOP format ini
umul■lnya dipakai pada SOP yang bersifat teknis.Sedangkan
Forlnat  Branching  Flo、 vcharts   mell■iliki    ciri    utama
dipisahkannya   unsur pel〔 週くsana dal`通n kolon2-kolonl yang
tcrpisah dari kolon■  kcgiatan dan menggalnbarkan prosedur
kegiatを通l dalarl■ bentuk   sinlbol yang dihubungkal■    sectta
bercabang― cabang. Dalam iormat ini sin■bol yang digunakan
tidak diberi tulisan rumusan singkat kcgiatan.

Tuiisall hal■ya diperillkan untllk memberi pettelasan pada
sirnbol kegiatan yang l筆 erupakan pengall■ bilan keputusan(sirnb01
“decision" atau bela■  kctup滅).SOP brmat ini umulllnya
dipcrgunakan untllk SOP Adn■ inistratif.

2.Forlllat SOP AP

Forinat SOP AP yttg dipersyaratkan ddam Kebttakan Reformasi
Birokrasi mcnliliki fOrmat yang tclah distandarkan tidak sepcrti
forlmat SOP pada umumnya. Adapun forinat SOP AP yang
clipcrgllnakan dalam Kcbiiakan Rcforlnasi Birokrasi adalah sebagai
bcrikuti

a.Forl■at Diagr〔通n Alir Bcrcabang(Branchirlg Flo、 rcharts)

Forlnat yang ctipcrgunakan dalalll SOP AP adalah format diagram
alir bcrcabang (branching flowchttts) dan tidak ada forll■ at
lainnya yang dipakai.Hal ini diasumsikan bah、 va proscdur
pclaksanaan tugas dan ttngsi instansi pemerintah termasuk di
dalamnya Kernenterian/Lcmb〔毬a  dan  Pcmerintεtt  Da3r由
memuat   kegiatan yang banyak (lebih dari sepuluh) dan
ll■emerlukan pengambilan keputusan yang banyak,Olch sebab itu
untuk lnenyalllakan format maka seluruh proscdur pelaksanaan
tugas dan fungsi adn■inistrasi pcmcril■ tahan  dibuat  dalaln
bcntuk di〔疑;ragl alir bcrcabang(branching flo、 、rchartS)tcrlllasuk
juga prosedur yang singkat (sedikit, kurang dari sepuluh)
dcngan/atau tanpa pengambilan kcputusan.

b.Ⅳlcnggunakan hanya Lill■ a Sirnbol Flo、vcharts

Silnbol yang digunakan dalam SOP AP hanya terdiri dari 5(lima)
simbol,yaitu:4(empa→ Simb01 dasar iowchttts(BasiC Symbol
of Flowchttts)dan l(Satu)Silnbol penghubung ganti hal〔 通nan
(Off― Page conectoF). Kelima sill‐lbol yang dipergunakan tcrselDut
adalah scbagai berikut:



鶏
E導霊∬鋼
1lhi野
⑮ )

u■tuk rnendeskripsikan

a simbd Kotak/PFOCeSS(曇 コ )untuk mcndeskipdktt proscs
atau kegiat〔 通t eksckusi;

31 SilnbOI Belah Ketupat/Decision√ξメ>)untuk mendcskripsikan
kcgiatan pengambilan kcputusani

4)Sirnb01 Anak Panah/Panahノ
arah kegiatan(arah prOses k

5)Sill■b01 Segilima/Off P〔電C
deskripsikan hubungarl antar silllbol yang berbcda halaman.

Dasar penggunaan 5 (11lna)Silllb01 dalanl penyusunan SttP
AP adalah:

1)SOP  AP  mcndcskripsikan  proscdur  adnlinistratit  yaitu
kcgiatan―  kegiatan yang dilaksanakan oich lcbih dari satu
pclaksana gabatan)dan bCrsifat makro lllauplln lllikro dan
prosedur  yang  bcrsifat  tcknis  yang  detail  llaik  yang
llienyangk‐ut urusan adnlinistrasi nlaupun urusal■ teknis;

2)Hanva  ada  dua  alternatif  sifht  kegiatan  adn■ inistrasi
pemcrintahap_  yaitu  kegiatal■   eksckusi  (procCSS) dan
pengalllbilan keputusall(dCCiSion);

3)Silnb01  lain  tidak  dipergunakan  discbabkan  karcna
prOscdur yang didcskripsikan bersifat umunl tidak rinci dan
tidak bersifat teknis disamping itu kegiatan yang dilal【 ■lkan
olch pelaksana kcgiatan sudah langsun3 opcrasional tidak
bersifat tcknikal (tcchnical proccdurcs)yang bCrlaku pada
peralatan(mCSin);

4)PcnuliSan   kcgiatan   flalam   prosedur   bersifht   aktif

(rnCnggunakan kata kctta tanpa subyek)dCngan denlikian
banyak siinし rJl yang tidalく  dipergunakan, sepcrti: siinbol
pendokumcntasian, silllbol persiapan, siinbol pcnulldaan, dan
sillllbol lain yang sttenis;

5)PenyuSunan SOP AP ini hanya memberlakukan penulisan
flowcharts  sccara   vcrtikd,  artinya  bah、 va  branching
■o、vcharts clituliskan secal‐a vertikal schingga hanya l■ engcnal
penyambungan siinbol yang menghubungkan antar halalllan
(SirnbOI  Segililila/off― pagc  connector)dan  tidak mcngcnal
silnbollingkaran kecil pcnghubung dalalll satu halaman.

c.Pclaksana dipisahkan dari kcgiatan

Penulisan  pclaksana dalam  SoP AP ini dipisahkan  dari
kegiatan.olch karena ittl lintuk lllcnghindari pengulangan
yallg tidak pcritl dall tumpang― tilldih (overlapping)yang tidak
cfisicn lllaka penulisan kegiat〔殖■tidak disertai dengan pcl〔 」【salla
kegiatan  (〔惑【tOrl  dan  dipisahkan  dal〔 這n  kolom  pelaksana
tersendiri.Dengan denlik― ian penulisan  kegiatan  mcnggunakan
kata  kctta  aktif yang  diikuti dcngan obyck dan keterangan
scpcrti: mcntllis lapOrani mcndokumentasikan surat pcngaduan;



mcnguinpulkan bahan rapat; mcngiriin surat undangan kcpacla
peserta; Illeneliti berkas,  mcnandatangani drai surat nct,
lncngarsipkan  dokLlmCn. Penulisan pelaksana (aktOr) tidak
diurutkan sccara hicrarki tctapi didasarkan pada sckucn kcgiatan
schingga kegiatan selalu dirnulai dari sisi kiri dan tidak ada
kcgiatan yang dilnulai dari tcngah maupun sisi kanan dari
nlatriks io、 vcharts

Contoh Forlllat SOP AP:
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） Dolぐuttlen SOP AP

Scctta ulnurl■ dokulllen SOP scl乏通u dikaitkan dengan forlllat SOP.
Forlilat SOP sesuai konsep uiliuin yang berlalcu dinyatakan bah～ va tidak
ada brmat SOP yang baku (Standar),yang mcll‐lpengaruhi fornlat SOP
adalah tttLlan dibuatnya SOP tersebut,Dengan dcnlikian nl〔 狙(a apabila
tlttuan penyusunan SOP berbeda maka brmat SOPnya pun akan
berbcda.

Nttmun dclttikian pada umul「.nya dokurllen SOP Illel■ 11lki 2(dua)
ttnsur utaina sesuai anaton■inya, yaittl:  Unsur SOP dan unsur
Doklilllentasi(ASSCSsorics).UnSur soP ll■ crtlpakan unsur inti dari
SOP yttg terdiri dari ldentitas SOP dan Prosedur SOP.Identitas
SOP bcrisi data― data yang menyangkut identitas SOP, sedangkan
ProsedLlr SOP berisi kegiatan,pclaksana,mutu baku dan kctcrangan々

Scsuai dengan anatollli Dokumen SOP yang pada hakekatnya
merupal(an dokumen yang berisi prosedur― prosedur yang distandarkan
yang sccara kcscluruhan mellabentuk satu kcsattlan proses, schintta



informasi  yang  dilnuat  dttam  dokumen  SOP  rneliputi:  Unsur
Dokurnentasi dan Unsur Prosedur.

1.Uns■lr Dok■lmcntasi

Unsur dokumentasi merupakan unsur dari DokuttLen SOP yang
bcrisi hal― hal yang tcrkait dengan proses pendokumcntasian SOP
scbttai sebuah dokumen.Adapun unsur dokumcntasi SOP AP
antara lain inencakup:

a.Halaman」 udul(COVerl

Halarnan judul merupakal■  halamal■  pertall■ a sebagai scttlpul
muka scbuah dokurllen SOP AP,Halalflal■ judul ini bcrisi inforll■asi
mengcnai:
」udul SOP AP;
Instansi/Satuan
Ketta;

Tttun pembuatan;
Informasi lain yang diperiukan.

Berikut adalah contoh hdaman judul sebuah dokumen SOP AP,
hal〔unan judul ini dapat disesuaikan dengan kcpentingan instansi
yang inelnbuat.

Gambar 2

Contoh Hdarl■arl Judul Dokurl■cn SOP AP

LOGO P[VIDA

Judul Dokul‐len

SOP AP

Tahun Pembuatan

Alamat SKPD



b.Keplltusan Piinpinan SKPD.

Karcna Dokumcn SOP AP ll■ crupakan pcdoman sctiap pcgalwai
(baik paabat struktur(」 , 如llgsional, atau yarlg dituttl」lk untuk
melaksanakan  satu  tugas  dan  tal■ ggung ja、vab  tcrtentu),
dokumen ini harus ll■cnliliki kckuatan hukum.Dalam halarl■ an
selattutnya setelah halaman jtldt11,disalikan kcputusan Pilllpinan
SKPD tcntang pcnctapan dokulllcn SOP AP ini.

c,DaRa｀ isi dokuΠlcn SOP AP_

Dattar isi ini dibutuhkan untuk mcmbantu  lncmpercepat
pencarian inforlnasi dal■  ll■enulis perubahan/reviSi yang dibuat
untuk bagian tcrtcntu dari SOP AP tcrkait.(Catatan: Pada
umumnya, karcna prosedur―proscdur yang di SOP― kan akan
mencakup proscdur dari seluruh ttnit kctta, kcmLIngkinan bcs訂
dokumcn SOP AP akan sangatteb曇 .01ch kttena itu,dokumen
ini dapat dibagi ke dalam beberapa bagian,yang masing-lnasing
lilellliliki daftar isi).

d.Pcttclasan singkat pcnggunaan

Seb〔導d sebuah dokumen yttlg mettadi mttu基,mttca dokumen
SOP AP hcndalcnya memuat pcttelasan bttairnana illembaca dan
menggunakan dokumen tersebut.Isi dari bagian ini antara lain
ll■encakup: Ruang Lingkup, Illl■ ettelaskaFl tl巧uan prosedur dibuat
dan kcbutuhan organisasi;Ringkasan,Incmuat ringkasan singkat
mengcnai  proscdur  yang  dibuat;  dan  Dcinisi/PengCrtian―
pcngertian umurn,mcmuat beberapa definisi yang terkait dengan
prosedur yang distandttkan.

2.Unsur Prosedur

Unsur prOscdur mcrupakan bagian inti dari dokumcn SOP AP.
Unsur illi dibagi dalそ通n dua bagian, yaitu Bttian  ldcntitas
darl B賀口an ΠOWChart.

a.Bagiarl ldenutas

Bagian ldentitas  dari unsurprosedur  dal〔 通n
dapat dttclaSkan sebagal bcrikuti

SOP AP

1)LogO  dtt  Narna  lnstcmsi/Satuan  Kctta/Unit  KCtta,
Nomenklatur satuan/Unit Orgttisasi pembuat;

2)Nomor SOP AP, ■omor proscclur yang di SOP kan, sesuai
dellgan  tata  naskah  dinas yang  berlaktl  dilingkungan
Pell■erintah Kabupatcn Kutai Kartancgara;

3)Tan誕羞  PCl■buatan,  tanttal pcrtama ktti SOP AP
dibuat berupa tanggai selesainya SOP AP dibuat bukan tanttal
dilnulalnya pembuatannya;

4)Tanggal Rcvisi, tanggal SOP AP dircvisi atau tanggal rcncana
ditil可 auulangnya SOP AP yang bersangkutan;

5)Tanggal Eた ktit  t〔mggd mula・i diberlよuktt SOP AP atau
s(孤na dcngan tal13g〔通ditalndatanganinya Dokumen SOP AP;
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7)

Pengesahan   olch   pttabat  yang  berko建 lpetcr.  pada
tingkat satuan ketta.Item pengcsahan berisi nomenklatur
」abatan,tanda tangan′ naina pttalDat yang disertai t‐ lengan i■TIP
scrta stcmpc1/cap instansi;

di― SOP― kan scttuaiJtldul SOP AP, judul proscdur yang
dengan kcgiatan yang scsuai dengan tugas dan fungsi yang
dilniliki;

Dasar Hukum, bcrupa pcratu_ran pcrundang― undangarl yallg
rnendasari  prosedur  yang  di― SOP― kan  bcscrta  aturan
pclaksanaann_va;

Ketcrkaitan, lncll■berikan pcttclasan Πlengcnai ketcrkaitan
prosedl■ r  yang  distandarkan  dcngan  proscdur  lain
yang distandarkan〔 SOP AP lain yang terkait sccara lansstlng
ddam proses pclaksε 盤鰤 kcgittan dan mettadi bttian dari
kegiatan terscbut),

10)PCringatan, mcmbcrlkan penjelasan mengcnal
kemungkl■ an―  kcl愉 ungkinall yallg tcttadi kCtika prosedur
clilaksanakan atati tidak dilaksanakan.Pcril■gatan lmelllbcrikan
indikasi berbagai pcrl■ asalahan yang mullgkin rnuncul dan
bcracta  di  luar  kcndali  pclaksana  ketika  proscdur
dilaksaliakan, serta berbagai dampak lain yal■ g ditirnb■ilkan.
Dalam hal ini dな elaSkan pula bagaiinana cara mcngatasinya
bila dipcrlukan. Umunlnya mcnggunakan kata peringatan,
yaitu」 ika/apabila-lnaka(ittthanl atau batas、 、rε山ltu(dCad linc)
kcgiatan httus sudah dilaksanakan;

11) K.;ali{ikasi Pelaksal■ a, memberikan penjelasan
mengcnai kuali■ kasi pelaksana yang dibutuhkan dalanl
lllclaksanakan pcral■nya pada proscdur yang distandarkal■ .

SOP Adn■inistrasi dilttuk観 olch icbih dari satu pelε ttsana,
olch scbab itu maka kuali■ kasi yang dilnaksud adalah berupa
kompctcnsi(kcahlian dan kctrampilan)bCrsifat tlmum untuk
selltua pclaksana dan l_lukan bcrsilat individu,yang dipcrillkan

ttlltuk dapat inclaksanakan SOP ini sccara optinlal.

12j ?eralatan dan      Pcrlcngkapan, meml:erikan
pCttelasan mcngenai da貴 鍼  pcr〔」atan utallla (pOkOkl dan
pcrlcngkapan yang dibutuhkan yang tcrkait secara langsung
dcngan proscdur yang di― SOP― kan.

i3)Pcncatatan  dan Pendataan,  lllcmuat berbagai hal yang
pcrlu didata dan dicatat olch pttabat tCrtcntu, Dal〔ull kaitan
ini,pcrlu dibuat formulir― ibrmulir tcrtentu yang akan diisi olch
sctiap pelaksana yang tcrlibat dalanl proscs.(Ⅳ liSalnya formulir
yang nlcnuttui.‐ kan pcttalanan scbl■ ah proscs pengolahan
dokuinen pelayanan pcrizinan.Berdasarkan forlll■ulir dasar ini,
akan dikettthui apakah prosedur sudah sesuai dcngan mutu
baku yang ditetapkan dalam SOP AP).Setiap pelaksana yang
ikut berpcrall ddarll proscs, di、 vttibkan untuk mencatat
dan ttnendata apa yang sudah dilakukannya,dan memberikaln
pengesahan  bahwa  langkah  yang  ditanganinya  dapat
dilattutkan pada langkah selattutnya.
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Pendataan dan pencatatan akan menjadi dokunien yang
memtrerikan inf<rrmasi penting mengenai "apakah prosedur
telah dijalankan rlengan Ltenar".

Gambar 3

Contoh Bagian klentitas SCP AP

b.Bagitt Flo■rchart

Bagian Flo、vchrt merupakan ura■ an IIlcngenai langkah langkah
(prOSedur)kegiatan bcscrta mlJ_tu l_taku dan kcterallgal■  yang
dipcrlukan.  Bttian  Flo、 vchart ini  bcrupa ■olvcharts yang
menJelaskan  langkah-langkah  kegiatan  sccara  berurutan
dan sistematis dari proscdur yang distandttkan, yang berisi:
Nomor kegiat〔 這1; Uraian kegiatan yang bcrisi langkah-langkah

(rJrosedur);PclakSana yang lnerupakan pelaku (aktOr)kegiat〔 遵1;
レ[utu  Baktl yal■g berisi kelengkapan, 、vaktu,  output dan
kctcrangan.Agar SOP AP ini terkait dengan kinctta, lllaka
setiap aktivitas hendaknya inengidenti■ kasikan lalutu    bal《 u
tertentu, seperti: waktu yttg   diperlukal■ untuk
men-'u-elesaikan persyaratan/kelengkaparr yang diperlukan
(standar inputi dan outplltnya. Mutu baku ini akam menjadi
alat kenclali mr-itu sehingga produk a}<hirnya (end producti dari
sebuah proses benar-benar memenuhi kualitas J*ang
diharapkan, sebagaimala ditetapkan dalam standan' pelayanan.
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Untuk   mcmudahkan   dalam
irnplcmentasinya,  scbaiknya  SOP
dalanl unsur proscdur Ⅱlcskipun
tcrscbutよ観 berbcda scsuai dengan
rP.aslng,

pendokumentasian d;rl
AP mcmiliki }<esamaan
muatan d:lri unsur

keLrutuhan instansi masing-

Gambar 4

Contoh Bagian Flowchart SOP AP
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Pclletapan DF」 kumcn SOP AP

Penetapan SOP AP sebagtt sebuah perattlran yang mengikat bagi
seluruh unsur yang ada di setiap organisasi/satuan/unit ketta di
Lingkungan Pemcrintah Kabupatcn Kutai Kartancgara diharapkan dapat
diaplikasikan olch pega、vai dalam pelaksanaan tugas dan hngsi di
sctiap tingkatan  organisasi yallg mandiri  bttk di  Satuan Kctta

D.



pcrangkat Dacrah lllaupttn  di instansi vertikal yang ada di dacrah,
Untuk itulah maka pcnetapan SOP AP dalal■ l Kebゴ akan Rcね rmasi
Birokrasi dilakukan sccara belicttang inulai dari BLlpati untuk SttP AP
yarlg umum(generik)menttu unit ketta mandiri yal■ g paling rcnd乏藻
untuk SOP AP yang operasiond(spesittk).

Prosedur Penetapan Dokumcn SOP AP adalah scbagai bcrikut:

a.Tilll Pcnyusun SOP Unit Kctta Mandiri dai1/atau uPT lllcnyusun
RancanAan Dokumcn SOP AP dan mcnyainpaikalllnya kcpada Ti[n
Pcnyusun SOP Unit Kctta卜 Iamdiri Pclllbintta untuk diintegrasik融
mel可 adi Rttcangan SOP AP Unit Kctta Malldiri Pembinttya sccara
bCttCttang;

b.Tilll Pcnyusun SOP Unit Ketta Mandiri Pcmbina lllcnyampaikan
Rancangan DOkumcn SOP AP yang nlcrupakarl intcgrasikan dぬ―i
Rancallgan DOkuΠ lcn SOP AP Unit Kctta Mandiri daln/atau Ur
sectta bettCttang diS(殖■paiktt kcpada Tiln Kctta Rcffprmasi BirokFasi

Kabupatcn  Kutal  Kartancgara  untuk  diintcgrasikan  mcttadi
Rancangan doktltten SOP Pemerintah Dacrah Kabllpaten Kutai
Kartanegara;

c.Tiln Ketta Reformasi Birokrasi Kabupaten Kutai Kartttegara
rnengttukal■  Ral■cangan DokuⅡlen SOP AP Kabupaten Kutal
Kartancgara kcpada Bupati untuk ditctapkan;

d.Bupati lnenetapkan Dokulllen SOP AP Kabupaten Ktltai Kartancgara
dcnga■ Pcratur乏瑾l Bupati Kutal Kartεmcga‐ a;

c.Pimpinan Unit Ketta Mandiri lnenetapkan SOP AP yang beriaku di
I′ingkungal■ nya masing lnasing bcrdasarkal■  Dokumell■  SOP AP
Kabupaten Kutai lk~artancgara sesuai dcngan tugas darl ftlngsinya.

BAB HI

LANGKAH―LANGKAH PENYUSUNAN SOP AP

Keberhasilan penyusunan SOP AP merrlcrlukan piinpinan yang
mcmiliki korl■ itmcn yallg kuat terhadap orgini〔 〕asi, berkemauan, tcgas,
dan rnenerilna serta rnelakukan perubahan.Pirnpinan lnerupakan aktor inti
perubahan (εgent of change)yang akan mettadi anutarL bagi seluruh
pegawai yttlg mettadi baW」 ■annva.

Penyusunan SOP AP rnclipllti siklus scbag(独 berikut:

1.Persiapan,

2.Pelllildarl Kebutuhan SOP AP,

3.Pclrlgell■bangan SOP AP,

4.Penerapal■ SOP AP,

5.h/1onitorirlg dan Evaluasi SOP AP.



Secara rinci

Gambar 5

Siklus Penl.u5unan SOP AP

Penerapan SOP

Dalam manalemen

tahapan penyusunan SOP AP Inel〔通ui proses scbagal

Gambar 6

Rinclan TahalDan PCnyusunan SOP AP
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A. Persiapan Penyusunan SOP AP

Agar penyusunan SOP AP d.apat dilakukan dengan baik, maka
perlu dilakukan persiapan-persiapan sebagai Lrerikut:

1. Membentuk tim dan kelengkapannya.

ai Pemhentukan Tim.
Tim terdiri:
1)Til■ yang melingkupi SOP AP orgttisasi sccara kcscluruhan
(Tiin Penyusun SOP AP It‐ abupatcn Kutai Kartancgtta).

2)Tlin_3/ang inelil■ gkupi unit― unit ketta pada bcrbagailevcl,

Gambar 7

Tim Penyusunan SOP AP

Tiln  hendaknya  dibcrlkan  ke、 venangall  yang  cukup  untu k
melaksanakan tugasnya, agar dapat llnclakukan inovasi proscdur
sesuai dengan prinsip―prinsip penyusunan SOP AP.

1)Till■ Penyusun SOP AP Kabupatcn Kutai Kartancgara bcrtanttulig

JaヽVab tCrhadap kescluruhan proses pcnyustlnan SOP AP.Tiln ini
dibentuk dan bertanttung ja、 vab lk‐epada Kctua Tiin Pcllgttah
Reformasi Birokrasi Kabupaten Kutai Kartanegtta yang dalarn hd
ini adalah Bupati Kutai Kartanegtta.Tiin Penyusun SOP AP
Kabupatcn  Klltai  Kartancgara  bcrtugas  untuk  IIIclakukan
penyusunan pedoman, penyusunan program kctta dan sOsialisasi
kCbiiakan, lnelaksanakan kegiatそ 理■ asistensi ruan ねsilitas, scrta
melakukan koordinasi pcnyusunan SOP AP bagi seluruh SKPD
yang ada dilingkungan Pcmcrintah Kabupatcn Kutal Ktttanegara.

2)Til■ PCnyusun SOP AP Unit Kctta Mandiri.

Tilll Penyusun SOP AP Unit Kctta blandiri bertanggung ja■ valD
terhadap proses penyusunan SCIP AP di unit kctta lllaSing-lnasing.
Tirl■ ini dibcntuk dan bcrtanggung ja、 vab kepada Pirnpinan Unit
ⅣIandiri yang bersangkutan.

Tim Penyusun SOP

Tim Penyusun

SOP

Tim Penyusun

SCP

Tim Penyusun

SOP



Tirn Penyusun SOP AP Unit Ketta Mandiri bertugas untuk
melakukan sosiを通isasi kebむ alCan,rnelaksanakan kcgiatan asistcnsi
dan  fasilitas,  Inelakukarl  koordinasi pewusunal■  SOP AP
satuan/unit Organisasi.

Dalam pembentukan kedua Tiln di atas, dapat dilibatkan
bcしerapa unsuri

l)IntCrnal

Anggota tim dapat diallrlbil dari unit yang men■ iliki tugas
yang  berkaitan  dengan  peningkatarl  kapasitas  internal
managellen.

2)Independcn(Konsultal■
)

Anggota   tim   dapat   dittbil   dari   unit   eksternal
organisasi(konsultan}.

3)Gabungan

Gabungan kcdua model tim tersebut merupakan model tim
yang ided.

Tugas tiin antara ittni

al melakukan identifikasi kebutuhan;

b)mCngumpulkan data;

C)melakuk〔 m analisis prosedur;

d)Inelakukan pengembangan;

C)mel基【ukarL tti COba;

O melakukan sosialisasi;

g)rl■engalval penerapan;

h}memOnitOr darl mclakl■karl ttduasi;

i)璽lelakukall penyelrlpurnaan―penyelnpurnaan;dan

j)rnCnyalikan hasil… hasil pengcmbangan    mereka    kepada
pllnplnan.

2.Kclengkttan Tiln

Hal yang perlu diperhatikan dalarn membentllk tilrll

a.Tirn harus dilengkapl dengan kcwenangan dan tanggung」 a、vab;

b.Keanggotaan tirn sebaiknya dibatasi, agar pengelolaan terhadap
rentang kendali(Span Ofcon廿 ol)dapat dilakukan dengtt bttk;

c.Tilln harus dilcngkapi dengan struktur yang jclas, tidak terlalu
banyak hirarki,dan lcbih bersifat fungsional schingga dapat dibagi
kc ddam sub― sub tilll tertentu yang menangani aspek prosedur
tcrtentu;

d.Tim sebaiktta memmuska■ l dahulu apa misi,tttuan,dan sasaran
tiln scrta berapa banyak waktu dan sumbcr―sumbcr laln yang
diperlukan untuk pengelrlbal■ garl SOP AP;



c.Tugas  tirla  mcliputi aspek  substansi  sOP AP dan  aspek
adnlinistratit

i Tiln pcngcmbangan SOP AP sangat tcrgantung dЯ ri stlmbcr―
sumber apa yang dapat rnereka pcroleh ddaln rarLょ a
pengeJmballgan SOP AP tersebut.

Kclengkapan tiln lainnya ineliputi:

a)PedOman bagi tin■  dalam mclaksanakan tugasnya, yang berisi
deskripsi mengentt uralan tllgas darl kewenangan dan lnekanislrle
ketta tim;

b)Fasilitas yang dibuttthkan tim, yaitu agar tim dapat be疑 珂a
dcngan bttk, sepertil pembittaan, sarana dan prasarana, dan
kebutuhan lainnya;

c)KoHlitlnen pilrlpinan untuk mendukung ketta tirn;

d)MCmbe亘kan pclatihan b導 雛 ggOta tim;

C)ヽ4Cmastikan bah聯ra seluruh unit mengctahui upaya pilnpinan
untuk rl■elaktlkan perubahan terhadap prosedur.

B,Pcnildan Kcbutuhtt SOP AP

Penilaian kebutuhan dralah proses a、 v〔」 penytlsunan SOP AP yang
dilakukal■ untuk ll■ eJllgidcntiikasi tingkat kcbutuhan SOP AP yang akan
distlsun.B偲 l organisasi yang sudah lllcllliliki SOP AP,lLlaka tahapan ini
nlcrupakan  tahapan  untuk  mclihat  kcmbali  SOP  AP  yang
sudah dill■ ilikinya dan mcngidcnti■ kasi pcrubahan― pcrubahan yang
dipcrlukall.BaSi Orgttisasi yallg sama sekali bclulT_rncrniliki SOP AP,
lllaka proses ini rxlurili lncrupakan proscs mcngidentifikasi kebutuhan
SOP AP.

1.Tttuan penilaian kebuttlhan SOP APi

Pcnilaian kcbutuhan SOP AP bcrtlttuan untuk mcngctahui ruang
lingkup,Jenis,dan Jun■ lah SOP AP yang dibutuhkal■ :

a)Ruang lingi【 upp bCrkaitan dcngan bidang tugas    dari proscdur―

lDrOSedur operasional untuk distandarkan;

b)JeniS, berkaitan dengall tipe dan format SOP AP yang scsu屋
untuk ditcrapkan;

C)Sedangkan jtl■ 1lah, berkaitan dengan jurniah SOP AP yal■ g
dibuat sesuai dengan prioritas,

Bebcrapa aspek yang periu dipertimbangkan dalalll ketika inclakukan
penll屋an kcbutuhan,yaitu:

a)Lingkungal■  Opcrasional,

Yang dil■ laksucl dengan lingkungan opcrasional adalah lingkungan
yang harus dipcrtimbangkan olch organisasi dalam mclaksanakan
opcrasinya(tugaS dan fungsinya),balk intcrnal rnaupun ekstcrnal.



Bcrikut  ini  adalah  じcrbagai  hal  yar.g  dapat  mcmbanttt
mengidenti■ kasi  aspek― aspck  lingkungan  OperasiOnal  yang
inungkill(lapat Ⅱlcimpcngar■ lhi SOP AP.

1)Hubungall antara organisasi dcngan berbag」 organisasi terkait;

2)Hubungan organisasi dengan berbagai clrganisasi s● eniS di
dacrah lain;

3)Sul■berdaya lttanusia yalig ada dalarn organisasi.

b)Kebむakan Pemcrintah

Yang dinlalく sud dengan kebttal(an pemerintah adttah peraturan
pcrundang― undangan  yang  melnberikan  pengaruh  dalalln
pcnytlsunan    SOP    AP,   Pcratllran― pcrundarlg― undallgan
diinaksud bisa bcrbcnttlk undang― undang,pcraturan pell■ crintah,
pcraturan prcsiden pcraturan dacrah atau bcntuk peraturan lain
yang tcrkait dengan organisasi pelr.critah.

Dalam praktcknya kcbiiakan_kebiliakan pelllcrintah akan sclalu
bcl・ubah,yang pcrubahanllya akan l■lcmpengaruhi operasiOnalisasi
suatu orsanisasi.

1可isalnya kcbttakan bcrkenaan dcngan pctuttuk teknis akan
sangat ll■ cmberikan lvarna pada perumusan SOP AP suatu
o「ganlsasi pemcrlntan.

c)Kebutuhan Organisasi dan Pemangku Kepentingan

Penildan kcbutuhan organisasi dan pemalagku kcpcntingan
(StakChOdier)bcrkaitan erat dcngan prioritas terhadap prosedur―
prosedur yang]mcndcsak tlntuk scgcFa diStandaFkan. Kebutuhan
inendesak dapat tettadi karena perubahan struktur organisasi

(SuSunar1 0rganisasi dan tata kctta), atau karcna desakan dari
stakeholders yang menginginkan perllbahan terhadapkualitas
pelavanan.

Kebutuhan juga dapat tcttadi kど Cna perubahan― pcrubahal■ pada
sarana dan prasarana yang dilniliki, scpcrti penggunaan teknologi
baru dalan■  proscs pclaksanaan proscdur yang mcnyebabkan
perlu diiakukan perb麺 kan prosedur.Hai lain yang Juga terkait
dengan  kebtltuhan  organisasi  terhadap  SOP  AP  addah
perkcmbangall■ teknoiogi.

2.Langkah―langkah pcnilaian kebutuhan.

a.》/1cnyusun rencana tindak pcnilaian kebutuhan.

Pcl〔理くsallaan penilttan kebutuhan yang lnenyeluruh dapat incttadi
scbuah proses yang cukup padat dan incmakan、 vaktu yang ctlkup
lεttna.Oleh kttena itu periu distisun scbuah rencana dan target―
target yang jclas, serta pcmbagian tugas siapa lllelakukan
apa. Unttlk  mcmbantu  mcnyusun  rencana  tindak,  dapat
digunakan.

Tabel
Rencana Tindak Tim Penyusunan

SOP AP



Uralan

Kegiatan Output

Pcnanggung

JaLvab

Jaduai

b.Mclakukan penilaian kebtltuhan.

」ika organisasi telah menllliki SOP AP, dan ingin rl■ elakukan
pltFnycmpurnaan terhadap SOP AP yang tclah ad‐d, inaka proscs
pcnilaian kcbutuhan dapat diinulai derlgan nlengcvaluasi SOP AP
yang sudah ada.

Untuk lnclnudahkan penilaian kcbutuhan,SOP AP pada dasarnya
clapat dibagi kc clalanl bcberapa klasifikasi rllang lingkup,yaitu:

1)InStansiond/0ご蓼 nisaSiOnal

Pada tingkatal■ instansional SOP AP dapat dibagi ke dalalll
dua kclompok jenis tugas,yaitu kelompok lini dan pendukung.
SOP AP juga dapat dikelompokkan atas dasar icvel unit kctta
pada  instansi,  mulai  pada  tingkatan  organisasi  secara
kcscluruhan, tlnit csc10n H sttpai dcllgan unit csclon yal■ g
paling ba、vah IV.

Atas klasiikasi ini, dapat dibuat lnatriks kcbutuhan sccara
instansional sebagai bcrikuti

Tabe1 2

1dentifikasi SOP AP Pada Setiap Lcvel Satuan Ketta

dan.lenis Tugas

Levetr Satuan Kerja
Jenis Tr-rgas

Lini Pendukung

Orqanlsasl

Eselon I

Esclon III

trse1cn IV

Klasifikasl Juga dapat lcbih dirinci dengan mclllisahkan tugas
lini dan pendukung bcrdasarkan siklus proscs manttcmen,
yaitll perencanaan,pclaksanaan,monitoring dan evaluasi.



Skema penurunan SOP AP sampai pada level organisasi yang
terbawah dan keterkaitannya dengan unit pendukung dapat
dideskripsikan dalam gambar 8,

Gambar 8

Penjabaral SOP AP Pada Level Satuan Kerja Dalam Organisasi

2)Level pemerintahan.

Dalarl■  klasifikasi ini SOP AP dapat dibedakan kc dalam
tingkatarl SKPD Sckretariat Dact懇 ,Sckrctcriat DPRD,Dinas,
Inspektorat, Badan, Kantor, Kecarnatan dan Kelurahan scrta
RSUD,Pada kcdua tingkatan level pemerintahan ini,umumttya
melingkup SOP― SOP yang saCnis,antara lain:SOP pcrencanaan
,penyusunan rcncana ketta pcmerint〔 遺1,penyusunan rencana
ketta SKPD, perumusan kebiiakan dan lainnya.SOP yang
ter]甕通t dcngan levcl peme五ntahan,juga Scringkali dihubungkan
dengan penallga4nan hal―hal yang darurat, sepcrti rnisalnya
penanganan bencana Falam,perang, konflik antar daerah,dan
lainnya.

Untuk membantu melakukan penilai〔覆l kebutuhan dapat
digunakan tabcl scbagai bcrikut:

Tabe1 3

Penilaian Kebutuhan

Satuan

Ker.ja 31dang Prosedu

Pen j.laja n Keteil<ai ran d :ngan ;

Prioritas

Kebutuhan
Tupoksi Peraturan

Perurrdartg-
undangan

staketrolders

(masyarakat)

Prosedur

lainnva

2 3 4 5 6 7 8



Kcterangani

Kolom l

Kolorn 2

Kolom 4

Kolom 5 :

Kolorlr 8 :

c. Irdembuat

Kolorl1 3

Koio■16 : Perlilaiをビl   kctel・ kaitan   stai.‐ cholders/111 asvどakat
(penildani sangat tcrkait, terkait, kurang tcrkait,
tidak tcrk滅 t);

Kolol■ 7 : Penilaian  kctcrkaitan  dengan  prosedur  iainnya

{penilaiani sangat terkait, terkait, kurang terkait,
tidak terkait);

Nama satuan kctta tempat SOP AP akan ditcrapkan;

Klasittkasi/penge10mpokal■  SOP AP p盟 a bidang
tugas  /proseS  tCrtcnttl (lniSdnya  pcrcncar.aan,
pelaksanaan,  1■ onitOring  dan  evaluasi,  atau
kepega、vaian, keuallgan, pembuatan kcbiiakan, dan
iainnya)i

Nma prosedur yang al【an distrandarkai■  yang
mettadi     b〔理iall     dari     bidang
klasi.rikasi/pengclompokannya:

Pcnilaian    kctcrkaital‐ l dengan    tupoksi
(penilaiani sangat terkait, tcrkait, kurang terkait,
tidak tcrkait);

Penilaian    lN/ctcrkaitan    dcngal■     peraturan
perundang― undal■gan  (pCnilaiani  sangat  tcrkait,
terkait,kllrang terkait,tidak tcrkait);

Prioritas kebutuhan (penilaian: sangat
penting,penting,kurang penting,tidak penting).

sebuah  daftar  mengcnai SOP AP  yang akan
dikcll■ bangkan.

Dari tahapan b di atas, dapat ctisusun sebuah da■ ar mcngcnai
SOP AP  apa  stta  yang  akan  disel■ purn湿(a■  maupun
dibuatkan yang btttl.Setiap SOP AP yang inasuk kc dal〔通n daliar
discrtai dcngan pcrtimbangan  dampak  yang  akan  tcttadi
baik  secara  intcrnal l■■aupun ckstcrnal apabila SOP AP ini
dikcmbangkan dan dilaksanakan.Inforinasiini akan lmemudahkan
bagi pengarnbil kcputusan llntuk rllcnctapkan kcbutuhan SOP AP
yang akan ditcrapkan dal〔 un organisasi.



Untuk memudahkan
sebagai berikut:

pembuatan daftar,dapat digunakan tabel

Tabe1 4

Daial‐ Kcbutuhan Pcngcl■ bttgan SOP AP

Natta satuan ketta tcmpat SOP APよ an diterapk額
;

Klasi五kasi/pengelorlipokan SOP   AP pada  bidang
tugas/proseS   tCrtentu   (rnisall■ya   pcrcncanaan,
pclaksanaarl,   monitoring   dan   cvaluasi,   atau
kepega、vaian, keuangan, pellnbuatan kebiiakan, dan
lainnya);

Nama prosedur yang
menjadi hagian
klasifikasi/pcngC10111pokannya;

Alasan SOP AP terseblJt alく an dike]mbttglt‐触 .

Koiom

Kolom

Kolom 3

Kolom 4

１

　

２

akan distrandarkan yang
dari bidang

d.1週embuat dokumcn penilaian keb、 ltuhan SOP 2へ P

Scbagai scbttah tahap akhir dari pcnilaiarl kcbutuhan SOP AP, tiln
harus lnenlbllat selDuah laporan atau dokunlen penilaian kebutuhan
SOP AP, Dokumell memuat hasil kesiinpuian sernua terllltian dan
rekomcndasi yang didapatkan dari proscs penilaian kebutuhan ini.

C,Pcngcll■じangan SOP AP

Tahap selal■ lutnya setclah kita llaciakukan penilaian kebuttlhan
(1■CCd asscss■ lcnti adalah inclaktlkan pcngcl■ bangan SOP APo Scbagai
sebuah   stal■ dar  yang  akan   dttadikan  acuan  dalall■   proses
pcl〔通【sallaan tugas  kcscharian  Orgai.isasi,  ■1〔』くa  pcngembangan
SOP  AP  tidak mcrupakan sebuah kcgiatan yang dilakukan sckali
lailgsung jadi, tctapi lnemerlukan riviu bcr■llang kali sebclum akhirnya
mCttadi SOP AP yang valld dan reliabcl yang bcrlar― berlar mettadi
acuan bagi sctiap proses ddalll organisasi。

Satua:r

SOP AP van文 Aiasan

Peneembarrsar.Bidans Prosedur

2 3 4



Pcngembangan SOP AP pada dasttnya l■eliputi liina tahapan proses
kegiatal■ sccara berurutan yang dapat dirinci sebagai berikut:

1. Pcngumpulan lnforlnasi dan lndcntifikasi Altc■ ■■atit

2.Analisis dtt Pcllllilihan Altcrnttit

3,Penulisal■ SOP AP;

4.PcnguJlan dan Riviu SOP AP;

5。 Pengesaharl SOP AP.

Gambar 9
Tahapan PengembangarT SOP AP

Di antara tahapan pcnulisan, riviu dan pengujian SOP AP terclapat
tahapan yang bersifat pcngulangan untuk lllemperolch SOP AP yang
benar― bcnar sesttai dengan kebutuhan,Namull den■ ikian′ urutan proses
kegiatan ini dapat bcl■‐ariasi sesuai dcngan mctode dan kebut■ lhan
organisasi ddanl pengcmbangan SOP AP― nya.

1.Pengumpulan lni)rmasi dan ldentil‐ ikasi Alternatif SOP AP,

Berdasarkan  pcnilaian  kcbutuhan  (nCCd  asscssmCnt) dapat
ditcntukan bcrbagai inforl■asi yang dibLitlihkan t_11ltuk pcll〔 ;cェ1■ bal■gan
SOP AP.Identifikasi in■)rinasi yang akan dicari, dapat dipisahkan
mana inbrmasi yang dicari dari sumber prilner daFl mana yang dicar』
darl sulllbcr sckunder.

Ada berbagai kellltingkillan teknik pcngumpulan informasi vang
dapat digunakan untuk lncilgcmbangkal■  SOP AP, scpcrti incl〔通ui
brainstorimingジ   ヽctls  group,  、va、vancara,  sunアey,  bench璽 lεピk,
tclaahatt dokumen  dan  laininya. Teknik  lilana  yang  akan
digunakan,   sangat tcrkait crat dcngan instrtlmcn pengul■ pul
inf()rmasinya_.

a. Tcknik curah pcI‐ ldapat(braillstorttling).

Tcknik curah pcndapat, biasanya dilakukan dal〔 Πn kcadaan
tirn tidak lllenliliki cukup informasi yang diperlukan dal〔 In
pengembangan SOP AP. Pada organisasi yang baru bcrdiri, atau
organisasi  yang  bclulll  men■ 1liki  SOP  AP,  kemungkinan
kondisi scpcrti illi dapat tcttadi,()lCh karcl■ a itu tcknik ini akan
dapat lllcmbantu pcmahanan tinl tcrhadap kebutuhan SOP AP
yarlg dihrapkan.

Pengumpulan

informasi dan

identifikasi

alternatif



し,Tcknik diskusi terfokus(fOCus group discussion).

Tcknik focus group discussion dilakukan jika tiln telah mcllliliki
inねrmasi proscdur― prclscdur yang alく an distandarkan tctapi ingin
lebih mcndalalrlinya dari oral■ g―orang yang dianggap mcnguasai
SCCtta tCknis bcrkaitan dengan inね rmasi tersebut.Focus group
cliscussion akal■ sangat berlxlanfaat dalan■ 1■encmukan prosedur―
prosedur yang dianggap cfisicn cepat dan tepat.

c. Tcknlk ttrawancara.

Tcknik 、valvancara dilakukan jika tin■  ingin  mendapatkall
informasi secara mendalam dari seorallg informan kunci, yaitu
orang yang mcnguasai sccara teknis bcrkaitan dcngan proscdur―
prosedur yang akan  distandarkan. Kcbcrhasilan  tcknik  ini
tcrgantung   dari instrumcn yang digunakan, pell■ ilihan kcy
inbrmal■ (ntta sumbcr)yang benar― bcnar tcpat,dan pc、 va、vancara.

d.Te■ nik SIIn″ ey.

Tcknik suⅣ ey dilakukan jika tim ingin memperoleh informasi dari
S● unllah besar orarlg yang terkait clcngan pelayanan melaltli
rcprcsentasinya yang dipilih sccara acak yang kemudian discbut
respondcn,

Tcknik ini biasanya dilakukan unt、 lk mcmpcrolch gambaran
lllengenai  ktlalitas  peloyanan  apa  yang  diinginkan  olch
masyarakat/pelanggan. Informasi mengenai gambaran ktlalitas
pelttanan sangat pcnting dal〔 這n pengembangan SOP AP.

c.Teknik perbandingan kualitas(benchmark)_

Tcknik  benchmttk dilakukan jika  tinl  mcmandang  bah、 va
tcrdapat banyak unit s● enis yang sudah mclltiliki SOP AP dapat
diiadikan contoh untuk pengcmbangan SoP AP.  Dari scgi
wal【tu teknik ini akan llllerlllpercepat proses perurl■ usan SOP AP,

f.Tclaaha■ dokumen(R3ViCW documcn⇒ .

Telaah ctclkumen dilakukan untuk lncmperolch inforinasi sckundcr
dari dolcurllen―dokumerl pcl■ lcrintah berkaitan dellgan perattlran
pcrundangan― perundang yang tcrkait dengan proscdur yang akan
distandttkan.

Ddarn prakteknya bcrbagai teknik di atas dapat digunakan secara
sill■ llltan llrlt■ lk ll■ cmpcroleh hasil pcngcmbangan SOP AP yang baik.
Proscs pcngumpulan informasi menghasilkan idcntifikasi prosedtir―
prosedur  yang  akan  distandarkan,   baik  dalam  bentuk
penyempurnaan prosedur― prosedur yang sudah ada sebeluII■ nya,
pelllbuatan prOsedur― prosedur yang sudah ada ntttln belum
distandarkan,  atau  prosedur― prosedur yang belunl ada sama
sckali/bartl.

Pada langkah selalttutnya tiln harus mcnganalisis da■  mcnentukan
altCFnatif prosedur yang paling inernenuhi kebutuhan organisasi.

Untuk memperil■udah mciakukan PengLlmpulan lnformasi dan
ldentifikasi Alternatif dapat digunakan tabel scbagai berikuti



Tabc1 5

1dcntifikasi SOP AP Satuan ketta

Satuan Keria

Bidan Prosedu Akt市 itε Prsy費 /Kl Vヽaktじ Cutpul
1 2 3 4 5 6

１́
1.1.

1.2.

2. 2.1.

2.2.

Satuan ketta  Diisi  dengan   nama  satuan   ketta  dilnana
illforlllasi diperolch dan SOP AP akan dikembangkan.

Kolom i :Klasi■ kasi/pcngeiOlllpokan  SOP  AP  pada  bidang
tugasf proses tertentu {misainya pcrcncanaan,
pclaksanaan, rnonitoring dan cvaluasi, atau kepcga、 v(独an,
kcuangan,pcmbuatan kebttakan,dan lainnya);

Kolom 2 :Nallla prOsedur yang di― SOP AP―kan (Misalnya dalalll
bidaFlg pcrcncanaan, nama proscdur yang akan di― SOP―
kan adalah SOP Penyusunan Renstra, dan Penytlsunan
Rcncana Kinctta Tahunan,dan iainnya);

Kolo菫13 : Proscs s● ak dari mulai sampai dihasilkannya scbuah
output unttik sctiap SOP AP (mis(通nya untuk SOP
Pcnyusunan Renstra, kegiatan akan mcttabarkan proscs
diinulai sampai dengan dihasilkan sebuah output yaitu
dokuglcn Renstra)

Kolom 4, 5, 6 Diisi   dcngan   pcl'syaratan/kelengkapan   apa
yang dipcrlukan,、vaktu yang diperlukan serta outp■lt pada
sctiap kegiatan yang dilaktlkan.

Tabe1 5 dapat dibuat untuk lrlengidentifikasi beberapa altcrnatif yang
dittuk〔違 Oleh tim.

Scbttai altcrnatif caヽa untuk mengidcntifikasi kcbutuhan SOP AP
dapat dipergunakan cara identifikasi juduliudul soP AP dellgan
melalkukan allalisis tu`ζ as(lallうしln`ζsi yan≦ζ diinilikl or`ζ anisasi scsu〔li
dcngan pcraturan pcmbentukan organisasi yang bersangkutan.Cara
idcntittkasi ini dilakukal■ bcrdasttkan asurnsi― asumsi scb篭譴 bcrikut:



1. Bah、va sctiap organisasi pclllerintah dapat dipastikan sclalu
menliliki peraturan mcngcnai struktur organisasi dan tata ketta
sebagai trlasar pembagian struktur organisasi serta pembagian
tugas dan hngsi organisasinya;

2.Bahwa tugas dan ね ngsi organisasi pemcrintah tcrbagi habis
seiring dengan pel■ bagian struktur organisasi dari tingkatan
tertinggi salllpai dengan tingkatan terendah;

3. Bahwa setiap ttlgas (dan fungsi) struktur tcrendah dalalu
organisasi pemcrintah dapat dipastikan l■encernlinkall ttngsi dari
ttlgas dan fungsi struktur tingkat atasnya sampai struktur yang
paling tillggi.Atau dcngan kata lain bah、va tugas(dan fungsi)yang
acla di dal〔逆n struktur tcrcndah inerupakan opcraslonalisasi tugas

(dan ttngsi)scluruh tingkatan yang ada dalal■ l struktur Organisasi
yang bersangkut〔 通■

;

4. Bahヽva tugas dan ttngsi organisasi pcmerintah tercernlinkan dari
output flinal atau end prodllct(kcluaran akhir)yang dihasilkan
olch seluruh tingkatan struktur organisasi yang bersangkutan baik
yang berl_ipa barang/benda (dOkumcn)yang berdill■ensi prodllk
maupun berupajasa/kegiatan yang berdilncnsi proses;

5, Bahwa jtldultudui SOP AP dirulxluskm berdasarkan output
inal yang didahului aspck kegiatan (aspek prOsedur)Secara
kcseluruhan (InakrO)maupun secara parsial(■ ■ikr.o), yaitui saat
a、val(pr→ ,pada saat(in)dan SCtelahllva(pasCa);

6.Bah、va setiap organisasi pclnerintah ll‐ lemiliki ftlngsi operating
COre(fungsi utama),fungsi tcchno―structure(如 ngsi bantuan tcknis)
seperti  pengaⅥ rasan   dan   ingsi   support  starf  (fungSi
perldukung/kesekretariatan)sehingga judulJudul SOP AP sangat
ditenttikan jcnis_lcnis  ftlngsl yang  dieil■ ban  oleh  struktur
organisasi yang bcrsangkutan dan sckaligus sebagai lcading
sector(unit inti)fungsi tersebut;

7.Bahwa fungsi― ilngsi struktur organisasi pcmerintah yang sallla
akan lllcnliliki SOP AP yang relatif sama dengan perbcdaan hanya
pada kololll pelaksana dan lllutu bakLl scrta identitas tertcntu stta.

Adapun langkah-langkah idcntifikasi SOP AP berdasarkan analisis
tugas dan fungsi yang dilniliki organisasi pcmerintah addah sebagai
berikut:

1.レIenganalisis l｀ugas dan Fungsi Organisasi Pcll■ erintah.

Analisis tugas dan fungsi dilakukan dengan memerinci(Inenl―
brc」 k― do、Ⅵ■) tugaS dan fungsi struktur organisasi tercndah
lllettadi kegiatan yang opcrasiond yang mcncerlninkan output
sementaranya baik yang bcrdiinensi produk lllaup■ ln yall■ g
berdil■lcnsi proses;

2. ⅣIcngidentifikasi output final(end_product).

Identifikasi output final(cnd― product)dari OLltput scl■ lentara yang
dihasilkan  struktur tcrcndah organisasi pcmcrintah dcngan
lllelakukan penelusuran struktur yang lllenghasilkan Output final
tersebuti



3. 3/1cngidcntifikasi aspek kcgiatan dari outptlt l‐inal{end_product).
Identiikasi aspek kcgiatan  dari Output inal (cnd― product)
dengan inertlmuskan aspck kegiaian kcseluruhan (lnakrO)dali
aspck pttsi〔 J (■likrO)yang ada di a、、ra己 (pra), pada saat(ini dan
sctclah(paSCa)dari(■ likrO)Output find tcrscbut;

4,Mcrumllskan judul SOP AP.

Rumusan juctui SOP AP dilakukan dengan menggabungkan aspck
kcgiatan dcngan output inal(Cnd_product).Pcnggabtlngan aspck
kcgiatそul sccara keseluruhan(lnakrO)dengall outpLlt inal lllel可 adi
jtldldI SOP rnalcro dan penggabungan aspek parsial(rnikro)Incttadi
judul SOP IIlikro;

5.卜lengindenti■ kasi seluruh judul SOP AP,

Identiftikasi seluruh SOP AP yang te18濫l dihasilkan bttk judui SOP
makrO dan rnikro dengan rnengelompokkan sesual dengan tingkat
struktur organisasinya. Kescluruhan judul SOP AP inilah
ΠLcrupakan kebutuhan riil SOP AP yang harus disusun.

Untuk lnemperllludah identittkasi SOP AP dapat mellapergunakal■  Forlllulir
ldenti■kasi seperti pada Tabe1 6.

Tabe1 6

Forlllulir ldentil~ikasi SOP AP

berdasarkan Tugas dan Fungsi

Keterangan:

Kolo■11 : Nolnor diisi dcngan nomor uFut ttlgas (sebaiknya dengal■
Huruf Kapital A);

KoloΠ1 2 :Tugas d五 si dcngan Tugas berdasarkan Peraturan yang ada
(SCbaiknya ciiisi sesuJ dengan peraturaぬ    yang      ada
dengan diberi nolnor angka Arab,rnisali l,2,3,… ,I;

Kolon1 3 :Fungsi diisi dengan Fungsi berdasttkan Peraturan yang ada

(SCbaiknya diisi scsuai dcngan pcratLlran  yang ada dengan
dibcri nomor huruf abjad kCCil,ntisali a,b,c,_.);

No. Tugas Fungsi Uraian
Tugas

Kegiatan Output Aspek

Kegiatal
」udul

SOP

１
■

(2)
つ
０ (4)

産
Ｊ (6) (7) (8))



Kolom 7

Kolol■ 8

Koion"r zl Uraian Tugas diisi dengan Uraian Tugas yang merupakan
bagian dari Ftlngsi yang ada dengan diberi angka Arab
berkurllng satu nlisal: 1),2),3),_。 (Urttal■ tugas ata■l rincian
tugas ini umumnya tclah ada bcrdasarkan peraturan
pil■pinan instansi yang bcrsangkut〔 殖■);

Kcgiatan diisi dengan Nama Kcgiatan yang mertlpakan
pel蜀′tttudan riil dari Uraiall Tugas yang ada dcngan dibcri
hllruf lN‐ ccil lJerkurung satu l■ isali鋤 ,b),C),...:

Output diisi dcngtt Output Final yang dihasilkarl dari
pcnelusuran end― product sesuai struktur orgttisasi dal■
dibcri nomor angka arab clalanl kurullg,■ ■isal:(1),(2),(3),.…

;

Aspck Kcgiatan diisi dengan Aspek kcgiatan yang terkait
dcngan Output yang bcrsangktltan baik aspck kcscluruhan

(rnakrOI maupun aspek parsial(n■ ikrO).Aspek ini biasanya
berupa ttngsi塾麺 範Cmen,misdi penyusunan,pelJぐsanaan,
cvaluasl,pclaporan,publikasi,distribusi);

」udul SOP diisi judul SOP yang tcrdiri dari unsur Output
lrlnal dan Aspck kcぎ atan,Ⅳ lis【」nya:SOP Pcnyusullan Rcl■ stra

(Penyusunan-7  aspek, Renstra-7  0utput Find). Untuk
memudahk`通 dJttn tllcnghitung jumlahnya ll■ 塵【a scbaik■ ya
dibcri angka bcrurutan dcngan angka Arab dari SOP nomor
tlrut pertallla(1)S.d.tCrakhir.

Kolom 5

Koiom 6

2.Al■disis dan Pciniliha■ Alttrnatr(dibuat ddam bcntuk pointcrs).

Prinsip― prinsip penyusunan SOP sebagairl■ ana diuraikan dalam bab
sebelllmnya daつat digunakan sebagai acuan l_lntuk inencntukan
nlal■ a alternatif proscdur yang akan dipilih untuk distandarkan
antara lain,yaitll i

a.Kemudahan dan kaelasan;

b.Efisicnsi dan efcktivitas;

c.Kcselarasan;

d.Keterukurani

e.Dinamis;

i Bcroricntasi pada pcngguna〔 mcrcka yang dilayaFDili

g.Kepatuhan hllkullli

h.Kepastian hukul■ .

Dengal■  menttunakan asPck― aspck terscbut di atas, setiap
dtcrnatif proscdllr dapat diltti satu pcr satu.Hasil pengujiall〔 墾【an
mell■bcrikan inforinasi mcngenai keuntungan dan kerugian dari
sctiap altcrnatif yang di〔 増ukan.

3.Penulisan SOP AP.

Kcgiatan pcnulisan SOP AP adalah pcmbuatan unsur prosedur SOP
AP yang tcrdiri dari bagiε ビl flowchart dan identitas dengan
l■lcnggunakan lillla sirnbol dan forinat diagranl alir bcrcabang
(branChing io、 vchart)yattg telah dibahas pada BAB sebcltllllnya.
Dalam mencntukal‐l SOP AP yang akal‐l dibuat, terlcbih dahulu



diidentifikasi ll■elalui tugas dan ill■gsi sebagaiinana yang telah
diiClaskan pada bagian penilaian kcbutuhan.

Htt yang pcnting dalalll proscs ini adalah bah、 va aktivitas yang
terdapat dal〔un orgarlisasi saling terkait dcngan proses dan prosedur
yang akan rdistandttkan.

4.Pcngttian dan reviu SOP AP.

Tahapan pengujian dan rcviu dilakukan lmclallli dua cara,yaitu:

(1)Simulasi,ytttu kegiatan mcttalal■ karl prosedur sesutt deng観
SOP AP   yang   tclah   dibuat,   tetapi   tidak   dengan
pel〔遥(sana yang sebcnarnya,mel〔 独nkan oleh tiln penyusun SOP
AP urltuk ll■clihat apakall  prosedur yang disusun  tclah
melllcntlhi prinsip pcnyusunan SOP AP,dan;

(2)可i Coba,yaitu kegi鐘 観 pcrcoba`m untuk mettdankan prosedur
sesuai dengan SOP AP yang telah dibuat dcngan mclibatkan
pelaksana yang sebenarnya schintta kendala― kendala yang
kcmungkinan ditelllui pada tahapan penerapan nantinya, dapat
dikenali tcrlebih dahlllu.

5.Pengesahan SOP A_p

Proscs pe,gcsahan mcrupakan tindakan pcngambilan keputllsan
olch  pilnpinan  puncak. Proscs  pcngcsahan  akan  mcliputi
pcnelitian ulang olch pirnpinan puncal( terhadap prosedur yang
distandarkan, Namun den■ ikian, piinpinan puncak, yang pada
umumnya rnenliliki tingkat kesibukan yang padat,kadang kala tidak
men■iliki battrak、 v〔』ぐtu untuk rnencliti sectta seksama sattl pcrsatu
prosedur yang tclah dirumuskan olch tirn.Oleh karcna itu,jika tiin
nlcnyusun ringkasan cksckutif (cxCCutive sunllna賓 ァ), yang isinya
secara garis besar telah diuraikan di atas, akan sangat incmbantu
pilllpinan puncak dal〔 通n memahanli hasil rulntlsan sebclum
Πlcl』くukm pcngesttan.

D,Pcncrapan SOP AP.

Proses pcncrapan harus dapat lllclliaStikan しah、、ra tlttuan― tuJuan
bcrikut ini dapat tercapai:

a. Setiap peiaksana mengetahui SOP AP
mengetahui alasam perubahannya;

,vang baru/diubah dan

b.Salinal1/Copy SOP AP discbarluaskan scsuai kcbutuhan dan
sia_p diakscs olch semua pengguna yang potcnsial;

c.Sctiap  pelaksana  mcngetahui  perannya  dalam  SOP AP  dan
dapat menttunakan semua pengetahtlan dan kcn■ arl■puan yang
dirrliliki untuk rl■ enerapkal■  SOP AP sectta amtt dan efcktif
(tCrmasuk pcn■ahamal■ akan akibat yang akan tettadi bila gagal dalam
lllclaksanakan SOP AP);

d.Tcrdapat scbuah mckanismc untuk memonitor/111emantau kinctta,
mcngidcntifikasi mas〔 1lah-lnas〔 1lah yal■g mungkirl rl■ unc111, dan
menycdiakan dtlkungan dalarn proses penerapan SOP AP.



Keberhasilan pclaksanaan pcncrapan じergantung pada kebcrhasilan
proses silllulasi dan pengujian pada tahapan pcngcmbangan SOP AP,
Artinya, keじcrhasilan pada tahapan tcrscb■ li juga akan lllcttainin
kcberhasilan pada praktek scnyatanya.

Atas dasar h」  tersettut di atas, untuk ttlettamin kCbCrhasilan
pencrapan SOP AP diiDcrlukan stratcgi pcncrapan yang ineliputi langkah―
langkah scbagai bcrikut:

1, Pcrencanaan Pencrapan SOP AP,

Pengcmbangan atau pcrubahan SOP AP httus disertai dengan
rcncana pcnerapan yang tcpat.Rencana pcnerapan akan irlcmbcrikan
kcscmpatan untuk sctialD anggota organisasi yang bcrkepentingan
l■ntuk ll■cmpclttari dan lltemahami sell■ ua tugas,arahan,dan jadwal
scrta kcbutuhan sumbcrdaya yang tcrkait.

2. Pemberitahuan {Notification}"
Langkah seianjutnya dari proses penerapan seteiah

prOsespenyusunan rcncana penerapan adalah
pelliberitahtian/pcnyebarluasan infornlasi pcrubahan.

3.Distribusi dan Akscsibilitas.

Salirlan/cOpy dari berbagai SOP AP yang dikembangkan harus
terscdia untuk scmua pciaksana yang tcrkait dalarl■ SOP AP tcrscbut.
Jika pelaksana  tidak  ll■ en■iliki  akses  terhadap  SOP  AP
yang   baru dikembangkan, maka SOP AP tidak dapat ditcrapkan
dcngan bttk schingga mcreka tidak dapat dianggap しertangg■lng―
ja、vab jika tcrdapat kcsalahan prosedur,

4.Pclatihan Pc,mahalman SOP AP,

Pcnerapan  SOP  AP  yarlg  efektif  terkadang  li■ embutuhkan
pciatihan unttlk pelaksananya_ Tergalltung ciengan kcbutuhall dan
waktu yang ada, pclatihan bisa dal〔 un bcntuk贅 )rmal atau inforn■〔運,
dilaksanakan dal〔 un kclas ataupun pada pelaksanaan tugas schari―
hari.

Tapi apapul‐l bentuknya, yang paling utalila adalah prograln yang
dirancang harlls dapat memenuhi pl・ insip―prinsip pendidikan Orang
de、vasa,  dengal■   nlempertimbangkan  empat  komponen  utama:
motivasi, alih iniormasi, kesempatan untuk melatih ketcralllpllan
baru,dan pcningkatal■ kcmalnpuan.

Pcmbcrian pclatihan dililulai dcngan pcnilaian kcbutuhan pelatiharl,
pt‐ nyusunan materi pelatihan,pelllilihan peserta pclatihan,pen■ ilihan
instruktur,scrta pettadW壼 狙 dcan pcngadministrasialn pcl渡 ihall.

5.SupcⅣlsl.

Pencrapan SOP AP juga gleⅡ Icrlukan adanya supeArisi salllpai SOP
AP bcnar-1)enar dikllasai olcll para pclaksana.Dalam kaitan dengall
hal il‐li, lilaka perlu dibentuk tim yang selalu siap membcrikan
supcArisi seCara terus rncnerus.



E. LIol‐Litoring dan Evaluasi Pencrapan SOP AP.

Pclaksanaan  pencrapan  SOP  AP  harus  sccara  tcrus  lllcncrus
dipall■tau schingga proscs penerapannya ttapat bcttalan dcngal■  baik.
Masukan-lnasukan dal〔 un setiap upava l範 onitOring akan mettadi bahan
yang berharga dalanl cvaluasi sehingga pcnyempurnaan― penyempurnaan
tcrhadap SOP AP dapat dilakukan sccara cepat scsuai kebutuhan.

1.Ⅳlonitoring.

Proses ini harus diε Fahkan untuk membandingkan dan memastikan
kinctta pelakSana scsuai dengan lnaksud dan tttuan yang tercantum
dalall■  SOP AP yang baru, mengidcntifikasi permasdahal■  yang
mungkin til■bul, dan mcncntukan cara untuk lllenillgkatkan hasil
pcncrapan atau mcnyediakan dukungan tambahan untuk sclllua
pclaksana, Monitoring SOP AP dilaksanakan sccど a rcguler sctiap 6
(Cnan■ )bulan sekali scdangkan pelaksanaan inonitoring sccara umulr.
mcickat pada saat SOP AP dilaksanakan oleh pelaksananya.

Dcngan menggunakan instrumen instrunlcn terscbut selattutnya
dapat ditentukan metodc― Inetode monitoring,yang anttta lain dapat
bcrllpa:

a.ObseArasi Supcnrisor. ■71ctodc ini lrncnggunakan supepFisor di

setiap unit ketta SCbag麓  obscl■ler yang mcmantau jalannya
penerapan SOP AP;

b.InteArie■ v  dengan  pelaksana. ⅣlonitOring  dilakukan  melaltli
、va、vanctta dcngan pal‐a pclaksana;

c. Intenrie、v dcngan pelal■ ggan/anggota masvarakat. Pcngllmpulan
informasi dari pihak luar organisasi,tcrutallp.a para pelanggan atall
masyarakat;

d.Pertemuan dan diskusi kc10mpOk ketta;

c.Pengttahan_dal〔 un pelaksan_aan.Ⅳ Ionitoring juga dapat dilakukan
mcl〔」ui  pcngarahan―pengarahan  ddam  pclaksanaan,  untuk
l■lettall■ in agtt proses bcttalan Sesuai dengan proscdur yang tclah
dibakukan.



Untuk melllbantu dokumcntasi dalanl l■ clakukan monitoring, dapat
digunakan tabcl scbagai bcrikut:

Tabc1 7

Monitoring Pclよ sarlaan SOP AP

Cara pengisiani

Kololll i:Diisi clcngan noirloF urut;

Kolom 2:D五si SOP AP yang dil■ onitor proscs penerapannya;

Kolon1 3:ご ika  tcrnyata  hasil  pcnilaian  bettalan  dCngan  ba[k,
lllaka dibcrikan tanda“ x''pada kotak yang tcrsedia dcngan
labcl``Bcttalan dCngan baik''. 」ika ternyata hasil pcnilaian
mcnuttukkan bahwa pcncrapan SOP AP tidak dapat
bettalεごl dengan bttk,maka dibcrikan tanda“ x"pada kotak
dellgan label“ Tidak bcttdan dengan baik;

Kolon1 4: Diisi dcngan catatan hasil penilaian, terutallla untuk
hasil pcnllaian“Tidak bettalan dengan balk''.Catatan antara
lain adalah:乏懇asa■ 1■engapa proscdur tidak dapat bettalan
dcngan bail【 , hal― h[1l mana yang dianggap tid〔lk berじ d〔lrl
dengan bttk,apa l《〕rnungkinal■ penyebab'';

Kololl1 5: Diisi  dengan  tindakan― tindakan  yang  hartis  diambil
agar SOP AP dapat diterapkan dcngan baik,lnisalnyal pcrlu
adanya  pcnyempurnaan,  pclatihan  bagi  pelaksana,
perb灘kan sarana yang tidak lnemadai,dan scbagainyal

Kolorn 6:Diisi dcngan paraf pctugas yang inelakukan pcnilaian.

Selain melllbantu lnelilastikan bah、 va SOP AP telah dilaksanakan
dcngan bcnar,hasil llDonitoillg kinetta jllga dapat dtadikan inasukan
ddam fasc berikutnya dalall■ ―Evaluasi.

No. Prosedur

Pcnilaian

TcrhadaD

Catatan

Hasil

Tindakan

yafig Harus Paraf

1 2 3 4 5 6

1.

BCttalan

Tidak beqjalan

2.

BerJalan

Tidak ber"la.ian

3.

ileijalan

Tidak berjaian



2. Evaluasi

SOP AP secara substansid aktt rncmbal■ tu organisasi untuk
meWttudkm scbuah brnitmen 」arlgka p額ゴar・g dalarn rangka
membal■gun scbuah ottallisasi mcttadi lebih efehif darl kohesif.
Tidak selalntta scbuah SOP AP berlaku secara perrnan_en, kttena
perubahan lingkungan organisasi sci〔」u rnembaⅥFa pengttuh pada
SOP AP yang tclah ma.01ch kttena itulah SOP AP perlu sccal‐ a
terus menerus dievaluasi ttar prosedur― prosedur dalam organisasi
SelaltL meruJuk pada akuntabilitas dan kinetta yang baiko Evaluasi
SOP AP secara regulcr dilaksanakan dttaln kurLLn waktu l(satu)
tahun dan secara insidentil dapat dilaktlkan sesuai kebutuhan
organisasi yang bcrsangkutan,

Tahapan ev」 uasi ddarl siklus penyusunan SOP AP merupakan
sebutt andisis yttg sistcIIlatis terlladap serangkttarl proscs
operasi dan tttivitas yttg telaふ dibakukan dalarn bentuk SOP AP dari
sebuah organisasi dalaln rangka lncncntukan ettkti▼ itas pelaksanaan
tugas dan fungsi organisasi sectta keseluruhan,Tttuannya adalah
untuk mclihat kcrnbali tingkat kcakuratan dan kctcpatan SOP AP
yang sudah disusun dengan proses pe疑 iヽcnggraan tugas dan fungsi
organisasi schin3・a organisasi dapat bettalan Secara efisien dan
efektit

Evaluasi,  sebagai  langkah  tindak  lattut  dari  tahapan
rl■onitoring,dapat meliputi substansi SOP AP itu sendiri atau
bcrkaitan dengan proscs penerapannya.

Untuk lnemudahkan evaluasi,dapat digunakan tabel sebagai berikut:

Tabe1 8

Eval■lasi Penerapan SOP AP AP

No. Peniltta

SOP AP (nomor)

2 3 4 5

(2) (31 (4) (5〕 (6 (7) (8)

1, NI〔Πnpl■ incndOrong
peningkatan kincria

2. l\iudah dipahami

3. ンludah dilaksanakal■

4. Scln■la orttg dapat
mettalankan

5. Mampu mengatasi
permasalahan yafig

6. Mampu mettaWab
kebutllhan

7. Sinergi satu dengan Laimnva



Ctta pcngisian:

Kolo■11 :Diisi dengan nomOr urut

Kolol■ 2 :Krite五 a   penilaliarl  evィ通uasi  (bisa ditarnbttk雛
dan diubah sestlai ttbutuhan evaluasi)

Koloπ1 3 s.d8dan seterusnya diisijika rrlasih ada SOP AP yang akan
dicvduasl.

Setiap SOP AP selalu dibe五  ■oコ■or kOde, Norrlor ini〔 垂【an lebih
mudah untuk lnerepresentasi SOP APo Setiap SOP AP yttg dievaluasi
dicantumkan nolrlomya pada kololrl di at〔 遷ゝ nomor kolom、‐ rnasing―
masingo Pada setiap scl sesuai dengan k14iteria penilaittnya,SOP AP
dinilai dengan membcrikan tanda “〕ぐ' jika hasil pcnerapal■ nya
tcrnyata tidak scsutt dengan pernyatそ 遷道1,dan tanda“ 一  」ilCi SCSuai
dengan pelmyataan.

Keberhasilan  evaluasi  tidak  hanya  terietak  pada  bagailnana
informasi dikumpulkan sestlai dengan pertanyaan― pertanyaan di atas,
namun de■likian juga pada siapa yang melakukan evduasinya
(eVduatOrl・ Untuk ttenghasillKan evaluasi yttg bttk, diperluk蝕
tirn evaluator yttg bttk pula.()leh karena itu, cvaluasi SOP AP
setidtta dilakuk鍾■olch tim yang IIlcnyusun SOP AP tersebut.Tim
ini,  karena  ketel・ libat狙町 a  sttak  aWal,  dipal■ dang  dapat
mempcrhatikan dct〔通1-detail yang tcrrl■uat dalarl■ SOP AP terscbut,
schingga  mampu  mclihat  mana  detall  yang  pcrlu dirubah,
disempurnakan ataupun dibuatkan yang bttu.

Narl■un dernikian,keterlibatarl orang lain diluar tirn yttg sudah ada
yang dianggap melniliki kompetend urltuk mclakukan ぃア〔通uasi
tersebut akan sangat membantu tin■  evaluasi. Pelibatan orang
sell■acanl ini akan rl■ embcrikan  pandangan  lain yang mungkin
dapat  memberikan pembaruan― pcmbaruan yang diperlukan dalarn
evaluasl.

BAB IV

PENUTUP

Meskipun  SOP  AP  merupakall  baglan  kccil  dari  aspck
pcnyelenggaraan adIIlinistrasi pclnc五 ntahan, narnun dcrrLikian SOP AP
Inerrliliki peFttt■  yang besar untuk llrlenciptakal■  pelrlerintahan yang
efisien,  efektif  dan  konsisten dal〔連n perl■berian pelayanan kepada
masyarakat.

01ch ttena itu, pedoman ini mettadi instrumcn yang pcnting
untuk rncndorong sctiap instansi pcmcrintah dalaln lrLCmperbaiki proscs
internal masing-lnasing schingga mercka dapat meningkatkan kualitas
pelayanan kepada rnasyarakat.



Pada   gilirannya,   peningkatarl   kualitas   pelayanan
meningkatkall akllntabilitas   yang   pada   akhirrl_7‐ a   juga
meninglcatkan kepercttaan lnasyar〔 」(at kepada pemeiniah_

ａｋａｎ』
DitetalDkan di Teilggarong

Pada Tc―lngga1 30 Dcselnber 2013
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