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BUPATI CIAN.JUR

PERATURAN BUPATI CIANJUR

NOMOR 42 TAHIJN 20I5

TENTANG

PEDOMAN PENYUSUNAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

PEMERINTAH KABUPATEN CIANJUR

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

BUPATI CIANJUR,

i a. bahwa dalam raneka me@judkan kinerja pemerintah
daerah yang optimal, diperlukan suatu pedoman
st dd operasional prosedur adminisbasi
pemerintahan yang baku bagi peranEkat daeiah di
lingkungan Pemerintah Xabupaten Cianjur;

b o€r kd be'dssarkd petumbanBEr \ebdBarmdad
diftal<sud dalm hu.uI a, pe.lu menelapkan
Peraturd Bupati tentang Pedoman Penrusunan
Stmdd Operasional Prosedu. Admi.istrasi
Peherintahan di Lingkungan Pemerintah (abupaten

Undang-Unddg Nomor 25 Tahun 2OO9 tentang
Pelayanan Publik {lembaran Negara Rcpublik
lndonesia Tanun 2009 iiuxror 1i2, TutrLahdr
Lemba.an Negara Republik Indonesia Nomor 503a);

Undang-Undang Nomor 23'lahun 2014 te.tang
Pemerintahan Dae.ah (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2014 Nomor 244. Tambahan
Lembaran Neg a Republik Indonesia Nomor 5547)
sebagaimana telah diuban beberapakali terakhir
dengan Udang-Undang Nomor 9 Talun 2015
rFnrdng Derubdnr h..rL6 A "s . nodg L nd"n8
Nomor 23 Tahun 2014 tentang Pemerinbnm Daerall
(lambarm Needa Republik lndonesia Tahun 2ol5
Nomor 58, Tmbahm Lembaran Negara Republik
Indonesia Nomor 5679);



3. Peratu.m Peme.intal Nomor 38 Tahun 2007 tentang
Pembasid Urusd Pehe.intanan Anida Pcne.nrEh,
Pemerinrahan Daerah Provinsi dan Petuenntanan
Daeran Kabupaten/(ota {LEmbar@ Negara Republik
Indonesia Tatrun 2007 Nomor a2, Tambahd
Lembaran Negara Republik Indonesia Nomor 473711

4, Peraauran Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 teniang
Pelaksanaan Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009
teotdg Pelayanan Publik {Lembarf Negd. Republik
Indonesia'lahun 2012 Nomor 2r5, Tambahm
Iemba.a Neg a Republik lDdonesia Notuor 5357)l

5. Peraturan Presiden Nomo. 81 Tahun 200q tentang
Drand D€sisn R€rl.',masi Birohrosi 20 l0 2025;

6. Peraturan Menteri Pendayagunad Aptratur Negda
da, Relotuasi Birok asi Nomor 12 TahuD 2011
renune Padoman r-ncu.n ia.c iak.an" riflsire'.

7. Peraturan Menteri Pendatagunam Apdatur Negda
dan Relomasi Bi.ok.asl Nomor 35 Tahun 2012
tentang Pedodan Penrusuran Standar Ope.asional
Prosedur Administrasi Pemerintaha! j

a. Peraturm Daerall Kabupaten Cianjur Nomor 03
Tahun 2008 tcntang Urusan Pemerintah Daerah
(lf,mbdan Daerah Kabupaten Cianjur Tahun 2004
Nomo. 03 Seri D)j

9. Peraturan Daerah Kabupaten Cianjur Nomor 07
Tahun 2003 t€ntans Orsanisasi Pemerjntahan
Daerah dan Pembentukm Organisasi Pemngkat
DaeEn Kabupaten cidjur (Lembde Daeian
Kabupaten Ciujur Tahun 2004 Nomo. 07 se.i DJ
sebag"jmma tehn diuban beberapsLali terakhir
dengan Peraluran Daerah Kabupaten Cianjur Nomor
I Tahun 2013 tentang PerubatLd (etiga Atas
Peraluran Dae.ah (abupatcn Cianjur Nomor 07
Tahun 200a tentans Orsmisasi Pemeridt.hd Daerah
dan Pembentukan Organisasi Peranglot Dae.an
IGbupaten cianjur (khbdan Daeran Kabupaten
Ciajur Tahun 2Ol3 Nomor 9);

10. Peraturan Daerah kabupaten cimju. Nomor 6 Tahun
2013 tenta,g Pelayana, Publik {Lembaran Dae.a}
(ahup.ae. CianjurTanun 2013 Noaor 6J:
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MEMUTUS(AN:

Menetapkm : PEDOMAN PENYUSUNAN STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR ADMINISTRASI PETJER]NTAHAN DI
LINGKUNGAN PEMERINTAH KABUPATEN CIAN.II'R

Pasal 1

(1) Maksud pen lsunan Pedoma standar operasionai
ftoledur Adm.n.\rrrb. De-e.inL!h.- s"ba!-i .cLan
bagi unit orgeisasi di Lingkungm Pemerintah
Daeran dald deneidentinkasi, merumuskan,

me.eevaluasi stmd operasional Piosedui Apararur
Pprerr.rdL ddld ppnypleaggarad .dminrs,r.qi
pemerintahd sesuai dengm iugas pokok dan fungsi.

(2) Tujuan dari pen usuran Standar Operasional
Proscdur Adninistrasl l.nc.intaha, untuk:
a. membantu setiap unit orgmisasi yang terkecil

agar memiliki Stmdd Operasional Prosedur
Adminis.rasi Pemednr.hani

Pemeiintahan OEanisasi Permekat Daer.n yd
telah ada dnryatalarl tetap berlaku dan secara
bertsnap menyesuaikan dengao Peraturan Bupati ini.

(2) orsanisasi Peranskat Daerall y&g belum dan sedas
alalam proses menlasiin Stdidd Operasional
Prcsedur Administrasi Pemerintahan. wajib
melaksmal<m ketenluan-ketentuan dalm Peralu.d

b. meDinekatkan tenib administrasi dar@
peial{sanad Urusan

produktivitas kineiai dan
d. meDhgkatkan akuntabilitas dm ]'aalitas

pelaymm publik.

Pasal 2

Pedoman Penrusunan Standar Operasional Prosedur
Adminisrrasi Pemerintahm sebagaimana tercmtum
dalam lampiran sebagai bagian tidak ierpisankm ddi
Peraturan Bupati ini,

(1)Standa. Ope.aslonaL Pr'.sedur Adminisrrasi



ini mulai berlaku pada t@gsal

Agd etiap otug m€ngetahuinya, memerintal*e
pe.gundalgd Pedturd Bupati ini d€ngo
penempatdnya dalar Berita Daelah Kabupaten Cinju.

Ditetapkan di cianjur
pada tanssa.l 29 Desembe! 2015

BUPA?I CIANJUR,

TJE'IJEP MUCHTAR SOLEI.I

Dimdmgk@ di Cieiur

DAERAH,

ZAENAL MUTAQIN

BERITA DAERAH KABI]PATEN CIANruR fAHUN 2015 NOMOR42

,.\
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LAMP1RAN PERATURAN BUPATI CLANJUR
NOMOR : 42'IAHUN 2015
TENTANG : PEDOMAN PENYUSUNAN
STANDAR OPERASIONAI- PROSEDT]R

LINGKUNCAN PEMERINTAE KABUPATEN
PEMERINTAHAN DI

BAB I

PENDAHULUAN

Tujuao kebijal{d Rerormasi Birokrasi di indonesia adaran uotuk
membangun p.ofil dan perilaku aparatur aegda yog memiliki irreg.itas,

produktivitas, ds bertsseungjawab serta nemiliki keoahpuan
mEmberikd pelayanal ymg pima tuelalui penbal1d pola plkir (frind

set) dan budaya ketja ltulture se4 dal@ sistem maDajeoe!

pemenntanm. Reformasi Birokrasi mencalup ddaPd dea petubahd
urama. meliDutii orgmisasi. tata laksma, peraturd perunddg-

undangd, sumber daya mmusia aparatur, pengawasan, ahntabilitas,
pelaydd publik. dd lola piki. apdatu.

Pada haLikatnya perubanan ketatalaksa.m didahkd untuk
melakukan penataan tata laksana Orgdisasi Perangkat Daerah lang
efektia da, ersien. Selan satu upaya pe,ataan tatalaksaa dimjudka
dal@ bentul< penyusum dd jmplemenlasi Stddar Operasional

Prosedur Administrasi Pemerintanan ddm pelal{sdafu tugas dm iungsi

apdatur pemeriotab. Kegiatan penrusuna dan implementasi Standa
operasional kosedur Administrasi Pemenniahan memerlukan partisipasi

penuh dei seluruh unsur aparatur yang ada di dalm institusi
peme.intah. Tuntutan pa.tisipasi penuh dari seluruh unsur institusi ini

dilandasi deng@ arasm banwa pega{ai1ah yang paling tahu kondisi yang

ada di tlmpat kerjanya masing masing dm yug akan langsung terkena

dampak dari perubanm tersebut.

Daim rdeka implcmentasi Peraturd Menteri Dalm Negeri Nomor

52 Tanun 2011 tentmg Standar Olerasional Prosedur di Lingkungm

Pemenntah Provinsi da Kabupaten/Kota dm Peraturan Menteri Negda

Pendayasunm Aparatur Negara dd Relormasi Birokrasl RI Nomor 35
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Tahun 2012 tenteg Pedomm Penlusuno Stddar Operasional P.osedur

Administrasi Pemerintahan, dalam upaya me$ujudkd kinerja pelayanan

publik di lingkunean unit kerja pemenntand lqng terukur dan dapat

dievaluasi keberhasilannya.

Pelayanan publik yang diberikd Pemerintan Kabupatsn Ciujur
kepada masyarakat merupakan pemjudan lunssi aparatur nesara

sebagai abdi masydal<at. Pada era otonomi daerall, tungsi pelayanan

publik menjadi salah satu lokus perhati dalm pe trgkatd kinerja

instansi pemeintah daerah. OLeh kareneya secara otomatis berbagai

fasilitas pelaymd publik harus lebih didekatkan pada masyaralat,
sehinEE. mud,h diianEl<,r) 6leh fr,$.Gk.i

Petuerintan Kabupaten cidju. dengeludkd sejumlah kebijar<an

untuk meningkatkan kine.ja Org@isasi Perangkat Daeran dm kualitas

pelayanan publik, anrara lain kebijakan @mang Penyx.und Sisief, dan

Prosedu. Kegiatd, upaya mewu.judkan kineia pelayed pubLik di

lincrkungd Pemerintah Kabupaten cianjur yeg terukur dan dapat

dievaluasi kebe.hasildnya, Pemerintan Kabupaten Cidjur perlu memlllki

dan menerapkd Piosdur Ke{a ymg stddar (Stddd Opemsionar

Standar Operasional P.osedu. adalall pedohan atau acuan untuk
mel8l.saftkm tDgas pekerjam sesuai .tengan fungsi dan alat penilaid
kinerja instasi pemerintah berdasarkan iodikator - indikator teknis.

administrasif dm prosedurEl sesuai dengd tata kerja, prosedur kerja daf,

sistem kerja pada unit ksrja rans bercanskutd. Tujuan stddar
ope.aslonal Prosedu. adalah menciptal<e komitment mengenai apa yang

dike{atu oleh oremisasi Peranskat Dae.ah untuk me@judkan good

Stedr operasional prcsedur tidak sa.ja bersilat intemal tetapi juga

eksternal, kdena Stdd Operasional Prosedur selain dapat digunakan

utuk hengukur ki.erja organisasi publik. juga dapat digunakan untuk
menilai kinerja o.gdisasl publik di mata masydal€t berupa

responsivitas. rcsponsibilitas, dd akuntabilitas kinerja instansi

pemerinten. Dengan demikian Standar Operasional Prosedur me paku
pedoman atau a.uan untuk meniiai pelaksanaan kinerja Peme.intan

Kabupaten cianiur berdasarka indikator-indikator teknis, administratil
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B

dan prosedural sesuai denee tata hubungd keia ddld org@isasi vdg

Berdasdkd umian di atas. berkaitm dengm penilaian kinerja
org@isasi publik, Stadd Operasional Prosedu dd ldgkan lmgkan
menFsun Standar Olerasional Pr-osedur. serta peningkatkd
aLutabilitas p€laymm publik melalui pene.apm Stmdd Operasional

Prosedur. Uraian berikut ini diheapkd dapat menciptakan komitmen

pemerinten kbupaten cidjur mengenai peDtingnya penerapan standar

Operasional Prosedur oleh setiap Organisasi Peiangkat Daerah di
Lingkungd Peme.intal Kabupaten Cidjur darm meejudkd
akuntabilltas pelayanan publik.

Tujuan .tari pcdolnm ini a.tahn irnruk niehberikrn paidiran bagi

seluruh Orcanisasi Perangkat DaeEh di Lingkungan Pemerintah

c,

mendokumentasikan. mengembangkan, memonitor serta mengevaluasi

Stddd Operasional P.osedur Adminisbasi Pemerintohm sesuai dengd
tugas d@ lungsi apdatur pemerinkn.

sasdm ymg dihrapkM dapat dicapai melalui pedoman ini addan:

1. Setiap Organisasi Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah

Kabupaten Cianjur memlliki Standar Operasional Prosedur

Adtulnisbasi Peme.imand-nya masinq-masingi

2. Penyempumaan proses penyelenggaraan pemerintahd;

3, Keteriiban dalam penyelenqqaraafl pemerintahani

4. Peningkatd kualitas pelaydan kepada masyarakat.

Standar Operasional Plosedur adabn sermgkaim instrksi tertulis

yang dibakukd mengenai berbagai prcscs penyclenega.am aitivitas

orsmisasi, bagdmaa dm kapm hzds dilakukan, dimana dd oLeh

Standar Operasional P.os€dur Admlnistrasi Pemerintaha! (SOP AP)

adalah stddar operasional prosedur ddi berbaeai proses

penyelenggdad adminisrasi pemerintahan ydg sesui dengd
peraturan perundanq undmqm yao berial{uj

l

2
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1. Sebagai stddadisasi cda ydg dil.Iukan apdatu!
menyelesaikan pekerjaanyang menjadi tugasnya;

Administrasi pemerintanm adabn pengelolad pioses petakse@
tugas dd runssi pemerintahd yale diialankan oleh orBanisasi

SOP adtuinistratif adalah prosedur stddd yaog bersifat umum dd
tidak rinci ddi kegiate yug dilalekan oleh lebih dari satu orang

apantur atau pelal$da dengd lebih ddi 6atu perd atau jabatanl

soP teknis adalah prosedur standd ydg sdgat rinci ddi
kegiatd yang dilakukan oleh satu oEng aparatur atau pelaksana

denean stu pero atau jabate.

5.

6.

Mengudgi tingkat kesaland dd kelalaid ydg mugkin dnakukm
oleh seorang aptraiur atau p€laLsda dslm meLalcanal{d tugasj

Meningkalkm elisiensi dm efektivitas pelal<se:m tugas dM

'mEeuC jawdb indiv'dual apaarrt dd oreaiqasi s", a

Membantu apaatur menjadi lebih mddirl dan tidak tergdtung pada

interensi maajemen, sehingga akan mengulagr keterlibata!
pidpind dalm pelal{sdad Dtuses sehri htrir
Meningkatkm.kuntabilitas pdaksdad tugas;

Menciptakan ukurd standar kinerja ydg al<m memberikd aparatur

cda konkrit untuk memperbaiki kinerja eerta membantu

mengev.luasi ussna ydg telah djlakukdi
Memastika! pelaksanaan tugas penyeleoggeaan pemerinbnm dapat

berlangsung dalam berbagai situasij

Menjdin konsistensi p.layde kepada masyrakat, baik ddi sisi

mutu, waktu. dan proseduri

9. Memberikm i.formasi mengenai kualilikasi kompetensi yang hms
d,kuasai oleh apararur dalm melal<sanakd tugasnya;

10. Memberikd inlomasi bagi upaya peningkatm kofrpetensi aparatur;

tl.Memberikan inlomasi mengenai beban tusas yang diplkul oleh

seormg apdatur dalm melaksaoakan tugasnya;

12. Sebagai instrumen ydg dapat melindungi apa.atur ddi kemungkinan

lu'um hukum kar-na tudr \d relekukd PenemPmg"n,
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13. Menghinddi tumDane tindih peiaksanaan tugasl

14. Membdtu penelusu.an terhadap kesalahm kesalahan prosedural

d€lm memberikm pelavouj
15, Membantu memberlkd jnfomasi yde diperlukan dalm penrrsun@

slmdd pelaydd- sehingga sekaligus dapat memberikm informasi

basi kineia pelayanan.

1. Prinsip Pentusund SOP AP

a. Kemudanm d@ kejelasan. P.osedu.-p.osedur ymg distmddkan
harus dapat densan mudan dimengertl dan diterapkan oleh semua

apdatur banku bagi seseorde ydg satua sekali baru ddm
pelaksanao tugasnya;

b. EEsiensi do efektivitas, Prosedur-prosedur yang distandark@

hms merups1{d prosedur ydg paling efisien dm elekiil d.lm
prcses pelaksanaan rugasj

c. Keseldasm. Prcsedur pmsedur ymg distdd km hms seldas

dengan prosedur prosedu. standar Iain ydg terkait:

d, i(eterukurm, Output dari prosedur-prosedur yang distandarkan

oengandung standd kualitas atau dutu baku tertentu yadg dapat

diukur pencapaid keberhasjlannyaj

e. Dinmis. Prosedur prosedur yang distddarkan harus densan cepat

dapat disesuakan dengan kebutuhd peningkatm kualitas
pelaya.an yang berkembang dalam penyeleneearaM adtuinisbasi

I Berorieotasi pada pen8r8r.Da alau pihak yang dilayani,

Prosedur-prosedur yang distmdarkd harus hempe.timbdgkd
kebutuhan penqguna ldstamer's needs) sehingga dapat

memberikan kepuasan kepada pedgguna

g. Kepatuha, hukum. Prosedur-prosedur ymg distandarku harus

memenuhi ketenluan dan peEturan-peraturan PemeriDtan ydg

h, Kepastim huklm. Prosedur-prosedur yang distandarkm hdus
ditetapkan oleh pimpinan sebagai sebuan produk huklm yang

ditaati, dila!ffatan dan menjadi instnmen untuk melindungi

aDdatur atau pelaksana daf, kemungkinan tuntutan hukum.
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2, Piinsip Pelaksd.fu SOP AP

a, Konsisten. SOP AP hms dilal{smaka secda konsisren dari waktu
ke waltu. oleh siapa pun, da. dalam kondisi yan-q relaiit sa@ ol.h

b. Komitmen. SOP AP hdus dilaksanalan dengan komitmen

peEuhda.i seluruh OPD, dari tingkatan yang paling rendah dan

tertinggii

c. Perbaik@ berkeldjutan, Pelaksan@ SOP AP harus terbuka

terhadap penyempumaan-lrenyempumaan untuk memperoleh

prosedur yang benar benar elisien dan efektil
d. Menaikat. SOP AP hms meneikat pelaLsma d.lam meLaLsmakm

tugasnya sesuai dengan prcsedur stedar yang telah ditetapkanj

e. seturuh unsur deftiliki peran penting. seluruh apantur
melaksmal(m lxrm-perm tertentu dalm setiap prosedu ymg

distoddkan, Jika apararur terlenlu ridak melaksanako peraonya

dengd baik, mala at{d henggdggu kesdluruhd ptuses, ydg
akhi.nva juga beldampak pada terganggunya proses

penyelenggdad pemerintand;

I Terdokumentasi dengd baik. selu.uh p.osedur yang tel611

distmdrke hdus didokumentasikan denee baik, sehingea dapat

*lalu dijadikan acum atau referensi baBi setiap pihal{ pihal{ yang

Pedoman ini meliputi jenis, formar, dokumen, penFsunan,
penetaDd. monitorins dan evaluasi. serta Densrmbaned SOP AP.



7

BAB II

JENIS, FORMA'I. DOKUMEN, DAN PENMAPAN SOPAP

Adapun jenis-jenis SOP ymg ada dalm kegiatm penyeLenggaEd

pemerintah@ adalah sepe.ti pada uraian berikut ini.

1. SOP Be.dasdkm Sifat Kegiatm

Berdasarkd sifat ksgiatm maLa SOP dapat dikate,porikan ke dslam

duajenis, yaiiu:

z SOP teknis

Prosedur stddar yang sdgat rinci dari kegiatan yan8 dilatukan

oleh satu orang aparatur atau pelaksana dengan satu pe.an

ataujabatd. Setiap prosedur diuraikan dengan sangat teliti
sehinsea tidak ada kemunekinan kemungkinan vanasi lain. soP

tekois ini pada umumnya dicirikan dengan:

1) Pelatsma keqiatm berjumlai satu orane atau satu kesaluan

tim kerja atau saru jabatan meskipun dengd pemangku yang

2) Berisi tangkah .inci atau cda melar<ukan peke.jaan atau

langkah detail pelaksanaan kegiatan.

SOP teknis bany.k digunakm pada bidd8 blddg yang

men-\,angklt pelaksana tunggal yang memiiiki kdalrte.istik ymg

relatif 6ma dan dengan peran yang sama pula, antara lain:

ddm bidang teknik, seperti: pera&itan kenddaan bermotor
pemeliharaan kendar@, pengoperasim alat alat, dm lainnya;

dalam bidang kesehate. pengoperasim alat alat medis,

penangem pasien pada unit gawat darurat, medical check-up,

Dalam penyelenggaraan administrasi pemerintahd, SOP

teknis diterapka pada bidug-bidoe yang dilaksmal(m oleh

pelaksana tunelgal atau jabatd tunggal, antara lain:

pemeliharan srana dan prasarana, pemerlksafu keuanean

(audirins), kedsipm, ko.espondensi, dokumentasi, pelaydan

pelaydm kepada masydakat, kepegawaid dd lainnya.
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Conloh SOP teknis adalan: SOP Penguiid Sampel di

Laboratorium, SOP Perakite Kenddad, SOP Pengagendad

Surat dd soP Pemberid Disposisi.

SOP teknis ini oerupakan kebutuhan OPD dalah
pelaksoaa tugas dan fungsi ydg dimilikinya dismping SOP

ydg bersilat adminisbatil Untuk itu mata soP jenis ini harus

dibuat guna memperL@cd pelaksmam tugas dm lungsi sehai-
hdi OPD di li.gkunean Pemerintah Daerah guna mendukung

elektivitas d& efisiensi pelsksanaan tugas dan fungsi yans

b. SOP administratif

SOP adminisbatif adahn p.osedur stddd ydg be.sifat umum

dd tidaL rin.i d i kegiatm yug dila|ukm oleh lebih ddi satu

ordg aparatur aiau pelaksda dengan lebih dari satu peran atau
jabatm. soP adoinistiatil lnl pada umumnya diciriku dengur

1) Pelaksea kegiatan berjumlah banyak atau lebih dui satu

apdatur atau lebih dfi satu jabatu dm bukm merupal<&

satu kesatud yang runggal;

2) Berisi tahapan pelaksanaa kegiata! atau langkah-l@gkan

pelaksan@ kegiatan ymg bersifat makrc atauPun mikro
yang tidak menggmbarkan cara melakukan kegiatm.

SOP adhini6batil mencakup kegiatan linekup makro

dengm tumg lingkup ydg besd dan tidak mencerminkan

pelaksana kegiatan secara detail dan kegiatan lingkup mlkro

dengan ruang lingkup yug kecil dan menceminkan pelaksana

y@e sesugguhnya dai kegiatm ydg dilal<ukm.

Dalam penyelengearaan administrasi petuerlntane lingkup

mako, SOP adminisi.atit dapat digunakan untuk proses-proses

pe.encmm. pengganggara.- dan lainnya, atau secara garis

besd proses prcses dalam siklus penyelenggeae admlnlsbasi

SOP administratil darm Lngkup mikrc, disusun untuk
proses proses admjnistratif dalam opemsional seiuruh instansi

pemerintah, ddi mulaitingkath unit orgMisasi yang paling kecn

sampai pada tingkatan orgdisasi yang tertinggi, dalam

menjaldkd tugas pokok dan funssinya.
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Contoh SOP administrasi adalahr SOP Pelal,anan Pengujian

Sampel di laboratorium, SOP Pelayanan Perawatan

Kenddad.SoP Pendgdan Su.at Masuk d@ SOP

Penyelenggaraan Bimbingan Teknis. Dismping merupel{d
kebutuhu Pemerinlan Daeran dalm 9e1al{smam lugas dd
tungsi, SOP administratif ini menjadi persydatm dald
(ebijakan Refomasi Birokrasi Untuk itu maka SoP jenis ini baik

yang bersilat makro dm mikro hds dibuat guoa memperlancar

pelaksdd tugas dd tungsi sehdl hdi oPD di lingkungan

Pemerintah Kabupaten Clanjur.

2. SOP Menurut Cakupan dd Besaran Xegiatan

SOP menurut cakupd dan besaran kegiatan dikategorikd

ke dalam duajenis, yaitu:

a. SOP MaLrc adabn SOP be.dasdkan calopm de besMd
ksgiatannya m.ncakup beberapa SOP (SOP mikro) yang

menceminkm bagian dari kegiate tersebut atau SOP yang

merupake integasi dai bebe.apa SOP (SOP mikol yg

membentuk seranekaian kegiaian dalam SOP tersebut. SOP makro

ini tidat menceminkan kegiatd yme sesuneeuhnya dilakukan

oleh pelaksanaanya (misalnya, Bupati Cianjur mensrrim surat ke

cubemui/walikota/Bupati lain, yane mendnm surat adalan

ku.ir), sedangkan SOP mikro henceminkan kegiatan yang

dilakukan pelaksmanya (misarnya I'arir mengirin su.at, ,vsg
mengirim adalah kurir itu sendiri bukan pelaks@a lainnya).

Contoh: SOP PengeLolad Surat yang merupaku SOP makro

ddi SOP Penegoan Surat Masuk, SOP Pembenm Tmggapd
terhadap Surat Masuk, dan SOP Pengiriman Surat. SOP

Penyelenggdad Bimbinge Teknis merupald SOP makro dari

SOP Persiapan Bimbinge Teknis. soP Pelal<sanaan Birbingan

Teknis, dd SOP Pelapo.an Bimbingan Teknis.

Pendekatan lain yang dapat dilakukan untuk memahami

SoP makro adalah denga meiakukan identilikasi awal terhadap

kesiat@ ddi uraidlrincian tueas unit kerja atau satuan kerja

terendah dari orgaoisasi pemerintan kdena pada dasmya
keeiatd yang dihasilkan dari identifLkasi te.sbut adalah keglatan



lo

b. SOP Mikro adabn SOP ymg berdasdkd c.]<upd de besdm
kesiatmnya merupakan basian dari sebuah SOP (SOP makro) atau

SOP yang kegiatdnya menjadi bagian ddi kegiatan SoP (soP

makro) yang lebih besar cakupannya.

Contoh: SOP Penangde Surat Masuk, SOP Pemberian

Tdggapd terhadap Suat Masuk, dan SOP Pengiriman Surat SOP

oerupak@ SOP mikro ddi SOP Pengelolae Surat. SOP Persiapan

Bitubi.gd Teknis, SOP Pelal<sanaan Bimbingan Teknis, dan SOP

Pelaporm Bimbingd Teknis merupakan SOP mikro ddi soP

Penyelengga.am BimbingaD Teknis.

Pendekatd lain ymg dapat dilaldkd mtuk memahmi

soP hikro ad.lah dengd melakukd identilikasi terhadap

kegiata terkait ddi SOP makrc kdena pada dasamya kegiatd
ymg terkait tersebut adalah kegiatao mikrc yang selmjutnya bila

disusun ar<m menjadi SoP mikrc.

SOP Menurut Callld dan Kelengkapan Keeiatan

soP menurut cakupd dan kelengkapan kegiatan

dikatego.ikan kedalm dua jenis, yaitu:

adalah SOP yang berdasdkd cal<upm kegiatdnya telah

menghasilkan produk utma ydg paliry akhjr atau llnal. Contoh:

SoP Pentusum Pedomd merupakd SOP Fi.al ddi SoP

Penyiapm Bane PenNsunan Pedoman. soP Penyelenggdam

Bimbingan Teknis merupakan SOP Final dari SOP Peoyiape

Penyelenggdam Bimbingan Teknis.

adalah SOP yang berdasa.kan car{upan kegiatannya belum

menghasilku produk utama yang paLing akhir atau fDal, sehin8Sa

kesiat@ ini masih memiliki rangkaian kesiatan tanjutan ydg
henceminkan produk utama akhimya. contoh: soP Pelyqp@

Bahd Penyusunan Pedoman yeg merupakan bagian lparsial) dari

SOP PenlusuDd Pedomd. SOP Penyiape Petryelenggdad

Biftbinge Teknis yans merupar.m bagie (parsial) ddi SOP

Penyelenssaraan Bimbinsm Teknis.
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4, SOP Menurut Cakupan dm Jenis Kegiatd
SOP menurut cakupan dan jenis kegiatan dikategorikaD ke

daLam duajenis. yaitui

a. SOP Generik (Umum) adalah SOP berdasarkan sifat d@ muatan

k€giatmnya relatil memiliki kes@am baik ddi kegiatm ydg di

soP kan maupun dari tahapan kegiatan dan pelaksananya,variasi

SOP ymg ada hmya disebabkd perbedaan lokasi SOP itu
diterapkan. Contoh: SOP Pengelolen (euangm di OPD A dan SOP

Pengeiolaan Keuangan di OPD B memiliki SOP generi]<: SOP

Pengelolm Keumgd dengd altor: KPA, PPK, Bendahara, dst.

b. SOP Spesilik ((]lusus) adabn SOP berdasdkm sitat de muatan

kegiatdnya .elaill tuemiliki perbedaan dari kesiatd yane di SOP-

km. tanapm kegiata. altor (pelat{sma), dd tempat SOP tersebut

djterapkan. SOP ini tidak dapat diterapkm di tempat lain ka.ena

silatnya ymg spesilik tersebut. Contohi SOP Pelaksanen Publjkasi

Hasil Uji Laboratorium A pada Instansi z hanya berlaku pada

laboratorium A di Instansi z tidak berlaku di lahoEtorium lainnva

meskipun di instansi Z sekalipun.

Empat faltor ydg dapat dijadikan dasd dalm penentud lomat
pentusund SOP yang alan dipal<ai oleh suatu or anisasi adalahl

(1) berapa banyak kepuLusan yang akan dibuat dalam suatt proseduri

(2) beiapa buyak langkah dan sub langkah yane diperlukan dalm
6uatu prosedur;

13) sjapa yang dljadikan target sebagai pelaksana SOPj

(a) apa tujue ydg ingin dicapai ddm pembuatan SOP ini.

Fo.mat ierbaik SOP adalah fomat yang sederbana dan dapat

menydpaikan infomasi yang dibutuhkan sca.a tepat serta

memfasilitasi implementasi SOP secda konsisten sesuai dengd tujua.

1. Fomat Umum SOP

secara umum Fomat soP dapat kita kategonkm ke dalm
empatjenis. yairul



Lanekan sederhda lsmple sleps)

Ldgkan sederhana adalah bentuk SOP ydg pallnB sederhda.

SOP ini biasanya digunar<d jika prosedur ydg Elm disusun

hanya memuat sedikit kegiatan dan memerlukan sedikit

keputusd yaog bersifat ederhaa, Fomat SOP ini dapat

diguatd darm situasi ydg hdya ada beberapa ordg ydg
akan melaks@akM p.osedur ydg tehn disusun. Dm biasmya

derupakd prosedu. rutin de sederhda. Ddm simple steps ini
kegiatan ymg akd dilal<smakan cenderune sederhana denean

proses yans pendek yans umumnya kurans da.i 10 (sepuLuh)

Tanapd benrutd lHi.turchiul st ?s)
Tal1apd berurutm ini merupakm fomat pengembagm ddi
ldgkab sederhana. Format ini digunaku jika prosedur yane

disusun pmjmg, lebih ddi 10 lmgkah dm membutuhkm

inlolmasi lebih detail, akan tetapi haya memerlukan sedikit
pengmbild keputusd. Dalm tanapd berurutd- langkah-

la.gkah yang telah .liidentitkasi dijabdkan ke datam sub-sub

langkah secara terperinci.

Fomat Crank dipilih. jika prcsedur yag disusun menghendaki

kegiatan yang pdjang dd spesifik. Dalm fomal ini proses ydg
pmjmg tersebut dijab kan ke dalm sub sub prosestang lebih

pendek yang hanya berisi beberapa langkah. Formai inijuga bisa

digunakan jika ddm menggmbarkan prosedur diperluke
admya suatu foto atau diagrm. Fomat grallk ini be.ttlud
untuk memudahkan dalam memahdi prosedur ydg ada dd
biasdya ditujuks ufltuk pelaksea ekstemal org@isasi

(pemohon). sahn satu varian darl SoP fomat ini adalah SOP

Fomat Annotated Picture (gamb ydg diberi keterdgo) ydg
biasanya ditujukm untuk pemohon atau penesua jasa sebuah

DiagEm Alir /Flo@hartsl

Diasram Alir merupakan rormt yms biasa digunalan jika dalam

SOP te.sebut diperlukan pengmbild keputusd yang banyak

(kompleks) dd membutuhkan op3i jawaban (altematif jawaban)



seperti: jawabo 'ya" atau "tidak'. "lengkap'atau "rida}". 'benar'
atau"salah", dsb. ydg akan mempengaruhi sub langkah

bedkutnya. Fomat ini iusa menyediakan mekeisme ydg mud.n
untuk diikuli dd dilaksmakan oleh ptra pelaksaDa (pegawai)

melalui se.dekaid ldgkdn lmgkall sebagai hasil .ldi keputuso
yans relah diambil.

Pe.ggunm lormal ini melibatke beberapa simboL yeg umum

digunakan dalam menggambarkan proses (umumnya berjumhn 30

simbol). Simbol-simbol tersebut memiliki fungsi y@g bersilat khas

{teknis dan khusus) yang pada da6arkan dikembagkd dari

simbol dasar loe./ars (b6ic s!tubots oJiau.hdns) yds terdjJi

dari 4 (empat) simboi, yaitu simbol kapsul (tetuindtor ), sinbol
koiak lprc@ssl. simbol behn ketupat fdeasionl dd dar! pdan

ForMt SOP dalam benruk flowchdts ini tediri dari 2 ldua)

jenis yaitu: Lined Fropcharrs (diasam alir linie4 dan

Brdching Flowchtrts (diaeram alir bercabang). Linear

Flowchrts dapat be.bentuk ,ertikal dm horizontal. ciri utama

dtui lormt linea &uchans ini adahn ada unsu kegiatd ymg

dietukd, yaitu: unsur kegiatd atau un6E pelatsMdya dd
henuliskan tuhusan kegiatan seca.a singkat di dalam situbot

yars dipakai. SOP format ini umumnya dipakai pada SOP yanc

bereilat teknis. Sedangkan Fomat Braaching Flaw.l@ns meniliki
.iri utama dipisankannya unsu.e pelar.sea dalam kolom kolom

yatrg terpisah dari kolom kegiat@ dd mengg@bdkm prosedur

kegiatan dalam bentuk simbol yang dihubungkan secara

bercabdg cabdg. Dalm lomat inl simbol yme digunakd tidak

diberi tulisan rumus@ singkat kegiatm. Tllism hdya diperlukd
untuk memberi penjelasan pada simbol kegatan yang merupal{m

pengambilm keputusan (sihbol "decisioh" atau belan ketupao.

soP lomat ini umumnya dipe.gun.l{d untuk soP Adminisffarjl

Fomat SOP AP yatrg dipe.syaratkm dalam I(ebijakan

Relormasi Birokrasi memiliki fomat yang telah distuddkan tidat
seperti lormat SOP pada umumnya. Adapun tomat SOP AP yang

2.



diDersnakao dalam Kebijale Refomasi Birokrasi adaldll sebasai

a. For@t Diasrm Alir BercabdC @tunchinq Flo@hdt1s)

Fo.mat ydg dipergunal{d dal@ SOP AP adalah fomat diagrm
ain bercabms &mn.ningrou.haras/ dan tidak ada fomat lainnya
yans dipal<ai. Hal ini diasum6ikd banwa piosedur pelal{smad

tueas de fungsl instdsi peme.intan temasuk di dalamnya

Kementerian/L4mbasa dan Pemerintah Daerah memuat

kegiatan yang banyak {lebih ddi sepuluh) de memerluke
pengmbild keputusm ymg bdyah.
Oleh sebab itu untuk menl,amal<m format mala seluruh

prosedur pelal<sdad tuga6 dd lungsi Adtuiniskasi

Pemeiinund dibuat drlm bentuk diagrM .1ii bercabdg

lbranchins fiowcharts) termasuk jusa prcsedur yang singkat

(sedikit. kurang ddi sepuluh) dengao/atau tanpa pengambile

b, Menggunakan hanya Llna sinbol Flo@hons

Simbol ymg digunakm dalm SOP AP hmya tediri d i 5 (lima)

simbor, yaitu: a (empat) simbol dasd Jlouchans @6ic ssmbat

ofnau.hdtts) dan r (satu) simbol penghubung gdti halMd
loff-Pase Canector). Kelima simbol ydg dipergunakd tersebur

adabn sbasei berikut:

1) simbol Kapsul/Terminator ( -l ) untuk mendesknpslkan

kegiatan mulai do berakhn;

2) simbol xorak/ Pr.ers ( [] ),,nh,k mendesknpsikan pmses

ataukegiato eksekusri

J) simbol Ber,h Ketupo' . D-. 6,0r ,+ | unuk menies|srs,rm
kegiata. pengambilan keputusan;

a, s,rcoo'Anak p&€11 Pmall/Arr.rl[) lnLui ne:.le:hp:!kn
dah kegiatan (arah proses kegiatm)j

5) siftbol seeilin loff-Pase co.rector ( U ) un1!k

mendeskripsikm hubungd mts simbol yang berbeda

Dasar penssumm s (lima) sinbol dalam penrusunan soP AP
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1) SOP AP mendeskripsikan prosedur adminisratil yailu

kegiatm kegiatd ydg dilal{sdaLan oieh lebih dari satu

pelaLsma (jabatan) dan bersifat makro naupun milao dm
piosedur ydg bersilat teknis ,ang detail baik yang

menydgkut urusd adminisrasi maupun uruse teknis;

2) Hanya ada dua altematlf sifat kesiata! administrasi

pemeiintaia yaitu kegiatd eksekusl (rro@ss./ do
pengambild keputusm fdec6ior),

3) Siobol lain tida.k dipergunal€n disbabka kmna
prosedu ydg dideskripsikM bersitat umum tidak rinci dan

tid.1< beisifat teknis. dismping itu kegiate ydg dilakukd
oleh pelaksana kesiatan sudah lanssung opeEsional tidak

beGitat tekniksl tJechni@l prc.edures) ,vans berlaku pada

pe.alatm (m€inlj
4) Penulisa! kegiatd dal@ prosedur bersifat aktif

(nengeunakd kata kerja tanpa subjek) deogd detuikid
bdyak simbol yag tidak dipergunaLm, seperti: simbol

pendokumentasim, simbol persiapa, simbol penundad, dan

simbol lain ydg sejenis:

5) Penlusunan SOP AP ini halya memberlakukan penulisan

_flol.hals secara verrikal, artinya bahwa breching

lo@cltorls djtuliskd secara verhkal sehingga hmya mengenal

pent ambungan simbol yang menghubungkan antar haLaman

(sinbol seglljma/orfpdge oaae.to, dm tidel mengenal

simbol lingkd@ kecii penghubung dalm satu halamd.
c, Pelaksana dipisahkan dan kegiatd

Penuli6an pelaksana dalam SOP AP ini dipisahkan ddi kegiatan.

Oieh kmna itu untuk menehindtui peoguldem yang tjdak perlu

dan tumpang-tindih lovenappind yane tjd6l{ efisien mal<a

penulism kegiatm tidaL disertai dengd pelaksana kegiatm
(a]<tor) dan dipisahkan dalam kolom pelaksana tersendiri. Dengm

demikim penulisan kegialan menggunakan kata kerja altit ymg

diikuti d€ngan obyek dd kererdgd seperri: menulis laporm;

mendokumentasike 6usl pengadu@i mengumpulkan baie
rapai mengirim surat undangan kepada peserta; meneliti berkas.

menandatangani draft surat net, mengd6iPkan dokume!.
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Penurisd peb}sea (al.tor) tidak diurutkan scda hieEki tetapi

didasdkan pada sekuen kegiatd sehingga kegiatm selalu

dihulai ddi sisi kiri dan tidat ada kesiatd ydg dimulai dei
tensan maupun sisi kdm ddi natnks Jlouchartg.

Gmbd 1

Contoh Bagian Idetrtitas SOP AP

cdb6 2
Contoh Bdgid Floa.ftrn SOP AP

--.1-.-"-
(6t:,

-,l;::

. - l"{:.

l



Secara umum dokumen SoP selalu dikaitkan dengan lomat SoP.

Format SOP sesuai konsp lmlm ymg berlaLu dinyata|m banwa tidal<

ada lomat SOP yang baku (stadad, ydg mempengaruhi fomat SOP

adahn tujuan dibuatnya soP tersebut. Dengan demil.jan maka apabila

tqiuan pen usunan SOP berbeda maka format SOP nya pun akm

Nmun demikian pada umumnya dokumen sOP memiliki 2 (dua)

unsu utama *suai matomlnya. yaitu: Unsur SOP dan Unsur

Dokumentasi (Assessories). Unsur sOP merupal<e unsur inti dari

soP yang terdiri dari Identitas SOP dan Prosedur SOP. ldentitas SOP

berisi data-data yang menyangkut identitas SoP, sedmgltu Prosedur

SoP berisi kegiato, pelalsma, mutu baku dd keterdgd. sesuai

dengan datomi Dokutuen soP ydg pada hakikatnya merupakan

dokumen ydg berisi prosedur prosedu ydg distdddkm ldg secaa

keseluruhd membeniul{ satu kesatud proses! sehingga infomasi ydg
dimuat dald dokmen SOP heliputi: Unsur Dolumeniasi d6 Unsur

1. Unsur Dokumentasi

Unsur dokumentasi merupakan unsur dari Dokrften SOPyang berisl

h.i hal yang terkalt dengan prose6 pendokumentasid SOP sebagai

sebuan dolomen. Adapun unsu. dokmentasi SOP AP antara lain

a. Hdman Judul /core,
Halmm judul merupakan halaman pertama sebagai sampul

ouka sebuan dokumen SOP AP. Ealme judul ini berlsi

intomasi mengenaii

r Judul SOP AP;

. Satuan iaerja Perangkat Daerah loPD)i

. fahun pembutm;

. infomasl lain ymg dipe.lukM.

Be.ilot adalah contoh halamm judul sebuah dolamen SOP

AP,halman judul ini dapar disesuaik@ dengd kepennnBan

nrstansi yes membuat.



Gmbd 2
C.ntoh Hslaftrn,Iudll D.kum.. soP AP

(eputusd Pimpind Pemerintal Daerai
(eena Dokumen SOP AP merupatan pedomd setiap pegawai

(baik pejabat strultErl- fungsional. atau yans ditunjuk untuk
melaks@akd satu tugas dan tmggung jawab teitentu), dokumen

ini hsrus memiliki kekuato hukun. Daim hardd seldjutnya

setelah halam@ judul, disajil<d keputusd Kepala OPD tentalg
penetapd dokum€n SOP AP ini.

DaJtd isl dokumen SOP AP

D6ltd isi ini dibutuhkan untuk membantu mehpercepat

pencdian informasi do menulis perubanm/revisi ymg dibuat

untuk bagid tertentu dan soP AP terkait. {cat tan: Pada

umumnyai kdena prosedu prcsedur yang di-SOPkd akm
tuencakup prosedur ddi selmh ult kerja, kemurgkinm besd

dokumen SOP AP .1<d sMgat tebal, Oleh kdera itu, dokmen ini

d6pd_ dibagr ke dalr bebe,apd baoan. vang m.sins'nasing



d. Penjelasan singkat penggunad

sebasai sebuah dokumen yans menjadi manual, maka dokumen

SOP AP hendaknya memuat penjelasd bagaimda medba.a dd
menggunakan dokumen tersebut. lsi dari bagian ini antara lain

rencakup: Ruang Linekup. menjelaskan tujuan prosedur dibuat

dd kebutuhe orgdisasi; Ringkas, nemuat ringkasd singka

rmengenai prosedur ldg dibuaii dd Definisl/Pengertie
pengertian umum, memuat beberapa definisi yang terkait dengan

prosedur ydg distaddkan.

Unsur prosedur meapak@ baerd inti ddi dokumen SOP AP. Unsur

ini dibagi d.ld dua bagid, yaitu Badd Identitas dd BaSid

Bagid Identitas dai unsur prosedur dalam sOP AP dapat

dijelaskan sebasai berikut;

1l Lgo dd Nama Satud Keia Peregkat Daerah (OPD),

Nomenklatur satu@/unit o.ga.isasi pembuati

2) Nomor SOP AP, susuna penomorm SOP ad5lah sebagai

a. Nomor Urut SOP di masing-masing OPD

b. Nomor Perbup Tupoksi masins-masing OPD

contoh : soP Nomor 003/37 /2015-Tll
abc

3) Tm&gal Pembuatm. tanggal peirama kalj SOP AP dibuat

berupa teggal selesainya sOP AP dibuat bul<d td88al
djtuulainya pembuatmnya:

4) amggal Revisi, talggal SOP AP direvisi atau tmggal rencana

ditinjau ulansnva SOP AP vang be.sdgkutm:

5) Tanggal Efektii, tdSgal mlrlai diberlakukd SOP AP atau

sma densan talseal dit@datmgdinya Dokumen SOP APj
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6) Peqesanm oleh peiabat vans berkompeten pada tingkai

satud kerja, Ilem pengesahan bedsi nomenklatur jabatm,

tdda tdgd, nma pejabat ymg disrrai dengd NIP serta

stempel/cap lnstansij

7) Judrd soP AP. judld prosedur ydg di SoP kd sesuai

dengan kegiatan yang sesuai dengan tugas dd lungsi ymg

dimilikir

8) Dasar Hukum, berupa peraturan perundang-undangs yane

mendasdi prosedu yang di SOP kan beserta aturan

pelaksanaannyai

9l Keterkaitan- memberikan penjelase mengenai keterkaitan

prcsedur yang distandarkan deng@ prosedur lain yang

distandarkan (SOP AP lain yang terkajt secda l@gsung

dalmposes pelaksmad kegiatd dd menjadi bagid dri
kegiatm t€rsebui).

10) Pe.ingatan, menberikan penjelasan nengenai kemungkinan-

kemungkinm -vmg tedadi ketika prosedur ditELsdal<d
atau tidak dilaksanakan. Peringatan memberikan indikasi

be.baeai pemasabnan yang munekin muncul dan berada di

Iuar kendali pelaksana ketika p.osedur dilaks@al.m, serta

berbaqai dmpat lain vane ditimbulkao. Dalam hal ini
dij€laskan pula bagaimana cda mengatasinya bila

diperluk@. UEumnya menggunal{m kata peringatd- yaitu

jika/apabila-maka (iJ-tt@n) atau batas waLhr fdead line)

kegiatan harus sudah ditaksdalan:
11) Kualilikasi Pelaksua, memberikm penjelasm mengenai

kualifikasi pelaksana yang dibutuhkan dalam melaLsandkd

perdnya pada prosedur ysg dista.darkan. SOP

Administrasi dilakukan oleh lebih dari satu pelaksana. oleh

sebab itu ma1{a kualifikasi yaDg dimaksud addbn beruPa

komp€tensi (keantan dan kerampilan) bersiJat umum untuk

semua pelaksana d@ bul{d bersifat individu, yatrg

diperlukan untuk dapat melaksanakan SOP ini sectra



Gambar 3
contoh Bagie Identitas soP AP

iie.i T-i i:;;_-'ry :- + d6,rd"6$r..in

12) Per.lara dm Perlergkapm, memberikm penjelasa

mengeDal daftr pemlatd utama (pokok) dd
perlengkapm ymg dibutunk ymg terkait secda largsung

dengd prosedur yang disoP-km.
13) Pmcatatan de Pendatam. memuat berbagai hal yeg perlu

didata dan di@tat oleh pejabat tertentu. Dalm kaittu ini,
perlu dibuat fomulir-fomuli. tertentu y g a]{d diisi oleh

setiap pel.Ls&a ,tug t€rlibat dalm pro8es. (Misalnya

romulir ymg menEjukkd perjalmo sebuah ploses

pengolahan dokumen pelayd@ perizind. Berdasdkd
lomulir dasd ini. al<d diketahui apa.ka]l prcsedu! sudah

sesuai densd mutu baku ydg ditetapkd dar@ SoP AP).

Setlap pelaksea yang ikut berpere dalm Foses.
diwajibkd untuk mencatat dm mendata apa yeg sudah

dilakukunya, do membenkm p.ngesand banva ldgkah
yde dite8dinya dapat dildjutks pada langkah

selanjutnya. Pendatad dd pencatatan 8l<e meajadi

dokumen yag memberikan infomasi pentrDs mensen

"apalan pro6edur telah dijalankan denean benaa.
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b. BaejM Flau.han

Bagian Fioa.hdrhetupal{d uraian mengenai langkah-lanekan
(prosedur) keeiatan beserra mutu baku dan keteregd ydg
diperlukan. Bagim Floucla,l ini berupa ,o@harts yang

menjelaskan legkan-lmgkan kegiatm secara berurutan de
sistematis dari prcsedu, yang distandarkan, yang berisi: Nomor

kegiate: Uraid kegiate ymg berisi lmgken lmgkan (prosedurl:

Pelaksana yans merupakan pelaku (aktor) kesiaiani Mutu
Baku ]'a.g berisi kelengkapan, eaktu, output dan keterangan.

Agd SOP AP ini terkait deng kinerja, m.La setiap attivitas
hendaknya nengideniifikasikd mutu bdla tertentu- seperti :

persr/aratan/keleDgkapan yang diperlukan (standar input) dan

outputnya. Mutu baku ini ak@ menjadi arat kendali mutu

sehingsa prcduk akhimya (end product) dan sebuah proses

bend-bend memenuhi kualitas yang diharapkan, sebagaimana

ditetapkan dal@ standar pelayanan.

uniuk memudahkm dalM pendokumeniasid dM
implementasinya. sebaiknya SOP AP memiliki kesamaa daLm

uosur prosedur meskipun muatan ddi unsur tersebut akao

brrbrd- ses' ai d.nedn \.bur .' d OPD nasine ra:'_g

Cmb 4
contoh Bqcran ,.lo@cha, soF AF
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D. Penetap€n SOP AP

Peoetapm SOP AP sebagal sebuah peraturd yeg mengikat bagi

seluah unsu. vang ada di setiap OPD di Linekungan Pemenntah

Kabupaten Cidju dih apk@ dapat diaplikasikan oleh pegawai dald
pelal.smam tugas d@ lungsi di setiap OPD. Untuk itulah maka
penetapm soP AP dalm Kebijatd Relomasi Birokrasi dilakukm secda

berjenjdg mulai ddi Pinpinm Induk orydisasi yang p.liDg tinsgi dard
hal ini adalah Bupati untuk SOP AP yeg umum (senerik) menuju unit
kerja madiri/OPD yag paling rendah untuk SOP APy@g operasional

(spesilik). Piosedur Penetapd Dokumen soP AP adalan sebagai berikut:

a. Tim Penyusu SOP OPD d@/atau UP'T mentusun Rocangd
Dokumen SOP AP dd menldpa&dnya kepada 'Iim Petrtlsun SOP

oPD Pembinmya untuk diinbgrasikd henjadi Rdcdgd soP AP

Uon Kerje OPD Pembinanya se(da berjenrss.
b, Bupati menetapka Dokumen soP AP Pemeiinrah KabuDaten cidiur

densan Peratur@ Bupati Cianjur;

c. Kepala OPD menetapkan SoP AP yang berlaku di Lingkungannya

dasinrmasing berdasdk@ Dokumen SOP AP Pemerintah

Daer.n/OPD yans bersanskutan sesuai densan tugas dan fu.ssinya.



BAB III
LANGXAI _ LANC(AII PENYUSUNAN SOP AP

Keberhaslld pen$sllm SOP AP memerlukan pimpinan ydg
memiliki komitmen yang kuat terhadap oreanisasi, berkemauan, tegas,

dan menerima serta meLal<ukm peruband. Pimpind merupar<e altor
inn petuba\M lasent al chaagE) yans akan menjadi pdutm bagi seluruh

pegawai yang menjadi bawahannya. PenFsunan SOP AP melipuri siklus

b. Pedlaian Kebutuhan SoP APj

c. Pengembangd SOP AP;

d- Penerapan SOP APj

e. Monitonng dan Evaluasi SOPAP,

Siklus Penrusun@ SOP AP



Secea rinci taiapd penFsund SOP AP melalui proses s€basai berikuti

Gmbd 6
Rincid Tanapd Penrasund SOP AP

t : t :- -- --- r-,t:: tit:::-'.l T___.

a. Persiapan Penrrsunan SOP AP

Agar penFsunan SOP AP dapat dilakukan denam baik, maLa pertu

dilakukan persiapan-lersiapan sebagai berikut:

1. Membentuk tim dd kelengkapdnya.

a. Pembentuka. Tim

1)Tift yang ftetingkupi soP AP organiesi secara k$elurulan (Tim

Penlusun SOP AP Pemerintah Daerarl).

2) Tim tang melingkupi unit-unit kerja pada berbagai levet.

Aim Penlssutrd SOPAP

I



Tim hendal{n_ a diberikd kewenmgm yde cukup untuk
melaksanakan rugasnya, agar dapat melakukd inovasi

P.osedur sesuai dengd prinsip pnnsip pen$sund SOP AP.

1) 'tim Penlrusun SOP AP Pemerintah DaeEh dipimpi! oleh

Sekretaris Daerah ymg beitanggung jawab terhadap

keseluruhan proses penlusunm SOP AP. Tim ini dibentuk

dd berteggung jawab kepada KetM Tim Pemerintatr

Daerah yang dalam hal 1nl adalah Bupati. Tim Pentusun

SoP AP Pemeriotrn Daeran bertugas untuk melakukan

penFsund pedom@i pen usutrd Progm kerja dd
sosialisasi kebijakan. melaksanaka! kegiatd asistensi

dm iasilitas, se.ta melalaakm koordinasi pen ltsun@
SOP AP bagi seluruh OPD yMg ada di Pemenntal Dderan.

2) Tim Pen]lsu soP AP OPD diplmpin oleh Sekretdis/
wakit Direktur pada RsUD/Kabag o.gdisasi pada

sekretariat DaeEh/Kabag Umum pada Sekretariat

Dewa. / sekr.t,ris !.ns berransorn! iaw,b rcrh,d,.
proses penFsunan SOPAPdi OPD masing-masing.

Tim ini dibenruk dan bertanggung ]awab kepada Pimpind
OPD yang bersangkutan. Titu Pen rsun SOP AP OPD

bertugas untuk melakukd sosialisasi keb,j.l{d.
melal<sdai<d keaiatan asistensi dan fasiliias, melakukan

koordinasi penllsunm SOP AP OPD.

Dalm pembentukan kedua Tim di atas, dapat dilibatkd

1) Itrtemal, mggota tim dapat dimbil ddi mlt ydg
memiliki tueas yme berkaitm dengan peningkatd

kapasitas intemsl manajemen.

2)lndependen (Konsultml- dgeoia tlm dapat diambil dari

unit ekstemal orsdisasi (konsultm).

3l Gabunean. angota tim diambil dari unit ydg memiliki

tugas yeg berkaitd dengm peniogkata! kapasitas

.nrmar mmcjener da dr u" eks,emal oreonFobi.

tim tersebut metupakd model tim yangideal.
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Tugas tim antara lain:

a) melal{lkan identifikasi kebutuhani

bl mengumpulksn data:

c) melakukd dalisis proseduri

d) melakukm pengembmgd;

e) melaklkan uji cobai

n meLal{ukm sosidlisasi:

g) mengawal peneEpanj

hl Fenonilor dan melakukdn "\al-asii
i) melakukm penyempunad-penyempumadl
j) henyajikd hasil hasil pengembdgd mereka kepada

pimpinm.

2. Ketengkapm Tim

Halyang perlu diperhatika! dalam membentuk tim:
q) Tim harus dilengkapi dengd kewendgan dan tegqung jawabj

b) Keanggoiaan tim sebaiknya dibatasi, agd pengelolaan terhadap

rentang kendali dapat diLakukan dengan baik;

c) Tim harus dilengkapi dengs stflktur ydg.jelas, tldat terlalu

banyak hirdki, do lebih bersilat fungsional sehingga dapat

dibagi ke dalm sub-sub tim tertentu ymg menangdi aspek

Prcsedur tertentuj

d) Tim sebaiknya merumuskan dahulu apa misi, tujuan, dan

esdao tim serta berapa banyak waktu dan sumber-sumber

lain yang diperlukan untuk pengembdgan SOP APj

e) Tuga6 tim meliputi aspek substansi SOP AP dm aspek

adhinisratil
I) Tih pengetubdgan SOP AP sangat tergantung dari

sumber-sumber apa yang dapat mereka peroleh dald rdgka
pengembangan SOP AP tersebut.

(elengkapan t1m ldnnya meliputi:

al Pedoman bagi tio dalam melal{sdakan tugasnya. yang berisi

deskripsi mengenai uraia. lugas dan kerndgd dd
mekanisme kerja trm j

b) Fasilitas ymg dibutuhke tim, yaitu aga. tim dapat bekerja

dengd baik. sepe.ti: pembiayaan. sarana dan pEsarana- dd
kebutuhan lainnya;
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c) Komitmen pimpino untuk medukung kerja timl

d) Memberikan pelatihm baei anggota titu;

e) Memastilm banwa sel@h unit mengetanui uDava Dimpinan

untuk melakuka perubanm terhadap prosedur.

b, Penilaim (ebutuhm soP AP

PeniLaian kebuiuhan adalah proses awal penFsunan SOP AP

yane dilal<ukan untuk mengidentifikasi ilngkat kebutuhan sOP AP

yang akan disusuo. Bagi o.gdisasi ydg sudrh memiliki SOP AP,

mal{a ranapm ini merupa}m tanapm untuk melihat kembali SOP AP

yang sudah dimilikinya dan mengidentinkasi perubahd-perubahd
yde diperlukd. Bagi oremisasi I'ang sama sekali belum memitikj

SOP AP, maka proses ini murni merupakan proses mengidentifikasi

keburuhan soP AP.

1 Tujuan penilaid kebutuhd soP AP:

Penilaid kebutuhan SOP AP bertujum untuk mengetanui rumg
lingkup, jenls, dan jumbn SOP AP ydg dibutuhkdl
a. Rumg lingkup, berkaitd dengd biddg tugas dtui

prosedur-prosedur operasional untuk distandarkul
b.Jenis, berkaitd dengm tipe dd fomat SOP AP yang sesuai

untuk diterapkan;

c. sedangkm jumbn, berkaitan dengan jumlah SOP AP yang dibuat

sesuai dengm priontas. Bebe.apa aspek yang perlu

diperiimbangkan dalam melal{ukm penilaie kebutuhd. yaitu:

a) Lingkungan operasional

Yang dimaksud dengan linekhgan operasional adalah

lingkunganyang harus dipertimbmgkd oleh orgdisasi

dalam melaksanakan operasinya {iugas d@ funesinya), baik

intemal maupun ekstemal. Berikut ini adalah berbagai hal
yang dapat membdtu mengidentlfikasi aspek-aspek

lingkugd operasional yang mungkin dapat mempengmhi

1) Hubungan a.tara organisasi dengd berbagai orsanisasi

2, dubunBd oredisasi drngd brrbaaa orgen,saq qejenis

di daerah lain:

3l S' abrr d.ya rausru yMg.dd d"lm orgar isds'



b) Kebijald Pemerirtah

Yang dimar<sud dengan kebijakd pemerintah adalah

peratum perundang-undaqan yaig memberikan pengaruh

dalam penFsunan SOP AP. Pe.aturm perundang urdang
dimatsud bisa berbedtuk unddg undang, peratu.e
pemerintah, peraturan presiden peraturan daerah atau

benruk pemturd lain !,"n9 lerkair delgdn o-ed'sc;'
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pemerilah. Dalam praktekDya kebijakankebijel<d

target - larget ya.g jelas, sena penbagian

tugas siapa melalukan apa. Untuk metubdtu menrusun

rencda tindak- daDat dienakan tabel 1.

pemerintal akm selalu beruban. yme petubanmnya akd
mempengaruhi operasionalisasi suatr o.ganisasi, Misalnya

kebljalan lerkenan dengan petunjuk teknis akan sangat

memberikan parna pada perumusan SOP AP suatu orsanisasi

.) (eburuhan Organisasi dd Pemangku Kepentingan

Penilaian kebutuhan orcaEisasi dm pemdgku kepentingm

fs,akeholder) berkaitd erat dengd prloitas terhadap

prosedur-prosedur yang mendesal{ untuk segera

dlstmdarkan. Kebutuha mendes& dapat terjadi karena

peruband struktur orgdisasi (susund orgsisasi dd tata

kerja), atau karena desakan dari stateholder yang

neneineinkd peruband brhadap kuslitas pelaydan.
(ebutuhan juga dapat terjadi kena perubahm-perubalm
padasarana dan prasarana yang dimiliki. seperti penggunaan

teknologi bzn dalm proses pelaksanad prosedur ydc
menyebabkd perlu dilakukm perbaikd perbaikan prosedur.

Hal lain yang juga terkait dengan kebutuhd orgdisasi
terhadap SOP AP adalah perkenbangan teknologi.

2, Ldgkah-ldgkal penilaim kebutuhd.
a. Menlusun rencana tindak penilaian kebutuhan.

Pelaksanam penilaian kebutuhd yog menyelwh dapat

menjadi sebua! proses yang cukup padat dan memakan wal{ru

ymg cukup lama. Oleh karena itu perlu disusun sebuah



Tabel 1

Rencana Ti.dak Tift PcnvusDnrn SOP AP

o,,h,r Pto-8#a | .ladDal IF--rrrrr-l

b. Melal'lke penilaid kebutuhd
Jika org isasi telan memiliki SOP AP, dd lngin melalokd
penyempumaa terhadap SOP AP ymg teLan ada. nul<a proses

penilaid kebutuhd dapat dimulaj deng& mengevaluasi SOP

AP ymg sudah ada-Untuk memudaikan penilaid kebutuhan.

SOP AP pada dawya dapat dibasi ke dalm beberapa

klasilikasi rudg Liogkup- yaitu:

1) Insiansional/orsanisasional

Pada tingkatan instansional SOP AP dapat dibagi ke dalM
dua kelompok jenis tugas, yaitu ketompok lini dd
pendukune. SOP AP juga dapat dikelompokkd atas dasd
level unit kerja pada instmsi, mulai pada tingkatd
orgmisasi secda keseluruhd. uit eselon II sampai dengan

unit eselon yang pali.g bawah IV atau V.

Atas klasifikasi iDi. dapat dibuat mabiks kebutuhan secda

instdsional sebagai berikut:

aab.i 2
Identilil<asi SOP AP Pada Setiap Lrv6l

Satuan Keria dd Jenis Tusas



Ioasifikasi juga dapat lebih dirinci dengd memisat*e tugas

l,ni dsn ocndukLnC berda$rkm !klus prcses mma,emFi.
yaitu perencmam, pelal{sma@, monitoing dm evaluasi.

Skem. pen@nm SOP AP qmpai p3de levelorgdisasr y.ng

terbawai du keterkaitmn).a dengan unit pendukung dapat

dideskripsikan dal@ aamba. a

Gaobd 8
Penjabdm SOP AP pada

Irvel saium Keria Dalam orsmisasi

2) lf,vel pederint nan

Dalam klasifikasi ini SOP AP dapat dibedake ke darah

tinekate pemerintahan Prcvinsi d Kabupaten/Kota. Pada

kedJ" tin8kdb l"'el pFmenn@ha ini. ununn)d
melinekup SOP-soP ymg sejenis) antara lain: soP
perencmad nasional, penrrusunm rencda kerja
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kemenierid/lembaga atau oPD, p€tumusm kebijakan dan

SOP ydg terkait dengd level pemerintanm nasional dan

sub nasional, .juga seringkari dihubungkd dergd
penanganan hal - hal yang dmrat, sperri misalnya

penegdm bencda alm, perag, konflik anta daerah.

dan lainnya. Utrtuk membmtu melak*d penilaian

kebutuha dapat dieunako tabel sebasai beikut:

Penilaid Kebutuhd

Kolom 1 Nama satue ketja tempat SOP AP ake
diterapk

robm 2 Kasifikasi/pengelompokan SOP AP pada biddg
tugas/proses tertentu (misalEya perencaaei
pelal<tuad) monitorirg dan evaluasi, atau

kepesawaian, keudsd, pembuatd kebijald,
dd lainnyal

Kolom 3 Nma prcsedur yans akan distrandarkan ydg

ldasilikasi/ pen gelompokannya

i<olom 4 Penilaid keterkaitan dengan tupoksi

(penilaim: smgat teikait, terkait, kurdg
terkait. tidak rerkat)

Kolom 5 Penilaian keterkaitan dengan peraturd
perundeg - undugd (penilaie : sdgat terkait.

terkait, kurMg terkait, ridak terkait)



(olom 6 Pelilaian keterkaitm stateholdeislmasydar<at

(penilaid : sangat terkait, terkait, kurarg tefkait,
tidak terkaid

Kolom 7 Penilaim keterkaitd derym prcsedur laiuya
(penilaid : sdgat terkait, terkait, kurmg
terkait, tidak terkait)

Kolom a Prioritas kebutuld lpenilaid: ssgat penting.

penting, kurang penting, tidak penting)

c. Membuat sebua! daftd mengenai SOP AP ymg ak@

Dri taiapan b di atas, dapat disusun sebu.n daJta. mengenai

SOP AP apa saja ymg akan dlsempumakan maupun dibuatkan

vus bm. Setiap SOP AP vdg masuk ke dald daJt& di6ertai

dengan pertimbangan dmpal{ ymg ak te{adi baik se. a

intemal maupun ekstemal apabila SOP AP ini dikembangkan

dm dilaksanak@. Inlormasi ini akm memudahk@ bagi

pengmhil keputusan untuk menetapkd kebutuha! soP AP

ymg akm dite.apke ddm orgmisasi. Untuk memudehkan

pembetm daitu. dapat digunal<m tabel sebagai benkut:
'Iabel4

Dattar Kebutuhan Pengembes@ SOP AP

1

2

Nda satuan keda teopat SOP AP akd diterapkd
Ioasifikasi/pengelonpokd SOP AP pada bidang

tugas/proses tertentu (misdlnya perencmam,

pelaksmm, monitoring dm evaluasi, atau

kepegawaid. kel@gm. pembuatd kebijakan. dan



Nma prcsedur ydg .1{d distaddka yane menjadi

basian dari bidang klasilikasi/peneelompokdnya

Alasm SOP AP lersebut al<m dilembanskan

d. Membuat dokumen penilaio kebutuhan SOP AP

Sebagai sebuah tahap al{hir ddi penilai@ kebutuh@ SOP AP,

tjm hes membuat sebuan hporm atau dokumen penilaio
kebutuhan soP AP, Dolamen memuat hasil kesimpulan semua

temuan dan rekomendasi yug di dapatkd dai p.ose6 penilaid
kebutuhd ioi

c, Pengembangan SOP AP

Tahap selajutnya setelah kita melakukan penilaian kebutuhm

/n€ed 6sessneu4 ada,ah melakukan peneembanqan soP AP. Sebasai

sebuah standtu ydg al{d diladikd acud darm p.oses pelar<smMn

tugas keseharim o.ganisasi, maka pengembangan SOP AP tidak

merupatd sebuan kegiatm ydg dilakukm sek.li langsung jadi,

tetapi tueherlukan .eviu berulmg kali sebelum akhirnya menjadi SOP

AP y@g valid dan reliabel yane benar benar menjadi acuan bagi seliap

proses ddm orBoisasi. PensembaBm SOP AP pada dasdnya

meliputi lima tahapan p.oses kegiatan secara beruruts yang dapat

dirinci sebagai benkur
1. Pergumpulm Infomasi dm lndentifikasi Altematii;
, A.,lisis d,n Pcmilih,n Alfcrn,ril:

3. Penulisan SOP APi

4. Pensuiio dan Riviu SOPAP:

5. Pengesahan SOP AP.

Gdbd 9
Talupm PenBembmsm SOP AP



Di mrda tanapd penulisan, reviu dd pengujian SOP AP

terdapat tahapd yang bersifat penguldgd htuk memperoleh SOP

AP ymg bena bend sesual dengan kebutuhan. Namun demiklm,

urutd proseskeciatd ini daPat berydiasi sesuai denam metode dan

kebutuhe orgdisasi dalm pengembdgd soP AP nya.

1 . Peneumpulan llromasl dan Identifikasi Alternatir SOP AP

Berdasdkm penilalm kebutuhan lneed asessment) dapat

ditentukan berbagai informasi ,ag dibutlhkd untuk
pengembugd SOP AP- Identifikasi infomasi ymg akd dicdi-
dapat dipisenkan mana infomasi yang dicarj dari sumber primer

dan mea yeg dictui dari sumber sekunder. Ada be.bagai

kemungkinan teknik pengumpulan inlormasi yang dapat

digunake untuk mengembangkan SoP AP. seperti melalui
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benchmark telaahan dokumen dan Lainnya. Teknik mana ymg

akd digunakd, smgat te.kait erat dengd instdden pengumpul

a. Teknik curah pendapat (btdiBtoming)

Teknik cudn peodapat. biasdya dilaluke dalm keadm tim
tidak memiliki cukup inlormasi yans diperlukan dalam

pengenbdgd soP AP. Pada oremisa6i tmg bm berdjri.

atau orgdisasi yang helum memiliki SOP AP, kemungkinan

kondisi seperti ini dapai terjadi. Oleh kdena itu teknik ini a1<d

dapar membetu pemanman tim terhadap kebutuhm SoP AP

yeg dinarapkd.
b. Teknik diskusi terfokus {foas grcup disdssion)

Tetnik focus group discussion diiakukan jika tim telah

memiliki inlomasi prcsedur p.osedur ydg a]<m distmddkan
tetapi ingln lebih mendaiaminya ddi o.ang orang ydg
didggap mengMsdj secda teknls berkaitan deng@ inlormasi

tersebut. Focus group discussion akan sangat bermanfaat

dalM menemukm prosedur-prossdur ydg dieggap ensien
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Teknik wawancara dilatukan jika nm ingin mendapatkm

infomasi secda mendalm ddi seormg inform@ kunci, ]'aitu
orang yang mengua6ai secara tekois berl€it n dengm
prosedur prosedu ymg ake distddfke. Keberhasild

teknik ini tergantung dan instrumen ydg digunakan,

pemilihe key info@ (na.a sumberl ymg benar-bend tepat,

Teknik surey dilakukan jika rim ingin mempercleh inlormasi

dei sejumlah besar orang yang terkait dengan pelayanan

melalui representasinya yang dipilih secda acak yang

kemudie disebut responden. Teknik ini biasdya dilal'rka
untuk mempeioleh gmbaran mengeoai kualitas pelayand apa

ymg diinginkm oleh Imsydal{avpeldggd. Infomasi

meneenai Sdbdd kualitas pelayem sdgat penting dalam

pengembdge soP AP.

Teknik perbandinsan kualitas (benchmark)

Teknik beochmdk dilallks jika tim memedane bahwa

terdapat banyak unit sejenis ydg sudah memiliki SOP AP

dapat dijadikan contoh untuk pengembanga SOP AP. Ddi sesi

waLtu teknik ini akd tuehpercepat proses perumus soP

Telshe dokumen f.erieu doeaentl
Tehan dokumen dilakukd untuk memperoleh inlomasi

sekunder ddi dokumen-dokmen pederi.tan berkaitd
dengan peraturan perundeg@-perundmg ymg terkait dengan

prosedur ymg alm distddskan.
Dalam prakteknya be.bagai teknik di ata6 dapat

digunaLm secda simultan untuk mempetuleh hasil

pengembdgan SOP AP yang baik. Proses pengumpuld

infomasi menghasilkm identfikasi prosedur prosedur ydg
al<e distddarkm, baik dalam bentuk penyempumaan

prcsedur-prcsedu yog sudan ada sebelumnya, pembuata

rrcsedur-prcsedur vang sudah ada nmun belum



distaddkm. atau p.osedur p.osedur yme belum ada sama

Pada langkan seldjutnya tim hzms mensdalisis d@
menentukan altematif prosedur yang paling memeiuhi
kebutuh@ orgoisasi. Untuk mempemuden mehl,lks
Pengumpuld Inlomasi dd Identiilkasi Altematif dapat

disunakm tabel sebagai b€rikut:

ldentifikasi soPAP sahran kerja

B,d c prcsedur A-kli,i.as i leisvYre/ iwar.ru' I l Kerengk pan I

Satuan kerja Diisi dengan nama satuan kerja dimana infomasi
diperoleh de soP AP el<an dikembangkan

Kolom 1 Klasifikasi / penselompokm SOP AP pada biddg
tugas/proses tertentu (misalnya perencdam,
pelaksdaa!, moDitoriDg d@ aaluasi, atau

Lepes€qLm. k"dmsd. pembuaran kebiieken.

Nma prosedur yang diSOP AP-km (Mis.lnya dalm
bidmB perencdad. nama prosedur yang al{m di

SOP-kan adalah SOP Pen tsund Rensba, dan

Penrrsund Rencma Kinerja TahuDo, dd

2 3 5 6



Kol.m 3 Pr.ses s.irk .lari

lnisaln,!6 hruh SOP

mulai sampai dihasiu<dnya

untuk stiap SOP AP

kegiatan akan menjabdkd proses dimulai

sampai denean dihasilkan sebuai output ],aitu
dokumen Renstra);

Kolom 4. 5, 6 Diisi dengan p€r$dat@/kelengkapd apa

yang diperlukan, waktu yang diperlukm serta

output pada setiap kegiatd ydg dilal{ukd.
Tabel 5 dapat dibuat untuk mengidentifikasi beberapa

alternatii I ans diajukan oleh tim.

Sebagai altematif cda untuk mengidenlifikasi kebuluhan SOP

AP dapat dipergunakm ctra identifikasi judul-judul SOP AP

dengan melakukd malisis tugas dm lungsi yang dimiliki
orgmrsrsr rFsur oFncr pemrue Pen oelruld orSf,sasr
yans bersdckutan. cara idennlikasilnl dilakul<d berdasdkd
asumsi asumsi sebaCai berikut:

1. Banwa setiap organisasi pemerintah dapat dipastikan selalu

memiliki peraturan mengenal struktur organisasi dan tata

keia sebagai dasd pembagian struktur orgdisasi serta

pembagie tueas dan fungsi orgarisasinya;

2. Bahwa tueas dan fungsl oremisasi pemerintan terbagi

habis seiring denem pedbagim sttuktur orgmisasi dei
tingkatan tertincci sarpai dergan trnekat@ te.endah;

3. Bahwa setiap tueas {dan fungsil struktur terendah dalan

orgdisasi peherintan dapat dipastjkd henceminkan
fungsi ddi tugas dm lungsi struktur tingkat atasnya

sampai struktur yang paling ringgi, Atau dengan kata lain

b.nwa tugas (dan fungsi) ydg ada di dalam struktu.
terendah merupake operasionalisasi tueas (dd rugsi)
re urn r npkaBn vano ada dalam struLtur otld-sds- \e€



4. Bahwa tueas dan fung6i orgmiesi pemeintan

terceminkd dui output final ata\ end prc.luctlke\nata

akhirl vanp dihasi)kan oleh seluruh tingkatd struktur
orgmisasi yana bersmSkutm baik yang berupa

bddg/benda (dokumetr) ymg berdimensi prcduk maupun

berupa to.a/k-sr6l9n y6ne b-rdin en.ipro<es:

5. Banwa judul judul soP AP dirumuske berdasarks output

inal yans didahului aspek kesiatm (aspek prcsedur) secda

keseluruhan (makro) @upun se.da pdsiar (mikro)J ],aitu:
saat awal (pra), pada sMt (in) dd setehnnya (pascal;

6. Balwa setiap orgdisasi pemeriot.! memjllki fungsi

operati\s .ore (fungsi utama),

st.uctue (lungsi bmtud teknis) seperti pengawasan du
tungsi support stalf (fungsi pendullrng/kesekretdiatan)

sehineea judul-judul SOP AP sangat ditentuke jenis-jenis

f rngs )dA diFTbdn o-c\ srakar orAdisasi )a I
6ersdgkuta dan sekaligus sebagai leading secror (unil

inti) fungsl tersebul;

7. Balwa fungsi-lungsi stnktur o.gmisasi pemeriotrn ydg
sama akan memiliki SOP AP yang relatif sama dengan

perbedaan hanya pada kolom pelaksana dan mutu bal{u

serta identitas tertentu saja.

Adapun lanEkah-lanstah identifikasi SoP AP berdasarkan

analisis tugas dd fungsi ydg dimiliki orgeiesi pemerintan

adalah sebagai berikut:

1 Menganalisis Tugas dan Fungsi Organisasi Pemerintah

An.L.!\'u€6s dan funer dndkukcn denga_ meaerinci

(nen-break- dawn) tusas dd fungsi sttuktur or8misasi

terendah menjadl kegiatan yang operasional ydg
mencerminkm output sehenttudya baik yang berdimensi

produk maupun ydg berdihensi proses:

2. Mengidentifil{asi output final /endproductl Idendnkasi

ont@nt nnal (enil-produc|) ddi output sementaa yMg

dihasilkm stdklur terendah organisasi pemerintal dengan

meLallaka penelusurd struktur yang menehasilkm

output l'inal tersebut;



3. Mengidenntkasi aspek keCiatm dai tut-tu| frnat (end

prcductl Identifikasi aspek kegiatd dai outpd rtnol (end-

productl dengan merumuskm aspek kegiatan keseltehm
(makrc) dm aspek p sial (mikro) yms ada di awal (pra),

pada sat (ir) dm setelah {!asca) ddi output final tersebutj

4. Merumuskan judul soP AP rumusan judul SOP AP

dilal<ukd denge menggabudgkd aspek kegiats dengm

output fina.l (end-product). Penggabungan aspek kegiatan

secara keseluruhan {makro) densa oltput fnat
menjadijudl, soP nukro dm penggabungd aspek pdsial
(mikro) menjadi judul soP hikro:

5. Mengindentinkasi seluruh judul soP AP Identlnkasi seluruh

SOP AP ymg tebn dihasilkm baik judul SOP malrro de
mikro dengan mengelompokk@ sesuai dengm iingkat

struktur organisasinya. (eseluruhan judul SOP AP inilah

merupakan kebutuhan.iil SOPAPydg h@s disusun.

Unauk mempemudah identifikasi soP AP dapat

tuempe.gunakan Formulir IdentiJikasi sepertl pada Tabel 6.

Fomulir Idenlilikssi SOP AP
berdasarkan 'lusas dan Fungsi

(2) (s)(31 (4) (6) t7) (31

Nomor diisi dengd nomor urut iugas (sebaiknya

densmHuruf Kapital A);

Tugas diisi dengan Tugas berdasdkd Peraturan

yans ada (sebaiknya diisi sesuai dengm

peratu.M ymg ada dengan diberi nomor

eska Arab, misal: r,2,3,...);



Fmssi diisi dengan Funesi berdasarkan Peratue
ydg ada (sebaiknya dllsi sesuai deqan

PeratEd ydgada dengo diberi nomor

hurufabjad kecll, hisal: a, b, c,...),

Uraim Tuga6 dii6i dengm U€id Tugas ydg
merupakm bagim dtri Fungsi ymg ada dengm

diberi angka Arab berk!ruDs satu lnsal: 1). 2). 3).

... (UEim tugas atau rlncid tugas ini ummnya
tehn ada berdasdke peratutu pimpinu
instansi yaog bersangkutan)i

Kegiatan diisi dengan Nama Kegiatan yang

merupakan pemjudan riil dari Uraid T\rgas

].ans ada dengan diberi huruf ke.i1

berkmng satu oisar:d, b), c),

output diisi dengm output Fitul ymg dihasilkm

dri penelusumn end product sesuai struktur
orgmisasi dm diben nomd dgka dab dald
kurure, misal: (1), (2), (3);

Aslek Keclatan dii6i denge Aspek kegiatan ,!dg
terkait dengo Output ya.g bersangkute baik

a6pek keseluruhan (makro) maupun aspek parsi.l

lmituo,. ASPFk ,n, b.astuya bPruPe tunCs.

mmajemen. misal: penrrsund. pelrlsdaan-

evaluasi, pelapora!, publikasi, distribusi)i

Judul soP diisi _ludul SoP yane terdiri dari unsur

Output fiml dm Aspek kegiatm, Misalnya: SOP

PenFsunan Renstra (Penltsunan aspek,

Rensraoutput Final). Untuk memudahkan

dalm menghitung jumlahnya maka sebaiknya

diben argka beruah dagd 8k. Arsb dM
SOPnomorurut pert@a {1) s.d. terakhir.

2. Analisis dan PemiLihd Alternatif (dibuat dalam bentuk poererq

Prinsip pnnsip len-\'usunan SOP sebagaimana diuraikm dalm
bab sebelumnya dapat digunatm sebagai acua untuk
melentukan lr@a alternatif prosedu. yanC akan dipilih untuk
distdddkd dtara lain, yaitu:



a. ]<emudahd dd kejelasan:

b. Ellsiensi dan efektivitas;

I BeMientasi pada pengguna (mereka yans dilayanj);

e. KePatuhe hukum:

h. kpastian hukum.

Dengd menggunaka aspek-aspek tersebut di atas. setiap

altemalilprosedur dapat diuji stu per satu. Easil peosujian akan

memberike infomasi mengenai keuntungu dan kerugian dari

setiap altematil yans diajukan.

Xegiatan penulism SOP AP adalah peftbuatan unsu prosedur

SOP AP yang terdiri dari bagid flowchart dm idetrdras densm

menggunaLm lima simbol dan fomat diagrd .1i. bercabeg
(branching Aowchart)ydg tebn dibahas pada BAB sebelumnya.

Dalm menentukan soP APyang akan dibuar, Erlebih dahulu

diidentifikasi helalui tugas dm lungsi *bagaimsa tdg telatr

dijelaskan pada basian pe.ilaian kebutuhan. Hal yans penting

dalm proses ini adahn banwa altlvitas yang terdapat dalam

org@isasi saling te.kait deng@ p.oses dd prosedu. yeg el<d

Pengujian dan reviu soP AP

Tahapan peneujiu d@ reviu dilakul{m ftelalui dua cara- yaitu:

(1) simulasi, yaitu kegiatah menjalankd prosedur sesuai densd
SOP AP yang telah dibuat, tetapi trdak denge pelaksea ymg
sebendnya, melai.kd oieh tim penlusun SOP AP untuk
melihat apakah prosedur yang disusun telah memenuhi prinsip

petr}tsune soP AP, ddl
12) Uji Coba, yaitu kegiatan percobaan uniuk menjalankd

prosedur sesuai dengan soP AP yeg telatr dibuat denga
melibatkan pelal{sana ymg sebendnya sehingga kendala

kendala ydg kemungkine ditemui pada taiapan penerapan

nantinva- darat dikenali terlebih dahulu.



5. Pengesaha! SOP AP

Proses peogesdnm merupakan tindakan pengambilan keputusd
oleh DimDinan puocak, Proses peneesanan atd oeliputi
penelitie ulmA oleh pimpinan puncak terhadap prosedur yang

distdddkd. Ndu demikid. pimpitrm pun.ak. y@g pada

umumnya memiliki tingkat kesibukan yang padat, kadang kala

tidan metuiliki beyan wantu Etuk meneliti secea seksma satu

persatu proseduryang telah dirumuskan oleh tim. oleh karena itu,
jika tim qe!!usu! .inskasan eksekutir (d€@fi,e summarv), y@E

isinya secda g is bes tebn diudkd di atas, al{e sdgat
tuembdtu pihpine pu.a} dalm hemanmi hasil tumusd
sebelum melekukan pengesanan.

d. Penerapm SOPAP

Prcses penerapd h@s .lapat memastikm bahwa tu.jum-tujud
berikut ini dapat tercapai:

a. Setiap pelalsana mengetahui SOP AP yanA baru/diuban dan

mengetahui alas@ Perubanannya;
b. Salind/copy soP AP disebdluaskan sesuai kebutuhan dan siap

diELses oleh semua pengguna ymg potensial;

c. setiap pelaksana mengetahui pemnnya dalam sOP AP dan dapat

menp4rnak,n semu, .cnsefihD.. d,n kem,m.uan v,ns dimiliki

untuk Eenerapka! SOP AP secda @d dm elektif (termasuk

pemahaman akan akibat yang akan terjadi bila gagal dalm
melai<smakan SOP AP);

d. Terdapat sebuah mekanisme untuk memonitor/memantau kinerja.

mengidentilikasi masalah-masalah yeg mungkin muncul, dm
menyediakan dukungan dalam proses pe.erapan SOP AP.

Xeberhasilan peiaksmad penerapd bergdtug pada

keberhasilan prcses simulasi dan pengujim pada tanape
pengembmgm SOP AP. Artlnya, keberhasilan pada tahapa
tersebut juga ak@ nenjamio kebernasilan pada praktek

senyatanya. Atas dasar hal tersebut di atas, untuk tuenjmin
keberhasilan penerapm SOP AP diperlukan srategi penerapm

ymg meliputi lmgkah-ldgkan sebagai berikut:



l Perencdm Penerapd SOP AP

Pengembangan atau perubanan SOP AP harus disertal denem

rencda penerapd ydg tepat. Rencda penerapd aI{m

mcnberikcn kesempacn unak sedap anggotd orgcn.scr. yong

berkeoentinqe untuk memDelaiai dan memahmi semua

tugas, dan@, dm jadwel serta kebutuhs sumber daya ydg

Pemberitatrud Nonf.dtionl Langkah selanjutnya dari proses

penerapd $tebn pentusunan rencana penerapo adaran

proses pemberitahue/penyebdluasm informasi peruband.

Di6t ibusi ds Ak*sibilitas Salind/copy ddi belbagai SOP AP

yang dikembalakan harus tersedia uLuk sedua pelaksda
y@e terkait dalm SOP AP iers€but. Jika pel€lrsda iidal<

memillki akses terhadap SOP AP yug baru dikembdgkan,
maka SOP AP ridal dapat diterapkd dengm baik, sehingea

mereka tidak dapat diessap bertanssungjawab jika terdapat

Pelatihe Pemahman SOP AP

Peneraps SOP AP yang etektit ierkaddg membutuhkm

pelatihan untuk pelaksdanya. Tergdtung dengan kebutuhm

dan waktu yang ada, pelatihd bisa dalam betrtuk lom.l atau

infolnDl, dildl<sdakd dalm kelas ataupun pada pelaksanaan

tugas sehdi hdi Tapi apapun benluknta, J,mg paling utama

adahn prcgrd yug dirancag h@s dapat memenuni

prinsip-prinsip pendidlkan orang dewasa, dengan

mempertimbmgkan ehpat kotuponen utma: motivasi, alih

infor@si, kesempat@ untul{ melatih kete€npilan baru. da!
peningkatm kemmpuan. Pemberid pelatihan dihulai dengd
penilaian kebutuhan pelatihd, pentusuan maten pelatinm,

pehilihd peserta pelatihd, pemilihd instruktur, serta

penjadwaid dan pengadministrasian pelatihd.

Pere oDM SOP APjugc aererll& Edenva suoPfl'si sanpai

soP AP beiar-bend dikuaei oleh para pelaksma. Dalm
kaitan dengan halini. mala perlu dibentuk tim l,ang selalu siap

memberikd suPetuise secaE terus menerus.



Monitoring dd Evahasi Petrerapm SOP AP

Pelaksanaan penerapan SOP AP harus secara terus menerus

dipdtau sehingga pmses penerapannya dapat berjalm dengm baik.

Masukan-masukan dalm setiap upaya monitorins aka menjadi

banm,\,mg be.hrga dalm evaluasi sehingga penyempumaan

penyempurnaan terhadap soP AP dapat dnakukan sectua cePat

Pr-oses ini hms didankd untuk membsdingke dd
memasiikan kinerja pelaksda sesuai dengd mal{sud dd tujum
yang tercantum dalam SOP AP yang baru, mengid.ntifikasi

permasalahan yang mungkin timbul, dm menentukd cda
untuk meningkatte hasil penerapm atau tuentedi€|d
dukungan tatubaian untrk semua lelaksana. Monitorins SOP AP

dilaksdaLan secda reeuler setiap 6 (enm) bulu sekali

seddgkd pelal<sdad monitoring secara umum nelekat pada

saat SOP AP dildl{seakd oleh pelal<smanya. Dengan

menggunakao instrumen-instrumen tersebut sel@jutnya dapat

ditentukm metode-metode manitonng, y&C anrda lain dapat

^. Obsetudsi Supetuisot. Metode ini menggunat{m supenisor di

*tiap unit kerja sebagai obsener ydg memetau jalannya

Penerapan SOP APi

b. Intetuieu dengan pelak6ana. Mouitorjng dilalokd melrtui

wawdcaa denga. para pelaksana:

d.

Pengumpulan informasi ddi piha} luar o.ganisasi- terutama

Pda PeldSgd atau masyaEkati

Pertemuan dan disltusi kelompok kerjai

Pengdand dalm pelaksuao. Monitonng jusa dapat

diLaLukm melalui pengaranan-pengtaim dalam

pelatsanaan, untuk menjdjn a8tr Proses berjalm sesuai

densm prosedur tmg telai dibakukan.



Untuk membetu dokumentasi dalM melal<ukm monitoring. dapat

digunal<d tabel sebaeai berikut

Monitonng Pelakse@ SOP AP

Hasil

l 4 5 6

1.

Tidak

(oloh 1 Diisi dengan nofro. udt
(o1om 2 Diisi SOP AP yme dimonitor proses penerapdnya

Kolom 3 Jika temyata hasil penilaian berialan dengm baik,

maka dib.nk€r 6da 'x- oada kolak !ane rcrs"did

densan label'Berialan de.sm baikr. {rika

menunjukl<mb.nwa penerald

SOP AP tidak dapat beddld dengan baik, mala

diberild tmda "t' pada kotak deng@ label "Tidat
beriala dens@ baik



Diisi denga catata hasil penilaio- lerutda untuk
hasil penilaid "Tidal{ berjalan dengan bai1C, Catatd
atrraa lain adalahr alasan mensapa prcsedu. tida& dapat

berjale dengd baik, hal hal mana yang dianggap tidak
berjald dengd baik, apa kehunskinm penyebab"

Diisi dengan tindakan-tindakan yang harus diambil asar

SoP AP dapat diteEpkm denge baik. misalnya: !er1u
ada.ya penyempurnam, peLatihan bagi pelaksana,

perbaik@ sd@a yog tidak memadai, dd sebagainya

D.,". denBan p"r"Ipetueds yane melakukcn penrlaicn

Selain membantu memastikm banwa SOP AP telah

dilcks"nakd dencdn ben"r h"sil mon. odng k.nena JuSa

dapat diiadike masuke d€-lam lase berikutnva ddd

SOP AP seca.a subst@sia1 akan membantu or8anisasi untuk
memjudkan sebuah komitm€n jdska pdjans dalm rdeka
membangun sebuah organisasi menjadi leblh elektif dan koheslf.

aidal< selmdya sebuan SOP AP berlala secda perdmen-

karena perubahan linskunsan orsanisasi selalu membawa

pengmh pada soP AP ymg tebn ada. oleh karena lrul.h soP
AP pe.lu secdaterus menerus di evaluasi agd prosedu-p.osedu.

dalam organisasi selalu merujuk pada aluntabilitas dan kinerja

yang balk. Evaluasl soP AP secam iesuld di lal<sdakd dalam

kurun waku 1 (satu) &nun dm secara insidentil dapat dilalukd
sesuai kehutuhan organisasi ydg bers@gkutan.

Tahapa! evaluasi dalam siklus penlusunan SOP AP

detupa&d sebuan delisis ydg sistematis terhadap sersgkaian
proses operasidan aktivitas yang telah dibalakan dalm bentuk

soP AP ddi sebuanorgdlsasi dalam ldgka menentukm
cl.kiv.as pelal{.da€n ru€6. do- lunpqi organisasi sF,ard

keseluruhan. Tujuannya adalah utrtuk melihat kehbali tingkat ke

aku.atm dd ketepatan SOP AP yang sudah disusun dengd
ploses penyelenggarad tugas dm fugsi orgdisasi sehingea

orsanisasi dapat berialan secara.fisien dan elektif.



Evaluasi. sebagai lmgkan tindaL lanjut dari tahapan

monitoring, dapat mellputi substmsi SOP AP itu sendiri atau

berkaitan denem proses penerapdn_va. Untuk memudal*o
evaluasi, dapat disunakan tabel sebagai berikut:

E%luasi PeneEpan SOP AP AP

3

bskaitm denge proses

Kolom I Diisi dengan nomorutut
Kolom 2 Kritena penilald evaruasi (bisa ditMbahkan dan

diuban sesmi kebutunm evaluasi)

s.d a dan seterusnya diisi jika masih ada SOP AP

ydg akd dievaluasi.

Setiap SOP AP selalu dibed nomor kode, Nomor ini akan lebih

mudah untuk merepresentasi SOP AP SetiaP SOP AP ymg

diflaluasi dicdtumkd nomomya pada kolom di atas nomor

kolomnya masing-masing. Pada setiap el sesuai dengan krite.ia

penilaidnya, soP AP dinilai densan memberjkd tmda 'r jika

hasii penerapantrya ternyata tidal sesuai dengd pemyat@, do
tdda " ' jika sesuai densan pernyatae. (eberhasild evaluasi

lidak hanva rerletrk .ad6 baoaimana informasi dikumDulkd

menjalakd per@ya

Itebuuhtr leninsttaEn i



sesud denga pertanv@-Dertevam di atas. nmun demikian
juga pada siapa yds melar<uk@ evaluasinya (euoluatot). vntnk
menghasilkan evaluasi ymg baik. diperlukm tim evaluator ymg

Oleh kaftna itu, evalusi SOP AP setidaknya dil.kukan oleh

tim yang menFsun SOP AP tersebut, Tim ini, k{ena
keterlibatafuya sejalawal, dipddde dapat memperhatikan

detail-detail yang temuat dalam SOP AP tersebut, sehingga

m@pu melihat ma@ detail yog perlu diruban, disempumakan

ataupun dibuatkd ydg bafu. Nmun demikim, keterlibatd
ordg lain dnud tim yMg sud6t ada ymg didggap memiliki

kompetensi untuk melatukaD evaluasi teBebut a1<s smgat

membmtu tim evaluasi. Pelibatd o@e semacm ini sks
membenk@ panddg@ lain yang mugkin dapat mehberikan

pembaruo-pembmanl,ang dlperlukan da]@ evaluasi.



BAB IV

PENUAUP

Berdasdkm pada uraim di atas, dapat disimpuLkM bahwa standar

operasional prosedu. sebasai alat penilaian kinerja beMientasi pada

peniiaian kineda intemal kelembaeaan. terutama daiam har kejelasan

proses keia di lingkuDgan OPD temasuk kejelasm unit kerja ydg
bertanggung jawab. tercapainya kelarcdan kegiatm operasional dm
teflrujudnya koordinasi, fasilitasi dan pengendalian yang meminimalisir

tumpee tiodih proses keciat n di linskuoge sub-sub basian dalm oPD

Standa. operasional prosedu. be.beda denea pengendalim

program yaog lebih diorientasikan pada penilaia pelaksanan dan

pencapaid orr@m€ dei suatu program/kegiatan. Namun keduanya

saling berkaitan karena standar operasional prosedur merupake a@an

basi apaEt dalam melalsanakm tusas da kewajibannya temasuk
dalam pelal.sanm k€giatan p.ogram.

Seiama ini. penilaiaD akuntabilitas kineta instansi pemerintan

umumnya didasdke pada stdde ekstemal padahal sebasai bentuk

organisasi publik. instansi peft erintah memlllki kdakteristik khusus

yakni sifat birokratis dalam internal org@isasinya. OLeh karena itu
apabila pedoma. yang sifatnya intemal ini jika digabungkan denga.

pedoman eksternal (penilaian kine,ja orgmisasi publik di mata

masyarakat) berupa responsivitas, .esponsibilitas, dan akuntabilitas,

maka akan mengarah pada temjudnya akuntabilitas kinerja instmsi
pemenntah. Hasll kajian menunjukkan tidak semua satuan unit kerja

instdsi pemerintah memiliki soP, k ena itu seh.frsnyalell setiap

satld unit kerja pelayanan publik instansi pemerintah memiliki stddd
operasional prosedur sebagai acum dalm bertindak,

Melalui penerapan SOP ini akuntabnitas kinerja instansi pemerintan

dapat dievaluasi dm terukur.
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Meskipuo SOP AP merupgr<m bagim kecil ddi aspek

penyelenggdae administrasi pemerintaho, naoun demikian SOP AP

memiliki perd ydg besd untuk menciptaten pemerinbnan ydg efisi€n,

efektil dd konsister dar@ pemberi@ pelar@ kepada Ms,6akat,

Oleh kd€na itu. pedomd ini menjadi instomen yang penting

untuk mendorcng setiap OPD Kabupaten Cidju darm memperbaiki

proses intemal masing-masing sehingea mereka dapat henjigkatkd
kualitas peiayaan kepada masydakat. Pada gililanoya, peDiDgkatan

kualitas pelayem akd meningkatkan akuntabilitas ,vmg pada akhimya
juea ar<d meninekatkd kepercayd masrdakat kepada peme.intan.

Ditetapkan di Cianjur
pada tanssal 29 Desember 2015

EUPATI CIANJUR,

TJRT.'EP MUCIITAR SOLEH


