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BUPATILEBONO 

PROVINSI BEl'fGKULU 

PERATURAN BUPATI LEBOl'fG 

NOMOR 39 TAHUN 2020 

TENTANG 

PENYUSUNAN STANDAR OPERASIONAL PROSE.DUR 

ORGANISASI PERANGKAT DAERAH DI LlNGKUNGAN PEMERINTAH 

KAB1JPATEN LEBONG 

DENGAN RAHM.AT Tl/HAN YANG MAHA ESA 

BUPATI LEBONG, 

Menimbang a. bahwa un1uk melaksanakan kc1c111ua11 pasal 

Pcnuurnn Mcnreri 0nlam Negeri Nomor 52 Tahun 2011 

1entang standar opcrasional prosedur di lingkungan 

pcmerintah provlnsi/knbupatcn dan kota, selanjutnya 

perlu meneiapkan standar operasional prosedur 

organisasi pcrangk,u dnernh di lingkungan pcmcrintah 

Kabupatcn Lebong; 

Mcngingal 

b. bnhw:, bcrdaMrknn l)("nimb.,ngan sebag.aimana 

dimaksud pnrll\ huruf a d i alas. perlu ditcinpkan 

dengan Pcrnturnn 0upari Lebong. 

1.Undang-Undnng Nomor 9 Tahun 1967 1cn1ang 

Pemb<,ntukru, Provinsi Ucngkulu (Lembaran Negara 

Repubhk Indonesia Tahun 1967 Nomor 19. Tambahan 

Lembaran Ncg.,rn Rc1,ublik Indonesia Nomor 2828); 

2. Undang-Undnng Nomor 39 Tahun 2003 1cntang 

Pembentukan J..abupatcn Lebong dnn Kabupa1cn 

J..cpahiang di Pro,,nsi 13engkulu (Lernbnrnn Negara 

Repubhk Indonesia Tahun 2003 Nomor 154. Tambahan 

Lembaran Negarn Republik Indonesia Nomor 4349); 

3. Undang - Undang Nomor 25 Tahun 2009 ten tong 

Pelnyanan Publik 11..cmbaran Negara Rcpubllk 

Indonesia Tahun 2009 Nomor 112. Tambahan 

Lembaran Ncgarn Rcpuplik Indonesia Nomor 5038); 

4. Undang - Undnng Nomor 12 Tahun 2011 tentang 

Pcmbcntukan Pcraturan Pcrundang - undangan 

(Lcmbnran Negara Repu blik Indonesia Tnhun 2011 

tiomor 82. Tambahnn Lembarnn Negara Rcpublik 

f&Joncsia Nomor 5234). sebngalrnana telnh diubah 

denpn Undang - Undang Nomor I 5 Tahun 2019 

tcltang l'erubahnn Atas Undong - Undang Nomor 12 

~WI 20 I I tcntnng Pcmbcntukan Pero tu ran 

~ nmdang - undangnn (Lembaran Negnr-n Rcpublik 

tndonrs111 Tahun 20 19 Nomor 183, Tambahan 

~ niJxirnn Negara Rcpubllk Indonesia Nomor 6398); 
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Menctapkan 

5. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang 

Aparatur Sipil Negara (Lembaran Negara Republik 

Indonesia Ta!tun 2014 Nomor 6. Tombnhan Lembaran 

Rcpublik Indonesia Nomor 5494); 

6. Undnng-Undang Nomor 23 Tahun 2014 ten~g 

Pemcrintahan Dacmh (Lembamn Negnra Rcpubhk 

Indonesia T[lhun 20 14 Nomor 244, Tnmbahan 

Lembaran Ntgarn Republik Indonesia No~or 558~1 

scbagaimana tclnh diubnh bebcrapn koh, 1enikh1r 

dengan Undruig-Undang Nomor 9 Tahun 2015 tentang 

Perubahan l<edua Atas Undang-Undang Nomor 23 

Tahun 2014 tentnng Pemcrintahan Dae rah (Lcmbaran 

Negara Republik Indonesia Tahun 20 15 Nomor 58, 

Tambahan Lcmbarnn Negara Republik Indonesia 

Nomor 5479); 

7 . Pcmtumn Pemcrintnh Nomor 38 Tahun 2007 tentang 

Pembagian Urusan Pemerintahan Antara Pemcrintah, 

Pcmcrintah Oacrah Provinsi Dan Pemerincah Daerah 

Kabupaten/l<ola (Lembaran Negara Republlk Indonesia 

Tahun 2007 Nomor 82,Tambahan Lembaran Negara 

Republlk Indonesia Nomor 4737); 

8. Peraturan Mcnteri Oalam Negeri Nomor 80 Tahun 20 I 5 

tcntang Pembentukan Prociuk Hukum Daerah (Bcrita 

Negara Rcpublik Indonesia Tahun 2015 Nomor 2036), 

sebagaimana celnh diubah dcngan Pcraturon Menteri 

Oalam Negcri Nomor 120 Tahun 2018 ten tang 

Perubahan Atas Pcraruran Mentcri Dalom Negeri 

Nomor 80 Tahun 2015 tentang Pcrnbentukan Produk 

Hukurn Dacrah (Serita Negara Republi.k Indonesia 

Tahun 2018 Nomor 157); 

9. Peratumn Menteri Pendayagunaan Aparalur Negara 

Nomor Per/21/M.P,\N/II/2008 tentang Pcdoman 

Penyusunon Standar Operating Prosedur (SOP) 

Administrasi Pcrncrint11han; 

10.Pcraturan Mcntori Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 

2011 tcntang Standar Opc:,asional Pro:scdur (SOPj di 

lingkungan Pcmcrin tal, Provinsi/Knbupaten dan Kola 

(Serita Negara Republik Indonesia Tahun 2011 Nomor 

704); 

11.Peraturan Dneral1 Kabupatcn Lebong Nomor JO Tahun 

2016 tcntang Pembentukan Dan Susunan Perangkat 

Daerah Kabupaten Lcbong (Lcmbaran Daerah 

Ka bu paten Lebong Tahun 20 16 Nomor I O); 

MEMUTUSKAN: 

PERATURANBUPATILEBONOTENTAl'IGPEl'fYUSUlfA.lf 

STAJmAR OPERASIONAL PROSEDUR OROANJSASJ 

PERUGKAT l>AERAR DI LINGKUNGAN PEMERINTAH 

KABUPATEN LEBONG 



/ BABJ 
KETENTUAN UMUM 

Paaal 1 

Dalam Peraturan B 11- · • . upa 1m yang d1maksud clcngan : 
~- Daera~ a<lalah Dacrah Kab\1patcn Lebong: 

· Pcmen~111h Daerah adalrih Pemerintah Daerah Kabup.~ten Lebong; 
3 - Bl.lpat, a?alah Oupati Lebong: 
4. Sekrctanat Dacrnh ncla lah Sckrctarint Dacrah Kabupaten Lebong; 
5 . Or~anisasi perangkat dacrah yang selanjutnya disingkat OPD adalah 

sat
uan 

kel)a perangkat kcrja di lingkungan pcmcrintah kabupaten lebong: 
6 . Unit kerja adalah level tertinggi s11mpRi level tcrendah pada OPD yang bcrada 

di bawah dan bcrtanggung jawab kepada kepala OPD: 
7. Standar opcrasional proseclur yang selanjutnya disingkat SOP_ adalah 

serangkaian instruksi tertulis yang clibakukan mengenai berbaga1 proses 
penyelcnggaraan administrasi pemerintahan, bagaimana dan kapan harus 
dilakukan, dimana dan olch siapa dilakukan: dan 

8. Penyclenggaraan pemerintah aclalah segala bcntu k kegiatan yang 
dilaksannkan olch pemcrintah kabupRten lebong. 

BABU 
MAKSUD DAN TUJUAN 

Paaa12 

(ll Pedoman penyusunan SOP ini dimaksudkan sebagai acuan bagi OPD/unit kerja 
di lingkungan pemerintah daerah dalam mengidentilikasi, merumuskan, 
menyusun, mcmonitor, mcngcvaluasi, scrta mengembangkan SOP dalam 
penyelenggaraan pemerintaltan sesuai dengan tugas pokok dan fungsi. 

(2) Pcdoman penyusunnn SOP ini bertujuan untuk : 
a. Membantu sctiap OPD/unit kerja dalam penyusunan SOP: 
b. Menycmpurnakan proses penyelenggaraan pemerintah; 
c . Mcningkatkan akuntabilitas da lam penyelenggaraan pemerintahan: dan 
d . Meningkatkan kualitas pelayanan kepada masyarakat. 

BAB Ill 
MANFAAT 

Paaal 3 

( 11 Sebagai ukuran standar kinerja bagi pegawai dalam menyelesaikan, 
memperbaiki scrta mengevaluasi pckerjaan menjadi tugasnya; 

(21 Mengurangi tingkat kesalahan dan kelalaian yang mungldn dilakukan seorang 
pegawai dalarn melaksanakan tugas; 

(31 Meningkatkan akuntabilitas. efisiensi dan efektifitas pelaksanaan tugas dan 
tanggungjawab indivi_dual pegawai dalarn organisasi secara keseluruhan; dan 

(4) Menjamin konsistens1 pclayanan kepada masyarakat dan aspek mutu, wal.."tl.l 
dan prosedur. 

BAB IV 
RUANG LlNGJCUl> 

Paaa14 

Ruang lingkup pedoman penyusunan sop ini adalah seluruh 
penyelenggaraan pemerintah tennasuk pemberian pelayanan internal 
ekstemal yang dllaksanakan oleh Opd/unit kerja pemerintah daerah. 

proses 
maupun 



11) Prinslr SOP lcl'dlri ntns: 

BADV 
PRINSIP-PIUl'ISIP SOP 

P'aaal II 

n. Prinsip pcnyusurum SOP; dan 

b. P1i nsip pclnk1111nnnn SOP, 

121 Pnnsir pcnyusunan SOP Relmgttimonn dimnksud pndn nynl (I) huruf II s<:hngal 

bcrikut : 
n. Kcmudahnn tlnn kcjclnsnn ynitu proscdur ynng dis111ndnrk11n hnrus mudah 

dimcngcrt l dnn rliternpknn olch 11cmun pcRnwni: 

b. Elisicnsi dnn cfckLintns ynltu prosctlur ynng tlistnnd11rk11n ho rus mcnipnknn 

proscdur yang pnllng cfisicn dnn cfck1 lr dnlnm pclnksnnnnn 1ugnR: 

c. lscs,,lnrnsnn ynhu proscdur vnnv. dislnndnl'knn hnrus sclarns dcngan 

proscdur-pros«lur stnndar lnin ynng tcrkai1; 

d. Ketcrukurnn yait u output dnri prosedur yang distnndnrkan mcngnndung standar 

kualitns(mutu) tcrtcntu ynng dapnt diukur pcncnpaian kcbcrhasllannyn; 

c. Oinnmis yaitu prosedur ynng clistandarkan harus dcngan ccpat dapal 

disesuaikan dengan kcbutuhan kualltas pclayanan; 

r. Bcrorientnsi pada pengguna yaitu prosedur yar.g distandarkan harus 

mem1>crtimbangkan k,butuhan pcngguna; . 

g. Kepatuhan hukum yaltu prosedur yang distandarkan harus memenuh1 

ketcntuan peraturan pemcrintah yang berlaku; dan 

h. lsepastian hukum yaltu prosedur yang distandarkan harus ditctapkan oleh 

pimpinan sebagai sebuah produk huln.1m yang ditaatl, dilaksanakan, dan 

menjadi instrument untuk melindungi pcgawai dari kcmungklnan tuntutan 

huku m. 
(3) Prinslp p.-lAksanaan SOP scbagaimana climaksud pada ayat ( I) huruf b scbagai 

berikut: 
a. l,;onsis1en ynitu harus dilaksannkan secarn konsisten dari waktu ke waktu, oleh 

siapapun dnn dalam kondisl apnpun oleh scluruhjajaran organlsasi pcmerintah; 

b. KomiLmen yaitu harus clilaksnnakan dcngan komitmen penuh dari scluruh 

jajaran organisasi dari jenjang yang paling rendah sampai dengan yang tertinggi; 

c. Perbnikan kclanjumn yaitu harus terbuka tcrh adap 

pcnyempurnaan-penycmpurnann unruk mcmpcl'Oleh prosedur yang cfesien dan 

cfektif; 
d. Mengikat )•aitu harus mcngiknt pclaksana dalnm mela ksannkan tugasnya yang 

scsuni dcngan prosedur standar yang tclah cl itctnpkan. 

e. Scluruh unsur mcmiliki pern n penting ynitu seluruh pcgawnl mcmiliki 

pcran•pcrnn dalam sctiap prosedur yang distandarkan; dnn 

f. Terdokumcntasi clengan bnlk ynitu sclu ru h proseclur yang telnh distnndarkan 

hnru• dirlokumcntasikan dcngan baik schlngga dapnt selnlu dijaclikan referensl 

bagi sctiap mcrcka yang mcmcrlukan. 

(1) Prinsip SOP terdiri dari: 
a. SOP Tcknis; clan 
b. SOP Administrasi. 

BAB VJ 
JEJ'flS DAN FORMAT SOP 

Pa.ul 6 

(2) SOP tck~is. sebagaim~a dim~sud. pada ayat (I) huruf a adalah SOP ,an 

sangat nnc1 cla n bers,fat lekn,s, d1mana setiap proseclur di ·kan d Y g 

sanciu ,,.Jiti M!hlngga tidak ada kemungkinan variasi lei urru engan 

(3) SOP t~knis_ sebagaimana dima ksucl pada aya t (I) hu~~r a iliki . . . 

scbaga.i bcnkut : 
mem c1n•cln 



a. Pclaksana prosed ( k . kc•nt k . ur a tor) hera1lat tunggal yaitu satu orang ntau sntu 
-• uan c11a; dan 

b . Bcrisi cara mclaktik k · k . (4) SOP Ad . . . an pc ·elJnan atnu lnngkah rind pclaksannan pc crJann. 
. . ministrns, scbagoimana dimaksud pncla aynt II) hurur b adnlnh SOP 

) an~ dipcrunt1.1kkan bagi j<.'nis pckc,jnnn yi1ng bl'rsifot administmtil. 
(SJ Pen)USunan SOP hanis memperhatiknn format SOP. sehingga mempermudah 

pengorganisasiannya dan memudahkan bagi para pengguna dalam memahami 
ISi SOP. 

(6) Tahapan penyusunnn SOP sebagaimann tcrcantum dalam Lampirnn I yang 
merupakan bagian tidak terpisahkan dari Pemtumn Rupati ini. 

Pasal7 

(1) Faktor yang dapat dijadikan dasar dalam penemuan format penyusunan SOP 
adalah: 
a. Bcrapa banyak langkah dan sub langkah yang diperlukan dalarn suatu 

pro~l'clur: dan 
b. Berapa banyak keputusan yang aknn clibuat dalnm suatu prosedur. 

(2) Forml\l SOP dapat bcrbcntuk : 
a . Langkah sedcrhana (simple step); 
b. Tnhapan berurntan (hierarchical steps); 
c. Grartk (graphicJ; dan 
d . Diagram alir (0owcharts) 

(3) Format langka sederhana sebagalmana dimaksucl pada ayat (2) hurur a 
digunakan jika proscdur yang akan disusun memuat sedildt kegiatan dan 
memerlukan sedikit keputusan. 

(4) Format tahapan berurutan sebagaimana dimaksud pada ayat (2) hurur b 
digunakan jika prosedur yang disusus panjang, !ebih dari sepuluh langkah 
membutuhkan informasi lebi.h detail dan memerlukan scdikit keputusan; 

f5) For·mat grafik sebaga imana dimaksud pada ayat (2) hurnf c digunaka.n jika 
proscdur yang disusun jika memerlukan banyak kegiatan yang panjang dan 

spesifik: dan 
(6) Format diagram alir scbngaimana dimaksud pada ayat (2) huruf d digunakan jika 

dalarn SOP tersebut diperlukan pengambilan keputusan yang banyak dengan 

jawaban ya 11tau tidnk. 

BABVU 
SYARAT 
Pua18 

SyaTat SO? melipud: . . 
a. Menghasilkan paling sedikit I (satu) output tertentu; 
b . Mengacu pada penjabaran tugas pokok dan lungsi; 
c. Mengacu kcpada pcraturan pcrundnng-undangan yang berlaku; 
d. Memperhatikan SOP lainnya yang berlaku; dan 
e. Memperhatikan identifikasi kebutuhan SOP. 

(I) Siklus SOP meliputi : 
a. Persiapan; 
b. Penilaian kebutuhan; 
c. Penyusunan; 
d. Penerapan; dan 
e. Monitoring dan c\'aluasi. 

BABVIIl 
SIKLUSSOP 

Pua19 

\ 

I 



/ 121 Urnian siklus SOP, format, cara pengisian serta contoh SOP sebagaiman~ 
tcrcan.tum dalam Lampirnn II yang mcrupakan bagian tidak terpisahkan dan 
Pcratu rnn Bupati ini. 

BAB IX 
PENGESAHAN 

Pasal 10 

(1) SOP di lingkungan OPD/unit ke1ja disahknn oleh kepala OPD/unit kerja dan 
ditctapkan dengan 1,cputusan kcpala OPD/unit kerjn. 

(2) SOP di lingkungan UP'f disahkan dcngan l<eputusan kcpala UPT. k . 
(3) SOP lintas bagian di lingkungan Sekretariat Daerah disa.hkan oleh Se retans 

Daernh dnn di1c1apkan dengan Keputusan Sckrctaris Dacrah. . d 
(4) SOP di lingkungan Sekretaris Dewan disa.hkan oleh Sekretans Dewan an 

ditcta pkan dengan Kcputusan Sekretaris Dewan. . 
(5) SOP lintas OPD disahkan oleh Bupati dan ditetapkan dengan Kcputusan Bupati. 

BABX 
MONITORING, EVALUASI, PENGEMBANGAN DAN PENGAWASAN 

Paaal 11 

(1) Kcpala Opel/Unit Kerja Wajib melakukan monitoring, evaluasi dan pengawasan 
internal terhadap pelaksanaan SOP. 

(2) 1-:epala Opel/Unit Kerja mclakukan pengembangan SOP sesuai dengan peraturan 
Perundang-undangan yang berlaku. 

Pual 12 

(I) Dalam rangka efisicnsi dan cveJ..-tivitas atas pelaksanaan SOP, dilakukan evaluasi 
secari1 bcrkala paling scdikit I (satu) kali dalam 2 (dua) tahun. 

(2) Evaluasi sebagaimana dimaksud pada ayat (1) dilah"Ukan oleh bagian Organisasi 
Sekre~t Da~ Kabupaten Le?<'ng/Vnit kerja yang benvenang melakukan 
cvaluas1 SOP d1 bngkungan Pcmenntah Daerah atau Lembaga lndepcndcn yang 
meminta banruan oleh Pemerintah Daerah. 

BABXI 
LAPORAN 
Paaal 13 

Setiap hasil penyusunan SOP pada OPD/Unit kerja dilaporka k . 
melalui Bagian Organisasi Sckrctariat Dacrah Kabupaten Lebon 

11 
ep~da _Bupa_ti 

yang berwenang mclakukan cvaluasi SOP di lingkungan Pemerin~t8:::Jt
1
t kel)a 

BAB XII 
KETENTUAN PERALIHAN 

Paaal 14 

Dengan berlakunya Pcraturan Bupati ini maka p 
Tahun 2018 tentang Pcnyusunan Stand~r Opera ~ra:ran Bupati Lebong Nomor 16 
Perangkat Daerah di lingkungan Pemerintah I< bsion Prosedur (SOP) satuan kerja 
dan tida.k berlaku. 8 upaten Lebong dinyatakan dicabut 



DABXDI 
PENUTUP 
Pa .. t 15 

Pcmturnn Bun_"ti · , ,_, A · . 1- mi mu"" bcrlaku pnda 1nnggal diundangknn. . 
. ~ seliap orang mcngetahuinya, memcrintnhkannya pcngundnngnn Pemturnn Bupatl 
im dcngan pencmpa.lnnnya dalnm Bcritn Dacrnh Kabup.-ucn t...cbong. 

Ditetapkan d i Tubci 
pnda tanggal 18 Agustus 

,,.. DUPATl LEBONG,, 

a ,,, 

~ H. ROSJONSYAH 

Diundangkan di Tubei 
pnda tanggal 18 Agus tus 2020 
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1..ampiran I Pernturnn nupRti (.ebong 
Nomor 39 Tahun 2020 
Tnngg11I 18 1\guslUS 2020 

TARAPAN PENYUSUNAN SOP 

Tahapan penyusunan SOP meliputi: 

l.Persiapan 
a. Mcmbcntuk Tim dan kelengkapannya. 

l)Tim terdiri dari sekurnng -kurongnya: 
a.Ketua: Sekretaris l<omponen; 
b .l<oordinator mnsing • mnsing OPD; d 
c.Sekretaris: t<cpala Bagian Perencannan a tnu l<cpaln Bagian Umum; an 
cl .Anggota: Pejabat yang membiclangi SOP. Pejabat eselon Ill dan IV serta 

Staf. 
2)Tugas Tim antara lain: 

a.melakukan iclentlliknsi kebutuhan SOP; 
b.mengumpulkan data dnn informasi; 
c. melakukan nnalisis prosedur; 
d .mengkoo,·dinnslkan penyusunan SOP; 
e, mengkoordinasikan ujicoba SOP; 
f. mclnkukan sosialisasi SOP; 
g.mengawal pelaksanaan SOP; 
h.melakukan monitoring clan e"aluasl pelaksanaan SOP; 
i. Melakukan fasilitasi pengkajian ulnng clan penyempumaan -

penyempurnaan SOP; dan 
j, melaporkan hasil • hasil pengembnngan SOP. 

3)J<ewenang.."l.n Tim antara lain: 
a.mempcrolch informnsi dari satuan unit kerja atau sumber lafr1; 
b. mclakukan rcvlu (Ian pengujian; 
c. mclakukan analisis dan menyeleksi berbagai alternatif prosedur yang 

akan distnndarkan; 
d. men\·usun SOP; clan 
e. mendistribusiknn hasil analisis kepada scluruh anggota Tim untuk 

dircviu . 
b. Memberikan pelatihan · pelatihan kepada nnggota Tim . 
c.Seluruh anggota Tim harus memperoleh pembekalan yang cukup tentang 

penyusunan SOP agar Tim dapat bckerja dengan baik dan menghasilkan 
output yang diharapkan. 

d.Tim menglnformasikan kepadn seluruh OPD tentang kcgiatan penyusunan 

SOP. 

2. ldcnti!ikasi kebutuhen SOP. 
a.Prinsip dasar yang perlu diperhatikan dalam mengident!fikasi 

kebutuhan SOP; 
1) prosedur kerja yang mengncu pada SOTK, lugas dan fungsi satuan 

unit kcrja; 
2)Proseclur kerja pokok yang menjadi tanggung jawab semua 

a.nggota organ1sasi; 
3)akti!itas yang dikcrjakan secara rut in dan/atau bcrula ng • ulang; 
4)prosedur kerJa yang akan d , SOP kan mempunyai tahapan kerja 

yang jelns; clan 
5)mempunyai output yang jelas. 

b. ldentilikasi kebutuhnn SOP dilakukan dengan mempertimbangk . 
1)kondisi internal organisasi ( Lingkungan Operasional )· an. 
2)pernturan perundang - undnngan; • 
3)kcbutuhan organisasi clan stakeholdernya; dan 
4)kejelasan proses identilikasi kebutuhnn. 

> 1 
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c. Hasil idcntifikasi kebut h . 
invenrarisasi judul SOP u an SOP disusun menjadi dortar 

3. Analisis kcbutuhan SOP.· 

Hal ·hal yang pertu diperhatikan : 

a. proscdur kcrja haru s scdcrhana· 
b. pcngkajian dilakukan scbaik -baiknya untuk mencegah duplikasi pekerjaon; 
c. proscdur yang 0cksibcl; 
d. pcmbagian tugas yang tepat ; 
e. pengawosan tcrus • mcnerus dilakukan; 
I. penggunaan ururan pclaksanaan pekcrjan y11ng scbaik · baiknya; _dan 
g, tiap pekcrjaan yang disclesaikan harus dengan mcmpcrhatikan tuJuon. 

Setelah dilakukan analisis kebutuhan SOP maka akan menghasilkan nama d~; 
kodc nomor SOP. Untuk membnntu menyusun nama clan kode nomor S 
dapat digunakan label scbagaimana contoh di bawah ini: 

NAM,\ DAN KODE NOMOR STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 

NO. JUDUL NOMORSOP 

SOP 

4. Penulisan SOP. 
Penulisan SOP dilakukan sccarn cermat dengon mempertimbangkan berbagai 
unsur sehingga dapat terbentuk sesuai dengan kriteria mengacu kepada 
format SOP dengan memperhatikan aspck tingkat ketelitian, kejelasan dan 
ketcpatan sehingga dapat mcnghasilkan scbuah SOP yang bisa 
dipcnanggungjawabkan dcngan baik. 

5. Verifikasi dan ujicoba SOP. 
Rancangan SOP yang telah disusun perlu dilakukan verifikasi atau 
ujicoba untuk mcmastikan tidak terjadi duplikasi atau tumpang lindih 
dcngan SOP lainnya. Rancangan SOP yang sudah diverifikasi t'ersebut 
dilakukan ujicoba sccara mandiri olch unit kerja yang bersangkutan untuk 
mclihat sampai sejauhmana tingkat kemudahan, kesesuaian d.an ketepatan 
SOP dalam pelaksanaa.nnya. 

6, Pclaksanaan 
a.Agar SOP dapat dilaksanakan sesuai ketentuan perlu dilakukan 

percncanaan pelaksa.naan yang metiputi: 
1) penctapan jadwel sosiatisasi; 
2)pcnctapan pejabat yang akan melakukan sosialisa:si; dan 
3)penyiapan SOP yang akan disosialisasikan. 

b. Bcberapa hal yang harus d ikctahui Tim penyusun SOP: 
1)jumlah SOP yang akan diternpkan; 
2) siapa yang menjadi target pelaksanaan; 



3) informasi a , 
4) cara mema~~t angl atan disampaikan kepada target; dan 

7. Sosialisasi. pe a sanaan. 

Proses sosialisasi ad I h I 
dalam upa a a angkah penting yang harus dilaksanakan 

ya penerapan SOP disetiap unit kerja clengan cara: 

~· penyd·~bai:Iua~an informasi dan / atau pemberitah uan; 

· pen 1stnbus1an SOP; dan 

c. pcnctapan pegawai pelaksana, penanggung jawab dan pemantau sesuai 

dengan tugas dan fungsi masing-masing 

8,Pelatihan pcmahaman. · 

Pelatihan yang d ilakukan dalam bentuk rapat , bimbingan teknis, 

pendampingan, simulasi ataupun pada pelaksanaan sehari-hari agar SOP 

dapat dipahami clan cl ilaksanakan dengan baik. 

9,Moni toring clan evaluasi 

a. Monitoring. 

Proses ini diarahkan untuk membandingkan dan memastikan k ine rja 

pelaksana sesuai dengan maksud dan tujuan yang tercantum dalam 

SOP yang baru, mengidentifikasi permasala han yang mungkin timbul, dan 

menentukan cara untuk meningkatkan hasil pelaksanaan. Proses 

monitoring ini dapat berupa observasi supervisor, in tervi u dcngan 

pclaksana, diskusi kelompok kerja, pengarahan dan pelaksanaan . 

b. Evaluasi. 

Merupakan sebuah analisis yang sistematis terhadap serangkaian 

proses pelaksanaan clan aktifi tas yang telah dibakukan dalam bentuk SOP 

dari sebuah organisasi dalam rangka mcnentukan efcktifitas pe laksanaan 

tugas clan fungsi organisasi secara keseluruhan. Dari sisi substansial SOP, 

evaluasi SOP dapat dilakukan dengan mengacu pada pcnyempurnaan

penyempu rnaan terhadap SOP yang telah diterapkan a tau bahkan 

sejauhmana diperluka n SOP yang baru. 
.---. 
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Lampiran II Pcrnturnn Bupnli Lcbong 
Nomor 39 Tahun 2020 
Tanggal 18 Agustus 2020 

FORMAT STANDAR OPERASIOtfAL PROSEDUR 

1. Halaman Judul 

PEMERINTAHAN DAERAII 

OPD 

STANDAR OPER,\SIONAL PROSEOUR (SOP) 

PELAYANAN AOMINISTRASI SURAT MASUK DAN SU T 

KELUAR 

1. lnformasi Prosedur yang akan distandarkan 

Nomor Standar 

'- OROANISASI 
Operasional 

Pcmcrintah 
Prosedur 

Daerah PEMERINTAH OAERAH Tgl Pcmbuatan 

Tgl Rcvisi 

Tgl Pengesahan 

Disahkan Oleh 

Nama Standar 
Opcrasional 
Prosedur 

i lclentit.as instansi 

--
Judul SOP dari 

ldentifikasi 

kebutuhan 

.............. ' ....... 

...................... 

...................... 

..................... ' 

...................... 

............... ....... 

Oasar Hukum Kualifikasi Pelaksana 

I. ................ ' 

2. . ................ 
Kcterkaitan Pcralatan/ Perlcngkapan 

..................... 1. . .......... ........... 

• ' 
\~ 

\ 



2. . ..................... 
Pcringatan Pcncntatn.n rlan PendaUUln 

1. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

2 . . ... . .... ........... ' .... 

• Cara pengisian : 

(I) Nomor Standnr Diisi dengan nomor Standar Opcrasio~al 

Operasionnl Prosedur Prosedur, yaitu /No Komponen, Unit KerJa, 

Dagian, No Stnndnr Opcrasional Proscdur l 

(2) Tanggnl Pcmbuatnn Diisi dcngnn tnnggal pcngcsahan Standar 

Operosional Prosedur 

(3) Tanggal revisi Dfisi dengnn 1anggal Stnndar Operasional 

Prosedur dircvisi 

(4) Tnnggru pengesahan Diisi dengan ta nggal mulai berlaku 

(5) Disahkan oleh Diisi dcngan jabatan yang berkompeten yang 

mengcsahkan 

(6) Namn Sltlndar Diisi dcngan nnmn prosedur yang akan 

distandar kan 

Opcrasional Proscdur 

(7) Dasar huln,m Diisi dengan peraturnn perundang-undangan 

yang menjadi dnsar disusunnya Standar 

Operasional Proscdur 

(8) Kualifiknsi pelnksana Diisi dengan penjelasan mengenai kuallfikasi 

pegawai yang dibutuhkan dalam 

mclaksanakan perannya pada prosedur yang 

distondarkan 

(9) Keterkaitan Diisi dengan penjclnsan mcngenai keterkaitan 

p~sedur y~g distandnrkan dengan prosedur 

lam yang d,standarkan 

(10) ~ro.btan/ perlengkapan Diisi dengan pcnjelasan mengenai daftar 

peralatan dan pcrlengkapa_n ya11g dibutuhkan 

( I I I Peringatan Diisi dengan: 

- Penjelas~ men~e.nai kemungkinan-

kemungk,nan ns,ko yang akan timbul 

k~t lka prosedur d,laksanakan a tau tidak 

d1laksanakan. 

- Peringatnn memberikan indikasi 
berbagai pennasalahan yang mu ngkin 
munc ul dan berada di lunr kendali 

pelaksana ketika prosedur dilaks k 

dnn bcrbo • d ana an 

dilimbulkan~a, ampak yang mungldn 

- Dalam hat ini, dijelaska 1 
, 

earn menantasinvn. 
11 pu a baga.1mana 



l 12) Pencatatan dan Diisi dengan penjelasan men genai berbagai 
pendntaan ha! yang pe rlu didata , d icatat atau d iparnf 

oleh setiap pegawai yang berperan dalam 

pelak sanaan prosedu r yang telah 

distan darkan 

l 131 Uraian proscdur Langkah kegiatan secam rinci dan sistematis 
dari prosedur yang distandarkan 

( 14) Pelaksa na Diisi denga n jabatan yang mclakukan suatu 
proses/ aktivitas 

(15) Kelengkapan Diisi dcnga n pcnjelasan mcngenai dnftar 
perala tan dan perlcngkapan yang dibutuhkan 

( 16) Waktu Diisi dengan lama waktu ya ng dibu.tuh kan 
dalam melakukan suatu proses/ kegiatan 

( 17) Output Diisi de ngan hasil/ keluaran dari suatu 
proses/ kegiatan 

• ( 18) Pengesahan Diisi dengan 
Kepala OPD 

Nama dan tnndatangnn 

2. Uraian Prosedur 

U raian Proscdur Pelnksana Mutu Baku Ket 

Pclaks Pelaks Pdaks Pcrsy Waktu Output 
I 2 3 r/ 

Klk 
pn 

I 2 3 4 s 6 7 8 9 

1 

2 

3 

• Cara PCOc.!lStan: 

( 11 Umian Prosedur Diisi dengon proses scjak dari k . 
mulni dilokukon snmpoi den a egiat~n 
sclca ai dan keluaran di hasil t n kcg,atan 
sct lap STANDAR OPERASIONAi~R~~u k 
sesu ai dcngantugas pokok d f ~DUR k · . an ungs1 

eg,atan masmg ·masing unit , . 
yang bersangkutan . organ1sas1 

(21 Pelaksana Diisi dengan pelaksana k . 
bcrsangkutan mulai d ~~•atan yang 
tertinggi sam~ den a~i Jabatan 
(fungsional umum/s:in.Jabatan teren dah 

I 



7 
(3) Mutu Baku 

Diisi dengnn pcrnyn rntan dan kclcn gkopnn 
yang diperlu lrn11, wnktu y 11 ~ ,lipcrluknn 
untuk menyclcsaikan kcgintan don m,1,,u1 
pnda setinp nktivitns ynng dilakukan . 

- -
3. Simbol - Simbol 

Penyusunan STANDAR OPERASIONAI, PROSEDUR pacln akhirnya a_kan 
mc~g_arah pada tc rbcntuknyn diagrom alir yang menggambarka n ahran 
ak11v1tns atau kegiatnn masing-masin g unit orgfmisasi. 

Untuk mcnggambarkan a limn nktivit.as tersebut, digunakan simbol 
sebaga i bcnlcut: 

SIIIIBOL Sebutan DEFINlSI 

Terminator Simbol !ni digunakan untuk 
menggambarkan awal / 

I l 
mulai clan akhir s uatu 
bagan alir. 

Proses Simbol in i digunakan untuk 

I I 
mcnggambarkan proses 
pela ksanaan kcgiatan. 

Pengambilan Simbol ini digunakan untuk 

◊ 
Kcputusan mcnggo.mbarkan kepu tusan 

yang harus dibuat dalam 
proses pelaksanaan 
kegiatan. 

Dokumen Simbol ini digunakan untuk 

CJ 
menggambarkan semua 
jenis dokumen sebagai bu ktl 
pelaksanaan kcgiatan. 

Pcnggandaan Simbol ini digunakan 

CJ 
Dokumcn u ntuk menggambarkan 

penggandaan dari scmua 
jenis doku men. 

Arsip Manual Simbol ini digunakan untuk 
menggamba rka n semua 

V 
jenis pengarsipan dokumen 
da larn bentuk kertas/ 
manual. 



OD 

0 
0 

1l -
~ 

File 

Konektor 

Konektor 

Garis alir 

-, 

Simbol ini digunakan untuk 
mcnggambarkan semua 
jcnis penyimpanan dalam 
ben tu k data/ file. 

Simbol ini digunakan 
untuk menggambarkan 
perpindahan aktivitas 
dalam satu halnman. 

Simbol ini digunakan untuk 
menggambarkan 
perpindahan ah-tivitas dalam 
halaman yang berbeda. 

Simbol ini digunakan untuk 
menggembarkan arah 
proses pelaksanaan 
kegjatan. 
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