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Tahun 2007 ten tang
Antara Pemerintahan,

Pera tu ra n Pernerintah Nornor 38
Pcmbagian Urusan Pemerintahan

6.

3. Undang Undang Nomor 20 Tahun 2012 tentang
Pem bern ukn n Provinsi Kalimantan Utara (Lembaran Negara
Rcpublik Indonesia Tahun 2012 Nomor 229, Tambahan
Lerriba rnn Ncgnra Rcpublik Indonesia 5362);

4. Unclang-Undang Nomor 5 Tahun 2014 tentang Aparatur Sipil
Ncgara [Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2014
Nomor 6, Tarnbahan Lembaran Negara Republik Indonrsia
Nornor 5494);

5. Undang-Undang NomOI' 32 Tahun 2004 tentang
Pemerintahan Daerah (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2004 Nornor 125, Tambahan Lernbaran Negara
Rcpublik Indonesia Nornor 4437) sebagaimana telah diubah
beberapa kali terakhir dengan Undang-Undang Nomor 12
Tahun 2008 tentang Pcrubahan Kedua Atas Undang-Undang
Nornor 32 Tahun 2004 tentang Pemerintahan Daerah
[Lcmbara n Negara Rcpublik Indonesia Tahun 2008 Nomor
59, Tarnba han Lernbaran Negara Republik Indonesia Nomor
4844);

l. Undang-Undang Nornor 28 Tahun 1999 tentang
Pcnyclcnggaraan Negara Yang Bersih Dari Korupsi, Kolusi
Dan Nepotisme [Lernbaran Negara Republik Indonesia Nomor
3851);

2. Undang-Undang Nornor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan
Publik [Lernbaran Negara Republik Indonesia Tahun 2009
Nornor 112 dan Tambahan Lernbaran Negara Republik
Indonesia Nornor 5(38);

Mengingat

babwa da larn ra ngka mewujudkan kinerja pemerintah
daera h yang optimal, diperlukan standar operasional
prosedur pcnyelcnggaraan tugas-tugas pemerintah daerah;

b. ha hwa bcrdu sarkn n pcrtim ba ngan sebagaimana dimaksud
dnla rn hu ruf a, pcrlu mcnetapkan Peraturan Gubernur
tcntarig Pcdornan Pcnyu sunan Standar Operasional Prosedur
di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kalimantan Utara;

a.Menirnbnng

GUBERNUR KALIMANTAN UTARA,

OENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAlIA ESA

PERATURAN GUBERNUR KALIMANTAN UTARA

NOMOR 28 TAlIUN 2014

TENTANG

PEOOMAN PENYUSUNAN STANOAR OPERASIONAL PROSEDUR
01 LINGKUNGAN PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN UTARA

GUBERNUR KALIMANTAN UTARA

SALINAN .1



Dalam Peraturan Gubernur ini, yang dimaksud dengan:

l. Pemerintah Daera h adalah Gubernur dan perangkat daerah sebagai un sur
penyelenggara pemerintahan daerah;

2 Gubernur adalah Gu ber nur Kalimantan Utara:

3. Perangkat daerah ada lah unsur pembantu kepala daerah dalam
penyelenggaraan pemerintah daerah yang terdiri dari Sekretariat Daerah,

Pasal 1

BAB 1
KETENTUAN UMUM

PERATLH<AN Guur~r~NUr\_ KALIMANTAN UTARA TENTANG
Pf':DOMAN Pfi:NYUSUNANSTANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
])1 UNC1(UNCMNI)E:M[':HTNTAHPROVINSl KALIMANTANUTARA

Menet apka n

MEMUTUSKAN :

Pemerintahan Darrah Provinsi, Dan Pemerintahan Daerah
Kabupateri /Kota (Lembaran Negara Republik Indonesia
Tahun 2007 Nomor 82, Tambahan Lembaran aNegara
Republik Indonesia Nomor 4737);

7. Perat.ura n Pemerintahan Nomor 41 Tahun 2007 tentang
Periorn an Organisasi Perangkat Daerah (Lembaran Negara
f\'epublik Indonesia Tahun 2007 Nomor 89, Tambahan
Lernbaran Ncgara Rcpublik Indonesia Nomor 4741);

8. Peratura n Menteri Dalam Negeri Nomor 52 Tahun 2011
ten tang Standar Operasional Prosedur Di lingkungan
Pemer intah Provinsi Dan Kabupateri/Kota (Berita Negara
Republik Indonesia Tah un 2011 Nomor 704);

9. Peratu ra n Menteri Perdayagunaan Aparatur Negara Dan
Reforrnasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang Pedoman
Penvu suna n Standa r Operasional Prosedur Administrasi
Perncrinrahan (Berita Negara Republik Indonesia Tahun
2012 Nomor 649);

10. Pera tu ra n Guhemur Kalimantan Utara Nomor 07 Tahun
2014 Tcntang Organisasi dan Tata Kerja Sekretariat Daerah
Provinsi Kalimantan Utara (Berita Daerah Provinsi
Ka lirnnntnn Utara Tahu n 2014 Nornor 07);

11. Pera(urnn Gu bcrn ur Kalimantan Utara Nomor 08 Tahu n
2014 Tcntang Organisasi dan Ta ta Kerja Sekretariat Dewan
Pcrwak ilan Rakyat Darrah Provinsi Kalimantan Utara (Berita
Daerah Provinsi Kalimantan Utara Tahun 2014 Nornor 08);

12. Pcrat ura n Guhernur Kalimantan Utara Nornor 09 Tahun
2014 Tentang Organisasi dan Ta ta Kerja Dinas Daerah
Provin si Kalimantan Utara [Betita Daerah Provinsi
Kalirnun tn n Utara Tahu n 2014 Nomor (9);

13. Pera tura n Gubcrnur Kalimantan UtJlrEI Nomor 10 Tahun
:201'1Tentnng Orgnnisnsi dan Tat a Kerja Inspcktorat, Badan
Pc rr-ncn nna n l'cmhangllnnn Daerah, Satuan Polisi Pamong
I-)nljcl dilll I,('lllbagn Tcknis Dacra h Provinsi Kalimantan
Utaru (Bcrit8 Dae rah Provinsi Kalimantan Utara Tahun 2014
Nomor 10);



1) Prinsip efesiensi clan cfekt ifit as scbagaimana dirnaksud dalam Pasal 2 huruf a
prosedur yang distandarkan singkat dan cepat dalam mencapai target
pekerjaan dan mernerruknn sumbcr daya yang paling sedikit;

2) Prinsip kejelasan clan kern udaha n scbagaimana dirriaksud dalam Pasal 2 huruf
b, SOP yang disusun clapat denga n rnudah dimengerti dan diterapkan;

Pasa13

Prinsip penvusuna n SOP meliputi :

H. Eresi(~nsidan t~I(~klifita s:

b. Kcjc la sa n dan kcmudahnn;

c. Kesela rn sa n ;

d. Ketcru kunan;

e. Dinarnis;

f Kepatu han hukum; dan

g. Kepasuan huku m:

Pasal2

BAB II
PRINSIP

Sekretariat DPPD, Dinas Dacra h, Lem baga Teknis Daerah, Lembaga Lain
Daerah, dan Sa tuan Polisi Pnmong Praja Provinsi Kalimantan Utara;

4. Sa tuan Kerja Perangkat. Daerah yang selanjutnya disingkat SKPD adalah
Satuan Kerja Pe ra ngka! Dacrah Provinsi Kalimantan Utara;

5. Unit Pelaksana Teknis sclanjurnya c:Iisingkat UPT adalah unsur pelaksana
teknis operasional dinas atau badan untuk melaksanakan sebagian urusan
dinas atau badan;

6. Standar Operasional Proscdur yang selanjutnya disingkat SOP adalah
serangkaian petunjuk tcrtulis yang dibakukan mengenai proses
pcnye1cnggaraan tugas- t ugas Pemerintah Daerah;

7. Format SOP adalah bentuk penuangan SOP berupa tulisan dan diagram alur;

8. Verifikasi SOP adalah proses memeriksa kebenaran dan kesesuaian SOP;

9. Uraian prosedur adalah langkah-Iangkah yang sisternatis dalam melaksanakan
suatu peke rjaan untuk memperolch hasil kerja tertentu;

10. Diagram alur adalah gam bar yang menjelaskan alur proses, prosedur atau
dokumen suatu kcgiatnn yang rnenggunakan simbol-simbol atau bentuk­
bentuk bidang, u ntuk mempcrmudah memperoleh informasi;

] 1. Hasil a khir ada lah produ kzoutpu t dad suatu pekerjaan yang dilaksanakan
berupa bararig dan jasa ;

]2. Pcnvempu rriaa n SOP ada lah scrangkaian kegiatan dalam rangka
me ningknt.ka n kua lita s sta ndar opcra siorial prosedur yang terdiri dari
rnelengkapi, mcm bua t, menambah/mengurangi, menyusun, dan mengevaluasi
sta nda r operasiona! proscdur;

(3. PI?Ia~ra(\C\ada Icrf1 pe9Q \VaI YC1~b' 'C{\~' or ro-n0 ~.c:m 'ser &:.t\C(m-." ye:rerjcu.Of'yo
l.f. 'l'III;"[,,,i,li, u uit :..TI}I .u lu l.i h u u.: kl',Y-i .y.llib il.i)il-J ll:i)(!a[l :';CL);lgai pcud ukurig

II nit kc r iil d ia (;1s n v .1;

l S. Unit knjn adn lah S;1I'1I811 kcrj» pada SKPD;



Sosialisn ai;g.

Pclaksanaan:1'.

c.

d.

c.

n. I>crsinpan;

Ident ifika si krhut u 11iHl sew;
Ana lisis kcbutuhan sew;
Pcnu Iisa n SOP;

Vcrifika si dan Uji coba SOP;

h.

1) SOP disusun o1ch pelaksana pckerjaan pada rnasing-rnasing unit kerja;

2) Pcnvuauria n SOP scbagaimana d imaksud pnda avat (1) dilakukan melalui
taha pa n pcnvu suna n schaga i bcrikut.;

Pasal6

BAB IV
TAHAPAN

1) SOP Tcknis scbaga imana dirnaks ud cialam Pasal 4 huruf a, adalah Proseciur
Standar yang sangat rinci dari kegiatan yang dilakukan oleh satu orang
aparatur atau pelaksana dengan satu peran atau jabatan;

2) SOP Administratif sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 huruf b, adalah
proscdur sta ndar yang bersifat umum dan tidak rinei dari kegiatan yang
dilakukan oleh lebih dari saru orang aparatur atau pelaksana dengan lebih dari
sa t u pera n atau jabata n;

Pasa15

Jenis SOP meliputi :

a. SOP Tcknis;

b. SOP Adrninistra tif;

Pasa14

BABIII
JENIS SOP

6) Prin sip kepatuha n nukurn se11agHimnnA dimaksud dalam Pasal 2 huruf f,
ba hwa SOP Y;H1g eli su sun t clah mcnjamin prosedur yang distandarkan sesuai
derigan PCr(;11.11nll' perundnng-undangan;

7) Prinsip kcpast inn hu kum seh;lgnimana dimaksud dalam Pasal 2 huruf g,
bahwa SOP yang disu su n marnpu memberikan kepastian hukum akan
prosed ur, kualifikasi pelaksa nn dan mutu baku karena ditetapkan dengan
kcpu t.usan pim pina n SKPD;

i ;;1:-",) ;,(SCLli.t>;;111 ~b~l~l\a',at~t=r(.).a ucll<dll lasal '2 hu rul c, SOl' yang
dibua t sclaras dcngan SOP lain yang terkait;
Prinsip kctcrukunan Sd)8gail118na dimaksud dalam Pasal 2 huruf d, meliputi
ha sil, wa k t u da n proses pcnca paian ha sil pekerjaan dapat diukur kuantitas
scrta kua lila snya;

5) Prinsip dina mis scbagni1l1fHlCldima ksud da lam Pasal 2 huruf c, prosedur yang
distaudarka n d.ipat d iscs uaika n clcngan kebutuhan;

4)



SOP d isu sun bcrda sa rkan 11<1I1W da n kodc nomor SOP sebagaiaman dimaksud
dnlarn I'{ls,-li <) avnt (2);

Pasal 10

BAB VIII
PENULIS SOP
Bagian Kesatu

1) Doku mcn invcntarisast judu l SOP scbagaimana dimaksud dalam pasal 8 ayat
(3) dijad ika n ba ha n analis is kcbutuhan SOP;

2) Format nama dan korle nornor SOP sebagaimana dimaksud pada ayat (2)
lnC;lnl1lrn da lam l.ampirnn I Pcraturan Gubernur ini;

Pasa19

BAB VII
ANALI SIS KEBUTUHAN SOP

1) Identifikasi kebutuhan SOP sebagaimana dimaksud dalam Pasal 6 ayat (2)
huruf b masing-rnasing SKPD dirumuskan dengan mengacu pada tugas dan
fungsi SKPD;

2) Identifikasi kebutuhan SOP sebagaimana dimaksud pada masing-rnasing SKPD
dan disusun menurut tingkatan unit kerja;

3) Hasil identifikasi kebut uhan SOP dirurnuskan dalam dokumen inventarisasi
judu l SOP;

Pasa18

BABVl
IDENTIFIKASI KEBUTUHAN

2) Tim scbaga imana dimak sud pada ayat (1) melaksanakan dany atau
mengkoordinasikan scrnua tahapan penyusunan SOP, menyusun rencana
pclaksanaan clan sosia lisasi kegiatnn masing-masing SKPD;

Pcr siapa n sebaga irna na dimak sud dalarn pasal 6 ayat (2) huruf a dilakukan
dengan mcmbcntuk tim, pernbekalan tim, mcnyusun rencana tindakan dan
snsia lisa si:

1)

Pasa17

BABV
PERSIAPAN

J)

h. Pclatihan dan pcmahnman; clan

I. Monitoring dan Evnluasi;

Ta ha pnn pcnvusunnu SOP scbngnimnnn rlimaksud pada ayat (1) tercantum
dalnm Lnrnpirnn I I'Cnllllr!11l Culwrnur ini;
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1) Ranca nga n SOP yAng dibua t pelaksa na sebagaimana dirnaksud dalam pasal 13
aya t (1) eli verifika si;

2) Vcrifikasi sebagaimana dirriaksud pada ayat (1) dilakukan olch atasan secara
berjenjang dan pcja hat yang menangani SOP;

3) Ranca ngan SOP tlilsil verifikasi sebagairnana dirnaksud pad a ayat (2) dilakukan
ujicoba;

4) Ujicoba sebaga imann dima ksud pncla ayat (3) dilakukan secara mandiri oleh
unit kcrja yang hersa ngkutan dcngan disaksikan oleh atasan secara
bcrjenjang;

Pasal 14

BAH IX
VERlFIKASI DANUJI COBA

1) Pelaksa na pekerjaan parla masing-masing unit kerja melakukan penyusunan
SOP;

2) Penyusunan SOP sebaga imana dimaksud pada ayat (1) dikoordinasikan oleh
Sckrctaris SKPD dany a ta u Pejabat yang membidangi ketatausahaan;

3.) Pcnyusunan SOl) lintas SKPD dikoordinasikan oleh Sekretaris Daerah;

Pasal 13

Bagian Keempat
Penyusunan

1) SOP dibuat dalarn bcnt uk ta hcl, tcrtu lis dFJT1diagram alur;

2) Format SOP scbaga ima na d ima ksud pada ayar (]) tercanturn dalarn Larnpiran
II Peratura n Gubernur ini;

Pasal 12

Bagian Ketiga
Bentuk dan Format

b. Menghasilkan out.put tcrte ntu: clan
c. Kegiatannva mcliba tkan sek urang-kura ng-nya 2 (dua) orangy pihak;

2)

1) Penvu suna n SOP dila kuka n dengan persyaratan scbagai berikut:

8. Mcngacu pada pcraturan perundang-undRng8n;

b Dit.ulis denga n jclas, rinci dan benar;

c. Mempcrhatikan SOP la innya; dan

d. Dapat. d ipertanggung jawa bka n;
r(egi~ltnn ynng merncrlukan SOP mcmcnu hi kritcri« sebagai berikut:
a. r«(~gintnnnyn diln.ksr·lIlnknn secara rutin atau lJeru18ng-ulang;

Pasal 11

Bagian Kedua
Syarat dan Kriteria
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Monitoring sebagaimana dimaksud dalam pasa1 6 ayat (2) huruf i dilakukan dengan
cara observasi, interview dengan pelaksana, diskusi kelompok kerja;

Pasal19

BAB XIII
MONITORING DAN EVALUASI

Bagian Kesatu
Monitoring

Pelatihan dan pemahaman sebagaimana dimaksud dalam pasal 6 ayat (2) huruf h
dilakukan dalam bentuk rapat, bimbingan teknis, pendamping ataupun pada
pelaksanaan sehari- hari; ,

Pasal 18

BAB XII
PELATIHAN DAN PEMAHAMAN

organisasi:

Pctaksanaan SOl) schaga imann
delhul u d isosia lisa sik» n da n
clilingkungan unit kc rja:

'2) SOP haru s diinlcgn1sikan dcngan pengaturan-pcngaturan lainnya di dalam

16 harus terlebih
seluruh pegawai

d imaksud dala m Pasal
c1 is! ribu sika n kepada

1)

Pasal 17

BAH XI
SOSIALISASI

8YI-I]";11pe lnksuuan n SOP mclipu i i:

a. Tcla h mclalui proses vcrfika si, ujicoba dan penctapan:

b. Ada nva d ukunga n sarana dan prasn rana yang memadai;

c. Sum bcrtlaya mauu sia yang mern iliki kualifika si yang sesuai;

d. Tcl~\11 cl isosi» lisn sika n dan d irlis: rihusika n kepada seIuruh pegawai
d ilinaku ngnn pr.rncrinta h d.rcrnh: d;\11

c. Mud,d\ d iak scs del!) d ilihn t ;

Pasal 16

BABX
PELAKSANAAN

T-(ancangan SOP yang tclah dilakuka n veri~lkasi dan ujic_ob.adi.tetapkan n:enjadi SOP
dengan Kepu tusan Pimpinan SKPD yang dltandatangam Pimpinan SKPD,

Pasal 15
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2)

Hasil pela ksanaan SOP pada SKPD dilaporkan kepada Gubernur melalui
Sekrcra ris Daerah;

Hasil pelaksanaan SOP pada Pemerintah Provinsi dilaporkan kepada Menteri
Dalarn Ncgcri melalui Sckretaris Jenderal Kernenterian Dalam Negeri;

1)

Pasa123

BAB XVI
PELAPORAN

1) SOP yang diberlakukan peril! dikaji u lang minimal sekali daJarn 2 (dua) tahun:
2) Pengkajian ula ng scbagaimaria dima ksud pada aya t (1) dilakukan oleh tim yang

terdiri dari unsur pimpinan, pclaksaria, dan unit kerja yang menangani SOP;

3) SOP yang t'clr1l1d isem pu rnaka n ditctapkari dengan Keputusan Pimpinan SKPD;

BABXV
PENGKAJIAN ULANG DAN
PENYEMPURNAAN SOP

1) Atasa n langsung sccara mclekat dan tcrus meneru s melakukan pengawasan
pelaksa na SOP;

2) Ha sil pcngmv8san pelaksanaan SOP dilaporka n ke pada Kepala SKPD setiap
triwulau:

Pasa121

BAB XIV
PENGAWASAN PELAKSANAAN

3)
4)

2)

Untuk mcngetahui efektifitas dan kualitas SOP, dilakukan evaluasi pelaksanaan
SOP;
Evaluasi schagaimana dimaksud pada ayat (1) sebagai bahan penyempurnaan
SOP;
Evalua s: scbaga imana dirn ak s ud pada ayat (1) dilakukan setiap akhir tahun;

Evalua si sebagaimaria d imak sud pad a ayat (1) dilakukan oleh atasan seeara
berjcnja n]; dan konrd inatnr scbagairnana dimaksud dalam pasal 11 ayat (2)
scrta bcrkoord inasi clcngill1 Biro Hukum clan Organisasi Sekretariat Daerah
Provinsi Ka lima nta n Utarn ;

1)

Pasa120

Bagian Kedua
Evaluasi
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KALIMANTAN UTARA
N OHGANISASI,

1:31'~I~lT/\ I)!\I':I~!\II PI\()VINSI !(AUMANTAN UTAI\A 'l'!\][UN 2014 NOMOf-\ 28

prs ~!I.__J3AP__BY1'{L_l_\!._~i
N IF', 1()()006 171 C)850 lIDO 1

TTD

Diundangkan eli Tanjung Selor
pada tanggal 24 September 2014

SEKRETARlS DAERAH PROVINSI
KALIMANTAN UTARA,

DR. H. IRIANTO LAMBRlE

TTD

Pj. GUBERNUR KALIMANTAN UTARA,

Ditetapkan di Tanjung Se10r
pad a tanggal 24 September 2014

Agar setiap orang mcngctahuinya, merncrintahkan pengundangan Peraturan
Gubernur in: dengan mcnempatkannya da larn Berita Daerah Provinsi Kalimantan
Utara.

Peraturan Guberriur ini mula i berlaku pada tanggal ditetapkan;

Pasa125

, 1) SOP di lingku nga n Sa tua n Polisi Parnorig Praja Provinsi Kalimantan Utara diatur
tersend iri clcngan bcrpeclornan sesuai ketentuan peraturan perundang­
undangan;

~ P~IY(USl)non SOP iFe9iC!~On ~S;:Q'He+qnO~O{Y ~11f'G'\'=Vf\~ ;Sc:m.on PD,{li~1 'P<urrrgnc
[' dJ! ' 1'0, :il:-,I 1,;::111),1:1:::1, ll: ,:,: D'uV,edomaf' ;1;1(1:: :\:lall;r~1tl (rlilJl:rnlll uu;

Pasa124

BAB XVII
KETENTUAN PENUTUP



d. Tim mcnginfonnasikan kcpada seluruh SKPD ten tang kegiatan penyusunan
SOP;

c. Scluruh Flnggota Tim harus mcmperoleh pernbekaJan yang cukup tentang
pcnyusuna n SOP agar Tim dapat bckerja dengan baik dan menghasilkan
output yang diha rapkan;

h. Mcrnhorik a n peln t.iha n-pcln t iha n kcpacln illlggotH Tim;

;1. Mcrnpcrolch inlorrnasi dari satuan unit kerja atau sumber lain;
h. Mclak ukan rivicw dan pe ngujia n;

c. Mclaku ka n (1[111lisi8dan mcnyclcksi berbagai alternativ prosedur
yang akan dista ndarkan;

d. MCllYUSll11SOl'; c)"111

c. Mcndistribllsikm1 hasi) ana lisis kepada seluruh anggota Tim untuk
d irivicw:

3) !<cv/cnmlgan Tirn <:lllt<lrH lain:

g. Mel1f-',Hwnl pclak sanaan SOP;

h. Mcla k ukn n moriitorinj; dan cvaluasi pelaksanaan SOP;

b. Mengumpulkan data dan informasi;

c. Melaku kan a na lisis prosedur;

d. Mengkoordinasi penyusunan SOP;

c. Mcngkoordinas: ujicoba SOP;

f. Mcl.rku kn n soxin lisa si SOP;

1) Kctua

2) Sekretaris

3) Anggota

4) Tim Teknis

1) Tim rerd iri dan sekurang-kurangnya :

Kepala SKPD/Kepala Biro;

Sekretaris /Pejabat yang menangani kesekretariatan
yang ditunjuk oleh Sekretaris Daerah/Kepala SKPD;

Kepala BagianjKepala BidangjKepala Sub
Bagiany Kepala Sub BidangjKepala Seksi;

Tim tcknis dibentuk untuk rnenyusun rancangan
SOP pada masing-rnasing unit kerja;

a. Membentuk Tim dan Kelcngkapannya

1. Persiapan

TAHAPAN PENYUSUNAN STAN DAR OPERASIONAL PROSEDUR

Peraturan Gubernur Kalimantan Utara
Nomor 28 Tahun 2014
Tanggal 24 September 2014

Lampiran I

SALINAN



-.--.------.--- ..---- ..-------- ..--.------~---- -----------..,.------------__,
JUDUL SOP NOMOR SOP~----------- .------------_,---~--~~~~----~

NAMA DAN KODE NOMOR STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR

f. """("(llln~l~nl 111'111;111n('hk'('~lnn!ln n('kerinnn VRnf~ sebaik-baiknva: clan

J. T,op 'p",~t~ .~t)~ .dls~r~.ra\~o.n h:ltu S (1\el1\p<lrhQHfOt\ '\;uJ(,p(1

Sctela h dilakukan a nalisa kebutuhan SOP maka akan menghasilkan nama dan
kode nomor SOP. Un t.uk membantu menyusun nama dan kode nomor SOP
dapa t digu nakan tabcl scbagairnnna format berikut ini;

8. Prosedur ke rja hams sederha na;

b. Pengkajian dilakukan scbaik-baiknya untuk mencegah duplikasi pekerjaan;

c. Proscdur yRng flcksibcl:

d. Pembagia n tugas ynng tcpat;

c. Pcngmvasan IcrUS-I11CnerllS dilakukan;

Hal-hal yang pcrlu dipcrhatika n:

3. Analisis kebutuhan SOP

I
No

I
Tupoksi KcgiRJanj Judul SOP Hasil Kegiatan

Produkjbarang atau kegiatan

Uni.t kcrja: eselori tercnda h

IDENTWJKASJ STANDAR OPEI~ASIONAL PROSEDUR DI
LlNClKUNGAN SKPD ..

C. Hasil identifikasi kebutuhan SOP disusun menjadi daftar inventaris judul
SOP, sebagaimana format berikut ini:

b. \dflnhr~rr ifCebu~~p.Q() SOP 8,!CI~u,::,oJ"l.chf1l6.D\p' ,'. 1:!.Ii" i ,;.:Il.:, IJ: IiI:

1) Koridisi internal orgnnis(\si (lingkungan operasional);

2) Peraturu n peru ndn na-uudangn n:

3) Kcbut uha n orga uisa s i <inn stakcholdernya; dan

4) Kejelasa n proses ident.ifikasi kebutuhan.

I) Prosedur kerja yang mcngacu pada STOK, tugas dan fungsi satuan unit
kcrja;

:2) Pro scd ur kerja pokok yang menjadi tanggung jawab semua anggota
orga nisasi;

J) Ak tifita s yang d ikcrjakan secnra rutin clan atau berulang-ulang;

4) Proscdur kerja yang akan di SOP ka n mempunyai tahapan kerja yang
jc las; da n

n.

II. Identifikasi kebutuhan SOP

Prinsip dasar yang perlu dipcrhatikan dalarn mcngidcntifikasi kebutuhan
SOl:>:



Proses in i diara hka n unru k mcmba ndingkan dan mcmastikan kinerja
pelaksnna sesuai dc nga n ma ksud dim tujuan yang t.crcantum dalam SOP
va ng ba ru, mcngideritifikasi permasalahan yang mungkin timbul, dan
mcneruukan C8n1 unt uk meningkarkan hasil pelaksanaan. Proses

(I. M()lliloring

19. Monitoring dan Evaluasi

Pclatiha n yang dilakukan dala m be ntuk rapat, bimbingan teknis,
pcnclampingan, sim ulasi a tau pun pada pclaksanaan sehari-hari agar SOP dapat
dipa haru i d a n dilaksa no kan dcngan baik;

8. Pelatihan pemahaman

a. Penyebarluasan informasi darr/ntau pemberitahuan;

b. Pend istribusia n SOP; da n

c. Penetapan pegawai pelaksana, penanggung jawab dan pemantau sesuai
JEOOOC' ~vgcnfan ~nG f I"'11I<:ittn c~''''ant''(;

Proses sosialisasi adalah langkah penting yang harus dilaksanakan dalam
upaya pe nerapan SOP disctiap unit kerja, dcngan cara:

7. Sosialisasi

1) LJum18h SOP yang aka n d itcra pkan;

2) Siapa yang rnenjadi target pclaksanaan;

3) Informasi apa yang akan disampaikan kepada t.arget; dan

4) Cara mernantau pclaksanaan;

b. Beberapa hal yilng hams dikcln h u i Tim penyusun SOP:

1) Perieta panjadwa] sosialisa si;

2) Perictapn n pejabat yang akan mela kukan sosialisasi; dan

3) Penviapan SOP vang akan disosialisa sikan:

a. Aga r SOl' clapa! dilaksanaka n sesuai kctc ntua n perlu dilakuka n
percncanaan pc laksanaan yang mcliputi:

16. Pelaksanaan

l~(iIlU)llgJIII SOl' yang Iclah disusun pcrlu dilnkukan vcrifikasi atau ujicoba
unt uk llICIWISLik;111 udak tcrj[.J(li du plika ai at a u turn pang rindih dengan SOP
lain nva. 1\_8nc,:lng;ll1 SOl) ynng sudah di vcrifikus i tcrscbut dilak ukan ujicoba
sccara ma ridiri olch unit kcrja ynng bcrs.mgkutan untuk melihat sampai
scjauhma na tingknt kcm uda han, kcscsuaia n dan ketcpatan SOP daJam
pclaksn na.mnya;

5. Verifikasi dan ujicoba SOP

~. Penulisan SOP

Penulisan SOP d ilakuka n sccara cerrnat dcngan mempertimbangkan berbagai
un sur sclurigga (]!-lpall.crbcntuk scsuai dcngan kriteria mengacu kepada format
SOP dCllgaI~ mempertimbangkan aspek tingkat ketelitian, kejelasan d~l1
ketepatan schingga da pat menghasilkan sebuah SOP yang bisa
dipertanggungjawnbkan dr.ngan baik;
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Salman scsuai dengan aslinya
S8Kl~ETJ\RJAT DAERAJ.-i~R IMANTAN UTARA

KEPALA Bn~CrlI '"" ORGANISASI,

DR. H. IRIANTO LAMBRlE

TTD

PJ. GUBERNUR KALIMANTAN UTARA,

Meru pa kan sebua h analisis yang sisternatis terhadap serangkaian proses
pelaksanaan dan akuvitas yang telah dibakukan dalarn bentuk SOP dari
sebuah organisnsi dnlarn rangka mcncntukan efektifitas pelaksanaan tugas
cln n fllngsi ol-gllnisnsi sccara kese luruhan. Dari sisi substansial SOP,
cva lu.is! SOP dapn t d ilakuka n dcngan mengacu pada penyempurnaan­
pcnycmpurnaan tcrhadap SOP vang Lelah diterapkan atau bahkan
scja u hrnana cliperlukan SOP yang baru.

b. Evaluasi

~t'\\i\O(\()q llii Dapot" ~en)p() 0~seti.l(}!'i ~u~r01),Of, int('rvi,w riCY'rrrln
11\,j'ii..:;"lliil, (li,c,l\u:;i L,;'I Ii :1, ke(JQ, p(!nl3anJlj~OI~(\:[11 pC];I:C3,lll.I,;,1.
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I
I

I

(1) Nornor Standar Disini dengan nomor Standar Operasional
Operasional Proscdur Prosedur, yaitu (No Komponen, Unit Kerja,

Bagian, Standar Operasionai Prosedur)

(2) Tanggal Pcm buatan Diisi dengan tanggal Standar OperasionaJ
Prosedur

Cara Pengisian:

-_ _-- _-- _- --_- _ ---.-.----.------- ..--~--.----__ ._-
Nornor Sta ndar

logo SATUI\N r<sr~LJ!\ Opera sional * •••••••••••••••••••

I'Er~ANGKi\T OI\EFV\H Proscdur
Pernerlntah Ta~aJ Pernbuatan ....................

f-=--- -
RevisiTanggal ....................

l'ang_gal Pengesahan ....................
Disahkan Oleh ....................
NRIT18 Standar
operas ion al ....................
Proscdurf---------

Dasar ll ukurn Kualifika si Pelaksana_. ------~-_. -----
1. '." ... ,' ......
2..... , ..... , ....--_._- ------~

Pera la tan/ Periengka panKcterkaita 11---~
................... , ..... ,. ] . .................~.......

2. ................~.........
Peringatan Pencatatan dan Pendataano.
1. ...............
2................

I
I
I

______________ - - 1

Tahun PembuatanTAI-IUN

Alamat InstansiDINAS/BADAN KANTOR

Judul Dukumen
SOP

STANDAI~ OPEHASIONI\L I)I~OSEDUf\ (SOP) --+-I>

Lambang Daerah

1. Halaman Judul

FORMAT STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR

Peraturan Gubernur Kalimantan Utara
Nomor 28 Tahun 2014
Tanggal 24 September 2014

Lampiran II

SALIN AN



Langkah kegiatan secara rinei dan sistematis
dari prosedur yang distandarkan.

(12) Pcncatatan dan Pcndaraan Diisi dengan penjelasan mengenai berbagai hal
yang perlu didata, dicatat atau diparaf
oleh setiap pegawai yang berperan dalam
pelaksanaan prosedur yang telah
distandarkan,

Diisi dengan:
- Penjelasan mengenal kemungkinan-

kernungkinan resiko yang akan timbul ketika
prosedur dilaksanakan atau tidak
dilaksanakan.

- Peringatan memberikan indikasi berbagai
permasalahan yang mungkin muncul dan
berada diluar kendali pelaksana ketika
prosedur dilaksanakan dan berbagai dampak
yang mungkin ditimhulkan.
Dalam hal ini, dije laskan pula bagaimana
cara mcngatasinya.

I-----+--------------------------------------.---j-----------------------------1

(13) Uraian prosedur

(11) Pcr ingatan

Diisi dcngan penjelasan mengenai daftar
peralatan dan perlengkapan yang dibutuhkan

(10) Peralatany Pcrlcngkapan

Diisi dengan penjelasan mengenai kualifikasi
pcgawai yang dibutuhkan dalam melaksanakan
pernnnya pada prosedur yang distandarkan

perundang-undangan
rliRl1S1mnVa Standar

Diisi dcngan peraturan
"fCIrV? '«le'ljadit cbSlaf
q7e(ot(Of'al ,raIdi1vr

Diisi dengan nama prosedur yang akan
distandarkan

Diisi dengan jabatan yang berkompeten yang
mengesahkan

Diisi dengan tanggal mulai berlaku

Kun lifika s: Pclak sa na

I)nsaf Hukurn

(9) Ketcrkaita n Diisi clcngan penjelasan mengenai keterkaitan
proscdur yang distandarkan dengan prosedur
lain yang distandarkan

I
f

--- - __- --.- --- ----------- -----------------------------------------------J

;---.-_ -----. . -----,---"-------------------1-----_._------------------------------------\

I~--+-----------------~.-------------------------1

1---1-------------------------------+--,-------------------~

Diisi dcngan tanggal Standar Operasional
Proseclur di revisi

Nama Standar
Operaslonal Prosed ur

(5) Disahkan oleh

(8)

TanggaIPengcsahaan

(7)

(6)

( "1-)

Tanggal Revisi(3)

I
I
t



Mutu Baku(3) Diisi dengan persyaratan dan kelengkapan
yang diperlukan, waktu yang diperlukan
untuk menyelesaikan kegiatan dan output
pada setiap aktivitas yang dilakukan.

Diisi dengan pelaksana kegiatan yang
bersangkutan, mulai dari jabatan tertinggi
sampai dengan jabatan terendah (Fungsional
umumy staf]

Pclaksana(2)

Diisi dengan proses sejak dari kegiatan
mulai dilakukan sampai dengan kegiatan
selesai dan keluaran dihasilkan untuk setiap
STANDAROPERASIONALPROSEDUR sesuai
dengan tugas pokok dan fungsi kegiatan
masing-rnasing unit organisasi yang
bersangku tan.

Ura ia n Pro sed ur(1)

Cara Pengisian:

Pclaksana Mutu Baku

No Uraia n Pclak- Pclak- Pela k- Persyn-
Prosedur sn na 1 Snr18 2 Sana Ratan/ Waktu Output Ket

" . Keleng-
-~~-'- kapan

~-
2 3 4 5 6 7 8 9

1-- -- -- ,,-~--- _,
'2f--_ -- _. -_.
~~

'___- .'-- -- -

2. Uraian Prosedur

(14) Pclaksana Diisi dcngan jabatan yang melakukan suatu
proses/ aktivitas
."--------.

(15) Kclcngkapan Diisi dengan pcnjelasan mengenai daftar
pcra la tan dan perlengkapan yang dibutuhkan.

(16) Waktu Diisi dengan lama waktu yang dibutuhkan
dalam melakukan suatu proses/kegiatan.

(17) Output Diisi dcngan hasil/ keluaran dari suatu
proses zkegiatan

-....,---_.__ -

(18) Pcngcsahan Diisi dcngan Nama dan Tanda Tangan Kepala
SKPD

-

\
~
I
l



Konck tor Sirnbol In! digunakan untuk
menggambarkan perpindahan
aktivita s dalam halaman yang
bcrbeda.

---- - ------------+-------------------J

)ll1100\ 1(,)' ~ 9u0Dka\') unwL
menggambarkan perpindahan
aktivitas dalam satuan

Simbol ini digunakan
menggambarkan semua
penyimpan dalam
data/file.

untuk
jenis

bentuk

File

_________ . ___L _j

---- "'-.--.----- ----------.----I-----------------_j

Simbal trn digunakan
menggambarkan semua
pcngarsipan dakumen
bentuk kertasy manual.

untuk
jenis

dalam

Arsip Manual

Simbol 1111 digunakan untuk
menggambarkan penggandaan
dari semua jenis dokumen.

PcnggR.ndaan

Simbol ini digunakan untuk
menggambarkan semua jenis
dokumen sebagai bukti pelaksaan
kegiatan.

Dokumen

Simbol im digunakan untuk
menggambarkan keputusan yang
hams dibuat dalam proses
pelaksanaan kegiatan.

Pengambilan
Keputusan

Simbol iru digunakan untuk
menggambarkan proses
pelaksanaan kegiatan.

Proses

1- --~-- .--.--------------1---------------------1

Simbol im digunakan untuk
menggambarkan awal/rnulai dan
akhir suatu bagan alir.

Tcr m inato r

--~----.--,-----.---~..--------~---------+---------------------------I

DEFINISISIMBOL

c

D
o

(~J
SIMBOL

r-----------,-----------r---------------------,-------------------------------,

Penyusuna n SOP pada nk hirnva akan meriga rah pada terbentuknya diagram
alur ynng rncnggCllllbnrkal1 alirnn aktifitas atau kcgiatan masing-masing unit
organ iSil S i.
Un t uk lIlcJ1ggf1l1lhnrkflll alira n ak tifit as tcrsebut , cligunakan simbol sebagai
berikut:

3. Simbol - simbol
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S,)linan scsuai dengan aslinya
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Pj. GUBERNUR KALIMANTAN UTARA,

3. BO_KESBP/BID_BIK/SBD_KIN/S

Penjelasan: Badan Kesatuan Bangsa dan Politik, Bidang Bina Ideologi
Kebangsaan, Subbidang Kctahanan Ideologi Negara, SOP nomor 5;

4. SET_DPRD/BAG_HDP/SBG_LPD/7

Penjelasan: Sekretariat OPRO, Bagian Hukum dan Pcrsidangan, Subbag
Legislasi, Publika si dan Dokurnentasi, SOP nomor 7.

I
I

2, DN_KES/BID_Kl<:SMAS/ SK1_(1IZ1/1

Penjelasan: Dirias Kescha 1:::111, Bidnng Kesehatan Masyarakat, Seksi Gizi, SOP
norrior 3;

1. r~O_Kr£UAS/ [31\ (1_;\[{T/ SDC.l_PKD /1
Penjelasan: Hiro Kcun ngan dn n Aset, Bagian Akuntansi, Subbag Pelaporan
Kcuangan Dacrah, SOP nornor I;

Contoh:

a, Singka tarr/ Akroriim ria rna SKPD;

b. Sirigka ta n z' Ak ronirn unit: kerja dibawa hnya sampai dengan eselon terendah;
c. Nomor standar opernsionnl proscdur.

Pcnornora n sta ndar opcrnsional proscdur dcngan urutan sebagai berikut:

4, PCn011101',11lSta nrla r Opera sio nal Proscdur

------ ----- ......._._----_l__------- _

.. --------,
'f

.. -------- .... naris alir
Putus-pu tus

Simbol 1111 digunakan unt.uk
menggambarkan arah proses
pelaksanaan kegiatan yang harus
diperbaiki.

_----_._--


