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PERATURAN MENTERI SEKRETARIS NEGARA REPUBLIK INDONESIA  
NOMOR 4 TAHUN 2022 

TENTANG 

PENYUSUNAN DAN EVALUASI PETA PROSES BISNIS DAN STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR KEMENTERIAN SEKRETARIAT NEGARA  

 

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA 

 
MENTERI SEKRETARIS NEGARA REPUBLIK INDONESIA, 

 

 
Menimbang : bahwa dalam rangka mewujudkan sistem, proses, dan 

prosedur kerja yang jelas, efektif, efisien, terukur, dan sesuai 

dengan prinsip-prinsip good governance serta sesuai dengan 
perkembangan dan kebutuhan organisasi Kementerian 

Sekretariat Negara, perlu menetapkan Peraturan Menteri 

Sekretaris Negara tentang Penyusunan dan Evaluasi Peta 
Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur Kementerian 

Sekretariat Negara; 

 

Mengingat : 1. Pasal 17 ayat (3) Undang-Undang Dasar Negara Republik 
Indonesia Tahun 1945;  

2. Undang-Undang Nomor 39 Tahun 2008 tentang 

Kementerian Negara (Lembaran Negara Republik 
Indonesia tahun 2008 Nomor 166, Tambahan Lembaran 

Negara Republik Indonesia Nomor 4916); 

3. Peraturan Presiden Nomor 31 Tahun 2020 tentang 
Kementerian Sekretariat Negara (Lembaran Negara 

Republik Indonesia Tahun 2020 Nomor 45); 

4. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 
Reformasi Birokrasi Nomor 35 Tahun 2012 tentang 

Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur 

Administrasi Pemerintahan (Berita Negara Republik 

Indonesia Tahun 2012 Nomor 649); 
5. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan 

Reformasi Birokrasi Nomor 19 Tahun 2018 tentang 

Penyusunan Peta Proses Bisnis Instansi Pemerintah 
(Berita Negara Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 

411); 

6. Peraturan Menteri Sekretaris Negara Nomor 5 Tahun 
2020 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian 

Sekretariat Negara (Berita Negara Republik Indonesia 

Tahun 2020 Nomor 1013); 
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MEMUTUSKAN: 
Menetapkan : PERATURAN MENTERI SEKRETARIS NEGARA TENTANG 

PENYUSUNAN DAN EVALUASI PETA PROSES BISNIS DAN 

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR KEMENTERIAN 
SEKRETARIAT NEGARA. 

 

BAB I 
KETENTUAN UMUM 

 

Pasal 1 
Dalam Peraturan Menteri ini yang dimaksud dengan: 

1. Peta Proses Bisnis adalah diagram yang menggambarkan 

hubungan kerja yang efektif dan efisien antar unit 
organisasi di lingkungan Kementerian Sekretariat Negara 

untuk menghasilkan kinerja sesuai dengan tujuan 

pendirian organisasi agar menghasilkan keluaran yang 

bernilai tambah bagi pemangku kepentingan. 
2. Standar Operasional Prosedur yang selanjutnya disingkat 

SOP adalah serangkaian instruksi tertulis yang 

dibakukan mengenai berbagai proses penyelenggaraan 
aktivitas organisasi, bagaimana dan kapan harus 

dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan di 

lingkungan Kementerian Sekretariat Negara.  
3. Aplikasi e-SOP adalah sistem aplikasi elektronik yang 

digunakan dalam penyusunan, reviu, pengesahan, 

diseminasi, pemantauan, dan evaluasi SOP Kementerian 
Sekretariat Negara dengan laman 

https://esop.setneg.go.id.   

4. Kementerian adalah kementerian yang menyelenggarakan 

dukungan teknis dan administrasi serta analisis urusan 
pemerintahan di bidang kesekretariatan negara. 

5. Menteri adalah menteri yang menyelenggarakan urusan 

pemerintahan di bidang kesekretariatan negara.  
6. Biro Organisasi, Tata Laksana, Hukum, dan Reformasi 

Birokrasi yang selanjutnya disebut Biro Ortala-HRB 

adalah unit kerja yang secara fungsional melaksanakan 
koordinasi dan pelaksanaan analisis, kajian, dan evaluasi 

dalam penataan ketatalaksanaan. 

7. Biro Informasi, Data, dan Teknologi yang selanjutnya 
disebut Biro Infodatek adalah unit kerja yang secara 

fungsional melaksanakan pengelolaan, pengembangan, 

dan pemeliharaan aplikasi sistem informasi. 

 
Pasal 2 

Penyusunan dan evaluasi Peta Proses Bisnis dan SOP 
Kementerian merupakan panduan bagi satuan 
organisasi/unit kerja/istana kepresidenan di daerah dalam 

menyusun dan mengevaluasi Peta Proses Bisnis dan SOP. 

 
Pasal 3 

(1) Penyusunan dan evaluasi sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 2 mengatur:  
a. Peta Proses Bisnis; dan 

b. SOP. 
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(2) Ketentuan mengenai penyusunan dan evaluasi Peta 
Proses Bisnis dan SOP Kementerian sebagaimana 

dimaksud pada ayat (1) tercantum dalam Lampiran yang 

merupakan bagian tidak terpisahkan dari Peraturan 
Menteri ini.  

 

BAB II 
PETA PROSES BISNIS 

 

Pasal 4 
(1) Peta Proses Bisnis sebagaimana dimaksud dalam Pasal 3 

ayat (1) huruf a disusun oleh satuan organisasi/unit 

kerja/istana kepersidenan di daerah. 
(2) Dalam penyusunan Peta Proses Bisnis sebagaimana 

dimaksud pada ayat (1), satuan organisasi/unit 

kerja/istana kepersidenan di daerah berkoordinasi 

dengan Biro Ortala-HRB. 
(3) Biro Ortala-HRB melakukan analisis dan mengajukan 

penetapan atas Peta Proses Bisnis sebagaimana 

dimaksud pada ayat (2). 
 

Pasal 5 

Peta Proses Bisnis sebagaimana dimaksud dalam Pasal 4 ayat 
(3) ditetapkan oleh Menteri dengan Keputusan Menteri. 

 

Pasal 6 
(1) Untuk memastikan implementasi dari proses bisnis yang 

telah disusun mampu meningkatkan kinerja yang 

diharapkan, maka implementasi atas Peta Proses Bisnis 

sebagaimana dimaksud dalam Pasal 5 perlu dilakukan 
evaluasi. 

(2) Evaluasi Peta Proses Bisnis sebagaimana dimaksud pada 

ayat (1) dilaksanakan oleh Biro Ortala-HRB. 
(3) Pelaksanaan evaluasi Peta Proses Bisnis sebagaimana 

dimaksud pada ayat (2) dilakukan paling sedikit 2 (dua) 

tahun sekali. 
 

Pasal 7 

(1) Peta Proses Bisnis yang telah ditetapkan sebagaimana 
dimaksud dalam Pasal 5 dapat dilakukan perubahan. 

(2) Perubahan Peta Proses Bisnis sebagaimana dimaksud 

pada ayat (1) dilakukan dalam hal antara lain: 
a. terjadi perubahan arah strategis Kementerian yang 

berdampak pada atau mengakibatkan perubahan 

tugas dan fungsi serta keluaran satuan organisasi/ 

unit kerja/istana kepresidenan di daerah; 
b. hasil evaluasi pelaksanaan proses bisnis yang 

mengharuskan untuk dilakukannya perubahan Peta 

Proses Bisnis; dan/atau 
c. adanya usulan perubahan dari satuan organisasi/ 

unit kerja/istana kepresidenan di daerah. 
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BAB III 
Standar Operasional Prosedur 

 

Pasal 8 
(1) SOP disusun oleh satuan organisasi/unit kerja/istana 

kepresidenan di daerah. 

(2) Dalam penyusunan SOP sebagaimana dimaksud pada 
ayat (1), satuan organisasi/unit kerja/istana 

kepersidenan di daerah berkoordinasi dengan Biro 

Ortala-HRB. 
 

Pasal 9 

(1) Biro Ortala-HRB melakukan analisis atas SOP yang telah 
disusun sebagaimana dimaksud dalam Pasal 8. 

(2) SOP yang telah dianalisis sebagaimana dimaksud pada 

ayat (1) disampaikan kepada pimpinan satuan 

organisasi/unit kerja/kepala istana kepresidenan di 
daerah sebagai masukan. 

 

Pasal 10  
(1) SOP yang telah dianalisis sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 9 disahkan oleh pimpinan satuan organisasi/unit 

kerja/kepala istana kepresidenan di daerah. 
(2) SOP yang telah disahkan sebagaimana dimaksud pada 

ayat (1) disampaikan kepada Biro Ortala-HRB untuk 

dilakukan dokumentasi dan diseminasi. 
(3) Satuan organisasi/unit kerja/kepala istana kepresidenan 

di daerah harus melaksanakan SOP yang telah disahkan 

sebagaimana dimaksud pada ayat (1). 

 
Pasal 11  

(1) Pelaksanaan SOP oleh satuan organisasi/unit 

kerja/kepala istana kepresidenan di daerah perlu 
dilakukan pemantauan dan evaluasi. 

(2) Pemantauan dan evaluasi SOP sebagaimana dimaksud 

pada ayat (1) dilaksanakan oleh pimpinan satuan 
organisasi/unit kerja/kepala istana kepresidenan di 

daerah. 
(3) Pelaksanaan pemantauan dan evaluasi SOP sebagaimana 

dimaksud pada ayat (2) dilakukan paling sedikit 1 (satu) 

tahun sekali. 
(4) Hasil pelaksanaan pemantauan dan evaluasi SOP 

sebagaimana dimaksud pada ayat (3) disampaikan 
kepada Biro Ortala-HRB. 

(5) Penyampaian hasil pelaksanaan pemantauan dan 

evaluasi SOP sebagaimana dimaksud pada ayat (4) paling 
lambat 1 bulan setelah tahun  berkenaan berakhir. 
 

Pasal 12  
(1) SOP yang telah disahkan sebagaimana dimaksud dalam 

Pasal 10 ayat (1) dapat dilakukan perubahan. 
(2) Perubahan SOP sebagaimana dimaksud pada ayat (1) 

dilakukan dalam hal antara lain: 
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a. terjadi perubahan tugas dan fungsi satuan 
organisasi/unit kerja/istana kepresidenan di 

daerah; 
b. terjadi perubahan mekanisme, prosedur, dan waktu; 

dan/atau 
c. hasil pemantauan dan evaluasi pelaksanaan SOP 

yang mengharuskan untuk dilakukannya perubahan 
SOP. 

 

Pasal 13  
(1) Proses penyusunan, pengesahan, dokumentasi dan 

diseminasi, perubahan, serta pemantauan dan evaluasi 

SOP dapat dilaksanakan melalui Aplikasi e-SOP. 
(2) Pembangunan dan pengembangan Aplikasi e-SOP dapat 

diusulkan oleh Biro Ortala-HRB.  
(3) Pelaksanaan pembangunan dan pengembangan Aplikasi 

e-SOP dilaksanakan oleh Biro Infodatek. 
(4) Pengelolaan Aplikasi e-SOP yang telah dibangun 

sebagaimana dimaksud pada ayat (3) dilakukan oleh Biro 

Ortala-HRB dan Biro Infodatek. 
 

BAB IV 

KETENTUAN LAIN-LAIN 
 

Pasal 14  

Penyusunan dan evaluasi Peta Proses Bisnis dan SOP unit 
organisasi lain yang organisasi dan tata kerjanya ditetapkan 

dengan Peraturan Menteri Sekretaris Negara mengacu pada 

Peraturan Menteri ini. 

 
Pasal 15  

Peta Proses Bisnis dan SOP satuan organisasi/unit 

kerja/istana kepresidenan di daerah dan/atau unit organisasi 
lain yang organisasi dan tata kerjanya ditetapkan dengan 

Peraturan Menteri Sekretaris Negara yang telah disahkan 

sebelum berlakunya Peraturan Menteri ini, harus 
disampaikan kepada Biro Ortala-HRB. 

 

Pasal 16  
Peraturan Menteri ini mulai berlaku pada tanggal 

diundangkan. 
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Agar setiap orang mengetahuinya, memerintahkan 
pengundangan Peraturan Menteri ini dengan penempatannya 

dalam Berita Negara Republik Indonesia. 

 
 

Ditetapkan di Jakarta  

pada tanggal 28 September 2022 
 

MENTERI SEKRETARIS NEGARA 

REPUBLIK INDONESIA,  
 

ttd 

 
PRATIKNO 

 

Diundangkan di Jakarta  

pada tanggal 5 Oktober 2022 
 

MENTERI HUKUM DAN HAK ASASI MANUSIA 

REPUBLIK INDONESIA, 
 

ttd 

 
YASONNA H. LAOLY 
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A. TuJWln. M11nfaa1. don Ruang Ungkup 
I. TuJuan 

Tujuan penyusunnn Petn Proses Blsnls Kementerbn adnlllh agnr 
orannlsaal: 
a. mampu menlngkatkan pelabnnann tugns dnn fungst aecar11 efektlf 

den eflslen: 
b. mudah meneomunlkllSlkan proses blsnls ynna dilnkuknn bnlk 

kepada plhak Internal moupun eksternal unruk mencapru Vlsl, mlsl, 
don tujunn; dnn 

c. memlllkl aset pengetahuar; ynng mengintegraslkan dan 
mendokumentoslkan secera rlncl mengenlll proses blsnls yana 
dU11kukan untuk mencopnl vis!, mlsl, dan tuJunn. Asel pengerahuan 
lnl menJodl dasar pen11ambll11n keputusan stmtegis terkatt 
pengembongon orannlsnsl dan sumber doya manusta, sertn 
penllolan klnerjn. 

2. Mnnfnnt 
Mo.nfnnt dnr1 l'elll Proses Blsnls Kementerlnn adnlnh: 
a. mudah mellhat potenst masnlnh yang ado di dalarn pelaksanaan 

suaru proses sehlngga solusl penyempumaan proses lebth terarnh: 
don 

b. memUlkl stondar pelaksnnaan pekerjaan sehlnggo memudahkan 
dalam menaendnllkan don mempertahankan ki.1rult11s pelaksanaan 
pekerjaan 

PETA PROSES BISNIS 
KEMENTERIAN SEKRETARIAT NEOARA 

BABI 

LAMPIR/\N 
PERATVR/\N MENTER! SEKRETARIS 
NEOARA RE.PUBLIK INOONESlA 
NOMOR -1 TAHUN 2oz.2 
TENTANO 
PENYVSUNAN DAN EVALUASI 
PETA PROSES BISNIS DAN STANDAR 
OPERASIONAL PROSEDUR 
KE.MENTERlAN SEKRETARIAT NEOARA 

2022, No.1018 
-7- 

www.peraturan.go.id



Tahnp perstapan don perencanaan mellputi pengumpulan lnformasl don 
pengorganlsnslan. 
a. Pengumpulan tnformasl 

Pengumpulnn lnformnsl dnpat dtperoleh dart sumber lnformnsl 
primer dnn ukunder. 

Da!Bm proses peng<,lompoknn seluruh nkllvltas/proses kerJo/ kealatan 
rersebut, terdapat 3 (llflOI prlnslp yanfl perlu dlperhallkan ynltu: 
o. pengelompokknn dllakuknn berdasarkan kegtatnn buknn 

berdnsarkan satunn kerja/unlt kerja/lstnno kepresldennn di daereh: 
b. pengelompckar; dldasarkan pada seluruh kellfnt.nn/akllvttas/proses 

kerjo ynna dUakuknn di dnlom orgnnlsosl: do.n 
c. pengelompokan dllnkukan secara eederhano dan mudah 

dUmplemento.slknn. 

C. Mekanlsme Penyusunnn 
Mekanlsme penyusunnn Peta Proses Btsnls di llngkunann Kementertnn 
dUnkukan melnlul 4 (empotl ta.ha.pan berlkut. 
I. Tahnp Perslnpru, dan Perencannnn 

Lnngknh nwnl penyusunnn Peto Proses Blsnls yaltu melnkuknn 
tnventnrtsast rencana kerja Janflka pru,Jnng, rencane kerjn tohunnn, vtsl, 
mist, tujunn dnn snsoron Rhtnaao dapat dlketahu] aktMtas (proses 
kerjo) ynna adn dolom organtsosl Kementerlnn. Proses kerjn/akllvllns 
tersebut kemudlan dlkateaortkan ke dnlnm kelompok (folderl keptan. 

B. Prlnslp Penyusunnn 
Penyusunnn Peta Prooes Blsnls Kementerian hnrus memenuhl beberapa 
prtnslp sebair,tl bertkut: 
1. deflnlttf, yaknl suatu Peta Proses Blsnls harus memUlkl batasan, 

masuknn, serta keluarnn ynnaJelns. 
2. urutnn, ynknl suntu Peta Proses Blsnls harus terdlrt atrui nktMtas ynna 

berurutnn sesua; waktu dnn ruana. 
3. pelanggnn atau penagunn lnynnnn. yaknJ pelanggnn nkhlr ynng 

menertma hastl dart proses llntrui satuan kerJa/unlt kerJa/lstann 
kepresldennn di daerah. 

'I. nllal tambah, ynknl tronsformasl yana terJndl dalam proses ho.rus 
membertkan nllru tambah poda penertma. 

:I. keterkaltan, yaknl suotu proses Udak dapat berdlrt sendlrt, melnlnk.m 
harus terkalt dnlnm suaru struktur or11anlsasl. 

6. funpl sllang, yaknl suotu proses mencakup hasll kerJa so.ma beberapa 
fungal dnbm satu organlsaal. 

7. sederhnna represenUitif. yaknl mewaklll seluruh nktMtns o'llanlsnsl 
tanpo terkecuall dan dlaambarknn secnrn sederhona, 

8. konRnsus subjekllf, ynknl dlsepoknll oleh seluruh satuan kerJa/unlt 
kerjn/lst.ann keprestdenan di dnernb yang adn dalam n.aana llngkup 
lnstnnst pemertntah. 

3. Ruang Llnakup 
Ruang llngkup penyusunan Peta Preses Blsnls Kementerto.n mellpull 
selurub keglatnn satunn crgantsas! dnn unit kerja di llngkungan 
Kementerta.n sesuat dengan dokumen rencanc strntegis dao rencana 
keljn. 
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b. Peneo'llonlsasbn 
Tahllp pengo'llanlsoslan dalam melolcukan penyusunan Peto Proses 
Blsnls. nntaro lain· 
II secera sttukturol dan rungslonnl tugas penyusunon Petn Proses 

Blsnls Kementer1on diblcukan oleh soruan orgnnlsasl/unlt kerja 
dengan berkoordlnosl atau dlkoordlnoslkan eleh unlr kerjo y11ng 
menangant urusan di bld11ng "'"' laksono; don 

21 selurub tohapan proses penyusunan Peto Proses Blsnls 
Kementer1on dapat dllnkukan oleh Um/ kelompok kerja dan 
dopat mellbatkan tlm refcrmast blrokrosl Internal. 

Bebemp11 lnfonn11sl ynng dlperlukan sebelum menyusun Peta Proses 
Blsnls antara Lain adalah: 
ii supplier. yllknl satuan kerjn/unlt kerja/lstana kepresldennn di 

daerah ynn11 menyedtakan mpul untuk suatu proses; 
21 inpu1, yllknl sumber daya yang akan dlgunal<lln dalam suaru 

proses; 
31 proses. yaknl sernngkalan rahapan unruk mengubllh input 

menjadl ou1p11t; 
41 OUlpUI, ynknl basil dart SUOIU proses; dan 
ZI CllSIOml!r, yo.kn! saruan kerjn/unlt kerja/lsto.no. kepresldenan di 

daerllh ynng menertmo ou1pu1 dnri suatu proses. 
Teknlk nnallsls rerknlr lan11sun11 den110.n teknlk ynne dllo.kuknn 
untuk peneo.mbllAn data, Berikut ndnlllh umlan moslng•mruilne 
teknlk. 
11 Annllsls Kousnl 

Annllsls kausnl merupako.ntelnah hubungnn l0tps ontnro 
pemyntann, falcto atou data dan lnfonnosl yo.ne dlperoleh. 

21 Klaslflkasl Proses 
Kloslflkasl proses rnerupakaan ketpatan memllnh·mllah 
data/ 1nrormos1 otau fokta yan11 terkumpul sesuaJ dengnn deflnlsl 
proses Intl atau proses pendukune. 

31 Pf:modelan Proses 
Pemodela.n proses merupo.ko.n pembuata.n rumusan Pelo. Proses 
Blsnls dengan tekntk penggambaran alur balk secara manual 
maupun menegunolcnn program 11pllkasl. 

11 lnfonnasl Primer 
informast primer dapat dlperoleh melalul proses wawancara 
langsung dengan penangguog jawab proses (plmplnnn satuan 
organlsasl/unlt keijn/kepala lstnna kepresldenan dl daernh]. 
Dalam wawaneara tersebut, perlu dldlskuslkan mengennl 
tuJuan, rtslko yang melekat pada pelaksanann, alat kendnll yang 
dlgunnkan untuk mengontrol pencapalnn tuJuan, serta nlat ukur 
yaog digunakan untuk menentukan keberhasllan pencapatan 
tuJuan proses. 

21 Informast sekunder 
Informast sekunder dapat dlperoleh melalul dokumen rencann 
stratetps, lnporan klnerja, tuiirui dan rungs! orgnnlsasl. 

v 
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Berdosorknn tlngkatonnya dlmulal dart Peto Proses Blsnls level 0, level 
I, sampal dengan level n, dopat dljelask,in seb,igol bertkut: 

1>1,10 Proses 
Blsnls Level I 

1>1,10 Proses 
Blsnls tevet I 

t :~,!~!In 
1>1,10 Blsnls 
Blsnls tevet n 

Fungsl II 

L 1>1,1a Proses 
Blsnls Level O 

1>1,to Proses 
Blsnls Level O 

1>1,u, Proses 
Blsnls Level O 

f\mgsl I 

Vlsl, Mlsl Tujuan 

2. Tahap ""nyusunan 
Untuk memudahkan peniKambarnn ""ta Proses Blsnls, maim .,.,,a 
Proses Blsnls Kementerfan dlsusun/dlgambru'kan menjadl beberapa 
level atau tlngkatan [level O, level l, level 2, dan selanjutnya). 

""ta Proses Blsnls Kementertan merupakan keseluruhan rangkalan alur 
kerja yang sallng berhubungan dalrun rangka mencapal vlsl, mlsl, dan 
tujuan. ""nyusunannyu dlmulal dart vlsl, mlsl, dan tujuan yang 
kemudlan dlturunkan ke dalam fungsl dan proses blsnls untuk 
mencnpalnya. Maslng·maslng i'l,ta Proses Blsnls dlidentlflkasl kemudlan 
dljabarknn leblh lanjut ke level berlkutnya yang merupakan rnngkalnn 
aktlvltas ynna logts dalrun satu proses blsnls tersebui, Jumlah level 
sanant teraantung pcda kompleksltns dart mnslng·maslng proses blsnls. 
Tahapan untuk penyusunan ""ta Proses Blsnls Kementertan sebagal 
berlkut: 
a. meng!denufikasl ruana Unakup organ1sasl yane akan dlpetaknn 

berdasarkan mandat dart vlsl, mlsl, dan tujuan: 
b. mengldentlfikasl fun11s1 berdasarkan ru11ilisls dokumen pendulcung 

dan anallsls vlsl, mlsl, serta <ujuan: dan 
c. setlap fungsl yana telah dlldentlflkasl selnnjutnyo dljnbarknn 

menJadl beberopa proses blsnls untuk mendukune pelaksanoan 
funasl tersebut. 

Hlemrltl proses blsnls merupakan sebuah rongkalnn dart aktlvllas satu 
ke oktlvltos berlkutnyu, yana dapol dlllhat poda Oambar I. 

0/\MBAR I 
KERANOKA PETA PROSES BISNIS 

MENOOUNAKAN LEVEL /\TAU TINOKATAN 
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OAMBAR2 
CONTOH PETA PROSES BISNIS LEVEL O 

• 
e l '-"'] t., LJil] • • • .,._, -..,isl -· • • i 
j ! Ll c:J GJ laJ • • ... _ . .. -, .._, ..._, 
~ • • i E, GJ :-aJ • • ! -· Ill·-· 

31 Proses Latonya 
Proses lalnnyo merupnlcan proses ynne Udak memlllld knnan 
lnngsung dengnn proses utamo nomun menghosllkan nllaJ 
mnnraat bogl pem!Uk kepennngan eksternal. Proses lalnnya 
memlllkl krttertn ynn11 memungklnknn ructlvttas pnda proses 
blsnls berjalan leblh optimal. 

Bentuk Peto Proses Blsnls ~IO dapat dlUhot pddn Oambnr 2. 

21 Proses Mnnnjemen 
Proses manajemen merupnknn proses untuk menll"lolo 
operoslonaJ dart suatu slstem don memasukan proses utnma 
berjaJnn denenn balk. Proses manojemen memenuhl bebernpn 
krtterta, yottu: 
aj memenuhl kebutuhnn pengguna Internal; dan 
bj membertkan dulnanean atas aktlvttas pndn proses utnma, 

a. level O 
Memuat seluruh proses blsnls Kementerlan yang terdlrl dart proses 
blsnls utama, manojemen, dan lalnnya. Peta Proses Blsnls level O 
merupakan turunan lan&sung dnr1 vis!, mlsl, serta tujuan yang login 
dlcapal. Peneotuan level O mengacu kepada dokumen reneana 
strntegls organlsnsl. dokumen tugas dno fuogsl orgnnlsnsl. sertn 
dokumen pendukung lalnnya ynn(I menggambnrknn keluamn utama 
yang dlbutuhknn oleh pemlllk kepentlngnn. 
ti Proses Vtamn 

Prooes utama merupnkan proses untuk melaksanaknn core 
blsnls Kementertan yang memeouhl beberapn krtterta, ynltu: 
aj berpernn lnngsung dalam memenuhl kebutuhan pengguno 

eksternal dnn Internal lnstnnsl pemertntah: 
bj berpengaruh langsung terhadap keberhasllnn lnstansl 

pemertntoh dnlam mencapaJ vtsl, mlsl, serta strotegl 
organlsasl; dnn 

cl membertkan respoos lao&9ung terhadap permtntaan dan 
memenuhl kebutuhan penggunn. 
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3. Tahnp Pener,.pnn/lmplementnsl 
Penernpo.n Peta Proses B!sn!s dlkendnllkan oleh unit kerjn yn.ng secara 
rungslonnJ membldong! into laksnna. Penempnn Peta Proses Blsnls 
mellputl: 
a. Peta Proses Blsnls yang dlhosllkan pada level O dan Level I dlsnhknn 

melalul Keputusnn Menter! S<,kretarts Negara; 
b. Peto Proses Blsnls yang dlhnsllknn pada level n dlsnhkan melalul 

Keputusnn Plmplnan Sntunn Orgnnlsnsl; 

I 

.. ·- ... ... 
).!J )ZA 

l 
"""~"" -o )1~ 

0 i i 

I ~"' :,-- ~" ...... ·-...., .,----------~ )JJ 

e. Level S<!lanjutnya jLevel n] 
Level selnnjutnya Oevel n] merupakan penjnbaron leblh rtncl dart 
mnslna·mllslna proses ynna ndn di level I. Bentuk Petn Proses Blsnls 
Level n dapnt dlllhnt pndn Oambnr 4. 

OAMBAR4 
CONTOH PETA PROSES BISNIS LEVEL n 

OAMBAR3 
CONTOH PETA PROSES BISNIS LEVEL I 

b. Level I 
Level I merupakan penjaba.rnn leblh rtncl dart level O. Pnda level lnl 
dlgambarkan preses rtncl yung dilakukan oleb mnslng·mnslng 
proses di level 0. Level I menggambarken Petn Proses Blsnis yung 
dllakukBn oleh satuan kerja/unlt kerja/lstnnn kepresldennn dl 
dnernh dnn bubungon ontarn sntu proses dengan proses lnJnnyn. 
Bentuk Peta Proses Blsnls Level I dapat dllibnt pndn Oambar 3. 
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3. Tim bertangune Jnwnb ntas pelaksanonn evnluosl ~ta Proses Blsnls 
Kementerlnn, serta melaporknn klnerjnnya kepada peJnbal yang 
membertknn tug,is. 

Evnlunsl otos peta proses blsnls ynng telnh dllmplementnslknn menjndl 
dnsar perbnlknn dnn penlngkntan Pt!to Proses Blanls Kementerlnn dan 
dUakuknn unruk memnsllknn lmplementnSI dnrl proses blanls ynng adc 
telnh mnmpu menlngkntknn klnerjn 

Untuk mempermudnh dalnm melnkuknn evaluast, perlu dlperhatlknn 
beberapa hnl seba11al bertkut. 
I. Evalunsl dapot dilnkuknn oleh sebunh Tim yang dltetnpknn dengan: 

a. Keputusan Menter! Sekretarts Neanrn/Keputusan plmplnnn sotunn 
or11nnlsnsl yana mennnaanl bldnna tnto lnksnnn untuk nm ynna 
pembentuknnnyn dlpraknrsnl oleh unit kerjn yon11 menangnnl bldnn11 
tatci laksana; atou 

b. Keputusnn plmplnnn IS.'ltunn or&nnlsnsl mnsln11·maslng dena:i.n 
berkoordloosl dengnn unit kerjo ynne mennngnnl bidnne tntn 
lnltsann untuk tlm Yll"& pembentuknnnya dlprnkarsnl oleh sntunn 
orgnnlsasl/unll kerjn/lstnnn kepresldennn di daernh. 

2. Tueas Tim, nntarn lain sebnenl bertkut: 
a. melnkukan idenURknsl dnn revtu relevnnsl ~to Proses Blsnls; 
b. meloksnnaknn koordlnnsl dan kerja soma denenn annum 

orellnlsasl/unlt kerjo/lslnn,Hstann kepresldeoon di dnernh terkalt: 
c. meny1npknn lnstrumen evnlunal: 
d memnntou dan mengevnlunsl; 
e. menynJlknn ho.all evaluast; 
r. menyusun rekomendasl berdnsnrknn hnsll evaluast. 

c. Peta Proses Blsnls yang telah dltetapknn, dlsostallsastkan, dnn 
dldlstrlbuslkan melalul hard copy dan soft copy. selaln ltu unit kerja 
yang seeara rungslonal membidangl tata loksann perlu menylmpnn 
l (satu) set ~tn Proses Blsnls lnduk sebagal master file dart slstem 
ketatnbksannnn orgnnlsnsl; 

d. semua sntuan kerjn/unlt kerja/lstnna kepresldenan dl daernh 
menempatlain Peta Proses Blsnls pada area kerja yan11 mudnh 
dlllhnt, dlcnr1, dan dlbaca oleh pengguna; dan 

e, opabila terjodl perubahan Peta Proses Blsnls, unit kerjo ynn11 secara 
hmgslonal membldnnll1 tatn loksnnn wnJlb mennrtk Peto Proses 
Blsnls ynng tldok berloku dnn melnkuknn pemutokhlrnn/ 
pembaruan denaan dokumen yang terbaru. 

D. Evnluasl 
Petn Proses Blsnls Kemenlerlan merupaknn dokumen berslfo_l dlnnmls 
sehln1111a perlu dlevnlunsl relevnnsl dnn erektlvttnsnya ynna diloksnnoknn 
secnra berknla. 
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3. Runng Llngkup 
Runng llngkup penyusunan SOP K<m<nt<rlan m<llput! seluruh kegtatan 
s<sual dengan tull"• don fungal saruan orgnnlsosl don unit k<rjn di 
llngkunenn Kernenterian. 

~. Mnnfaat Penyusunnn SOP 
a. sebagnl stand:uuasl earn yang dllakukan nporatur datam 

menyele54lkan pekerjaan ynng menjadl tugnsnya: 
b. menjlUTangl tlngkat kesnlnhnn dan kelnlnlnn yang mungktn 

dUnkukan oleh seorang apararur ntnu pelaksann dalam 
melnksnnnkan tugas; 

e, menln&k.'llknn enstensl dan efekllvltns pelnksannnn tugns don 
languna Jawab Individual aporatur dan ore:>nlsasl secara 
keseluruhan; 

d. membnntu aparatur menJndl leblh mnndlrl dnn tklnk ierenntun& 
pada tntervenst mannjemcn, ••hlnmn nkan m•neumnat keterllbatan 
plmplnan dolnm pelaksanaan proses sehllrl·hnrl: 

e. m•nlnakntkan nkuntabllltns pelnksnnnnn tueas: 
r. menetptakan ukuran 11andru- klnerjn yang akan membertkan 

opnratur corn konkrit untuk memperbnllcl kln<rjll sertn membanru 
mengevnlunsl usaha yana telnh dllakuknn: 

&· memesukan pelnksanann tU&a• penyelenmnrann pemerlntahan 
dapat b<rlnn11suna dalam b<rbnpl sltunsl; 

h mcnjllmln konslstensl pelnynnan k<pnda masyrunknt, balk dart slsl 
muru, waktu, clan prosedur; 

I. m,mb<rlknn lnformasl m,ngenal kurutnkasl kompet<nsl y11ng harus 
dlkuasal eleh aparatur dalnm m<laksannkan tug:>.snya: 

J. membertkan lnformasl bagt upaya penln11kau1n kompetenst 
opnratur: 

k. rnembertkan lnformnsl mengenaJ beban tugas seorana npnratur 
dalnm m<lnksanakan tugasnyn; 

I. seb.,gnl Instrumen ynna dnpnt mcllndungt aparatur dart 
k,mungklnan tunrutan hukum karena tuduhan melakuken 
penylmpongnn: 

m. m,nghlnclnrl tumpang tlndlh pelaksanaan tugns: 
n. membantu penclusurnn t<rhadnp kesnlahan·k<solahan prosedural 

dnlnm membertkan pelayanan. 

A. Tujuan, Manfrull. dan Ruang ungkup 
I. Tujunn Penyusunan SOP 

Tujuan penyusunnn SOP adalah untuk membnkukan prosedur k<rjn 
dalam mngka melakukan penataan tau, laksana seluruh satunn 
organlsasl dan unit kerja di Ungkungnn Kementertan ynng efektlf dnn 
eflslen. 

BABHI 
Struidru- Operaslonnl Prosedur 

u 

2022, No.1018 -14- 

www.peraturan.go.id



21 NomorSOP 
Tota corn penomoran SOP odnlah sesuat dengan ketenruan 
sebngnl berikut. 
al Nomor SOP terdlrt dart nomor peneropan, garls mlrln& (/1, 

dan tnhun. 
bl Penomoran dUakukan secarn berurutnn dalam tahun 

1nkwtm/k11lender pndn mnslna·mnslng saruan orgn.nls..-ul/ 
unit keljo/lstnnn·lstnnn Kepresldennn di dneroh. 

ct Nomor SOP di bnwnh nngkn IO mengaunnknn awalan angkn 
O [net]. 

31 Tanggnl Pembuntan 
Tanggnl pembuntnn dlbl denll"n tanggnl selesalnya SOP dlbunt 
dan dltnndatnngnnl, buknn tnnggnl dlmulnlnyn pembuatnn SOP. 

41 Tnnggnl Revis! 
Tanggnl revtsl dllsl dengnn tnnggal selesalnya SOP dlrevtsl. 

C. Format dan Contoh SOP 
I. Format SOP 

Format SOP Kementerlnn terdlrt dnrl 2 bniian. yaltu Boglan ldentltas 
dnn Bnglnn Otngmm AUr. 
a, Boilnn tdenutas 

II Logo dnn Noma lnstnnsl/Sntunn orannlsnsl/Unlt Keljn/ lstnnn· 
lstMo Kepresldennn di Oncrah 
Logo Kementerlnn terletnk di atns tullsnn ncmenklatur Sntuan 
Organlsasl/Unl, Keljn/lstann·lstnnn xeprestdenen di daerah 
pembunt SOP. 

B. Prlnslp Penyusunan SOP 
Penyusunan SOP harus berdasarkan poda prlnslp-prlnslp sebagal berlkut. 
I. Kemudahan dan kejelason nrtlnyn prosedur yang dlstandarkan harus 

mudnh dlmengertl dan dlternpkan oleh selurub pejnbnt dan pegowar di 
Ungkunir,w Kementertan, 

2. EOslensl dan efekttvttas anlnyn prosedur yang dtstandarkan barus 
merupnkan prosedur ynng paling eflsten dan efektlf dalrun proses 
pelaksanaan tugns. 

3. Keselnrasao anlnyn prosedur yang dlstandarkan bnrus selaras dengnn 
prosedur stnndnr lain yang terkrut. 

4. Keterukurnn nrtlnya output dnr1 prosedur yan11 dlsumdarkan memlllld 
standnr kualltns [mutu] terteruu YMII dapat dlukur pencapatan 
keberhatUnnnya. 

~. Olnarnls nrttnyn prosedur ynng dbtandnrkan harus denann ceper dopat 
dlsesunikan dengnn kebutuhan penlng.kntan kualltas dnlnm 
pelaksanaan tugns pejnbat/peaawal. 

0. Berorlentasl padn kelnncnron tugas pejabnt/ pe113wnl nrtlnyn prosedur 
yang dlstandnrknn hnrus memberlknn kejelnson dnn kemudahan 
kepnc:14 pejnbnt/peanwaJ dnlnm rnngkn melalc4nnakan tugas. 

7. Kepntubnn hukum nrtloya prosedur yang dlstnndnrkan harus 
memenuhl ketemuan pernturnn perundnn11·undnngno ynn11 berlaku. 

8. Kepnstlnn hukum nrtlnyn prosedur yang dlstnndnrknn harus 
dltetnpkan/dltnndotnn11nnl oleh pejnbnt yang berwenang dl Ungkungnn 
Kementerlnn. 

, 
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61 Pengesahnn 
Pengesahan dlcantumknn pada kolom DisahJum Oleh yang dUsl 
dengan nomenklatur Jabatan, tanda tangan, nnma pejabat dapat 
dlsertal gelar. 

71 Judul SOP 
Judul SOP dllsl dengan Judul prosedur yang dlbuatkan SOP 
sesual denir,m keglatan yang betkaltan dengan tugas dan fungsl 
Yan& dlmlllld. 

8) Dasar Hukum 
Casar hukum dllsl deng:m peroturan perundan11·undnnaan yang 
mendasari prosedur yan11 dibuatkan SOP beserta a.turan 
pelaksanaannyn. 

91 Keterknltan 
Keterkaltnn dllsl den11an penJelnsan men&enal keterkaltnn 
prosedur yan11 dlstandarknn den110.n prosedur lain yan11 
dlstandnrkan (SOP laln yang terkalt secnra langsung dalnm 
proses pelaksanaan ke&10tan dan menJadJ bnglnn dart ke&1ntnn 
tenebutJ. 

I 0) Pertngatan 
Penjelnsan men&enat kemun&ldnnn yang akan terjodl keuka 
prosedur dllnksannkon atau Udak dllaksanakan. Pertnantnn 
membertknn lndlkasl berb3&nl permasalnhnn ynna mungldn 
muncul dan berada di lunr kendaU pelaksnnn kellkn prosedur 
tldak dllaksanakan, sena berbagal dampak lnln yang 
dltlmbulkan Selaln Jtu dljelnsknn pula ba&almann earn 
mengataslnyn apablla dlperluknn. Penullsannyn menggunnkan 
kata pertngnton, ynltu Jlka/ opabila·maka atau bntas wakru 
keglatan harus sudnh d!laksanakon. 

11) Kunllfikasl Pelaksann 
Penjelnson mengenaJ kua.llfiknsl peloksana ynng dtbutuhknn 
dala.m melaksanaka.n perannyn poda presedur Y""ll 
dlstandarkan. Kuallfiknsl merupaknn kompetensl (keahllan dan 
keterampllan) benlfat umum untuk semua pelaksana. yang 
dlperlukan untuk dnpat melnksanalcan SOP secarn optimal. 

12) Peralatan dan Perlenakapan 
Penjelnsan mengena.l dartar peralatan utama dan perlengknpan 
yang dlbutuhknn ynn111erkalt aecara Jangsung dengan prosedur 
yang dlnu1ngkon dalam SOP. 

13) Pencatatan dan Pendataan 
Hal yang perlu dldata don dlcatat oleh peJabnt tertenru. 

SI TnnwJ Efekttf 
Tanggru e[ektlf dllsl dengan tanggal mulal diberlakukannyn SOP 
ntau sama dengan tanggal dltandatanganlnya dokumen SOP. 

,v 
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b. Bagtnn Olngram Allr 
Bnglnn dlagrnm allr merupoknn uratan mengc,nal langknh·langkllh 
(prosftlur) keglaran beserta muru bnku dan keterangan yang 
dlperluknn. Bagtan lnl berupo diagram nllr yang menjelasknn 
langknh·langkah keg!atnn secera berurutan dnn alaternarts dart 
prosedur yang dtsrandarkan, yang berisl. 

y.,,.,..,... ICIDlm ~ .-m ~ ~ ~ mJClXO 

-:n "' mn::o 

;'ffl, TA."f .,TATA.'11 N' DAT A.'lf 

x,,......,,..,.., y,,...,.....,.. 
Ye 

N AJC NC A!T ' y,:ur:n,: 

OAMBARO 
F"ORMAT BAOIAN IOENTITAS 

ISTANA·ISTANA KEPRESIOENAN 01 OAERAH 

format &gian ldentltas untuk lstnnn kepresldennn dJ daerah daplll 
dlllhat podn Onmbnr o 

UMm'EJIIA..~ KICR.nAJDAT NEGARA RI X 
1 .. T\IA., OA<lA.S~ IN.NAMAiiu.isoiOPP--l"x;X wom;;;;;,;., .. ;;;;;_;.~I 

ltmrt lllUA 

~ .. -~- '.::::::::Wr ~., 
''" 

X rne-x--re 

OAMBAR S 
fORMAT BAOIAN IDENTITAS 

Bentuk format &ginn ldentltas untuk unit kerjn dapat d!Uhat pada 
Oambnr S. 

.. 
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Unnak menghlndnrt pengula.ngon ynng tldak pertu dan tumpane 
tlndlh yane tldok eflslen. penultsan pelaksanc kegtaton dlplsnhkan 
dart kegLMon dan dlbuatkan kolom tersendtrt, P\>nultsan keglatan 
menggunaknn koto kerjn okttr yane dUkutl dengan obyek dnn 
ketemngan. P\>nulJsan petaksana tldak dlurutkan seeara hlerorkt 
tetnpl dldasarkan padc sekuen keglatan sehlnggn keglntnn selalu 
dlmulal dart slsl kiri don tldok ado kegiatan ynng dlmulnl dart tengnh 
maupun sis! kanan dart mntrlks flowcharts. Bentuk format 8'lglnn 
Oingrnm Alir dapat dlllhat pada Onmbar 8. 

"°' wk- ..... 
Q UnuJk mcndcskripaikan lccpatan mulal don l c::J bC'rllldU.r 

• Un1uk mcndit1ikripi1ikon prooc:1 atou 2 I I kcli,etan ckackwl 

3 <>+ Untuk ffl('ndclkrlp1lko.n kqi.ltan 
pc.npmbdan kcpun,u.n 

4 l Un1uk mcnctakrip,1ikan anh lcqiaw, tarah 
Pro&ct kc,&latan) 

5 6 9 Untuk mcndcskrtp1Ucan hubunpn ant.ar 
almbol y.na bcrbcda hale.man 

OAMBAR7 
SIMBOL FLOWCHARTS 

Apr SOP ynng dlsusun terkntt dengan klnerja, maka setlap akuvnas 
hendllknya mengldentl!lkaslkan mutu baku tertentu, sepertl wnktu 
yang dlperlukan untuk menyelesalkan persynrntan/kelengkapan 
Ylllli dlperlukan (standnr 111pu~ dan ou1purnyn. Mutu baku lnJ nkan 
menjndl nlnt kendall mutu sehtnggn produk akhtr dart sebuah proses 
memenuhl kunlltns yang ellharopkan. 

Formnt SOP yang ellperii:unaknn odalnh Format OiaJtrrun Allr 
Bercoban& (Branching Flt>wcharts)dengnn menaaunnkon ltmn slmbol 
jlowcho..u. Keltma slmbol yan& dlperii:unako.n tersebut ndalnh 
••lx>anl ber!kut Bentuk notruil sebDinl slmbol flowcharts dopat 
dOlhat padn Oombnr 7. 

I) nomor kegtatan: 
21 uralan keatatan yang berlsl prosedur; 
3J pelaksana yang merupakan pelaku keglatan; 
4J mutu baku .)''nng bertst kelengkap.m, wnktu, serta o«tput; dan 
:iJ keterangan. 

Dalrun SOP Kementerlan, P\>lakaana merupakan pejabot/ peii:awal 
dalam lln&kup unit kerja ell UJ1ikungan Kementerlrul sesual dengan 
penetapan SOP. Apabtla terdapat pelaksanc ell luar Ungkup 
dtmaksud (DepuU, Menter!, K/L, Unit Kerja Lain). maka dlsedlakan 
kolom khusus di samptng kolom P\>laksana untuk subyek di luar 
P\>lnksann. 
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31 Tnngguna Jawab Tim 
Tim bertAnggung Jnwab atas penyusunan SOP dan melnporknn 
klnerjnnya kepada pejabat yang membertkan tugns. 

41 Kelengknpan Tim 
Untuk memperlnncor pelnksannan tugas Tim, dapat dlbentuk 
SekretArtat Tim. 

keburuhan, 

0. Mek:mlsme Penyusunnn SOP 
I Perslapan 

Apr penyusunnn SOP dapat dllnkuknn den&nn balk, perlu dllnkuknn 
perslapan·perslapan aeb<>pl benkut, 
a. Pembentuknn Tim dnn Kelengkapannya 

11 Angot.~ Tim 
SOP Kementertnn dopat dlsusun oleh sebuah Tim yang 
dltetapkan deng;,n: 
aJ Keputusnn Menter! Sek.retorts Negara/ Keputuaan Plmplnan 

satuan org;,nlsasl yane menanganl bldnng 1au1 lnksana 
untuk Tim yang pembentulmnnya dlprakarsnl oleh unit kerjn 
yong menangonl bldan11 tAto laksnna; atau 

bl Keputusnn plmplnan saruon Or11onlsasl maslng·mnalng 
den11an berkoordlnasl dengan Unit Kerjo yan11 mennnganl 
bldong tnta laksona untuk Tim yang pembentukannya 
dlprakarsa! oleh Sntuan Organlsasl/Unlt Kerjn/lstana·lstann 
Kepresldenan di daerah mt1slng-mas1n11. 

21 rueas Tim 
Tim bertugns melakukan ldenunkosl 
mengumpulknn data, dnn menyusun SOP. 

' - .. u~ 

.. _ - ...... _ ·- """'" ......... 
' -· 0 - ......... 
]~Iii 

0 
xuxu~ x- - 

• ,-• 0 
• • I ~ 

<> I 

• CJ ., 
Cl .. 

0 

OAMBAR8 
FORMAT BAOIAN DIAORAM ALIR 
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3) Kebutuhnn Orgonlsasl clan Stakteholdcrs 
Penlh1lan kebutuhon org11nlsnsl dan stakeholders berkattan erat 
dengan prtorttns terhadap prosedur·prosedur yang mendesak 
untuk segera dlstnndarknn. Kebutuhnn mendesnk dapat terjadl 
karena perubahan struktur org;,nlsnsl jsusunon orgonlsasl da.n 
1010 kerjn) ntau karenn desaknn stakeholders yang mengtngtnknn 
perubnhan kualltos pelaynnnn. 

b. Aspek·Aspek Penllalnn Kebutuhnn SOP 
Bebempo ospek ynna perlu dipertlmbanaknn dalam melnkuknn 
penllalan kebutuhan adalah sebn&aJ bertkut. 
l] Un&kungnn Opernslonnl 

UnaJcungan opernslonll! adalah UnaJcunann yana hnrus 
dlpertlmbangknn dalarn melnksnnnkan tugns dnn runasl, balk 
Internal mnupun eksternal, 
11) Fnktor lntemnl mellpull Petn Proses Blsnls Kementertan, 

komposlsl unlt·unlt kerjo. Jumlab peenwal. Jumlah Jenls 
kegtatnn yang dllnkannakon ..,,ual dengan tuens dan rungsl, 
sumber-sumber daya yana dtbutuhkan, sarana don 
pmanmna, don lnlnnyn. 

bl Faktor ekstemnl mellputJ runtutan don kelng!non 
stakeholders, hubungan dengnn berb..~ant 
lembaga/oripnlsasl lain, balk pemertntnh moupun swnstn, 
balk dalam mnupun lunr negert, sertn berbage] bentuk 
JeJartng kerjn. 

21 Kebljnknn Pemertntnh 
Kebljnknn pemertntnh ndnlnh pernturnn perundang·undangan 
yang memberlkan pengaruh dalam penyusunnn SOP. Pernturnn 
perundnng·und11n11nn dlmaksud btsn berbentuk Undong­ 
Undana, Pernturnn Pemertntoh, Perntumn Preslden, etau 
peraturan loin yang terknlt. 

b. Pembeknlan bag! Anggotn Tlm/Penyusun SOP 
Agar Ttm/Penyusun dapnt mefakukan tugasnya dengan balk, mnlm 
seluruh IUljUIOtn Ttm/Penyusun barus mempereleh pembeknlan 
yang cukup tentnng tata earn penyusunan SOP. Pembeknlan dapat 
dlbertkan oleb pejnbnt dart unit keljn yang menangnnl bldan& tata 
laksana bnlk yang pelaksanaan pembeknlanya merupakan lnlslatlf 
unit kerja yang menanganl bldang tata laksaaa mnupun lnlslaUf 
antuan organlsasl/unlt kerja/lstana·lstann keprestdenan di daerah, 

~. Penllalan Kebutuhon SOP 
Penllnlnn kebutuhan SOP adalah proses ownl penyusunan SOP yang 
dllakukan untuk mengldentlflknsl kebutuhan SOP yang akan dlsusun. 
Untuk SOP yang telah ada, tahapan lnl dlpergunaknn untuk meUhnt 
kemball SOP yang telnh dlmlllkl dan mengldenllOkasl perubahan­ 
perubahnn yang perlu dllnkuk:m. Untuk SOP yang belum ada, mnkn 
rahapan lnl merupnkan proses mengtdentiflkasl keburuhan SOP. 
a. Tujunn Penllalon Kebutubnn SOP 

TuJuan penllaion kebutuhan SOP adatah untuk mengtdentlflknsl 
Peta Proses Blsnls, tuaos dan runasl, ruang llngkup, fontUlt, dan 
Jumlab SOP yana dlperlukan. 
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b) Jlka aatua_n orgllnlsn.sl/unlt kerjo/lstann·lstann 
keprealdenan dl daernh belum memlllkJ SOP, maka um 
penllal kebutuhan dapat memulal mempel:!Jar1 nspek 
llngkunpn operaslonnl/ kebljnkan pemertnlllh/ kebutuhan 
organlsasl dan stakeholders. 

31 Membunt Onftar SOP yang Akan Olsusun/ Olsempumakan 
Setla.p SOP ynng ekan dlsusun/dlsempumnknn dlsertal dengnn 
pen.lmbana;an dampak yana; akan terjndl balk seeare Internal 
mnupun eksternal npnblln SOP dlsusun/dlsempurnakan dan 
dlltlklllnnka.n. 

Tahap<>n penllnlan kebutuhan SOP yana telah ado ndalah 
sebngal bertkut: 
( 11 ldenUllkasl ba&lan Yllnll perlu dlgnnll atau dlperbalkl; 
(21 revlsl/men1111ant1 bn&IM ynna dJanaanp perlu; 
(31 penetapan prlor1tns penyusunan SOP secarn renlistls 

den11an mempertlmbnngkan faktor dukuna;an sumber 
dayn Yana dlmlUld unit pelayanon. 

Kebutuhan Juga dapat terjadt karena perubahan-perubahan 
pada sarana dan pmsarana ynng dlmillkl, sepertl penggunaan 
teknolOfll boru da1run proses pelaksanaan prosedur yang 
menyebnbkan perlu dilakukan perbalkan·perbalkan prosedur. 

c. Langknh·Langkah Penllalan Kebutuhan 
I) Menyusun Rencnna Tlndak l'<!nllalan Kebutuhan 

P<elaksanaan penllalan kebutuhan yan11 menyeluruh dapat 
menjadl sebuah proses yang cukup padat dan memakan waktu 
yan11 cukup lama. Oleh karena ltu perlu dlsusun sebuah rencnna 
dan target-target yan& jelas, sepertl pembagtan tugas slapa 
melakukan apo. 

21 Melakukan Penllalnn Kebutuhan 
al Jlka satuan organlsasl/unlt kerja/lstana•lstann 

keprestdenan di daerah telah memlllld SOP, mnka proses 
penllalan kebutuhan dnpat dlmulaJ dengnn men11evaluasl 
SOP yana sudah nda. Proses evruuasl antnra 1aJn akan 
memberlknn lnformasl menaenal man" SOP baru Y""II 
mun11kln dlperlukon, dan mann SOP yan11 perlu 
dJsempumnkan. 
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on 

II Teknlk Brainstonning 
Teknlk Bminstonningblnsanyn dllakukan apabtla Tlm/Penyusun 
tldak memlllld cukup 1nrormnsl yang dlperlukan dalam 
penyusunnn SOP. 

sebaglll bertkut. 
a, Pengumpula.n lnformnsl dnn ldentlllk:isl Altemntlr SOP 

Teknlk pengumpulan lnfonnnsl ynng dap:it dlgunnknn untuk 
menyusun SOP, dapat mela.lul brainstonning, focused group 
dLSCU$$U>lt, wcwencera, survet, benchmark, dnn telaahan dokumen. 

Pit .,.,. ... ,. ,_ ... ....... ........... .... • ............ ~ .. -.. ~ a..,.. ~ .._ ...... .. -~ - ..... SOP SOP SOP SOP .......... 
I I 

Penjela.snn dart seuep tahapan penyusunan .,..,p dapat dturalk 

Twpan penyusunan SOP dapat dUlhnt poda Onmbar 12. 

OAMBAR 12 
TAHIIPAN PENYUSUNAN SOP 

3. Penyusunan SOP secara Manual 
Penyusunan SOP pndn dnsamya meUputl Umn tahapan proses keit1ntnn 
secnm berurutan yana dnpot dlrlncl sebnital bertkut: 
a. peniiumpulnn lnformnsl dan ldentlllkn.sl nltematff: 
b. onnllsls dnn pemlllhan nltemntff: 
c. penullsan SOP: 
d. pembahnsan; 
e, revtu SOP; dan 
r. pengesahan SOP. 

Pln:)w ,nen/Ptt~w SOP 

OAMBAR 11 
LANOKAH-1.ANOKAH PENIJ.AIAN KEBUTUHAN SOP 

Aspek·aspek dan langkah-langkah perulatan kebutuhan SOP dapat 
dllihnt pada Oambar 11. 
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31 Teknlk Wnwancnm 
Teknlk Wownncarn dllakuknn Jlkn Tlm/Penyusun lngtn 
mendapntknn lnfonnnsl seeara mendnlrun dart seorang key 
informan, ynltu seseorang yang seeara teknls meniU4Snl 
prosedur yang akan dtstandarkan. 

41 Teknik Survel 
Teknlk Survet dllakukAn Jlkn Tim/Penyusun ln&ln memperoleh 
lnfonnnsl dart sejumlnh beanr orona ynn& terkalt dengnn SOP 
ynn& dlplllh secnrn ncnk [respcnden]. 

:SI Teknlk /knchmoric 
Teknik Benchmark dllakuknn jlkn Tlm/Penyusun memnndang 
bnhwn terdnpnl unit kerj11/111tuan org11nlansl/lnst11nsl sejenls 
yan11 sudnh memUlkl SOP dopnt dljadlkan ecruoh untuk 
pen&embanpn SOP. Dart segt wllktu teknlk lnl llknn 
mempercepnt proses perumusan SOP. 

61 Telonhan Dokumen 
Telonhan Ookumen dth,kukan untuk memperoleh lnformosl 
sekunder dart dokumen-dokumen pemertntoh berknltan dengon 
pernturon perundnng-undanpn ynng terkalt dengnn prosedur 
yang akan dls111ndnrkan. 

b. Anolisls dan PemUlhnn AltemnUf 
Setelnh berbo&nl lnformosl terkumpul. langkah selnnjutnyn ado.lah 
melakukan annllsls terh.idnp nltemollf·altemotlf prosedur yan& 
berhosll dlldenUOk.nsl untuk dtbuat SOP. Anolisls dnn pemUlhan 
oltemnllf mengocu poda prlnslp-prtnslp penyusunnn SOP. 

c. Penullson SOP 
Beberopn nspek ynng perlu dtperhotlkan dnlam penullson SOP, 
antarn lnln: 
I) Fonnat SOP 

Fonnot SOP Kementertan mensaunoknn fonnot dtoernm ollr 
sebagalmano telah dtjelnskon pada Bob Ill huruf C Format SOP. 

21 Dc!tall SOP 
Bebempo kt11erto yang dnpnt dleunokan untuk mellhnt 1tngk111 
detll SOP ontnro tnin: 
a) opnknh plmptnnn satunn organlsosl/unlt k<rjn/Kepalo 

lstnno·lstono Keprestdenan di daeroh menghendnkl ttneknt 
ketellthln SOP ynng nkan dlsusun: 

bl bagalmano peroturon perundang·undnngan/kebljakan 
pemertntnh yong menjodl acuon dalam penyusunan SOP? 

c) bagalm.~na runtuton penyusunon SOP bog! unit kerjo 
1erkalt? 

d] bagalm.~na dukungan sumber dayn dart Unit Kerja? 

21 Teknik Focused Qroup Discussion (FQD) 
Teknik FOD dll.akuknn Jlka Tlm/Penyusun telah memUikl 
lnfonnasl prosedur-prosedur ynng nkan dlstandarkan tetapl 
membutuhk.o.n tnformast leblb lanjut dar1 para pemnngku 
kepentlngnn yang secara teknls menaunsaJ prosedur dlmnksud. 
FOD nkan snngat bennanfruu dalam menemukan presedur­ 
prosedur yang dlanggap eOslen, cepat, dnn lepat. 
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(. Pt'n11esahan SOP 
Pt'n&esahnn SOP dllakukon oleh plmplnan saruan organlsast/unlt 
kerja/Kepala lstana·lstana Keprealdenan di daerah. 

4 1><,nyusunnn SOP men11aunnkan Apllkaal SOP Elektronlk 
SOP Elektronlk dapat dtaksea dengnn akun mns1n11·mnslng unit kerjn 
melolul Inman https:/ /eaop.setneg.go.ld. Terdapat 4 Akun yang 
dltetapkan untuk mengapllkoslka.n SOP Elektronlk, yaitu Akun Super 
Admla, Akun Administrator. Akun P<,nyusun, da.n Akun P<,ngesnh. 
e, Fungsl dan 1><,nan&aun11 Jowab Akun 

I) Akun Super Admln 
Akun Int dlapllkoslknn dan dlkelola oleh unit kerjo yong seearn 
teknls dnn admlnlstrotlf memllUd tugos dan rungsl mengelola 
ststem lnformasl di Kementerlan. Fungsl akun Int adnlah untuk 
mengakses/melnkuknn pengnturan menu Front End dnn Back 
End. 

SOP yang telah dlrevtu dJsrunpnlkan kembnll kepoda Pt'nyusun 
untuk dlsesunlkon denpn hnsO revtu/pembnhason dan selMJumyn 
dlajukon kepada plmplnnn satuan orpnlsnsl/unlt kerja/kepofo 
lstana·lstann kepresldenan di daerah untuk dlsnhknn. 

e) apakah SOP memUlkl rut! pennng dalam penyelesalan suatu 
aktMtas? 

I) apakah prosedur perlu dlJabru-kan dalam subtahapan? 
g) apakah seUap tahapan memerlukan peegnmbtlan 

keputusan? 

3) Muaw.n SOP 
Muaw.n SOP meUputl prosedur yan11 dlstandarkan dalam bentuk 
flowchart dnn presedur sesual dengnn format ynn11 telah 
dluralkan podo Bab m. 

d. Pt'mbahasllll SOP 
Untuk mengetahul kunlltas rnncangan SOP yang telah aelesal 
dlsusun, leblh lanjut ranrongan dlsampalkan kepada pejabnt/ 
P"IIBWnl terknlt untuk dlbahas dan mendapatknn masuknn. 
Pt'mbahasan tersebut o.ntam lain untuk mengetahul aeJnuhmana 
SOP dapat dlternpkan dalam prnkllk oleh peJabot/P"llnwnl terknlt 
SOP, sepern; 
11 kelemnhnn SOP, untuk dlsempurnakan; 
21 kekuranglengknpan SOP. untuk dllenikapl: dan 
31 keleblhan prosedur dnlo.m SOP, untuk dlkurangl. 

Dart ho.sll pembahasan tersebut, apablla terdnpat maauknn maka 
dltlndnldanJutl dengnn menyempumakan, melengknpl. mennmbnh, 
atau mengurnniit prosedur dnlo.m SOP. 

e. Revtu SOP 
Tahopan Int dllnksru,nknn untuk meUhnt kembnll keseunlo.n 
ldenlltas, prosedur. don mutu bnku. Apablln dart hnsll revtu terdapat 
beberopo. hnl yang perlu dlperbolkl, makn dlperlukon pernbahasan 
lebth lanJut yang dlloksanakan oleh unit kerjn terknlt berkoordlnasl 
den11nn atau dlkoordlnaslknn oleh Unit Kerja yi,ng mennngnnl bldMg 
tata laksana. 
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Ooltnr Menu poda Akun Penyusun: 
al Menu SOP, terdlrt dart: (IJ Penyusunon SOP; don (2J Revtsl 

SOP; dan 
b) Menu Komunlkosl, terdlr1 dart: (IJ Chatting; (2) Forum 

Olskusl; (3J Krttlk don Saran; don (4) Kontnk Kami. 

31 Akun Penyusun 
Akun lnl dlnpllkaslknn otch aeluruh uni, kerjo di llnakungnn 
Kementertnn dnn lstono·lstnno Kepresldennn di daerah. Akun lnl 
dlbertkan kepadn seluruh pejobot don peanwol Kementcrto.n. 
Fun115I nkun lnl odolah unruk melakuknn penyusunon droJ SOP 
(SOP baru don/atau SOP n,vtsl) pada moslng·mnslna unit 
kcrjo/lstana kepresldcnan di daernh. 

Oafl.ar Menu ynna dlkelola melalul Akun Administrator: 
al Menu Setting. hanyn dopot menaak.scs satu menu yaltu User 

Mon~r; 
b) Menu Front End. terdlrt dart: (II Slide: (21 Tentnna Kami; (31 

A&enda; (41 Serita; (SJ Keginton; 
cJ Menu MMtcr. terdlrt dart: (II Sotuan Orannlsosl; (21 Unit 

Kerjo; (JI Bo.gian: (4J Pertanyoan; don (SJ Tanda Tangan 
Pengesnh; 

di Menu SOP. rerdtrt dart: (lJ Evalunsl SOP; dan (2J Uplood 
ll<!rk:as; 

eJ Menu Komunlkasl. terdlrt dart: (IJ Chatting; (2J Forum 
Olskusl; (JJ KrtUk dan Saran; don (4) Kontllk Kami: dnn 

fl Menu taporan, terdtrt dart: (IJ On.llnr SOP; dnn 121 Hnsll 
Evnlunsl. 

21 Akun Administrator 
Akun lnl dlopllknslkrut dan dlkelola oleh unll kerja yana secara 
teknls clan admlnlstratlf memlllld tuans don fun115l 
menac,ordinoslkan penyusunan, penyempurnaan, dan evolunsl 
SOP di Kementertnn. Funasl nkun lnl odolnh untuk melnkuknn 
penaelolonn menu front end, ~rtflknsl draf SOP dan evoluasl 
SOP. 

Daftar Menu y=g dikeloln melalul Akun SUJ)<'r Admln: 
nl Menu Setting, lerdlrt dart: (I) User Oroup; (2J User Manager; 

dan (31 Menu Manager; 
bl Menu Front End, terdlrt dnrt: (11 Slide; (21 Tentnng Kami; (JI 

A&enda; (4J Bertin; (SJ Keglatan; 
cJ Menu Alaster, tenilrt dart: I II sntuan Organtsast: (21 Vnll 

Kerjn; (3J Bagian; (4) Jnbatan Pengesahan; (SI Jenls SOP; IOI 
Slmbol PBOab: 17) Pertanyaan; (81 Tanda Tangnn Pengesnh; 
dnn (91 Pnndunn Teknls; 

di Menu SOP, tenilrt dart: 111 Penyusunan SOP; 121 P<,ngesahan 
SOP; (3J Revllll SOP; dan (41 Evaluasl SOP; 

eJ Menu Komunlkasl, terdirt dart: (IJ Chatting; (21 Forum 
Dlskusl; (3J KrtUk dan Saran; dan (41 Kontllk Krunl: dnn 

fl Menu Laporan, terdlrt dart: (IJ Daftar SOP; dan (21 Hnsll 
Evalunsl. 
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31 Proses Revfu: 
•I Login menllf!Ullaknn Akun Admlnlstrntor. 
bl Kllk Notlfikasl dnn pUih SOP yang nknn diverlftkast; 

21 Proses Penglrlman omr ke Administrator. 
•I Login men11f!Unnkon Akun Penyusun; 
bl Kllk SOP plllh Penyusunnn SOP: 
c) Kllk Action pada drnr SOP ynna telah dlslmpan/selesnl 

dlsusun; 
di Kllk Klrlm. 

~rlkut tohopan secorn rlncl proses penyusunan SOP melnlul 
opUknsl SOP Elekuonlk. 
11 Proses Penyusunnn Drnf 

o) Login menuunoknn Akun Penyusun: 
b) Klik SOP pillh Penyusunon SOP: 
c) Kllk Add, moka okan muncul Inman yona 1trdlrl dart torm 

ldenlltns, Keginton, don Hasll 
di Isl ronn tdemuas: 
e) Kllk Lonjut: 
f) Isl ronn Kea;l:unn; 
gl Kllk Lnnjut; 
hi Kllk Simpon: 

,C,~L-4011r'~ t ..... 
.,,,...... __ __ 
"""" .... , .. 

JN .,,..... ,.__ "ifto•,­ -- ............ .. .. _.... ,>1(1,.IO'filll 

..... ·-· - 
°""""' IOI' ~·llf """' ........... 

_____ ,_ -- --­ .............. • • • • • 

OAMBAR 13 
MEKANISME PENYUSUNAN SOP 

MELALUI APLIKASI SOP ELEKTRONIK 

b. Mekanlsme Penyusunnn SOP 
Mekanlsme penyusunnn SOP melalut nplikasl SOP ElekttonJk secara 
umum dllpat dlllhat pada Onmbllr 13. 

'II Akun Pengesah 
Akun tnl dlapUkaslkan oleh seluruh unit kerj,I di Ungkungan 
Kernentertan dan lstana·lstana Kepresldenan dJ daerah. Akun lnl 
dlbertkan kepada seluruh Pejabat Plmptnan Tinggl prutama pada 
mostng-mastng unll kerja dan seluruh Kepala lstnnn 
Kepresldenan dJ doerah s,,oognl pennnKf!Ungjawab akun, Fungsl 
okun lnl ndalah untuk melnkuknn pengesahan SOP pnda 
maslne·maslng unit kerja/ lstana Keprestdenan dJ duerah. 

onnor Menu poda Akun Pengesnh: 
o) Menu SOP, hanyn terdapat sntu menu, ynltu Pengesnhan 

SOP; dan 
bl Menu Komunlkasl, terdlr1 dart; (II Chatting; (21 f"orum 

Olskusl: (3) Krltik dnn Snrnn: dan (41 Kontok Kami. 
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JJ Terdnpot notlflkasl dlsamplng proOI poda setlap akun sebngal 
pengtngat bn.gl: 
aJ Penyusun apabtln rerdapo; mosukan otns draf SOP yang 

telab dlklrlm ke Admlnlstro1or fdrof SOP dttelak pada saat 
vertfikasi); 

b} Adrntntstrator npablla terdapat dmf SOP yang telah dlklrlm 
don stop dllakukan vertfikasl: don 

c) ""ngesnh apablla terdapat drafSOPyang telah dtserujut pada 
saat vertfiknsl dan slap unruk disahkan. 

21 Pada snot kllk Action pndo proses penglrtman, nkon muncul S 
plllhon yollU; 
aJ Llhnt. berfungst untuk mellhat kembnll drof yang telah 

dtsusun sebelum dlklrtm ke Administrator; 
b) Edu, berfun11st untuk melokukan proses perbntkan drnf 

sebelum dlklrlm ke Administrator atau untuk memperbnlkl 
drof SOP yana telah mendnpatkan mnsukan dart 
Administrator pada saat vertfikasl; 

c) Upload, berfunasl untuk menguplond drnfSOP yang disusun 
secara manual. dan dlgunnknn opoblla secera ststern draf 
SOP tersebut udak dnpot tergambar/terboca secera 
keseluruhan: 

d] Delete, berfungsl untuk menghopus drnf SOP yong telnh 
dlsusun, dan dtgunakan apablla berdasarkan pertlmbanga.n 
tnternal unit ker:J:i/lstana kepresldenon di dnemh, dro! SOP 
tersebut belum pertu dlsahkan/dltetapkon: dnn 

e) Klrlm, berfun&sl untuk menfllrlm drof SOP yong sudoh 
selesat dlsusun ke Admlnistrotor unruk dlvertflkasl 

SJ Dlsemlnast: 
aJ Masuk ke apllkasl (tanpo login); 
bl Klik fitur ""ncllflnn SOP: dan 
c) Cart SOP ynn11 dibutuhkan (btsa menggunakan kolom 

search). 

Hal-hal yan& perlu dlperhatlkan: 
IJ Sebelum melokuknn penyusunan SOP melnlul SOP elektronlk, 

terleblh dahulu perlu d114kukan peneumpulon tnformnsl clan 
annllsts terhndap k<&lotan dnn tahapan-tahapcn yang akan 
dltunn&kan dalrun bentuk SOP serte dlsepnkall oleh porn 
petaksana pada masln&·mn.stn& tahopnn unruk setlap SOP Yllnll 
okan dtsusun. 

'!) Proses i>,,ngesnhan: 
a) Logln menggunrucan Akun Admlnlstrntor; 
b) KUk Notlfikasl dan plllh SOP ynn11 akan dlsahkan; 
c) KUk Sahkan dnn klik pada kolom tanda tangan; dan 
di Klik Slmpan. 

c) Verillkasl SOP; dan 
d) Kllk Dlsetujul atau klik Dltolnk apablla terdapat saran/ 

masukan atas draf SOP yruig diklr!rn oleh unit ker:fa/lstann 
keprestdenan di daerah dan akan kemball ke Alcun i>,,nyusun 
untuk dilnkukan perbalkan kemball s.d, disetujul oleh 
Admlnlstrotor. 
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P. Pemnntnuan dan Evoluasl 
I. Pemantnua.n 

Proses lnl harus dtnmhknn untuk membnndlngknn dnn memasnknn 
kineljn pelaksnno sesunl dengan moksud dnn tujuan yang tercnntum 
dolam SOP yang baru, mengldentJfikasl pennnsolahon yang mungJdn 
tlmbul. dan menentuknn cam untuk menlngkntknn basil penempan 
atau menyedlaknn dukungan tombnhnn untuk semua pelaksana. 

Pemantnua.n penempon SOP dllaksanakan secara reguler oleh unit kelja 
dan pelnksnnnnn pemantauan aecam umum meleknt pada saot SOP 
dllaksanakan oleh pelnksannnya. 

:SJ Pll<la saa; melakukan perbnlkDn drnf SOP, sebelum dlslmpon 
don dlldrtm ke Administrator harop dlpastlkan kembnll bahwn 
telah dlkltk Lnnjut pada form ldentltas dan form ke&14tnn 
mesldpun terdapat snlnh satu form yan11 tldak dlperbrukL 

E. Pelaksannan SOP 
I. Pr1nslp-pr1nslp Pelaksanann SOP 

Pelnbannnn SOP hnrus memenuhl prlnslp-prtnslp sebaaal bertkut, 
n. Konstslen, nrtlnyn SOP hnrus dllaksnnnk.o.n secnro konslsten dart 

waktu ke wnktu, eleh alnpopun. d.o.n dnlnm kondlsl npapun di 
Unakunaan Kementerlnn. 

b. Komltmen, nrtlnya SOP hnrus dllnksnnaknn dalam komltmen penuh 
dart seluruh pejnbnt dnn peanwnl dJ lln11kuna,m Kemenlerlnn. 

c. Perbnlko.n berkelanjuum, ortlnya pelaksnnnnn SOP bnrus rerbuka 
lerhnd.o.p penyempumonn·penyempumnnn untuk memperoleh 
prosedur yon& benar-benar efektJf dan efislen. 

d. Menjtlknt, nrtlnya SOP hnrus menjtlknt pelnksona dnlam 
melaksnnaknn tuansnya aesuaJ den1111n prosedur yang telah 
duetepkan. 

e. Seluruh unsur memtllk! peran penung, artlnya seluruh peaawal 
memlllkl pemn tertentu dalam sethlp prosedur yang dlstnndnrknn. 

f. Terdokumentnsl denann bnlk, nrtlnya seluruh prosedur yang telah 
dtstnndarkon hnrus dldokumento.slknn dengan balk, sehtnmo dnpat 
selnlu dljadlknn referensl bnjtl ynna memerlukan. 

2. lntemnllsosl/Sostnllsasl 
Oalam mngkn memberlknn pemohanan sec:ara komprehenstf atas SOP 
yang bnru dlsahknn, plmplnnn sntuan orpnlsasl/unlt kelja/kepola 
lstana kepresldenan di daerah perlu melakuknn lntemallsnsl/ soslnllsasl 
SOP rersebui dnlnm mpot·rapot Internal saruan organlsnsl/ unn 
kelja/lstnna kepresldennn mnslng·mnslng. 

'IJ Untuk memperbnlld drafSOP yDng telah mendapntkan masukan 
dart Admlntstratoe pada saat vertfiknsl dllakukan dengan earn; 
aJ Login menl!ll'lllllknn Akun Penyusun; 
b} Kllk SOP pUlh Penyusunan SOP [terdapat notlftkruil ntas 

daftar SOP ynng tel.ah mendapotkDn masukan]; 
cJ Klllc Edu pada draf SOP yon& lei.ah mendapotkDJl masukan; 

dnn 
dJ Setelah draf SOP selesal dlperbnlld, makn dlkbim kemball ke 

Admlnlstrolor untuk dlvertfiknsl kemball. 
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Kolom !I Oltsl dengnn tanda •x• atos penllatan maslng-maslng unsur 

Cara pengtslan: 
Kolom I Olis! dengan nomor urut 
Kolom 2 Oltsl Judul SOP yong dlpantau proses penerapannyn 
Kolom 3 Berlst unsur-unsur penllnlan atas penempan SOP 
Kolom 4 Berlsl pUlhan penilnlon ntns unsur-unsur yong dlnnl:r'' 

.. ........ u ... ..........,_ c.i.uu,....., - - ........... -- .. N ..... 

• ' ' • ' • ' I SOP I - 5ki,.a-.,... .... 
...... Nptn'9U. 
Nltl/Pfft.ibft 

2 •-N • " .... ..... 
~~ft/ 

'""' J • M-- ~-- ,...,_,.., 
: ..... 

.. OutplJ = -·- , ""' 

TABEI. t 
OOKUMENTASI HASII. PEMANTAUAN PEI.AKSANMN SOP 

Ouna mempermudllh dalnm melakuknn evaluast pelaksanann SOP. basil 
pemantauon dldokumentaalknn dalom bentuk tnbel. Bentuk tabel 
dokumenlllal hasll pemnnllluan pelaksanaan SOP dnpot dlUhal padn 
Tobel 1. 

Oalam melaksanakan pemnntauan penerapan SOP plmplnan unit kerja 
dapat menunjuk satu/beberapa orung pegawai untuk melakukan 
observasl lnngsung/tntervlu/dlskusl kelompok kerja, 

Unsur yan11 dlpan111u dalam penerapan SOP antara lnln: 
a. Prosedur, yaltu memasUkan opaknh prosedur yang telah dlbakukan 

telllh berjalon dengnn balk atau perlu penyesualan/ perbalkan? 
b. Waktu, yaltu memastJknn opakah wnktu p<,nyelesalnn seUap 

tahapan yong tel.ah dlbakuknn telnh dllaksanakan dengan balk atau 
perlu penyesualan/perbalknn? 

e. Pelaksana yaltu memoatlknn apakah seearn garls besnr/aeUnp 
tahapan ynna telah cllbakukan 1elnh dllaksonakan oleh pennnaauna 
jnwab kegtnllln atau perlu penyesualon/perubahnn? 

d. Output yaltu memoattknn npaknh output akhlr dapat tercnpal ntnu 
Udale? 

Metode pengcwasan Yan& dapat dUakukan antarn lain melnlul; 
a. Observast; 
b. lntervlu dengnn pelaksana; 
c. Pertemuan <Lan dbkusl kelompok kerja; 
d. Pen11araban dalam pelaksanaan. 

•v 
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TABEL2 
DOKUMENTASI TINDAK LANJUT HASIL PEMANTAUAN PELAKSANMN 

SOP 

Mlsalnyn Jlk11 ternyata bll!IU pentlasan atas penerapan 
Prosedur beljalan dengan balk, maka dlbertkan tanda •x-· 
pada kotnk yang tersedla dengan label "Beljnlan dengan 
balk'. Jlka ternynta basU penllalan menuajukknn bnhwn 
penerapan Prosedur Udak berjalan dengan balk, maka 
dlbertknn tanda ·x· pada kotak den11an label "Perlu 
penyesualan/Jl<'rbnlkan" 

Kolom o Oils! dengan eatatan hnsU Jl<'Dllnlan. terutnma uatuk basil 
penllatan "'ndak &lk/Tldak sesuar. Ca.llltan antam lain 
11dalob: alll!lllD menfj;apn Udak dnpat bei:Jalan dengan balk, 
hal-hal mann yang dlanggap Udak berjalan dengan balk, apn 
kemungklnnn penyebab" 

Kolom 7 Dllsl denaan tlndakan·tindnknn ynn11 hnrus dlambll agar 
SOP dapat dlterapkan denann balk, mlsalnya: perlu adanya 
penyempumnnn, peloUbon bn11I pelaksana, perbalkan 
sarana ynng Udnk memadal, dan sebngalnyn 

Kolom O : Ollsl denann keternngnn leblh lanjut npnbllo dtperlukan 

2. Evnluosl 
Tujuan evaluosl a.dnlnh untuk mellhat kemball Unak4t keakuratan dnn 
ketepntnn SOP ynng sudnh dlsusun dengan proses penyelenuarnan 
tuaos don fungsl orgnnlsasl sehlnggo orgnnlsll!II dapat beljnlnn secarn 
efislen dnn erektlf. 

Evnlu.isl merupnkan llndnk lanJUL dart tahopan pemantauan, dapat 
mellpull substnnsl SOP ltu sendlrt otnu berklllton dengan proses 
penerapannya, Evaluosl lnl dlgunakan untuk mencarl altemaur tlndak 
lnnjut/rekomendnsl Diil!! hosll pemantaunn SOP balk untuk SOP yang 
sudah beljnlan dengnn bnlk moupun SOP Yan& peneraponnyo mnslh 
perlu penyesualon/ penyempumaan 

Sosarnn evaluasl SOP Kementertan, yoJtu: 
a, mendoron11 unit keljn untuk menlngkotkan kualltas lmplementosl 

SOP dalom penyelesolon keglotnn/tugas don rungsl; don 
b. mendorong unh kelja untuk menJodl leblh lnovotl! dnlom 

pelaksanonn ke8'atan/tugas dan run11s1. 

Unruk memudahkan evaluast, tlndok lanJut hosll pemontauon 
pelaksonaon SOP dldokumentoslkan dolam bentuk tnbe]. Bentuk tabel 
dokumentosl tlndnk lanJu1 hosU pemantouon pelaksonaan SOP dopnt 
dlllhtu podo Tobel 2. 
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PRATUCNO 

ttd 

MENTER! SEKRETARIS NEOARA 
REPUBUK INDONESIA. 

Ouna mendukung keberhasilan evaluasi, diperlukan tim evaluator yang 
melibatkan pejabat/pegawal yang terUbat dalam penyusunan SOP 
maslng-masing unit kerja, Plejabat/pegawai tersebut, karena 
keterUbatannya sejak awal, dipandang dapat memperhatikan detail-detail 
yang termuat dalam SOP tersebut, sehingga mampu meUhat mana detail 
yang perlu diubah, disempurnakan, ataupun dibuatkan yang baru. 

Cara pengisian: 
Kolom 1 Diisi dengan nomor urut 
Kolom 2 Diisi judul SOP yang dipantau proses penerapannya 
Kolom 3 Diisi rangkuman catatan basil penilaian pada saat 

pemantauan SOP 
Kolom 4 Diisi dengan tindakan-tindakan yang harus diambil agar 

SOP dapat diterapkan dengan lebih baik, misalnya: perlu 
adanya penyempurnaan, pelatihan bagi pelaksana, 
perbaikan sarana yang tidak memadaJ, dan sebagatnya, 
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