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PENYUSUNAN DAN REVIEW
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR




DASAR HUKUM

V

Undang-Undang No. 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik

Permenpan No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintah

Peraturan Daerah Kabupaten Kebumen Nomor 5 Tahun 2021
tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Kabupaten
Kebumen Nomor 7 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan
Susunan Perangkat Daerah

y

Peraturan Bupati Kebumen Nomor 128 Tahun 2013 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah di Lingkungan Pemkab Kebumen

Peraturan Bupati Kebumen Nomor 34 Tahun 2022 tentang
Peta Proses Bisnis Pemerintah Kabupaten Kebumen




DEFINISI SOP

SOP adalah serangkaian petunjuk tertulis yang dibakukan

@/‘\\j\ mengenai proses penyelenggaraan tugas-tugas Pemerintah
Daerah

adalah SOP dari berbagai

A proses penyelenggaraan administrasi pemerintahan yang
sesuai dengan peraturan perundang-undangan yang berlaku

Administrasi Pemerintahan adalah pengelolaan proses
__A pelaksanaan tugas dan fungsi pemerintahan yang dijalankan
oleh organisasi pemerintah.




PENYUSUNAN SOP-AP

Menyempurnakan proses penyelenggaraan pemerintahan; meningkatkan tertib administrasi dalam
penyelenggaraan pemerintahan; meningkatkan akuntabilitas dalam penyelenggaraan pemerintahan;
dan meningkatkan kualitas pelayanan kepada masyarakat
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PRINSIP-PRINSIP PENYUSUNAN SOP

KEMUDAHAN & g Q EFISIENSI & EFEKTIVITAS
KEJELASAN
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KESELARASAN @ @ KETERUKURAN
g BERORIENTAS! PADA
DINAMIS e READ YOUR 6 PENGGUNA
SOP
KEPATUHAN @ @ KEPASTIAN HUKUM




Arah Pengembangan SOP

| Dalam rangka percepatan pelaksanaan RB Daerah agarI
seluruh Pemerintah Daerah memiliki SOP

prosedu

Upaya peningkatan atau perbaikan pelaksanaan sistem dar:‘




Tujuan Pengembangan SOP

Penyesuaian SOP yang ada dengan perubahan struktur
organisasi dan nomenklatur baru.

Adanya perubahan kebijakan, kewenangan, prosedur yang
telah di SOP kan dengan tuntutan perkembangan saat ini.




TAHAPAN PENYUSUNAN SOP

PERSIAPAN MONITORING
& EVALUASI

*Tim SOP
*Diklat SOP * Monitoring

*Sosialisasi * Evaluasi




JENIS SOP

SOP Teknis

¢ Adalah prosedur kerja yg sangat rinci dari kegiatan yg
dilakukan oleh satu orang aparatur atau pelaksana dg
satu peran/ jabatan.

¢ Contoh: SOP Pemeliharaan Kendaraan, SOP Pemasang
an Infus, SOP Pemberian Disposisi.




Format SOP M'
<]

‘lb Simbol yang digunakan \

untuk mendeskripsikan kegiatan mulai dan berakhir

untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi

<> untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan
¢ untuk mendeskrpsikan arah kegiatan (arah proses kegiatan)

untuk men-deskripsikan hubungan antar simbol yang berbeda
D halaman.



DOKUMEN SOP

Standar Operasional Prosedur
Kementerian/Lembaga/Pemda .... p
2012 -
Kementerian/Lembaga/Pemda
.”. ................................................. e
ilele pon: R R
KOt e

Logo/Lambang
Kementerian/
Lembaga/Pemda

Judul Dokumen
SOP AP

Tahun
Pembuatan

Alamat Instansi




DOKUMEN SOP

Unsur Dokumentasi:
2. Keputusan Pimpinan Kementerian/Lembaga/Pemda
v’dokumen ini harus memiliki kekuatan hukum

v'pedoman setiap pegawai (baik pejabat struktural,
fungsional, atau yang ditunjuk untuk melaksanakan
satu tugas dan tanggung jawab

3. Daftar isi dokumen SOP AP
4. Penjelasan singkat penggunaan




Bagian Identitas

. Judul SOP AP
. Dasar Hukum
. Keterkaitan
. Peringatan
. Kualifikasi Pelaksana

. Peralatan dan Perlen
gkapan

. Pencatatan dan Pend
ataan
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PENYUSUNAN SOP

o Step 1: Identifikasi Judul SOP dari tugas fungsi
“Berdasarkan dokumen tupoksi atau urtug, identifikasi jumlah
\ ’ dan judul SOP AP yg dilaksanakan oleh tiap jabatan di PD”

“ o Step 2: Identifikasi Kegiatan dan/atau Sub Kegiatan
sebagai tindak lanjut Peta Proses Bisnis

“Lakukan identifikasi mulai dari jenis kegiatan, penanggung

/ jawab, ruang lingkup, 3 kegiatan kunci (utama, awal, & akhir).
Kemudian breakdown menjadi tahapan kegiatan yang harus
dilalui.”

e Step 3: Penulisan SOP

< “Tuliskan ke dalam format SOP yang telah dibakukan.
Termasuk di dalamnya adalah Identitas SOP, flowchart, dan

1 mutu baku.”




RENCANA KERJA REFORMASI BIROKRASI KABUPATEN KEBUMEN TAHUN 2022

perkembangan efisiensi
dan efektifitas birokrasi

INDIKATOR TAHUN TAHUN 2022
AREA
PEHﬂETH - Program KEGIATAN PERUBAHANI | gra! TZUZZ e ]
INDIKATOR arget B 7 ol nl e
KEGIATAN
PENATAAN Indeks SPBE 0-5 3.34 | DISKOMINFO
TATA
LAKSANA
Indeks 0-100 | 8023 | CISARPUS
Pengawasan
Kearsipan
Penyusunan Proses | 1 Peryuzunanpetaprozes  |JumlahDokumen  |Dokumen| 25 Bagian
Bisnis dan Standar bisniz Peta Proses Bisnis Organizasi
Operasional
Prosedur (SOP]
é Penjabaran Proses Prosentase Probis “ i
al il vang dijabarkan ke
Bisnis ke dalam Jalam S0P
S0P
3 Dokumentasi SOP Prosentaze SOP A S
makra berdazarkan
prabis yang sudah
disuzun
4 Pererapan SOP Prezentaze PO e S0
LAann mnnnr:unlr.:m
5 Monitoringdan Evaluasi | Prosentaze PD e o0
Pererapan SOF yang sudzh
dilakukan money
G Evaluasi peta proses biznis | Jumlah Dokumen | Dokumen
terhadap tuntutan Evaluaszi



WELCOME

PENYUSUNAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
sesuai

PERATURAN DAERAH KABUPATEN KEBUMEN
NOMOR 5 TAHUN 2021
TENTANG
PERUBAHAN ATAS PERATURAN DAERAH KABUPATEN
KEBUMEN NOMOR 7 TAHUN 2016 TENTANG PEMBENTUKAN
DAN SUSUNAN PERANGKAT DAERAH

DAN
PERATURAN BUPATI KEBUMEN NOMOR 34 TAHUN 2022

TENTANG
PETA PROSES BISNIS PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN



SEKIAN & TERI

MA KASIH

l’.?'
(R

)

BAGIAN ORGANISASI
SETDA KABUPATEN KEBUMEN

{é?}l https://bag-organisasi.kebumenkab.go.id



