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PENYUSUNAN STANDAR OPERATING PROCEDURE 
(SOP) ADMINISTRASI PEMERINTAHAN (SOP AP) 
BERDASARKAN PERMENPANRB NOMOR 35 TAHUN 
2012



KAITAN ANTARA PROSES BISNIS, SOP DAN SISTEM KERJA
Unsur Proses Bisnis SOP Sistem Kerja Keterangan

Dasar Hukum PermenPANRB 19/2018 PermenPANRB 35/2012 PermenPANRB 7/2022

Dasar Pelaksanaan Peraturan Pimpinan Instansi Peraturan Pimpinan Instansi/Unit 
Kerja

Peraturan Pimpinan Instansi dan 
Surat Keputusan/Surat Penugasan

Perkada, SK Pejabat 
Pengelola Kepegawaian

Dasar Penyusunan Dokumen RPJMD (Pemda), Dokumen 
Renstra (K/L dan OPD)

SOTK, Renstra, Program, 
Kegiatan

Rencana Kinerja

Unit Analisis Unit Kerja Jabatan/Peran Jabatan/Peran

Ruang Lingkup Instansi/Unit Kerja Unit Kerja/Kelompok 
Kerja/Individu

Instansi/Unit Kerja/Kelompok 
Kerja/Individu

Tingkat Pemda, Tingkat 
OPD

Aktor Unit Kerja Pemangku 
Jabatan/Tim/Pengguna jasa

Pemangku Jabatan/Tim

Muatan (isi) Sistem
• CFM (Cross Functional Map)

Prosedur 
• Kegiatan

Mekanisme Kerja
• Hubungan kerja
• Peran
• Tahapan
• Manajemen Kinerja

Sesuai dengan 
Karakteristik Instansi

Penggambaran BPMN (SIA-SPBE) Flowcharts Bagan 

Keterkaitan Dasar penyusunan SOP Penjabaran dari Sistem Kerja Dasar penyempurnaan terhadap 
SOP

Ukuran Efektivitas  (sesuai kondisi yang 
diharapkan/to be)

Kesesuaian dengan standar mutu 
baku (infleksibel)

Efektivitas dan efisiensi (dinamis)

Kompensasi Tidak ada Tidak ada • Angka Kredit
• Honor
• Peningkatan TPP



DASAR HUKUM
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MEMAHAMI KONSEP DAN URGENSI SOP 

▪ Hakekat SOP adalah untuk

menghindari miskomunikasi,

konflik, dan permasalahan pada

pelaksanaan tugas/pekerjaan.

▪ SOP merupakan petunjuk tertulis

yang menggambarkan cara yang

tepat melaksanakan

tugas/pekerjaan.

▪ SOP mengkomunikasikan peraturan

dan persyaratan administratif,

kebijakan organisasi dan

perencanaan strategis bagi

pegawai/pekerja. Atau dengan

istilah “semua orang membaca

irama musik yang sama”
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PRINSIP PENYUSUNAN SOP
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01 02 03 04 05 06 07 08

Kemudahan 
dan Kejelasan

Keselarasan Dinamis Kepatuhan 
Hukum 

Kepastian 
Hukum

Orientasi pada 
Pengguna Keterukuran

Efisiensi dan 
Efektifitas 



PRINSIP PELAKSANAAN SOP
6

KOMITMEN
SELURUH UNSUR 
MEMILIKI PERAN 
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LANGKAH-LANGKAH PENYUSUNAN 
SOP ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

IDENTIFIKASI JUDUL 

SOP AP

MERUMUSKAN 

FORMAT SOP AP 

IDENTIFIKASI 

PROSEDUR 

MENYUSUN 

DOKUMEN SOP AP



KARAKTERISTIK SOP

8



LANGKAH-LANGKAH MENYUSUN SOP

Penggambaran Format SOP AP 

Merumuskan Format

Identifikasi Prosedur Penyusunan

Identifikasi Judul SOP

Menyusun SOP 
itu mudah !!!





SIKLUS PENYUSUNAN SOP
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PERSIAPAN

PELAKSANAAN PENATAAN
SOP

Pembentukan Tim Penataan, 
Pelatihan/sosialisasi, dan Penyampaian 

Informasi

Penyusunan Kebutuhan, Identifikasi, dan 
Penyusunan Dokumen 

PENGINTEGRASIAN SOP
DALAM MANAJEMEN

Perencanaan penerapan, pemberitahuan, 
distribusi, pelatihan/pemahaman

MONITORING DAN EVALUASI

Pengumpulan informasi dari pihak 
luar/stakeholder/penerima layanan, 

Penilaian Penerapan



SOP GENERIK

Berdasar sifat dan muatan kegiatan 
relatif mempunyai kesamaan 
(umum) baik dari kegiatan yang di 
SOP-kan maupun dari tahapan kegiatan 
dan pelaksanaan

Variasi disebabkan perbedaan lokasi 
penerapan

Contoh:

SOP Pengelolaan Keuangan di Satker A 
dan Satker B dengan aktor : KPA, PPK, 
Bendahara dst

SOP SPESIFIK

Berdasar sifat dan muatan kegiatan relatif 
memiliki perbedaan (khusus) dari 
kegiatan yang di SOP-kan, tahapan 
kegiatan, aktor, dan lokasi penerapan

Tidak dapat diterapkan di tempat lain

Contoh:

SOP Pelaksanaan Publikasi Hasil Uji 
Laboratorium A pada instansi Z

Hal ini tidak berlaku di laboratorium lain 
meskipun di instansi yang sama.

Jenis SOP Berdasarkan Cakupan dan Jenis Kegiatan



Jenis SOP Berdasarkan Sifat Kegiatan

SOP TEKNIS

• Standar prosedur yang sangat 
rinci (detail) dan bersifat 
teknis

• Kegiatan yang dilakukan oleh 
satu orang pelaksana
(aparatur) atau satu 
peran/jabatan

• Ciri

• Pelaksana satu orang atau 
satu kesatuan tim kerja atau 
satu jabatan

• Berisi langkah detail atau 
cara melakukan pekerjaan 
atau langkah rinci 
pelaksanaan kegiatan

SOP ADMINISTRATIF

• Standar prosedur yang bersifat 
umum dan diperuntukkan 
bagi jenis-jenis pekerjaan yang 
bersifat administratif

• Kegiatan yang dilakukan oleh 
lebih dari satu orang 
pelaksana (aparatur) dengan 
lebih dari satu 
peran/jabatan

• Ciri

• Pelaksana banyak (lebih dari 
satu aparatur) atau lebih dari 
satu jabatan dan bukan 
merupakan satu kesatuan 
yang tunggal;

• Berisi tahapan pelaksanaan 
kegiatan atau langkah 
pelaksanaan kegiatan yang 
bersifat makro atau mikro 
yang tidak 
menggambarkan cara 
melakukan kegiatan



Jenis SOP Berdasarkan Cakupan dan Besaran Kegiatan

SOP MAKRO

• Mencakup beberapa SOP Mikro yang 
mencerminkan bagian dari kegiatan

• Merupakan integrasi dari beberapa SOP 
mikro yang membentuk serangkaian 
kegiatan dalam SOP

• Tidak mencerminkan kegiatan 
sesungguhnya dilakukan pelaksana

• Contoh:

SOP Pengelolaan Surat

SOP MIKRO

• Merupakan bagian dari sebuah SOP 
Makro

• Kegiatannya menjadi bagian dari kegiatan
SOP Makro

• Contoh:

a. SOP Penanganan Surat Masuk

b. SOP Pemberian Tanggapan Terhadap
Surat Masuk

c. SOP Pengiriman Surat

d. SOP - SOP tersebut merupakan SOP 
Mikro dari SOP Pengelolaan Surat



Jenis SOP 
Berdasarkan 

Cakupan dan 
Kelengkapan 

Kegiatan

• Berdasar cakupan kegiatan telah menghasilkan 
produk utama yang paling akhir atau utama

• Contoh:

a. SOP Penyusunan Pedoman

b. SOP Penyelenggaraan Bimtek

SOP FINAL

• Berdasar cakupan kegiatan belum menghasilkan 
produk utama yang paling akhir atau utama

• Contoh:

a. SOP Penyiapan Bahan Penyusunan Pedoman
merupakan bagian dari SOP Penyusunan Pedoman

b. SOP Penyiapan Penyelenggaraan Bimtek merupakan
bagian dari SOP Penyelenggraan Bimtek

SOP PARSIAL



HAL PENTING DALAM MENYUSUN SOP

WRITE WHAT YOU DO !!!



3. Grafik

4. Flowchart

CONTOH PENULISAN SOP

4. Flowchart



KOMPONEN DOKUMEN SOP AP

Unsur Prosedur
• Bagian Identitas
• Bagian Flowchart

Unsur Dokumentasi
• Halaman Judul (Cover)
• Keputusan Pimpinan
• Daftar isi dokumen SOP AP
• Penjelasan singkat 
     penggunaan

Sumber:
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Evaluasi
Standar Operasional Prosedur

▹ Selama penerapan, monitoring dan evaluasi bisa dilakukan secara 
berkala sesuai kebutuhan organisasi, monitoring dilakukan secara 
reguler setiap 6 bulan;

▹ Melakukan evaluasi terhadap tingkat keakuratan dan ketepatan SOP 
dengan proses penyelenggaraan tugas dan fungsi organisasi 
sehingga organisasi berjalan secara efisien dan efektif

▹ Hasil monitoring dan evaluasi digunakan untuk menyempurnakan 
SOP pada tahapan siklus selanjutnya
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IMPLIKASI PERMENPAN 7/2022 TERHADAP PROSES BISNIS DAN SOP
Penyederhanaan Proses dan Prosedur

SEBELUM PENYEDERHANAAN SETELAH PENYEDERHANAAN



PENYELARASAN SOP DALAM SISTEM KERJA BARU

▪ Identifikasi adanya perubahan kebijakan, tugas, fungsi, dan kegiatan (tahapan 
kegiatan, pelaksana, mutu baku, teknologi) dalam system kerja baru.

▪ Identifikasi unsur-unsur SOP yang terdampak perubahan sistem kerja baru.
▪ Lakukan perubahan SOP berdasarkan sistem kerja baru:

a. Perubahan tahapan kegiatan
b. Perubahan pelaksana kegiatan
c. Perubahan mutu baku (kelengkapan, waktu, output)
d. Perubahan identitas SOP (judul, dasar hukum, kualifikasi pelaksana, keterkaitan, 

perlengkapan/kelengkapan, peringatan, serta pencatatan dan pendataan)
▪ Penetapan SOP menjadi pedoman pelaksanaan kegiatan berdasarkan sistem kerja 

baru.
▪ Internalisasi SOP kepada para pelaksana SOP.
▪ Implementasi SOP dalam pelaksanaan tugas dan fungsi sesuai sistem kerja baru.
▪ Monitoring dan evaluasi implementasi SOP dalam pelaksanaan sistem kerja baru.
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