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PERATURAN BUPATI SINJAI 
NOMOR 22 TAHUN 2022

TENTANG

PEDOMAN PENYUSUNAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN 

DI LINGKUNGAN PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SINJAI

DENGAN RAHMAT TUHAN YANG MAHA ESA

M enim bang

M engingat

BUPATI SIN JA I,

a. bahw a dalam  ran g k a  m en ingka tkan  efisiensi, 
efektifitas, tran sp a ra n s i dan  ak u n tab ilita s  
penyelenggaraan  p em erin tah an  dan  pelayanan  
m asyarakat, m aka  d iperlukan  S ta n d ar O perasional 
P rosedur p ad a  O rganisasi P erangkat D aerah;

b. bahw a u n tu k  m ew ujudkan  keseragam an  dalam
p e n y u su n a n  S ta n d ar O perasional P rosedur pada  
setiap  p eran g k a t d aerah , perlu  d ib u a t Pedom an 
P e n y u su n an  S ta n d ar O perasional P rosedur
A dm inistrasi P em erin tahan  di L ingkungan
P em erin tah  D aerah  K abupaten  Sinjai;

c. bahw a b e rd asa rk an  pertim bangan  sebagaim ana
d im aksud  dalam  h u ru f  a  dan  h u ru f  b, perlu  
m en e tap k an  P era tu ran  B upati ten ta n g  Pedom an 
P e n y u su n an  S ta n d ar O perasional P rosedur
A dm inistrasi P em erin tahan  di L ingkungan
P em erin tah  D aerah  K abupaten  Sinjai;

1. U ndang-U ndang Nomor 29 T ahun  1959 ten tan g
P em ben tukan  D aerah  Tingkat II di Sulaw esi
(Lem baran N egara T ahun  1959 Nomor 74, 
T am bahan  L em baran N egara R epublik  Indonesia  
Nomor 1822);

2. U ndang-U ndang Nomor 12 T ahun  2011 ten tan g  
P em b en tu k an  P era tu ran  P e ru n d an g -u n d an g an  
(Lem baran N egara R epublik  Indonesia  T ahun  2011 
Nomor 82, T am bahan  L em baran N egara R epublik  
Indonesia  Nomor 5234) sebagaim ana  te lah  d iubah  
dengan  U ndang-U ndang Nomor 15 T ahun  2019 
ten ta n g  P e ru b ah an  Atas U ndang-U ndang Nomor 
12 T ahun  2011 ten ta n g  P em b en tu k an  P era tu ran  
P e ru n d an g -u n d an g an  (Lem baran N egara R epublik  
Indonesia  T ahun  2019 Nomor 183, T am bahan 
L em baran N egara R epublik  Indonesia  Nomor 
6398);
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3. U ndang-U ndang Nomor 23 T ahun  2014 ten tang  
P em erin tahan  D aerah  (Lem baran Negara Republik 
Indonesia  T ahun  2014 Nomor 244, T am bahan  
Lem baran Negara R epublik Indonesia  Nomor 5587), 
sebagaim ana te lah  d iu b ah  beberapa  kali te rak h ir 
dengan  U ndang-U ndang Nomor 1 T ahun  2022 
ten tan g  H ubungan  K euangan A ntara  Pem erintah 
P u sa t d an  Pem erintah D aerah  (Lem baran Negara 
Republik Indonesia  T ah u n  2022 Nomor 4, T am bahan  
Lem baran Negara R epublik Indonesia  Nomor 6757);

4. U ndang-U ndang Nomor 30 T ah u n  2014 ten tang  
A dm inistrasi P em erin tahan  (Lem baran Negara 
R epublik Indonesia  T ahun  2014 Nomor 292, 
T am bahan  Lem baran Negara Republik Indonesia  
Nomor 5601) sebagaim ana  te lah  d iu b ah  dengan 
U ndang-U ndang Nomor 11 T ah u n  2020 ten tang  
C ipta Keija (Lem baran Negara R epublik Indonesia  
T ahun  2020 Nomor 245, T am bahan  Lem baran 
Negara R epublik Indonesia  Nomor 6573);

5. P e ra tu ran  Menteri Negara P endayagunaan  A paratu r 
Negara d an  Reformasi B irokrasi Nomor 35 T ahun  
2012 ten tan g  Pedom an P enyusunan  S ta n d a r 
O perasional P rosedur A dm inistrasi P em erin tahan  
(Berita Negara R epublik Indonesia  T ahun  Nomor 
704);

6. P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 80 T ahun  
2015 ten ta n g  P em ben tukan  Produk H ukum  D aerah 
(Berita D aerah  Negara Republik Indonesia  T ahun
2015 Nomor 2036); sebagaim ana  te lah  d iubah  
dengan  P e ra tu ran  M enteri D alam  Negeri Nomor 120 
T ahun  2018 ten tan g  P erubahan  A tas P era tu ran  
M enteri Dalam  Negeri Nomor 80 T ah u n  2015 ten tang  
P em ben tukan  P roduk H ukum  D aerah  (Berita Negara 
R epublik Indonesia  T ah u n  2018 Nomor 157);

7. P e ra tu ran  D aerah  Nomor 5 T ahun  2016 ten tang  
P em ben tukan  d an  S u su n a n  Perangkat D aerah 
(Lem baran D aerah  K abupaten  Sinjai T ahun  2016 
Nomor 5, T am bahan  L em baran D aerah  K abupaten  
Sinjai Nomor 93), sebagaim ana te lah  d iu b ah  dengan 
P e ra tu ran  D aerah Nomor 25 T ah u n  2019 ten tan g  
P e ru b ah an  A tas P e ra tu ran  D aerah  Nomor 5 T ahun
2016 ten tan g  P em ben tukan  d an  S u su n a n  Perangkat 
D aerah  (Lem baran D aerah  K abupaten  Sinjai T ahun  
2019 Nomor 25, T am bahan  L em baran D aerah 
K abupaten  Sinjai Nomor 152);
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M enetapkan

MEMUTUSKAN:

PERATURAN BUPATI TENTANG PEDOMAN PENYUSUNAN
STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR ADMINISTRASI
PEMERINTAHAN DI LINGKUNGAN PEMERINTAH
DAERAH KABUPATEN SINJAI.

BAB I
KETENTUAN UMUM 

Pasal 1

D alam  P era tu ran  B upati ini yang d im aksud  dengan:
1. D aerah  ad a lah  K abupaten  Sinjai.
2. B upati ad a lah  B upati Sinjai.
3. Pem erin tah  D aerah ada lah  B upati sebagai u n su r  

penyelenggara P em erin tahan  D aerah yang m em im pin 
pe lak san aan  u n s u r  pem erin tahan  yang m enjadi 
kew enangan D aerah otonom .

4. O rganisasi Perangkat D aerah  yang se lan ju tnya  
d isingkat OPD a d a lah  organisasi a ta u  lem baga p ada  
Pem erin tah  D aerah yang  bertanggung  jaw ab  kepada 
Kepala D aerah  dalam  ran g k a  penyelenggaraan 
pem erin tahan  di D aerah.

5. S ta n d a r O perasional P rosedur yang se lan ju tnya  
d isingkat SOP ad a lah  serangkaian  in stru k si te rtu lis  
yang d ib ak u k an  m engenai berbagai proses 
penyelenggaraan adm in istrasi pem erin tahan , 
bagaim ana  d an  k ap an  h a ru s  d ilakukan , di m an  a  dan  
oleh s iapa  d ilakukan .

6. A dm inistrasi P em erin tahan  ada lah  pengelolaan proses 
p e lak san aan  tu g as  dan  fungsi pem erin tahan  yang 
d ija lankan  oleh O rganisasi Perangkat D aerah;

7. SOP A dm inistrasi P em erin tahan  ada lah  s ta n d a r 
operasional p ro sedu r dari berbagai proses 
penyelenggaraan adm in istras i pem erin tahan  yang 
sesu a i dengan  k e te n tu an  p e ra tu ran  perundang- 
undangan .

8. Pedom an P enyusunan  SOP ada lah  dokum en yang 
berfungsi sebagai a cu a n  dalam  p e n y u su n an  SOP yang 
m em u at langkah-langkah  pers iapan  p en yusunan , 
ta h a p -ta h a p  p en y u su n an  se rta  pem b u a tan  diagram  
a lu r  keg iatan  se tiap  u n it keija .

9. P rosedur ad a lah  langkah-langkah  m au p u n  tah ap an  
m ekanism e yang h a ru s  d iikuti oleh se lu ru h  u n it 
o rgan isasi u n tu k  m elak san ak an  keg iatan  sesua i 
dengan  keb ijakan  yang  te lah  d ite tapkan ;

10. Kegiatan ad a lah  pen jab aran  dari fungsi d an  rincian  
tu g as  u n tu k  m encapai hasil ke ija  te rten tu , sesua i 
dengan  langkah-langkah  ke ija  yang te lah  d iten tu k an  
da lam  S ta n d a r  O perasional Prosedur.

11. Pelayanan In ternai ad a lah  berbagai jen is  pe layanan  
yang d ilakukan  oleh u n it-u n it p en d u k u n g  oleh un it- 
u n it pend u k u n g  p ad a  secre ta ria t kepada se lu ru h  
u n it-u n it a ta u  pegawai yang b e rad a  dalam  lingkungan 
in te rn a i o rgan isasi pem erin tahan  sesua i dengan  tu g as  
pokok d a n  fungsinya.

i
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12. Pelayanan E k stem al ad a lah  berbagai jen is  pe layanan  
yang d ilak san ak an  u n it-u n it ke ija  yang  langsung  
d itu ju k an  kepada  m asy arak a t a ta u  kepada in s tan s i 
pem erin tah  lainnya, sesua i dengan  tu g as  pokok dan  
fungsinya.

13. D okum en SOP ad a lah  b erkas te rtu lis  d an  tercetak  
yang te lah  d isu su n  m engenai SOP Perangkat D aerah 
yang b ersangku tan .

BAB II
MAKSUD DAN TUJUAN, MANFAAT 

SERTA RUANG LINGKUP

Bagian K esatu 
M aksud d an  T ujuan

Pasal 2

(1) Pedom an ini d im ak su d k an  sebagai acu an  bagi setiap  
OPD di lingkungan Pem erin tah  D aerah dalam  
m engidentifìkasi, m eru m u sk an , m enyusun , 
m engem bangkan, m em onitor se rta  m engevaluasi SOP 
dalam  penyelenggaraan  p em erin tah an  sesua i dengan 
tu g as  pokok dan  fungsi.

(2) Pedom an ini b e rtu ju an  u n tu k :
a. m em ban tu  setiap  OPD dalam  p en y u su n an  SOP;
b. m em ban tu  m em perlancar p e n y u su n an  langkah

keija , ta h a p a n  keija , m ekanism e se rta  a lu r  
keg iatan  setiap  OPD dalam  ran g k a  m endukung  
tertib  adm in istras i penyelenggaraan
pem erin tah an  ;

c. m en ingkatkan  a k u n tab ilita s  d an  ku a litas  
pe layanan  publik; dan

d. sebagai a cu a n  dalam  p en g u k u ran  k inerja  di setiap  
OPD.

B agian Kedua 
M anfaat

Pasal 3

M anfaat SOP adalah:
a. sebagai u k u ra n  s ta n d a r  k in e ija  bagi pegawai dalam  

m enyelesaikan , m em perbaik i se rta  m engevaluasi 
pekeijaan  yang m enjadi tugasnya;

b. m engurangi tingka t k e sa lah an  d an  kelalaian  yang 
m ungkin  d ilak u k an  seorang  pegawai dalam  
m elak san ak an  tugas;

c. m en ingkatkan  k u a litas  pe layanan  kepada  m asy arak a t 
seca ra  lebih m urah , cepat, sederhana , efektif dan  
efìsien, se rta  te ijangkau ; d an

d. m enjam in konsistensi pe layanan  kepada m asyaraka t 
dari a spek  m u tu , w ak tu  d a n  prosedur.
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B agian Ketiga 
R uang Lingkup

Pasal 4

R uang lingkup pedom an ini ada lah  se lu ru h  proses 
penyelenggaraan  ad m in istras i pem erin tahan  te rm asu k  
pem berian pelayanan  in te rn a i m au p u n  ek stem al 
organ isasi pem erin tahan  d aerah  yang d ilak san ak an  oleh 
OPD.

BAB III 
PRINSIP SOP

Pasal 5

(1) Prinsip SOP terd iri a tas:
a. p rin sip  p e n y u su n an  SOP; dan
b. p rinsip  p e lak san aan  SOP.

(2) Prinsip  p e n y u su n an  SOP sebagaim ana d im aksud
p ad a  ay a t (1) h u ru f  a  sebagai berikut:
a. k em u d ah an  d an  keje lasan , ya itu  p ro sed u r yang 

d is tan d a rk an  h a ru s  m u d ah , dim engerti dan  
d ite rapkan  oleh sem ua  pegawai;

b. efìsiensi d an  efektifìtas, ya itu  p ro sedu r yang 
d is tan d a rk an  h a ru s  efisien d an  efektif dalam  
proses p e la k sa n aa n  tugas;

c. k ese la rasan , ya itu  p ro sedu r yang  d is tan d a rk an  
h a ru s  se laras dengan  p ro sedu r-p ro sedu r s ta n d a r 
lain  yang terkait;

d. k e te ru k u ran , ya itu  p ro sed u r yang  d is tan d a rk an  
m engandung  s ta n d a r  k u a lita s /m u tu  te rten tu  
yang d a p a t d iu k u r  pencapaian  keberhasilannya;

e. d inam is, ya itu  p ro sedu r yang d is tan d a rk an  h a ru s  
dengan  cepat d a p a t d isesua ikan  dengan 
k e b u tu h a n  pen ingkatan  k u a lita s  pe layanan  yang 
berkem bang;

f. berorien tasi p ad a  pengguna, ya itu  p ro sed u r yang 
d is tan d a rk an  h a ru s  m em pertim bangkan 
k e b u tu h a n  dan  m em berikan  k ep u asan  kepada 
pengguna;

g. k e p a tu h an  h u k u m , yaitu  p ro sedu r yang 
d is tan d a rk an  h a ru s  m em enuhi k e ten tu an  
p e ra tu ran  p e ru n d an g -u n d an g an ; dan

h. kepastian  h u k u m , ya itu  p ro sedu r yang 
d is tan d a rk an  h a ru s  d ite tapkan  oleh p im pinan 
sebagai seb u ah  p roduk  h u k u m  yang d itaati, 
d ilak san ak an  d a n  m enjadi in s tru m en t u n tu k  
m elindungi pegawai dari kem ungk inan  tu n tu ta n  
hukum .

(3) Prinsip  p e lak san aan  SOP sebagaim ana d im aksud
p a d a  ay a t (1) h u ru f  b  sebagai berikut:
a. konsisten , ya itu  h a ru s  d ilak san ak an  secara  

konsisten  dari w aktu  ke w aktu , oleh s iap ap u n  dan 
da lam  kondisi ap ap u n , oleh se lu ru h  ja ja ra n  
o rgan isasi pem erin tah; 1
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b. kom itm en, ya itu  h a ru s  d ilak san ak an  dengan 
kom itm en p e n u h  dari se lu ru h  ja ja ra n  organisasi 
d a n  jen jang  yang paling ren d ah  sam pai dengan 
yang  tertinggi;

c. perba ikan  berke lan ju tan , ya itu  p e lak san aan  a ru s  
te rb u k a  te rh ad ap  pen y em p u m aan  u n tu k  
m em peroleh p ro sed u r yang  b en ar-b en ar efisien 
d an  efektif;

d. m engikat, ya itu  h a ru s  m engikat p e lak san a  dalam  
m elak san ak an  tu g asn y a  sesua i dengan  p ro sedu r 
s ta n d a r  yang te lah  d ite tapkan ;

e. se lu ru h  u n s u r  m emiliki p e ran  penting, ya itu  
se lu ru h  pegawai m em punyai pe ran  te rten tu  dalam  
se tiap  p ro sedu r yang d is tan d a rk an ; dan

f. te rdokum en tasi dengan  baik, ya itu  se lu ruh  
p ro sed u r yang  te lah  d is tan d a rk an  h a ru s  
d idokum en tasikan  dengan  baik  sehingga d ap a t 
d ijad ikan  referensi bagi setiap  m ereka yang 
m em erlukan.

BAB IV
PENYUSUNAN SOP

Bagian K edua 
R ancangan

Pasal 6

(1) Setiap  OPD wajib m en y u su sn  SOP yang berpedom an 
p ad a  u ra ia n  tu g as  d a n  fungsi, se r ta  u ra ian  jab a tan .

(2) P enyusunan  SOP sebagaim ana  d im aksud  p ad a  ayat
(1) d ilakukan  m elalui tah a p an  p e n y u su n an  sebagai 
berikut:
a. persiapan ;
b. identifikasi k e b u tu h a n  SOP;
c. an a lis is  k e b u tu h a n  SOP;
d. p enu lisan  SOP;
e. verifikasi dan  uji coba SOP;
f. pengesahan ;
g. pe laksanaan ;
h. sosialisasi;
i. p e la tihan  pem aham an ; dan
j. m onitoring d an  evaluasi.

(3) P eny u su n an  SOP h a ru s  m em perha tikan  form at SOP, 
sehingga m em perm udah  pengorgan isasian  d an  
m em udahkan  bagi p a ra  pengguna dalam  m em aham i 
isi SOP.

(4) T ahapan  p e n y u su n an  SOP sebagaim ana te rcan tu m  
dalam  Lam piran 1 yang  m eru p ak an  bagian tidak  
te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati ini.

(5) SOP yang telah  d isu su n  oleh setiap  OPD d ituangkan  
dalam  dokum en SOP m asing-m asing  OPD.
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Bagian K edua 
Syarat

Pasal 7

Syarat SOP m eliputi:
a. m enghasilkan  paling sedikit 1 (satu) output te rten tu ;
b. m engacu p ad a  pen jabaran  tu g as  pokok dan  fungsi;
c. m engacu kepada p e ra tu ra n  p e rundang -undangan ;
d. m em perhatikan  SOP lainnya yang d ibakukan ; dan
e. m em perhatikan  identifikasi k e b u tu h a n  SOP.

BAB V
FORMAT SOP 

Pasal 8

(1) Form at S O P /U n su r P rosedur terd iri dari:
a. form at iden titas prosedur;
b. form at diagram  a lu r  bercabang  (branching 

flow charts) dengan m enggunakan  han y a  lim a 
sim bol flowcharts', dan

c. sim bol yang d igunakan  dalam  form at SOP 
A dm inistrasi P em erin tahan  sebagai berikut:
1) sim bol k a p su l/te rm in a to r  (( )) d igunakan

u n tu k  m end isk ripsikan  keg iatan  kegiatan 
m ulai dan  berakhir;

2) sim bol k o tak /p ro ce ss  ( | | ) u n tu k
m endiskripsikan  proses a ta u  kegiatan 
eksekusi:

3) Simbol belah k e tu p a t /  decision  ( )
d igunakan  u n tu k  m end isk ripsikan  kegiatan 
pengam bilan k ep u tu san ;

4) Simbol an ak  p a n a h /arroto ( -----►  ) d igunakan
u n tu k  m end isk ripsikan  a rah  keg iatan  (arah 
prose kegiatan); dan

5) sim bol segi l im a /off-page connector ( [3 ] ) 
d igunakan  u n tu k  m end isk ripsikan  h u b u n g an  
a n ta r  Symbol yang  berbeda ha lam an .

(2) Faktor yang d ap a t d ijad ikan  d a sa r  dalam  p e n en tu an  
form at pen y u su n an  SOP adalah :
a. be rapa  banyak langkah  dan  su b  langkah  yang 

d iperlukan  dalam  su a tu  prosedur; dan
b. berapa  banyak  k ep u tu san  yang akan  d ib u a t 

dalam  su a tu  prosedur.

(3) Form at SOP sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (1) 
te rcan tu m  dalam  Lam piran II yang  m erupakan  bagian 
tidak  te rp isah k an  dari P e ra tu ran  B upati ini.
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BAB VI
DOKUMEN SOP

Pasal 9

D okum en SOP sebagaim ana d im aksud  dalam  Pasal 6 
ay a t (5) m em uat:
a. halam ari J u d u l (cover) yang  m em uat:

1) lam bang D aerah;
2) ju d u l dokum en SOP p ada  OPD;
3) ta h u n  pem buatan ;
4) a lam at peran g k a t daerah ; dan
5) inform asi lain  yang  d iperlukan .

b. k ep u tu san  kepala OPD ten tan g  penetapan  dokum en 
SOP;

c. k a ta  p en g an ta r kepala  OPD d an  d a fta r isi dokum en 
SOP;

d. deskripsi OPD;
e. pen je lasan  singkat penggunaan  SOP; dan
f. lem bar pengesahan  yang  m em uat bagan  p ro sedu r dan  

diagram  a lu r  (flowchart) dengan  m enggunakan  simbol- 
sim bol p roses kegiatan.

BAB VII
PENGESAHAN DAN PENETAPAN 

Pasal 10

(1) SOP di lingkungan  OPD d isah k an  dan  d ite tapkan  oleh 
Kepala OPD.

(2) SOP lingkup d aerah  lin ta s  OPD d isah k an  dan  
d ite tap k an  dengan  k e p u tu sa n  Sekretaris D aerah  a ta s  
n am a  Bupati.

BAB Vili
MONITORING, EVALUASI, PENGEMBANGAN DAN 

PENGAWASAN

Pasal 11

(1) Kepala OPD wajib m elakukan  m onitoring, evaluasi 
d a n  pengaw asan  in te rn a i te rh ad ap  pe lak san aan  SOP.

(2) Kepala OPD d a p a t m elakukan  pengem bangan SOP 
sesua i dengan  p e ra tu ran  p e ru n dang -undangan .

(3) D alam  rangka  p e lak san aan  m onitoring, evaluasi, 
pengem bangan  d an  pengaw asan  p e lak san aan  SOP di 
se lu ru h  OPD d iben tuk  Tim M onitoring d an  Evaluasi 
SOP tingka t k abupaten .

(4) Tim sebagaim ana d im aksud  p ad a  ayat (3) d ite tapkan  
dengan  K epu tusan  B upati.
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Pasal 12

(1) D alam  ran g k a  efesiensi dan  efektivitas dalam  
p e lak san aan  SOP p ad a  setiap  OPD d ilakukan  
m onitoring  d an  evaluasi.

(2) M onitoring d an  evaluasi sebagaim ana d im aksud  p ada  
ay a t (1) d ilakukan  secara  berka la  paling sedik it 1 
(satu) kali dalam  1 (satu) ta h u n  a ta u  sew aktu-w aktu  
jik a  d iperlukan .

(3) M onitoring d a n  evaluasi d ilakukan  terhadap :
a. k in e ija  pegawai dalam  m elayani m asyarakat;
b. operasional pelayanan;
c. ren can a  penyelenggaraan pelayanan; dan
d. indeks k ep u asan  m asyarakat.

BAB IX
PENGKAJIAN ULANG 

DAN PENYEMPURNAAN SOP

Pasal 13

(1) SOP yang  d iberlakukan  perlu  dikaji u lang  u n tu k  
m enjam in efektifìtas a n  relevansinya.

(2) Pengkajian u lan g  SOP sebagaim ana  d im aksud  p ada  
ay a t (1) d ilak u k an  m inim al sekali dalam  d u a  ta h u n .

(3) Pengkajian u lang  sebagaim ana d im aksud  p ada  ay a t 
(1) d ilak u k an  oleh tim  yang  terd iri d a ri u n su r  
p im pinan , pe lak san a  d an  u n it ke ija  yang m enangani 
SOP.

(4) SOP di lingkungan OPD yang  te lah  d isem p u m ak an  
d isa h k an  d an  d ite tap k an  dengan  K epu tusan  Kepala 
OPD.

(5) SOP lingkup D a e ra h /lin ta s  OPD yang  telah  
d ise m p u m a k an  d isah k an  d a n  d ite tapkan  dengan  
K epu tu san  S ekreta ris D aerah  a ta s  n am a  Bupati.

BAB X 
PELAPORAN

Pasal 14

(1) OPD m em buat lapo ran  penyelenggaraan  SOP kepada 
B upati m elalui Bagian O rganisasi S ek re ta ria t D aerah.

(2) Hasil p e lak san aan  SOP Pem erintah D aerah
d ilaporkan  oleh B upati K epada G u b e m u r Provinsi 
Sulaw esi Selatan.

(3) T eknis p e lak san aan  pelaporan  sebagaim ana 
d im aksud  p ada  ayat (1) d an  ayat (2), d ilak sanakan  
dengan  berpedom an p a d a  k e ten tu an  p e ra tu ran  
p e ru n d a n g -u n d a n g an .
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BAB XI
KETENTUAN PENUTUP 

Pasal 15

P era tu ran  B upati ini m ulai berlaku  p a d a  tanggal d iu n d an g k an .

Agar setiap  orang m enge tahu inya , m em erin tah k an  p e n g u n d an g an  P era tu ran  
B upati ini dengan  p e n em p a ta n n y a  dalam  B erita  D aerah  K abupaten  Sinjai.

Ditetapkan di Sinjai
pada tanggal 26 Agustus 2022

BUPATI SINJAI,

ttd

ANDI SETO GADHISTA ASAPA

Diundangkan di Sinjai 
pada tanggal 26 Agustus 2022

SEKERTARIS DAERAH KABUPATEN SINJAI,

ttd

AKBAR

BERITA DAERAH KABUPATEN SINJAI TAHUN 2022 NOMOR 22

S alinan  Sesuai D engan Aslinya

Pangkat : Penata  Tk.I/III.d
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LAMPIRAN I
PERATURAN BUPATI SINJAI 
NOMOR n  TAHUN 2022 
TENTANG PEDOMAN PENYUSUNAN 
STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR ADMINISTRASI
PEMERINTAHAN DI LINGKUNGAN 
PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN 
SINJAI

TAHAPAN PENYUSUNAN SOP

T ahapan  P enyusunan  SOP A dm inistrasi P em erin tahan  di L ingkungan 
Pem erin tah  D aerah  K abupaten  Sinjai m eliputi:

1. Persiapan
T ahap  pers iapan  d ilak san ak an  dengan:
A. M em bentuk Tim P enyusun  SOP d a n  kelengkapannya

1) Tim paling sedik it terd iri dari:
a. Ketua: S ek reta ris p ad a  OPD yang  bersangku tan ;
b. Sekretaris: Kepala S ubbag ian  yang m em bidangi

p e ren can aan /p ro g ram  p ad a  OPD;
c. Anggota: pe jabat yang m em bidangi SOP

2) T ugas tim  a n ta ra  lain:
a. m elakukan  identifikasi k e b u tu h a n  SOP;
b. m engum pulkan  d a ta  d an  inform asi;
c. m elakukan  an a lis is  prosedur;
d. m engoord inasikan  p e n y u su n an  SOP;
e. m engoord inasikan  uji coba SOP;
f. m elakukan  sosialisasi SOP;
g. m engaw al p e lak san aan  SOP;
h. m elakukan  m onitoring d an  evaluasi p e lak san aan  SOP;
i. m elakukan  fasilitasi pengkajian  u lang  dan  penyem pum aan  

kem bali SOP; dan
j. m elaporkan hasil-hasil pengem bangan  SOP.

3) K ew enangan tim  a n ta ra  lain:
a. m em peroleh inform asi dari s a tu a n  u n it k e ija  a ta u  sum ber 

lain;
b. m elakukan  riviu d an  pengujian;
c. m elakukan  an a lis is  d an  m enyeleksi berbagai a lte m a tif  

p ro sedu r yang a k an  d is tan d ark an ;
d. m eny u su n  SOP; dan
e. m end istribusikan  hasil an a lis is  kepada  se lu ru h  anggota tim 

u n tu k  direviu.
4) M em berikan pe la tihan  kepada anggota Tim.

S e lu ruh  anggota Tim h a ru s  m em peroleh pem bekalan  yang cu k u p  
ten tan g  p en y u su n an  SOP ag ar Tim d a p a t bekeija  dengan  baik  
d an  m enghasilkan  output yang d ih arap k an .

2. Identifikasi K ebu tuhan  SOP
a. Prinsip d a sa r  yang  perlu  d ip erh a tik an  dalam  m engidentifikasi 

k e b u tu h a n  SOP;
1) p ro sedu r ke ija  yang m engacu p ad a  S tru k tu r  OPD, tu g as  d an  

fungsi s a tu a n  u n it keija;
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2) p ro sedu r ke ija  pokok yang m enjadi tanggung  jaw ab  sem u a  
anggota organisasi;

3) ak tiv itas yang d ikeijakan  secara  ru tin  d an  a ta u  berulang- 
ulang;

4) p ro sedu r k e ija  yang  ak an  di SO P-kan m em punyai ta h a p a n  
ke ija  y an g je la s ; dan

5) m em punyai output yang jelas.
b. Identifìkasi k e b u tu h a n  SOP d ilakukan  dengan 

m em pertim bangkan  :
1) kondisi in te rnai organisasi (lingkungan operasional);
2) p e ra tu ran  p e rundang -undangan ;
3) k e b u tu h a n  o rgan isasi dan  stakeholder-nya.-, d an
4) keje lasan  proses identifìkasi k e b u tu h a n .

c. Hasil identifìkasi k eb u tu h an  SOP d isu su n  m enjadi dafta r 
inven tarisasi ju d l SOP.

3. A nalisis P enyusunan  SOP
H al-hal yang perlu  d iperhatikan :

a. p ro sed u r ke ija  h a ru s  sederhana;
b. pengkajian  d ilakukan  sebaik-baiknya u n tu k  m encegah duplikasi 

pekeijaaan ;
c. p ro sedu r yang fleksibel;
d. pem bagian tu g as  yang  tepat;
e. pengaw asan  te ru s-m en eru s  d ilakukan;
f. penggunaan  u ru ta n  pe lak san aan  pekeijaan  yang  sebaik-baiknya; 

dan
g. tiap  peke ijaan  yang d iselesaikan  h a ru s  dengan  m em perhatikan  

tu ju a n .
Setelah d ilakukan  ana lisis  k eb u tu h an  SOP m aka  ak an  m enghasilkan  
n a m a  d an  kode nom or SOP. U ntuk  m em ban tu  m en y u su n  n am a  dan  
kode nom or SOP d a p a t d igunakan  tabel sebagaim ana contoh  dibaw ah 
ini:

N a m a /Ju d u l SOP dan  Kode Nomor SOP

No Nam a /  J u d u l  SOP Kode Nomor SOP

4. P enu lisan  SOP
M enen tukan  form at SOP dengan m enggunakan  diagram  a lu r  
(flowchart).
M em perhatikan  tingka t k e rin c ian /d e ta il da lam  arti:

a. J e n is  pekeijaan  yang p ro sed u m y a  seringkali d iin te rupsi oleh hal- 
hal d ilu a r kendali sehingga h a ru s  diam bii k ep u tu san  p ro sedu r di 
lu a r  p ro sedu r yang te lah  s tan d ar, m aka  d iperlukan  SOP yang 
sifatnya m em berikan  pedom an um um .

b. J e n is  pekeijaan  yang  p ro sed u m y a  su d a h  te tap , m esk ipun  d ap a t 
d iin terupsi oleh kondisi te rten tu  yang  d a p a t d iprediksi, m aka 
d iperlukan  SOP yang detail.
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5. Verifikasi d an  Uji coba SOP
R ancangan  SOP yang te lah  d isu su n  perlu  d ilakukan  verifikasi a ta u  uji 
coba u n tu k  m em astikan  tid ak  teijad i duplikasi a ta u  tu m p an g  tind ih  
dengan  SOP lainnya. R ancangan  SOP yang  su d a h  diverifikasi te rseb u t 
d ilak u k an  uji coba secara  m andiri oleh u n it ke ija  yang  b e rsan g k u tan  
u n tu k  m elihat sam pai se jau h m an a  tingkat k em udahan , k esesu a ian  dan  
k e te tap an  SOP dalam  pe laksanaannya. L angkah-langkah pengujian  dan  
reviu d ilak u k an  sebagai berikut:

1) Sebelum  d ilak u k an  uji coba, hasil p enu lisan  SOP dikirim kan 
kepada p ihak-p ihak  yang  secara  langsung  terlibat dalam  p rosedu r 
d im aksud , u n tu k  m em peroleh m asu k an .

2) M elakukan sim ulasi u n tu k  m elihat se jau h m an a  SOP yang te lah  
d iru m u sk an  ak an  d a p a t be ija lan  sesu a i dengan  kondisi nyata.

3) Proses sim ulasi ak an  m enghasilkan  berbagai m asu k an  yang  h a ru s  
d itindak lan ju ti oleh p enyusun  pengem bangan.

6. P engesahan  SOP

Proses pengesahan  m eru p ak an  tindakan  pengam bilan  k ep u tu san  oleh 
pejabat yan  berw enang sebagaim ana d iseb u tk an  dalam  P era tu ran  ini. 
Proses ini m eliputi penelitian  u lan g  te rh ad ap  p ro sedu r yang 
d is tan d ark an . Pada proses ini pe jabat yang  berw enang ak an  m engam bil 
k e p u tu sa n  yang m ungkin  m en g h aru sk an  p en y u su n  bekeija  kem bali 
u n tu k  m erum uskan  sesua i dengan  k e p u tu san  yang telah  diam bii a ta u  
se lu ru h  p ro sedu r yang te lah  d iru m u sk an  d ise tu ju i oleh pejabat yang 
berw enang sehingga p en y u su n  tidak  perlu  kem bali bekeija  u n tu k  
m elakukan  perbaikan .

7. P e laksanaan
a. Agar SOP d a p a t d ilak san ak an  sesu a i k e ten tu an  perlu  d ilakukan  

p eren can aan  p e lak san aan  yang m eliputi:
1) pene tapan  jadw al sosialisasi;
2) p en e tap an  pejabat yang ak an  m elakukan  sosialisasi; d an
3) penyiapan  SOP yang  ak an  d isosia lisasikan .

b. ha i yang  h a ru s  d iketahu i Tim P enyusun  SOP;
1) ju m lah  SOP yang a k a n  d iterapkan;
2) s iapa  yang  m enjadi target p e laksanaan ;
3) inform asi ap a  yang  ak an  d isam paikan  kepada target; dan
4) c a ra  m em an tau  pe laksanaan .

8. Sosialisasi
Proses sosia lisasi ad a lah  langkah pen ting  yang h a ru s  d ilak sanakan  
dalam  up ay a  p en erap an  SOP di se tiap  u n it ke ija , dengan  cara:

a. penyebarluasan  inform asi d a n /a ta u  pem beritahuan ;
b. pen d is trib u sian  SOP; dan
c. p en e tap an  pegawai pe laksana, penanggung  jaw ab  d an  pem an tau  

sesu a i dengan  tu g as  d an  fungsi m asing-m asing.

9. Pelatihan  P em aham an
Pelatihan  yang  d ilakukan  dalam  b e n tu k  rap a t, bim bingan tekn is, 
pendam pingan , sim ulasi a ta u p u n  p ad a  pe lak san aan  sehari-hari agar 
SOP d a p a t d ipaham i d an  d ilak san ak an  dengan  baik.
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10. M onitoring dan  Evaluasi
a. M onitoring

Proses ini d ia rah k an  u n tu k  m em band ingkan  dan  m em astikan  k inerja  
p e lak san a  sesua i dengan  m aksud  dan  tu ju a n  yang  te rcan tu m  dalam  SOP yang  
b aru , m engidentifikasi pe rm asa lah an  yang  m ungk in  tim bul, dan  m en e n tu k an  
cara  u n tu k  m en ingka tkan  hasil p e laksanaan . Proses m onitoring  ini dapat 
b e ru p a  obeservasi supervisor, interview  dengan  pe laksana , d iskusi kelom pok 
kerja, p en g arah an  dan  pe laksanaan .

b. Evaluasi
M erupakan  seb u ah  analisis s istem atis  te rh ad ap  se rangka ian  p roses 
p e lak san aan  dan  aktifitas yang  te lah  d ilakukan  dalam  b e n tu k  SOP dari seb u ah  
organisasi dalam  ran g k a  m e n e n tu k an  efektifitas p e lak san aan  tu g as dan  fungsi 
organisasi secara  k e se lu ru h a n . Dari sisi su b s tan sia l SOP, evaluasi SOP dapat 
d ilakukan  dengan  m engacu pad a  p e n y em p u rn aa n  te rh ad ap  SOP yang  te lah  
d ite rapkan  a tau  b ah k an  se jau h m an a  d iperlukan  SOP yang  baru .

BUPATI SIN JA I,

ttd

ANDI SETO GADHISTA ASAPA

Salinan  Sesuai D engan Aslinya

Pangkat : Penata Tk.I/III.d
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LAMPIRAN II
PERATURAN BUPATI SINJAI 
NOMOR 01 TAHUN 2022 
TENTANG PEDOMAN PENYUSUNAN 
STANDAR OPERASIONAL
PROSEDUR ADMINISTRASI
PEMERINTAHAN DI LINGKUNGAN 
PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN 
SINJAI

FORMAT DOKUMEN SOP

D okum en SOP p ada  hak ek a tn y a  m eru p ak an  dokum en yang berisi 
p ro sed u r yang  d is tan d a rk an  yang  secara  k ese lu ru h an  m em bentuk  sa tu  
k e sa tu a n  proses.

A. Lem bar J u d u l (Cover) D okum en SOP

o Nomor S O P

Tgl. Pem buatan

P E M E R IN T A H  K A B UPATEN  SINJAI
..... (nam a O P D )......

Sekretriat/B idang.........

Tgl. Revisi
Tgl. Efektif
Disahkan oleh ...Kepala O P D ...,

N IP .......
N am a SO P

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana
1...........
2 ...........
d s t ...

1...........
2 ...........
d s t ...

Keterkaitan: Peralatan/ Perlengkapan

1...........
2 ...........
d s t ...

Peringatan: Pencatatan dan Pendataan

Bagian id en tita s  d a p a t d ije laskan  sebagai berikut:
1) Logo d an  N am a In s ta n s i/S a tu a n  K eija /U n it Keija, nom enk la tu r 

O PD /U nit Keija;
2) Nomor SOP, nom or p ro sed u r yang di-SO P-kan sesua i dengan  ta ta  

n a sk a h  d in as  yang berlaku  di lingkungan Pem erintah K abupaten  
Sinjai, M isalnya SOP su ra t  m asu k  d an  su ra t  keluar;

3) Tanggal p em b u atan , tanggal pe rtam a  kali SOP d ib u a t b e ru p a  tanggal 
selesainya SOP d ib u a t b u k an  tanggal d im ulainya pem buatannya;

4) Tanggal revisi, tanggal SOP direvisi a ta u  tanggal ren can a  d itin jau  
u langnya  SOP yang  bersangku tan ;

5) Tanggal efektif, tanggal m ulai d iberlakukan  SOP a ta u  sam a dengan  
tanggal d itan d a tan g an in y a  D okum en SOP;
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6) Pengesahan  oleh p e jab a t yang berkom peten  p ad a  tingkat sa tu a n  
keija . Item  p engesahan  berisi n o m en k la tu r ja b a ta n , ta n d a  tangan , 
n am a  pe jabat yang d iserta i dengan  NIP se rta  s tem p e l/cap  in stansi;

7) J u d u l  SOP ju d u l p ro sedu r yang  di SOP kan  sesua i dengan  keg iatan  
yang sesu a i dengan  tu g as  d an  fungsi yang dimiliki;

8) D asar h u k u m , b e ru p a  p e ra tu ra n  p e ru n d an g -u n d an g an  yang 
m endasari p ro sedu r yang di-SO P-kan b eserta  a tu ra n  pe laksanaannya;

9) K eterkaitan, m em berikan  pen je lasan  m engenai ke te rkaitan  p rosedur 
yang d is tan d a rk an  dengan  p ro sedu r lain yang  d is tan d a rk an  (SOP lain 
yang te rk a it secara  langsung  dalam  proses p e lak san aan  keg iatan  dan  
m enjadi bagian  dari keg ia tan  tersebut);

10) Peringatan , m em berikan  pen je lasan  m engenai kem ungkinan- 
kem ungk inan  yang te ijad i ke tika  p ro sed u r d ilak san ak an  a ta u  tidak  
d ilak san ak an . peringatan  m em berikan  ind ikasi berbagai 
pe rm asa lah an  yang  m ungkin  m uncu l d a n  berada  di lu a r kendali 
p e lak san a  ketika  p ro sed u r d ilak san ak an , se rta  berbagai dam pak  lain 
yang d itim bulkan . Dalam  hai ini d ije laskan  p u la  bagaim ana  c a ra  
m engatasinya  bila d iperlukan . U m um nya m enggunakan  k a ta  
peringatan , ya itu  jik a /ap a b ila -m a k a  (if-than) a ta u  b a ta s  w aktu  (dead  
line) keg iatan  h a ru s  su d a h  d ilak sanakan ;

11) Kualifikasi Pelaksana, m em berikan  pen je lasan  m engenai kualifìkasi 
p e lak san a  yang d ib u tu h k a n  dalam  m elaksanakan  p erannya  p ada  
p ro sed u r yang d is tan d a rk an . SOP A dm inistrasi d ilakukan  oleh lebih 
dari sa tu  p e laksana , oleh sebab  itu  m aka  kualifikasi yang d im aksud  
ad a lah  be ru p a  kom petensi (keahlian d an  keteram pilan) bersifat 
um um  u n tu k  sem u a  p e lak san a  d a n  b u k a n  bersifa t individu, yang 
d iperlukan  u n tu k  d a p a t m elak san ak an  SOP ini secara  optim al;

12) P era la tan  d an  Perlengkapan, m em berikan pen je lasan  m engenai d a fta r 
p e ra la tan  u tam a  (pokok) d an  perlengkapan  yang d ib u tu h k a n  yang 
te rk a it secara  langsung  dengan  p ro sed u r yang di-SOP-kan;

13) P enca ta tan  d an  p en d a taan , m em u at berbagai ha i yang perlu  d idata  
d an  d ica ta t oleh pe jabat te rten tu .
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Contoh Lembar Judu l (cover) Dokumen SOP

£ 5 Nomor SOP I.07.06/ORG/2022

Tgl. Pembuatan 30-Apr-18
Tgl. Revisi 05-Agust-22

PEMERINTAH KABUPATEN SINJAI 
SEKRETARIAT DAERAH

BAGIAN ORGANISASI

Tgl. Efektif
Disahkan oleh Sekretaris Daerah Kabupaten,

Drs. Akbar. M.Si

NIP 19650309 198611 1 004
Nama SOP Penanganan Surat Masuk

Dasar hukum  : Kualiflkasi Pelaksana :
1. Peraturan Bupati Sinjai Nomor 53 Tahun 2014 Tentang Pedoman Tata Naskah 

Dinas di Lingkungan Pemerintah Kabupaten Sinjai;

2. Peraturan Bupati Nomor 48 Tahun 2021 tentang Kedudukan, Susunan 
Organisasi, Tugas Pokok dan Fungsi Serta Tata Keija Sekretariat Daerah 
(Berita Daerah Kabupaten Sinjai Tahun 2021 Nomor 48);

3. Peraturan Bupati Sinjai Nomor 22 Tahun 2022 Tentang Pedoman Penyusunan 
Standar Operasional Prosedur Administrasi Pemerintahan dilingkungan 
Pemerintah Daerah Kabupaten Sinjai.

1. Memahami Tata Naskah Dinas
2. SI Administrasi
3. SLTA

Keterkaitan : Peralatan /  Perlengkapan :
1. SOP Penyusunan Rencana Kegiatan 1. Buku agenda

2. Lembar disposisi
3. ATK

Peringatan : Pencatatan dan Pendataan :
Apabila SOP ini tidak dilaksanakan. maka informasi melalui surat masuk tidak 
tersampaikan dan ditindaklanjuti.
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B. CONTOH BAGAN ALUR (FLOWCHART)

No. Uraian Prosedur

Pelaksana Mutu  Baku

Keterangan
Kabag

Sub
koordinator Pelaksana Kelengkapan W aktu O utput

1 Mengagenda su ra t m asuk dan 
memberi lem bar disposisi

( ) 
i

S urat m asuk, 
lem ar diposisi 
dan  buku 
agenda

5 menit S u ra t telag 
diagenda

2 Menerima su ra t m asuk  dan 
m enyam paikan ke pim pinan 1

S urat m asuk, 
lem bar 
disposisi dan 
buku agenda

15 m enit Disposisi
a rahan

3 Menerima su ra t m asuk dan 
memberi a ra h a n / disposisi

▼ S ura t m asuk  
dan  disposisi 
a rahan

30 m enit Tindak 
lan ju t dari 
disposisi

4 Menerima su ra t m asuk  dan hasil 
disposisi a rah an  Kabag dan 
m enindaklanjuti

S ura t m asuk  
dan  disposisi 
a rahan

30 m enit Tindak 
lan ju t dari 
disposisi 
a rahan  
Kabag

c _ )
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C. Form at Identifikasi K ebu tuhan  SOP

No K egiataan yang 
d ilak san ak an

J u d u l  SOP yang 
d iu su lk an

Perkiraan  o u tp u t 
/k a d a lu a rsa

1
2
3
4
5
6
7
8
Dst

C ontoh :
M engendalikan su ra t 
m asu k , pend istribusian , 
su ra t  k e lu a r dan  
pengarsipan

SOP
A dm inistrasi 
su ra t  m asu k  
dan  ke luar

D okum en/ su ra t 
m asu k  dan  su ra t 
ke luar

D. Je n is -Je n is  SOP K esekretaria tan  OPD

1. SOP K esekretaria tan , m eliputi:
a. Pengelolaan su ra t  m asuk ;
b. Pengelolaan su ra t  keluar;
c. Pengelolaan b a ra n g /a sse t;
d. Pengelolaan kepegaw aian;
e. Pengelolaan keuangan ; dan
f. P enyusunan  program .

2. SOP pelayanan  tek n is  sesua i tupoksi OPD.
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E. FORMAT KEPUTUSAN PENETAPAN SOP

PEMERINTAH DAERAH KABUPATEN SINJAI

Alamat
(nam a OPD)

KEPUTUSAN KEPALA................ (nam a OPD) ................
NOMOR TAHUN 2 0 .....

TENTANG

PENETAPAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR 
ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

..... (nam a OPD) .................  KABUPATEN SINJAI

KEPALA................ (nam a OPD) ................. ,

M enim bang : a. b a h w a ................
b. b a h w a ...............
dan  se te ru sn y a

M engingat : 1.
2.
dan  se te ru sn y a

MEMUTUSKAN:

M enetapkan  :
KESATU :
KEDUA :
KETIGA :

dan  se te ru sn y a

D itetapkan  d i ...............
p ad a  ta n g g a l...............

KEPALA .... n a m a  (OPD) ...,

..... (nam a K epala OPD) ...
P angkat :

BUPATI SIN JA I,

ttd

ANDI SETO GADHISTA ASAPA

Salinan  Sesuai D engan Aslinya
HUKUM

DAER A H  K ABUPATEN SIN JA I,

arm aningsih  Asapa, SH,MH
Pangkat : Penata  Tk.I/III.d


