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BUPATI MUARA ENIM

bahM ddm .mgka memjudle kinerjs peberint bm
da€.an yag optimal, diperlukan stadd op.rasioial
proedur peny€)€n88daan tugas-tugas p€merintanan
daetun Xabupaten Muda Enim ;

bahwa berdawkan pertimboga sbaeaitrma dimaksud
dalam hunrf a, perlu menetapk n Pelaturs, Bupati Muara
Enim tentdg St ndar Operasional Prosedu di Litrgkuge
Pem.rintai Kabupatcn mu@ E im ;

Undang-Undsg Nomor 2a Tehm 1959 tentanS
P.mbentu&o Daeran Tingkat II dan (otapmja di SMateE
Sclatu ( Lrmbare Negda Talun 1959 Nomor 73,
TMbaltu Lmbdan Nesda Nomor 1421 );

Unddg Undang Nofro. 2a 'Iahu 1999 tentanS
P€nyelenggtum Ncaara Yang Bersih ddi Korupsi, Kolusi
.r8n Nepotisme (L.mbarm Negara Republik Indonesia
aahun 1999 Nomor 75, TMbahm LcEba,a Neg@
Republik Indon€sia Nohor 3sa1) ;

Undog-Und&g Nomor 32 Tahu 2004 tentag
Pemcrintahe Daffan (r.mb@ NeSe Rcpublik
lndonesia Tahu 2004 Nomor r25, tambahm L.mba@
NeSda Republik lDdonesia Nomo. 4437) &bagai@a telah
bcb..apa kali diubah terakhi dcngm Undes-Undang
Nomor 12 'Istru 2O0a t ntmS Perubaian Kedua Atas
Udmg-Undug Nomoi 32 Tanun 2004 Tentang
Pemerintan D@rah {t mtee Neg&a Repubtk hdonesia
T anun 20Oa Nomor 59, Tdbahe t hbatu NeAes
Republik Indonesia Nofror 4844) ;

Unddg Undms Nomor 12 Tahun 2Or1 tentana
Penbentuksn Pe.atum Pcroddg-undeean (Lcmb6la
NegaJa Republik Indon€sia aaiun 2oll Nomor 82,
Tdbaian L.mbard Negea Republik Indonesia Nomor
s234) ;

Peraturd Pemeriltah Republik lndon6ia NoEor 4l Tanun
2007 tentans Orsaniqsi Pcregkat Daerahi
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6. PeEturan Mcnteri Nc8da P.ndayagunaao Arda.ur Negah
Nomo. PER/21IM.PAN/ 1l/2004 bntans PedonaD
Penrlst)l6 standd Operating Prosedur {sOP)
Administ asi Pemerintahmr

7. Pe.atumn Mcnteri Daiam Neseri Nomor 52 Tanun 2011
tentang Stardd Opemsional P@sedur di Lingkunge
Pemednt,n Provinsi dan kbupaten/Kota;

a. Pemru.u Dqc.an Nomor 10 Tanun 200a tentang Urusan
Pemerintane yang menjadi kewenanSd Peme.intah
Daerah Kabupaten Muara Enim (t mbm! Daerah
Kabupaten Mugm Dnih'faiun 2006 Nonor l0);

MEMUTUSI<AN

Me.etapkan : PERATURAN BUPATI TENTANG STANDAR OPEMSIONAL
PROSEDUR PEMERINTAH IGIIUPATEN MUARA ENIM,

BAB I

KMENTUAN UMUM

Pas.l r

Dalam Peratutu Bupati ini, yanS dimakud deogd:
l. Daerah adalah Kabupaten Muda Enim.
2. Pemenntah Daeran.dalah Bupati de Pe.eglit DaeEh *bagai usur

Penyelenggara Peme.intaian DaeEh,

3. Bupati adalah BupatiMuaE Enim.

4, sekrctaris Da€rah adalah s.krettris Oaehh Kabupaten Muara Enih-
s. Satuan Kerja PeErgkat Daffan yms selenjutnya disinskat s(PD addlah

perdgkat da€rab pada Pemerintah Daerah.

6. Bagian Organisasi adalah Bagian organisasi Sekleta.iat Dae.ah
Kabupalen Mu@ Enim.

7. Kepala Bagian O.ganiesi adalan Kepala Bagian Orgmissi S.kEtanat
Daerah KabupateD Muara Enim.

a. Unit ke.ja adalah Satum ke.ja pada SKPD.

9. standar op€rasional Proscdur yang selanjutrya disilskat sOP adalah
*reSkaim perintah tertulis yog dibakukan mcnsenai berbasai ptuses
penycleng8a@ adminislmsi pemerintahan, bagaihaa dd kapan hds
dil3kukan, dimanadan oieh siapa dilakukad.

lo.Administlasi peme.intalEn adalah pengeloltu prc*s pelak*rad tugas
dan lunssi p.merinbhan yds dijalukan olch orgmiesi peme.ut h.

I1.SoP adminisrarif adalah slandd prcsedur yos diperuntuko bag, jenis-
jenis pekerjen ydg bersitat adruoistatit

12,SOP teknis adalah srand prosedu.ymg sgar.inci dd beBifat teknis.

l3.Format Standa Operasional Proedur adalah bentuk penumgm SOP
berupa hnisan dm diagmm alu.

l4,Vennkasi SOP adalah proses m€menksa kebeHan dm ke*suaian SOP,

ls-UEian prc$dur adaran lmgk.rr hngk€n yang sbtematis dalam
melaksanakan suatu pekerjam untuk mempercl€h hasil kerja tertentu.
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16. DiagtM .lu. adalal gamba! ymg nenjetaske alur pros.s, prosedur atau
dokumen suatu kegiara yeg mensgunakan simbot:simbol atau
bentuk benruk bidmg,untuk menperEudah nmpcroleh informasi.

iT.Hasil akhir ad.bn p.oduk/ourput dsi suatu peke{tu yans dila}sanar<@
berupa bdans dan iasa.

14. Pelaksda adalai pegawai yeg melalsanal@ SOp dd@ pek..ja.ya.
lg.Penyempurnam Srade opecsional p.escdu. adshn sc.egkaia,

kegiatan dalm rdska mcdngkarke kualitas staodd ope;ionat
prosedur )dg terdiri dai mel.ngkapi, Eembust, menmbah
/ denguresi,menyusun, de mengwaluasi stmdar operasional prosedur.

2o.TinAkate unn ke4a adalah unit kerja yms tebih rmdah sebagai
pendukuns unit k€rja diarasnya.

BAB II
PRINSIP

Prinsip PenJrusunm SOP m.liputi:
Kcmudahm dm kejctasan;

E,isiensi da .fektivitasl

B.rcrientasi pada pcngguna;

Pasel3

11) Prinsip x€ftudahan dan kej.lasn sebasaimana dihaksud datam pasal 2
huruf €. soP yes d,susun dapar delstu mudah d,menscrii dan
diterapka ol.h emua pes.wai.

(2) Prinsip Ensiensi do cfekiiritas scbaaaimea dim€r.sud dalm
hurua b, prosedu. yag dist deka singkat dd cepat dde
P.la}saa@ tuga8.

(3) Prinsip l{es.ldatu sbasaimea
yds distanddi<an harus seleas

dinal<sud dalm pael 2 hurul c, SOp
densa prosedur-pros€dur steda. Iain

(a) Prinsip Ketcruku.e scbagaimma d,oaksud dsru pasal2 hurufd, sopyeA distanddka m.nAmdung stands kualitas l-utu1 t".t."tu yog
dapat diukur percapaian keb.rhasil nya.

(s) Prinsip DiDMis sebaeajmaoa dimal<sud daram pasal2 hururc, Sopyeg
distandarka hms deng@ cepar dapat dis.suaik i dcngan kebututrai
pcningkatm kualitas pdlalane yeg berkembang dalm peny.tenggden
administrasi peEerinrahm.

(6) Prinsrp Berorientasi pads peneAuna seba8aimsna dimaksud dal6m pasal 2
hurul f, SOP vtua drstal.tdk hms memprnimb6rgts k.buluhd
pengguna sehingga dapar m.mberikm kcpuase pada p.ngguna.



-4-

(7J Prinsip (cpatuhe hukum s.bagaimma dimaksud datm pa*t 2 hu.uf
a, SOP yang distandarkan harus memenuhi ketenrum dan p..atuEn-
peraturm Pemerintal yaDg berlaku,

(a) ftinsip kpastian hukum scbagaimma .limaksud dd@ pasal 2 hurur
h, SOP y@g distandarke hatus ditetapkan oleh pimpinm *bagai sebuah
prcduk hukum yeng ditaati, dilar<enakan dan menjadi i.strum.n untuk
melindungi pesawai .lari kemuDgkinm tuntutan hukum,

BAB III

TAIIAPAN

Pasl 4

(I) SoP disusun oleh pelaksna pekedaan pada @dng - masing unit kerja.

(2) Penrusu@ soP s.bagaimana dimaksud pada ayat (I) dilakukan melalui
tabapan penlusund ebaaai berikut:

b, identifikasi kebutuha, soPi
c. Analisis kebutuhe SOP;

d. Penuliu SOP;

e. verilikasi dan ujicoba SoP;

h. Pelatihu dan Fmahaman;
i. Monitorina dd evaluasi.

BAE IV

PERSIAPAN

Pa6al 5

(llPe.siapan seba8aimana dimalsud dalam pasal 4 ayat (2) huol a
dil.kukd dengan memtEntuk tim, pembekalan tim, menFsun .encana
tindak da esialiesi.

(2)Tim sebaSaimana dimaksud pada ayst (I) melaksnake d /atau
mengkoo.dinasikan smua tahapan penyusuran SOP, men lsb
re.cana pelaksanaan dan sosialiSasi kegiatan p€nrusunan SOP pada
masing - masing SKPD.

(3)TiE sebasaimana dimaksud pada ayat (1) terdiri atasi

a. Tim pqda tingkat (abup€t€n meliputii
l) Kerua: Kepala B.sim O.s@isasi
2l Sekrctans: S€krct is yms <litunjuk ol€h Sekreta.is Daerah

3l Anggota: Ptra $kEtaris SKPD

b. Tim pada tingkat SKPD dibentuk untuk menrlsun rdcangm SOP
pada Easios-masiDs unit ke.ia,
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BAB V

IDENTIFIKASI KEBUTUHAN

Pasal 6

r Lr ld€nrillrra.r kebL'uhcn SOP mzs.nB m< g SKPD drrumuskd dcnA8n

mensacu pada tuaas pokok dd Iungsr sKPD'

rzr ld€nuxkasr kFburuha SOp rbd€tumana diTalsud Ptda aJat ll)
'_'a,[irr.". *a" md'ns m..ing siPD dm oisJsun menutur tinBk36

(3)Hasil identifikasi Lebutuhan SOP dirumrrskan dalam dokumen

inventarisasi judul SOP.

BAB \4
ANALISIS KEBIJTUHAN SOP

Pasal T

rlrDokumel lvenksa<i SOP sebagrimdna dimak"ud dald pdsal t' cvdr

(3Jdrjadikm balan anahsrs kebutuhan SOP

12)Hasil drJisrs o'buar o,lm forrar ndd d"n kod' nom'r SOP vdg
d .l-pkd de.gM X.purusdn Bu@4.

BAB \1I
PENULISAN SOP

Pasal a

Dasar

soP rlisusun ber.laerkan nana dao kode nomor soP sebagaimda

dihaksud dalam Pasal T ayat (2)

Pasal9

Sydat du (nteria

( l) Penlusunan SOP dilakukan dengan persvaratan sebagai berikul:

a. mengacu pa.la peratu.d pe nddg-udargd;
b. ditulis dengan jelas, nnci dm bend:

c. memperhatikan soP lainnya;

d. dapat dipertanggungjawabkan'

(2) (esratm yang memerluka! sOP memenuhi knEria sebagai benkut:

a. (egiatannya dilzLsanakm secda rutin atau berulang utanSl

b. Melghasilkd oulput tertentu:dan

c. Kegiatannya melibarkan sekuang kurdsnva 2 (dua) orang/Piheri'
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Pasal lO

Bentuk de Fomat

(l) SoP dibuat dalm b.ntuk tabel, tcrhris d diagram alur,

{2) Format soP &basaimoa .Iioeksud Pada ayat 11) te.cdtum &iam
tampid P€ratus Bupati io

Pas€l I I
PenFsun

(1) Pelaksma pekcrjae pada masing - Ea8ins unit klrja herar<ukm
penllsunm soP.

(2) PenFsund soP sebagsjhaa dima.kBud pada ayat (r) dikoo.dinasikd
oleh sek t&is slGD-

BAB D(

PELAJ<SANMN

Pasal 14

Syaat pelak8eae SOP heliputi:
a. Telah m.lelui prcss verifkasi, uji coba ds pcbetapan;

b. Addya dulmge sdda de prasdea ydg memadai;
c. Sumber daya hmusa vdg aemiliki kualilLka.i ye8 *suai:
d. Telah disosialissikan dd didistribusika kepgda seluruh pegawai

.IilingkEga SKPD;

.. Mudah di.Ls.s dan dilih2l

BAB !'III
verilikasi de Uji Coba

Pasal 12

(l) Ro(sse SOP yes dibuat p.lal<saa sebasaimda didaksud dald
pasal t1 diverifikasi.

(2) ve.ilikasi *bagaimea dimalsud pada ayat (r) dilaluk ol.h atess
sec&a bcrjenjag dd pejabat yag mcnegai soP.

(3)Rancsed soP hasil rerifikasi sebasajoaa diEaksud pada ayat (2)
dilakuku uji .oba.

(4) Uji @ba s.basaihda dinElsud pada ayat (3) dilakukd secda m6din
ol€h Eit keda yes be@skute denSm diB.Isiku olch atas@ scc@

pasat 13

Rmcage SoP ydg tebn dibkuka! verifikasi do uji coba ditetapkm
nenjadi SOP denge l<eputuse Blpati.
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BAB X

SOSIALISASI

Pasal 15

I r Pelaksedar SOP \.b.Rdmalr drmak\-d od|m pa\ol la htrus rerlebit' danulu drso5i"lsas.i; dd d'orslnbu\ii tepdda seluruh p'ga$"
dilingkungan unit kerja.

(21 SOP hms diinlegrasjkd rlengan pengaturan pengaturan lainnva dtlm

BAB XI

PFJI,ATIHAN DAN PEMAHAMAN

Pasal 16

PelsLiha. da DemanMe sebaaaimma dimaksud dalm pasal 4 avat (2)

huiuf h dilakukan ddm bentuk raPat, bimbinga teknjs, PendamPingm
alaupun pada Pelaksdd sehdi _ ha.i.

RAR XII

MONITORINO DAN EVALIJASI

Pasal 17

Monitorins sebasaimala dimalsud dalm pasal 4 avat (2) huruf i dilalukm
densan c; obs;dasi, i.teriew dcnsa pelaksda, diskusi kelonPok kerja

Pasal la
(1)Untuk mengetahui €feklifitas dm kualifikasi SOP, dilaLukan evaluasi

pelalseaan SOP.

(2)Evaluasi sebasaimma dim,ksud pada avat (I) sebagai bahm
penyempurnam soP.

(3)Ewaluasi sebasdmana dimaksud pada avat (l) dihr<uke setiap akhir

r4r DvalLa\r \ebasdmd. drmal\ud psdc dyar rl, dJd(uk oleh dbsu
sp.dd b.n-nta;A d kuord aa'Dr sebagcjmad dlmakhuo dalm pa'al ' I

ar6 rzr sFla ber<oordild5r oFncan BaSran orBanisasi.

BAB XIIi
PENCAWASAN PELAKSANAAN

Pasal 19

(I)Atasan ldesuns secara melekat dd t€rus menerus melalokd
pengawas pelai<smaan soP.

(2lEasi1 pensawasan pelaksd&n SoP dilaporkm kepada kepala SKPD



Pasal20

(1) soP yug dibcrlakukan perlu dikaji ulag Einimar sckBri dalam 2 {dua)

(2) Paskaji ules s.bagaim6a dimaksud pada ayat (t) dilakt la oleh
tim ddi unsur pimpinan, pelrhsea, do uit k€rja yang menargmi SoP

(3) soP ydg telah disempumaka ditetapkqn dengs x.putus Bupao-

BA8 XV

PELAPORAN

Pasal 2l

Lla3il pclat<@@ SOP pada SKPD Kabupato dilaporkd k pada Bupati

da Gub.mur Sumatera Selatm.

BA8 X\,'I

RBTENTUAN PENUTUP

-3

B,qB XIV

PENOI'A.'IAN ULANC DAN PEIryEMPURNAAN SOP

Pasd 22

Perature Bupati ini mulai bcrlalo pada tsggar diundmSke.
Age stiap or&g m€ngetanuinya, EcD.iDtahkan Pengunddaa Perature
Bupati tni dengd pcn.mpatdnya dalm Berita Dae.ah Kabupaten Muda

Ditctapkan di : Muaa Enim
pada tdggsl : l7 JuLi 2Ol2

BI'PAII XOA&{ EI{Iti
TID

II,ZAAIR 6/U B(,EAR

Diundssko di Muea Enim
pada tossa.l r? JuLi 2ol2

AEB:REIIiIA DAER'II
KAAUPAIEIf IUA,RA EIII{

TID

IAUrIX RAHX/U|

BERITA DAERAH KABUPATEN MUARA ENIM TAHUN 2012 NOMOR 24
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LA PIRAtf : PEEf,IrUnArg Bt 
"ATI 

fUAnA Elflrl
laoxoR : 24 2O\2
IAXOGAI: t/ JuLr 2012

NORXAT SIAITDAR OPER,AETOI{AI, PROSEDT'R

Pemda Ke5. Mua€ Enim

2. rnfomasi prosodu ydg dlstanddkm

Kualifikasi Pelalsda :

1

2

Peraratd/PerleBkapu :
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1.

2.

1.

2.

Penceiare dd Pendat@ :

1

2.

1_

2.

1 2

3. Tar! cm P.ndsi$

(r) satu Kerja / Unit K.rja Di isi Dua satuan keda/unit kerja.

t2l Di isi Nomor prc*du ysng di SOP-ke.

{3) Di ili TaE(al pcngeqha SOP

(4) Di i8i Tas8al SOP di lwiBi.

(s) Di i3i Tessal mulai dibcdakuku.

(6) Di bi PenscBaha olch peiabat yang

t7t Di ili denAe n@a plo*du yang di

{8) Di isi dergan p€raturan perunddA

und3rsm yanS mendasari disusunnF
soP.

(e) Di i.i dcnge p.nj.las mcngcnai

keterkaitd prc.edu. ysnS distdddkd
dcnae proedur iain ysg dist&ddko.

(10)

' Pcnjeiasa mensenai kcmunekinan

kcmugkins yeg tcdadi kctika
p.osedur dilaksdaks atau tidak



- Peringatd memberikd indikasi

berbagai pemasa-lahe ymg muekin
nuncul dm bc.ada diluar kendali
pelaks€na ketika prc&du
dibr<sanakd, dd berbasai depak
yeg ditihbulke.

Dalm hal ini dijelaska pula

baeaimma cara menSatasinya.

l)(l (ualifikasi Pelak*na Di isi dcnsd penjelasan mdecnai
kualinkasi pegawai y6g dibutuhkan

dalam mclak@afto p€renya pada

pro*dur yds disted{kd.

lt2l Peralatan/ Pc.lenskapo Dl isi pcnjelas mcngcnai daJtar

Peralatd dd Perlengkapsn yo8

(l3l Pencalatd dm Pcndaten Di isi denge penjelase bdbasai hal

Jzng pc.lu di data dan dicatar oleh

setiap p€8awai ymg berper& &lam
p€laksdam prosedu! yes t lah

(14) Di isi denSe proses $jak ddi kegiate
mulai dilakuka saEpai densan kesiatd
sel.sai dd kelu{@ dihasilkan untuk
*tiap SOP *suai denSan tugas pokok

dm fungsi kegiabn masing - masing

urit orsanissi yss bcBmskutan-

( rsl Di i6i dengm pclak@a kesiatm ymg

bers&skurd, mulai dd jabatu
tellinssi sdpai dense jabatan

tercndah (fungsional uum / staq

(t6) Di isi d€nge pcrsydatd de
kelengkape yang dipcrlukm (studd
ioput), wa.ktu yana dipcrluke untuk
menyelesaik kcgiato,outputnya.
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Pmlusund Stodd OPeEsional Pro&du pada akhimva akd mengdalt

pada terbentukanya diagrd alu, vmg menSSmbakan alirm aktivitas

alau kegiatan masing masingmt orgals6.'

Untuk mengg@bdke alird al<tivitas tersebut, diguna}an siebol yag

mum digunal<e dalm menggmbdkm proses. simbol - simbol t6sbut
,ntara lah adalah:

3

atrbol kotat / Pio*.
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alDbrbd.t L.tEpat /
P€!*@b tn L.t,rrt!s{

P.rpbiLh.! rttlgtt!
.Lhh otu hrlrDr!

Pc.ptnaLha! eltlllto
L. trle@ tctitutlF

BI'PAtrt [I'I.RA EI{IU
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