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Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang nomor 5 tahun 2014 tentang Aparatur
Sipil Negara

2. Peraturan Pemerintah nomor 11 tahun 2017 tentang
Manajemen Pegawai Negeri Sipil

3. Undang Undang. UU No. 20 Tahun 2019 Tentang
Anggaran Pendapatan dan Belanja Negara

a. Memahami Peraturan Perundang-undangan yang terkait
dengan Penyerapan APBN

b. Memahami tentang sistem keuangan

c. Memahami tentang penggunaan Aplikasi Keuangan
SIKATI Poltekkes kemenkes Jambi

Keterkaitan

Peralatan/ Perlengkapan

1. SOP Penggunaan Aplikasi Keuangan SIKATI Poltekkes
Kemenkes Jambi

1. Peraturan dan Pedoman yang berkaitan dengan peraturan
mengenai APBN

2. Komputer/ Laptop yang dilengkapi Internet

3. Printer

4. ATK

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

1. Waktu yang diberikan dalam menyiapkan dokumen
pembayaran dan mengirimkan berkas dokumen
maksimal 3 hari kerja

2. Apabila tidak dilaksanakan dengan tepat waktu maka
pencairan dana untuk kegiatan selanjutnya tidak bisa
dicairkan sampai laporan pembayaran dan penyampaian
dokumen pembayaran diselesaikan

Disimpan sebagai dokumen berupa soft file dan hard

file
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"KETERANGAN :

Berdasarkan Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi RI Nomor : 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintah,
format SOP AP yang dipersyaratkan dalam Kebijakan Reformasi Birokrasi memiliki format yang telah
distandarkan tidak seperti format SOP pada umumnya. Adapun format SOP AP yang dipergunakan dalam
Kebijakan Reformasi Birokrasi adalah sebagai berikut:

a. Format Diagram Alir Bercabang (Branching Flowcharts)

Format yang dipergunakan dalam SOP AP adalah format diagram alir bercabang (branching flowcharts)
dan tidak ada format lainnya yang dipakai. Hal ini diasumsikan bahwa prosedur pelaksanaan tugas dan
fungsi instansi pemerintah termasuk di dalamnya Kementerian/ Lembaga dan Pemerintah Daerah
memuat kegiatan yang banyak (lebih dari sepuluh) dan memerlukan pengambilan keputusan yang
banyak. Oleh sebab itu untuk menyamakan format maka seluruh prosedur pelaksanaan tugas dan fungsi
administrasi pemerintahan dibuat dalam bentuk diagram alir bercabang (branching flowcharts) termasuk
juga prosedur yang singkat (sedikit, kurang dari sepuluh) dengan/ atau tanpa pengambilan keputusan.

b. Menggunakan hanya Empat Simbol Flowcharts

Simbol yang digunakan dalam SOP AP hanya terdiri dari 5 (lima) simbol, yaitu: 4 (empat) simbol dasar
flowcharts (Basic Symbol of Flowcharts) dan 1 (satu) simbol penghubung ganti halaman (Off-Page
Conector). Kelima simbol yang dipergunakan tersebut adalah sebagai berikut:

1) Simbol Kapsul/Terminator (__) ) untuk mendeskripsikan kegiatan mulai dan berakhir;

2) Simbol Kotak/Process E| ) untuk mendeskripsikan proses atau kegiatan eksekusi;

3) Simbol Belah Ketupat/ Decision <> ) untuk mendeskripsikan kegiatan pengambilan keputusan;

4) Simbol Anak Panah/ Panah/ Arrow ( — ) untuk mendeskrpsikan arah kegiatan (arah proses
kegiatan);

c. Dokumen SOP AP
Secara umum dokumen SOP selalu dikaitkan dengan format SOP. Namun demikian pada umumnya
dokumen SOP memiliki 2 (dua) unsur utama sesuai anatominya, yaitu: Unsur SOP dan Unsur
Dokumentasi (4ssessories). Unsur SOP merupakan unsur inti dari SOP yang terdiri dari Identitas SOP
dan Prosedur SOP. Identitas SOP berisi data-data yang menyangkut identitas SOP, sedangkan Prosedur
SOP berisi kegiatan, pelaksana, mutu baku dan keterangan.

1. Unsur Dokumentasi

Unsur dokumentasi merupakan unsur dari Dokumen SOP yang berisi hal-hal yang terkait dengan
proses pendokumentasian SOP sebagai sebuah dokumen. Adapun unsur dokumentasi SOP AP antara
lain mencakup:
a) Halaman Judul (Cover)

Halaman judul merupakan halaman pertama sebagai sampul muka sebuah dokumen SOP AP.

Halaman judul ini berisi informasi mengenai : Judul SOP AP, Instansi/ Satuan Kerja, Tahun
Pembuatan dan Informasi lain.

b) Keputusan Pimpinan Kementerian/ Lembaga/ Pemda

Karena Dokumen SOP AP merupakan pedoman setiap pegawai (baik pejabat struktural,
fungsional, atau yang ditunjuk untuk melaksanakan satu tugas dan tanggung jawab tertentu),
dokumen ini harus memiliki kekuatan hukum.



c) Daftar Isi dokumen SOP AP

Daftar isi ini dibutuhkan untuk membantu mempercepat pencarian informasi dan menulis
perubahan/ revisi yang dibuat untuk bagian tertentu dari SOP AP terkait.

d) Penjelasan singkat penggunaan

Sebagai sebuah dokumen yang menjadi manual, maka dokumen SOP AP hendaknya memuat
penjelasan bagaimana membaca dan menggunakan dokumen tersebut.

2. Unsur Prosedur

Unsur prosedur merupakan bagian inti dari dokumen SOP AP. Unsur ini dibagi dalam dua bagian,
yaitu Bagian Identitas dan Bagian Flowchart.

a) Bagian Identitas

Bagian Identitas dari unsur prosedur dalam SOP AP dapat dijelaskan sebagai berikut:

1) Logo dan Nama Instansi/ Satuan Kerja/ Unit Kerja, nomenklatur satuan/unit organisasi
pembuat;

2) Nomor SOP AP, nomor prosedur yang di-SOP-kan sesuai dengan tata naskah dinas yang
berlaku di Kementerian/ Lembaga/ Pemerintah Daerah;

3) Tanggal Pembuatan, tanggal pertama kali SOP AP dibuat berupa tanggal selesainya SOP AP
dibuat bukan tanggal di mulainya pembuatannya;

4) Tanggal Revisi, tanggal SOP AP direvisi atau tanggal rencana ditinjau ulangnya SOP AP yang
bersangkutan;

5) Tanggal Efektif, tanggal mulai diberlakukan SOP AP atau sama dengan tanggal di
tandatanganinya Dokumen SO PAP;

6) Pengesahan oleh pejabat yang berkompeten pada tingkat satuan kerja. Item pengesahan
berisi nomenklatur jabatan, tanda tangan, nama pejabat yang disertai dengan NIP serta
stempel/capinstansi;

7) Judul SOP AP, judul prosedur yang di-SOP-kan sesuai dengan kegiatan yang sesuai dengan
tugas dan fungsi yang dimiliki;

8) Dasar Hukum, berupa peraturan perundang-undangan yang mendasari prosedur yang di-SOP-
kan beserta aturan pelaksanaannya;

9) Keterkaitan, memberikan penjelasan mengenai keterkaitan prosedur yang distandarkan dengan
prosedur lain yang distandarkan (SOP AP lain yang terkait secara langsung dalam proses
pelaksanaan kegiatan dan menjadi bagian dari kegiatan tersebut).

10) Peringatan, memberikan penjelasan mengenai kemungkinan kemungkinan yang terjadi ketika
prosedur dilaksanakan atau tidak dilaksanakan.

11) Kualifikasi Pelaksana, memberikan penjelasan mengenai kualifikasi pelaksana yang
dibutuhkan dalam melaksanakan perannya pada prosedur yang distandarkan. SOP Administrasi
dilakukan oleh lebih dari satu pelaksana, oleh sebab itu maka kualifikasi yang dimaksud adalah
berupa kompetensi (keahlian dan ketrampilan) bersifat umum untuk semua pelaksana dan bukan
bersifat individu, yang diperlukan untuk dapat melaksanakan SOP ini secara optimal.

12) Peralatan dan Perlengkapan, memberikan penjelasan mengenai daftar peralatan utama
(pokok) dan perlengkapan yang dibutuhkan yang terkait secara langsung dengan prosedur yang
di-SOP-kan.

13) Pencatatan dan Pendataan, memuat berbagai hal yang perlu didata dan dicatat oleh pejabat
tertentu. Dalam Kkaitan ini, perlu dibuat formulir-formulir tertentu yang akan diisi oleh setiap
pelaksana yang terlibat dalam proses.

b) Bagian Flowchart
Bagian Flowchart merupakan uraian mengenai langkah-langkah (prosedur) kegiatan beserta mutu
baku dan keterangan yang diperlukan. Flowcharts yang menjelaskan langkah-langkah kegiatan
secara berurutan dan sistematis dari prosedur yang distandarkan.



