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APA ITU PROSES BISNIS ?

099"

Proses Bisnis

/

Serangkaian aktivitas atau
tugas yang saling terkait dan

berhubungan yang berurutan,
dimana merubah input menjadi

output

Kumpulan aktivitas atau tugas yang
terstruktur dan terkait yang menghasilkan
layanan atau produk yang spesifik bagi
satu atau beberapa penerima hasil tertentu
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Keselarasan dan Konsistensi untuk menjaga Efektivitas

Organisasi
IS
;7 N
/ Desai
A Ve Proses esain Analisis Uraian Spesifikasi  |ETE—.
Vii Wi st 1 Bisnis | grgg#izgjsri Jabatan Jabatan Jabatan [
\ o
‘-—,
' Kesenjangan
| “lompatan proses” \1/
Kondisi Mandat bl 3 N 2 Ly| Struktur | j " N Uraian N Spesifikasi _ 9
Saat Ini ' : Organisasi y Jabatan Jabatan =
“lompatan proses”

1. Adanya “lompatan proses” pada praktek yang dilakukan selama ini;

2. Tanpa melakukan pemetaan binis proses dan analisis jabatan terlebih dahulu,
cenderung menghasilkan uraian jabatan yang “seragam”;

3. Uraian jabatan yang “seragam” akan menyulitkan dalam mengidentifikasi indikator
kinerja secara spesifik dan terukur;
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Bisnis Proses dalam Sistem Pengorganisasian

MANDAT

v

INTENSI STRATEGIS

ORGANISASI | ____
¢ /”’i— - - ‘
’

N\
_'_} \
STRUKTUR ORGANISASI ¢ - BISNIS PROSES ,’l
~

So ~ —"/
|—} ANALISIS JABATAN 4—.|

- 1

—
URAIAN JABATAN e SPESIFIKASI JABATAN

LP PEMANGKU JABATAN J
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Kerangka Pengembangan Proses Bisnis

e e |
 Business-process .
|

\\‘
@ Alur kerja yang dibutuhkan untuk

| menjalankan sasaran utama bisnis

Sub-
. [Processes ' Serangkaian alur kerja yang logis,
! j berhubungan dan sekuensial
. membuat suatu bagian proses
| LINTAS FUNGSI

| makro

. " Bagian-bagian didalam suatu
proses bisnis (antar satker dim
kantor Gub/Bupati/Walikota)

Langkah-langkah detail untuk
melaksanakan suatu aktivitas
(Setiap unit kerja mandiri,
satker) harus memiliki binis
poroses

SOP MIKRO
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Level 0 -> Peta Proses Organisasi

proses bisnis utama, pendukung dan manajemen.

Level 1 -> Area Proses (PROSES UTAMA)

Level 2 - Kelompok Proses (SUB PROSES)

Level 3 - Aktivitas (PROSES - SOP)

GAMBARAN KOMPOQOSISI PROSES BISNIS

Locally Rooted, Globally Respected

Menggambarkan area-area proses organisasi yang diklasifikasi berdasarkan

Proses kunci yang menjadi penggerak utama dalam organisasi.

Sekumpulan proses yang terkait secara tugas, fungsi, aktivitas.

« Memberi gambaran bagaimana suatu proses dijalankan oleh para
pelaku-pelakunya dari awal hingga akhir dan output yang spesifik.
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An
\c] o/ PROCESS C PROCESS D
AN An
PROCESS B \c[ >/ QP
AN
Q p Internal

‘ PROCESS F == ¢ Internal
Customer Customer

F>Z20m-Xm

AMEO0O-HnNCO
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SIPOC - pengumpulan informasi

% :;IH'I ]

Yoo

@
Supplier Input Process Output  Customer
unit organisasi sumber daya serangkaian sumber daya unit organisasi
yang menyediakan yang akan tahapan yang yang dihasilkan yang menerima
input untuk suatu digunakan mengubah dari suatu output dari
proses. dalam suatu input menjadi proses suatu proses.

proses output.

kementerian PANRB
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Keterkaitan Antar Proses

=
( ~
*5M . Output

. In|vout *in Ut Input

o Output
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PETA PROSES BISNIS PEMERINTAH KABUPATEN KEBUMEN

Indeks SPBE, KM

PETA PROSES BISNIS
SEKRETARIAT DAERAH KABUPATEN KEBUMEN
PROSES PENDUKUNG weUT oureur
4 PROSES UTAMA
- -
i St Tk, LpPD, K8
o Uodaee 3 |
SN H Nilai Evaluasi Kinerja
- e ene M .E nyek n Pe: intahan
H Renja, RKA H 2
g I |i i
| el | > —
informasi, konsultasi, z k] Penyeler
I leungn o d ) Al e Bt
§ | Nademisi > > Nadms
PROSES UTAMA 1 PDRB ADHK Sektor xﬂ“;:r:g:n?; Litbang dan Kajian
himeTx,sgmn PROSES PENDUKUNG
ersier
¢ Tinwlmuw - .
iy 5 Tlel 0, Sumber Data : Dokumen Penyusunan Peta Proses Bisnis Sekretariat
H s Fudi hmm Daerah Kabupaten Kebumen Tahun 2022
i oy
— ¢! QR
: = la— L iy oy, KOM.SETDACL
Permistaan g % esaga Koakl, M K Pelay Publik
informasi, konsultasi, | 2 %Budaya Dilestarikan,
o ; “APeaegakan Perda
lipaan i % Desa Tuaggub Bencana
[}
PROSES MANAJEMEN -
Peaeliten dan e — Pembeatukan Modal
- . i i = |

Sumber Data: Dokumen Penyusunan Peta Proses Bisnis Pemerintah
Kabupaten Kebumen Tahun 2022

Keterangan:
— : Data/informasi, keterkaitan antar proses dan alur
kinerja (performance flow)
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PETA RELASI
LEVEL 3

SIKKA.01.01

Meningkatkan kualitas layanan kesehatan keluarga

KEMENKES Pemprov Dinas Kesehatan Kab

" : Seksi Kesehatan
Ditjen Pandemik Bidang PHBS e
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Identifikasi Peta Sub Proses

SIKKA 01.02

4
I ......
1
/ 1
1 || SIKKA 01.01
I
I Data/informasi ...... : Meningkatkan
1 1 kualitas layanan
I‘ 'l kesehatan keluarga
\ D‘ta/inform
‘ )
\
\

Meningkatkan
kualitas pendidikan

\ Data/w’lrgasi
h_—’

Disusun setelah
teridentifikasi
melalui Peta
Lintas Fungsi

SIKKA 01

Meningkatkan Kulaitas Sumber daya Manusia

SIKKA 01.03

Memberikan jaminan
sosial

SIKKA 01.04

Peraturan
ditetapkan

]
]
I

Draft Peratupan ......

Data/info

3 Data/inforr'nasi

. 1
1
1
SIKKA 08

Meningkatkan
Kualitas Pelayanan
Kepada Publik

\
\
Data/inform \
\

asi ...

Data/informasi ......

S ’
\\——’

Disusun setelah
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Fokus identifikasi

teridentifikasi
melalui Peta
Lintas Fungsi
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Kode : KBM.SETDA-01.01 CFMO1
Nama : Menata Administrasi Pemerintahan

KBM.SETDA-01.01 CFMO1
MENATA ADMINISTRASI PEMERINTAHAN

[

- MENATA = s " Laroran
A, | s, > ()
T

-
== <
ZES - REGULASI, YR
< EL'S MENYUSUN —_—] PEDOMAN, JUKLAK 2
=R RENCANA KERJA, ﬂm‘m DAN JUKNIS _KooRDINASI
=
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L FASILITASI PENYUSUNAN
=] e
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=
=
= @ oAk
=Ex 2
EEPE
BEZ32
LEEEE
=@ =
B
MEMEr
g "PENVUSUNAN. MENGARAHKAN
5 PRODUK HUKUM DAN OPTIMALISASI
a DAN KEBLIAKAN PELAKSAN:
KEBLIAKAN TEKNIS
[ =}
£
a
]
2
gg
&
= KONSULTASI DAN
= KOORDINASI
g
= = TERNIS
z
EPEL
o E 5= 2 2
E=<258
EEERzS
2} aQ0"
=0
=l =]
B a
&
&
SINKRONISAST
AN
KoORDINAST
TENATAAN
ADMINISTRAST
FEMERINTARAN

KPU/
PANWAS/
BAWASLU

SELURUH
PERANGKAT
DAERAH
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\EInE] \EInE] \EInE] \EInE] \EInE] \EInE] Bupati
Unit Kerja | Unit Kerja | Unit Kerja | Unit Kerja | Unit Kerja | Kadinkes

Identifikasi Peta Lintas Fungsi

SIKKA.01.01.CFM.01 Meningkatkan Status Gizi Keluarga

Memberikan SP
Perbaikan Gizi
>

Kemenkes
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usulan Daftar
eluarga

Aktifitas

Laporan
Pelaksanaan

)

Aktifitas

Aktifitas I
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HAKEKAT SOP

e SOP diartikan sebagai "petunjuk organisatoris yang
menetapkan suatu tindakan baku".

e SOP ditetapkan untuk menghindari miskomunikasi,
konflik, dan permasalahan pada pelaksanaan
tugas/pekerjaan.

e Secara menyeluruh SOP akan menggambarkan secara
detail cara instansi beroperasi (bekerja).

Locally Rooted, Globally Respected
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Standard Operating Procedure
Definition

A Standard Operating
Procedure (SOP) is a set of
written instructions that
document a routine or
repetitive activity followed
by an organization.
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Pemetaan
Tujuan
Organisasi
(VIMI dst)

a Steps for writing
an effective

P— Standard

Operating

Procedure

(SOP)

Monev SOP

L

Integrasi &
Penerapan
SOP

Penyusu-nan
dan
Pengembanga
n SOP
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JENIS SOP

BERDASARKAN SIFAT KEGIATAN: ﬁ
a. SOP TEKNIS
— SOP rinci yang menggambarkan kegiatan yang \

dilakukan oleh satu pelaksana atau dengan satu
peran.

— Menggambarkan cara melakukan pekerjaan.

Contoh:
- SOP Pengoperasian Komputer.
- SOP Pengujian Sampel di Laboratorium.
- SOP Pengagendaan Surat.
- SOP Pemberian Disposisi.

0 :

Operating P
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J EN IS SO P Lanjutan ...

BERDASARKAN SIFAT KEGIATAN:

b. SOP ADMINISTRATIF

— SOP umum yang menggambarkan langkah-

langkah yang dilakukan oleh lebih dari satu
pelaksana.

— Bisa bersifat makro atau mikro, dan tidak
menggambarkan cara melakukan pekerjaan.

Contoh:
- SOP Pemeliharaan Komputer Kantor.

- SOP Pelayanan Pengujian Sampel di
Laboratorium.

- SOP Penanganan Surat Masuk.
- SOP Penyelenggaraan Bimbingan Teknis.
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J EN IS SO P Lanjutan ...

MENURUT CAKUPAN DAN BESARAN KEGIATAN:

a. SOP MAKRO
— SOP yang merupakan integrasi dari beberapa SOP
(mikro) yang membentuk serangkaian kegiatan.

— Tidak menggambarkan kegiatan yang riil
dilakukan oleh pelaksananya.

b. SOP MIKRO

— SOP yang gambaran kegiatannya merupakan
bagian dari kegiatan yang lebih besar (makro).

— Dapat dikatakan sebagai sub/anak SOP.
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JENIS SOP Lanjutan ...

MENURUT CAKUPAN DAN KELENGKAPAN KEGIATAN:
a. SOPFINAL

— SOP yang berdasarkan cakupan kegiatannya telah
menghasilkan produk utama yang paling akhir
atau final.

— Sudut pandangnya adalah produk unit kerja.
b. SOP PARSIAL

— SOP yang berdasarkan cakupan kegiatannya
belum menghasilkan produk utama yang paling
akhir atau final.

— Kegiatan yang di SOP kan masih memiliki

rangkaian kegiatan lanjutan yang mencerminkan
produk utama akhir.

Locally Rooted, Globally Respected
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JEN IS SOP Lanjutan ...

MENURUT CAKUPAN DAN JENIS KEGIATAN:
a. SOP GENERIK

— SOP yang berdasarkan sifat dan muatan
kegiatannya memiliki kesamaan langkah.

— SOP ini bisa diadopsi di unit kerja lain.

b. SOP SPESIFIK

— SOP yang berdasarkan sifat dan muatan
kegiatannya memiliki kekhususan langkah.

— SOP ini tidak dapat diterapkan di tempat lain.

0 -
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o
FORMAT SOP <m
“SOPs should be organized to ensure ease and
efficiency in use and to be specific to the | = \
organization which develops it. There is no one
“correct” format; and internal formatting will vary \/v
\

with each organization and with the type of SOP
being written”.

Sumber: ENA State Leaders Conference, 2007, Guidance For Preparing Standard
Operating Procedures

* FORMAT SOP

— Tidak Ada Format SOP yang Baku;

— Format SOP Ditentukan oleh
Tujuan Penyusunannya.

Standard Operating
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FO RMAT SOP Lanjutan ...

Format umum SOP:

] SIMPLE STEP (Langkah Sederhana)
] HIERARCHICAL STEP (Tahapan Berurutan) \/ \
I GRAPHIC (Grafik)

I FLOWCHARTS (Diagram Alir)

|

| \

~10

Standard Operating
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Teknis Penyusunan SOP
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1. Persiapan 4. Lembar Identitas dan

Prosedur

JUDUL
5. Penandatanganan
2. Penentuan Judul
3. Menggunakan Alat
Bantu Khusus Model SOP Pelayanan Publik dibuat

tersendiri
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Memahami kewenangan

) Memahami tugas fungsi

Memahami Proses Bisnis

; Memahami Komitmen Pimpinan &Staf
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Rangkaian Penyusunan SOP

= SOP Pelaksanaan...

= SOP Penyusunan... = SOP RUTIN

= SOP Pelayanan.... = SOP PELAYANAN

= SOP Penugasan....dll = SOP PENUGASAN
= SOP TEKNIS

= Kegiatan sehari-hari = |dentifikasi Kegiatan (langkah awal & Akhir
= Hanya berkenaan dg domain unit = [dentifikasi Pelaksana Kegiatan

kerja = |dentifikasi Penanggung Jawab Produk SOP
= Tulis yang anda kerjakan = Keterkaitan antar

= Menentukan Judul2 SOP

Locally Rooted, Globally Respected
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Penentuan Judul-judul SOP

. SOP PELAKSANAAN PENGAMBILAN SUMPAH JABATAN
- SOP PELAKSANAAN SOSIALISASI RENSTRA.....
- SOP PELAKSANAAN RAPAT KOORDINASI
- SOP PELAKSANAAN PENGAWASAN PENGADAAN BARANG/JASA
. SOP PENYUSUNAN
. SOP PEMBUATAN
. SOP PELAYANAN
. SOP PENGUSULAN KENAIKAN PANGKAT ISTIMEWA
. SOP PENYELENGGARAAN
. SOP PENUGASAN




KETERKAITAN SOP MAKRO, MIKRO & SOP TEKNIS

SOP (MAKRO)

JUDUL SOP :
“PELAKSANAAN
PENGADAAN
BARANG/JASA MELALUI
PENGADAAN LANGSUNG”
(SOP RUTIN)

Locally Rooted, Globally Respected

KETERKAITAN DGN SOP
(MIKRO) SOP TEKNIS
SOP PELAYANAN PROSES PENGADAAN 1. SOP PENYUSUNAN HPS (HARGA
(SOP PELAYANAN) PERKIRAAN SENDIRI)

SOP PELAKSANAAN NEGOSIASI (SOP 2. SOP PENYUSUNAN DOKUMEN PENGADAAN
RUTIN) LANGSUNG

SOP PEMBUATAN BERITA ACARA SERAH 3. SOP PELAKSANAAN SURVEY HARGA
TERIMA DOKUMEN PENGADAAN (SOP

RUTIN)

SOP PELAKSANAAN KONTRAK (SOP . SOP PELAKSANAAN EVALUASI
RUTIN) PENAWARAN & PENETAPAN PELAKSANA
PENGADAAN LANGSUNG

SOP PELAKSANAAN SERAH TERIMA
BARANG/PEKERJAAN (SOP RUTIN)

SOP PELAKSANAAN PENGUMUMAN
PENGADAAN LANGSUNG

SOP PELAKSANAAN PEMBAYARAN
PEKERJAAN (SOP RUTIN)

SOP PENGECEKAN BARANG/PEKERJAAN
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Bagaimana menyusun Judul SOP?

Tulis yang anda kerjakan !!

~
KEGIATAN Domain
SEHARI- Unit kerja
HARI sendiri

JUDUL SOP
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BUSINESS PROCESS

FlowChart
Level 1 Chart

C Customer )
demand
Procu_rement 3.0 procurement
l . - list

‘ Ordering 1.0 ‘ l

Level 0 Chart

| Selecting supplier 3.1 |

I A 4

Production Planning 2.0‘

‘ Procurement 3.0 + [ p—

x

| Negotiating price 3.2 |

I

| Placing an order 3.3 |

A 4

; Receiving
‘ Manufacturing 4.0 ‘« - - .- | order information 3.4 |
. I Registering
Delivery 5.0 l a delivery order 3.5
Satisfied I Manufacturing
customer b - 4.0 Manufacturing
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Contoh

Pelaksana Mutu Baku
No. Kegiatan Keterangan
Asdep Kabid Kasubid Staf Kelengkapan Waktu Output

Menugaskan Kahid untuk Bttt

1 |menyusun konsep Laporan ’ Konsinyering 15 Menit Disposisi Disposisi Asdep
Konsinyering
Menugaskan Kasubid untuk v

2 |mempersiapkan konsep Laporan - Disposisi 15 Menit Disposisi Disposisi Kabid

Konsinyering

9 v
3 &"DennsuegpaEZZ’;E?L‘ST;E;EESEUK [} Disposisi 15 Menit |  Disposisi Disposisi Kasubbid
Mengetik dan menyerahkan konsep 4 Disposisi dan
¢ 2 k
4 |Laporan Konsinyering kepada - Notulen 1 Jam Tgsep Lap.man
2 7 % 2 : onsinyering
Kasubid Konsinyering
Mengoreksi konsep Laporan Y konsep Laporan
T
5 [Konsinyering dan menyerahkan ensep L aRatan | e onit oL o RaRpran Konsinyering telah dikoreksi
kepada Kabid Kansinyering Konsinyering i eubid
»
Mengoreksi konsep Laporan v konsep Laporan
6 |Konsinyering dan menyerahkan kinsep. Lappran 15 Menit kcl?s'ap. Lap.oran Konsinyering telah dikoreksi
kepada ASdEp onsimnyering onsimnyering Kahid
Menandatangani konsep Laporan b4 konsep Laporan . Laporan
? Konsinyering - Konsinyering 10 enit Konsinyering
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- MULAI RANGKAIAN FLOWCHART SOP

PROSES

PENGAMBILAN KEPUTUSAN

PENGAMBILAN KEPUTUSAN

SELESAI

OFF PAGE CONNECTOR -
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CONTOH
PELAYANAN PASIEN

Bagaimana menuangkan dalam SOP?

S>> €)

PEMERIKSAAN

LOKET PEMANGGILAN

PENDAFTARAN PEMERIKSAAN/TINDA PENGAMBILAN OBAT
(Mulai) PASIENDAN KAN MEDIS LANJUTAN/ LAB/ DAN PEMBAYARAN
TINDAKAN AWAL RUJUKAN (SELESAI)
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Terimakasih
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