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RINGKASAN

Pembuatan Standar Operasional Prosedur di Dinas Pendidikan Provinsi Jawa
Timur; Stefani Arindi Putri Simonis; 4105018056; 2022; Fakultas Vokasi
Universitas Katolik Widya Mandala Surabaya.

Laporan Tugas Akhir ini bertujuan untuk menjelaskan pembuatan Standar
Operasional Prosedur (SOP) yang berlaku di Dinas Pendidikan Provinsi Jawa
Timur. Tahapan pembuatan SOP di Dinas Pendidikan Jawa timur sudah baku sesuai
buku Pedoman Pembuatan SOP di Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Timur. Dengan
adanya SOP pekerjaan yang dilakukan lebih terarah dan teratur. SOP dibutuhkan di
setiap divisi yang ada di Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Timur. SOP yang disusun
di Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Timur memiliki beberapa tahapan diantaranya
pembentukan tim, penilaian kebutuhan, pengembangan SOP, penulisan SOP,
pengevaluasian dan perbaikan, penerapan SOP yang disetujui, dan pelaksanaan
sosialisasi SOP. Isi SOP mengenai tata cara dalam menyelesaikan pekerjaan sesuai
dengan standar ketentuan di Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Timur. SOP yang ada
di Dinas Pendidikan ada beberapa macam diantaranya SOP surat masuk, SOP surat
keluar, SOP Rencana Kerja, SOP Rencana Strategis. Saran dari penulis adalah
sebaiknya Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Timur membuat sebuah buku penjelasan
mengenai Pembuatan SOP untuk para pekerja baru agar dapat cepat memahami
prosedur pembuatan SOP.

Kata kunci: Standar Operasional Prosedur, Peraturan, Alur Kerja, Dinas Pendidikan
Provinsi Jawa Timur
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ABSTRACT

Making Standard Operating Procedures at the Education Office of East Java
Province; Stefani Arindi Putri Simonis; 4105018056; 2022; Faculty of VVocational
School Widya Mandala Catholic University Surabaya.

This Final Project Report aims to explain the making of Standard Operating
Procedures (SOP) that apply in the Education Office of East Java Province. The
stages of making SOPs at the East Java Education Office are standardized
according to the Guidebook for Making SOPs at the East Java Provincial
Education Office. With the SOP, the work carried out is more focused and orderly.
SOPs are needed in every division in the East Java Provincial Education Office.
The SOPs compiled at the East Java Provincial Education Office have several
stages including forming a team, assessing needs, developing SOPs, writing SOPs,
conducting evaluations and improvements, implementing SOPs, disseminating
SOPs. The contents of the SOP regarding procedures for completing work in
accordance with the standard provisions at the East Java Provincial Education
Office. There are several kinds of SOPs at the Education Office, including SOPs
for incoming letters, SOPs for outgoing letters, SOPs for Renja, SOPs for Strategic
Plans. The suggestion from the author is that the East Java Provincial Education
Office should make an explanation book regarding the Making of SOPs for new
workers so that they can understand in more detail about SOPs.

Keywords: Standart Operating Procedure, Regulation, Workflow, East Java Office
of Education
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