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ABSTRAK

Penelitian ini bertujuan untuk menyusun (merancang) Standar Operasional Prosedur (SOP)
program studi yang kepada penilaian standar akreditasi BAN-PT.Peneliti menggunakan
menggunakan model Miles and Huberman yaitu pengumpulan data, reduksi, penyajian, dan
penarikan kesimpulan. Hasil kesimpulan dituangkan dalam bagan arus dokumen. Objek penelitian
ini adalah program studi di Politeknik Negeri Samarinda. Alat analisis yang digunakan adalah
simbol-simbol flowchart dengan menggunakan program aplikasi microsoft visio. Sedangkan untuk
membuat roadmap kebutuhan Standar Operasional Prosedur (SOP) Program Studi yang meliputi 7
standar, dengan menggunakan program aplikasi mind manager.Hasil penelitian menunjukkan
Standar Operasional Prosedur (SOP) mengacu kepada buku 6 matrik penilaian standar akreditasi
dan wewenang serta tanggungjawab program studi. SOP program studi berjumlah 93 SOP. Standar
1 memiliki 3 SOP, standar 2 memiliki 9 SOP, Standar 3 memiliki 22 SOP, Standar 4 memiliki 27
SOP, Standar 5 memiliki 11 SOP, Standar 6 memiliki 14 SOP, Standar 7 memiliki 7 SOP.

Kata Kunci : Standar Operasional Prosedur (SOP), standar akreditasi, program studi.
ABSTRACT

This research aimedpreparation of standar operational procedures (SOP) of study program in
Samarinda Polytechnic base on accreditation standars Badan Akreditasi Nasional Perguruan
Tinggi (BAN-PT). This research used Miles and Huberman research model that is data collection,
data reduction, presentation of data and conclusion. Conclusion are outlined in the document
flowchart. The Object of research is study program in Samarinda Polytechnic. Analyzer used
flowchart symbol by using microsoft visio aplication program. Meanwhile, to make the roadmap
SOP needs a study program that includes 7 standards using the application program mind
manager. The results showed Standard Operating Procedures (SOP) refers to the book 6 matrix of
accreditation standards and the authority and responsibilities of the study program. The SOP of
the program study amounts to 93 SOP. Standard 1 has 3 SOP, Standar 2 has 9 SOP, standar 3 has
22 SOP, standar 4 has 27 SOP, standar 5 has 11 SOP, standar 6 has 14 SOP, standar 7 has 7
SOP.

Keyword : Standar Operational Procedures, accreditation standar, study program.

PENDAHULUAN dan Perguruan Tinggi. Akreditasi program
Akreditasi adalah kegiatan penilaian studi adalah  kegiatan penilaian  untuk
untuk menentukan kelayakan Program Studi menentukan  kelayakan  Program  Studi,
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sedangkan akreditasi perguruan tinggi adalah

kegiatan  penilaian  untuk  menentukan
kelayakan Perguruan Tinggi, Permenristek[1].
Akreditasi merupakan Sistem

Penjaminan Mutu Eksternal sebagai bagian
dari Sistem Penjaminan Mutu Pendidikan
Tinggi. Akreditasi  bertujuan untuk (a)
menentukan kelayakan Program Studi dan
Perguruan Tinggi berdasarkan Kkriteria yang
mengacu pada Standar Nasional Pendidikan
Tinggi, (b) menjamin mutu Program Studi dan
Perguruan Tinggi secara eksternal baik bidang

akreditasi dinyatakan dengan status akreditasi
Program Studi dan Perguruan Tinggi.
Politeknik ~ sebagai  salah  satu
perguruan tinggi vokasi berkewajiban untuk
mengikuti standar nasional pendidikan tinggi
yang meliputi pendidikan, penelitian dan
pengabdian kepada masyarakat. Politeknik
Negeri Samarinda saat ini memiliki 10 jurusan
dan 23 program studi baik rekayasa maupun
tata niaga. Program-program studi tersebut
sebagian besar telah memiliki akreditasi BAN-
PT, hanya beberapa program studi baru yang

akademik maupun non akademik untuk belum memiliki akreditasi. Di bawah ini
melindungi  kepentingan mahasiswa dan adalah profil akreditasi program studi di
masyarakat, Permenristek[1]. Luaran proses Politeknik Negeri Samarinda
Tabel 1 Profil Akreditasi Program Studi di Politeknik Negeri Samarinda
NO Nama Jurusan Nama Akreditasi
Program Studi
Perawatan & Perbaikan Mesin (D3) B
1 Teknik Mesin Teknik Alat Berat (D3) C
Perawatan dan Perbaikan Mesin (D4) C
Teknik Listrik (D3) B

2 Teknik Elektro

Teknik Elektro (D4)

Belum Akreditasi

a.
b.
C.
a.
b.
e a. Teknik Sipil (D3) B
3 Teknik Sipil b. Rekayasa Jalan dan Jembatan (D4) B
o a. Petrodan Oleo Kimia (D3) B
4 Teknik Kimia b. Teknologi Kimia Industri (D4) B
Teknologi a. Tekniklnformatika (D3) B
5 Informasi b. Teknik Komputer (D3) C
¢. Teknik Informatika Multimedia (D4) C
. . a. Desain Produk (D3) B
6 TeknikDesain = Sitektur (D3) C
a. Teknika (D3) C
7 Kemaritiman b. Nautika (D3) C
c. KPNK (D3) C
8 Administrasi a. Administrasi Bisnis (D3) B
Bisnis b. Manajemen Pemasaran(D4) B
a. Akuntansi (D3) B
9  Akuntansi b. Akuntansi Manajerial (D4) B
¢. Akuntansi Keuangan dan Perbankan (D4) Belum Akreditasi
10 Pariwisata Pariwisata (D3) B

Sumber : Pusat Pengembangan Pendidikan dan Penjaminan Mutu Pendidikan (P4MP) POLNES

Pada tabel di atas menunjukkan bahwa
sebanyak 9 (39%) program studi Diploma IlI
memiliki akreditasi B dan sebanyak 4 (17%)
program studi Diploma IV memiliki akreditasi
B. Program Studi Diploma Il yang memiliki
akreditasi C sebanyak 6 (26%) program studi.
Program Studi Diploma IV yang memiliki
akreditasi C sebanyak 2 (9%). Sisanya seba-

nyak 2  (9%) program studi baru belum
memiliki akreditasi.
Hasil survei awal peneliti pada

beberapa program studi menemukan bahwa
program studi belum memiliki Standar
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Operasional Prosedur (SOP) sebagai acuan
untuk melaksanakan kegiatan penilaian standar
akreditasi yang ditetapkan oleh Badan
Akreditasi Nasional Perguruan Tinggi (BAN-
PT). Standar Operasional Prosedur (SOP) yang
terdapat di program studi adalah prosedur
SPMA (Sistem Penjaminan Mutu Akademik)
yang berbasiskan ISO 9001 Tahun 2008.
Standar Operasional Prosedur (SOP) SPMA
belum bisa menjawab kebutuhan penilaian
standar akreditasi yang ditetapkan oleh BAN-
PT.
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Hadiwiyono dan Panjaitan [2]
menjelaskan  bahwaStandard  Operational
Procedure (SOP) adalah pedoman yang berisi
prosedur-prosedur operasional standar yang
ada di dalam suatu organisasi yang digunakan
untuk memastikan bahwa setiap keputusan,
langkah atau tindakan dan penggunaan fasilitas
pemrosesan yang dilaksanakan oleh orang-
orang di dalam suatu organisasi, telah berjalan
secara efektif, konsisten, standar, dan
sistematis. Yen, et.al.,[3] menjelaskan bahwa
Standar Operasional Prosedur (SOP) harus
dibuat secara komprehensif untuk
mempermudah dalam mendapatkan bukti
sehingga dapat membantu proses penyelesaian
suatu masalah, yang menurut Amare [4]
tindakan corrective action. Berdasarkan uraian
di atas menjadi kebutuhan yang sangat penting
bagi program studi di Politeknik Negeri
Samarinda untuk memiliki SOP yang
komprehensif untuk menjawab kebutuhan
penilaian standar akreditasi.

Rumusan Masalah
Bagaimanakah Rancangan Standar
Operasional Prosedur (SOP) Program Studi

Perencanaan

—

yang mengacu kepada standar akreditasi Badan
Akreditasi Nasional (BAN-PT) ?
Batasan Masalah

Penelitian ini membatasi masalah
hanya pada penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) di Program Studi tidak pada
Standar Operasional Prosedur (SOP) di Unit
Pengelola  Politeknik  Negeri ~ Samarinda
(POLNES)

Tujuan dan Manfaat Penelitian

Tujuan penelitian ini adalah untuk
menyusun Standar Operasional Prosedur
(SOP) program studi yang mengacu kepada
standar akreditasi Badan Akreditasi Nasional
(BAN-PT). Sedangkan manfaat yang diharap-
kan adalah hasil penelitian menjadi acuan bagi
program studi di Politeknik Negeri Samarinda
(POLNES) dalam menyusun proposal borang
program studi.

METODE PENELITIAN
Tahapan-tahapan Penelitian

Tahapan-tahapan penelitian ini adalah
sebagai berikut :

N

. Menentukan tujuan yang ingin di capai pada
masing-masing SOP

. Mempelajari Wewenang dan Tanggungjawab

. Membuat roadmap kebutuhan SOP

Pelaksanaan

—

1. Melakukan
bagaimana kepentingan SOP bagi organisasi.

2. Membuat rancangan awal SOP.

Merumuskan flowchart.

4. Melakukan verifikasi SOP yang ditulis dengan
keadaan di lapangan.

w

brainstorming  dan  diskusi

Penerapan

—

Finalisasi SOP hasil simulasi dan sosialisasi

Gambar 1 Tahapan- tahapan Penelitian

Lokasi Penelitian
Lokasi penelitian ini adalah program
studi di Politeknik Negeri Samarinda.
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Model Yang Digunakan

Model penelitian ini menggunakan
Miles and Huberman dalam Saldana [5]yaitu
pengumpulan data, reduksi, penyajian, dan
penarikan  kesimpulan. Hasil kesimpulan
dituangkan dalam bagan arus dokumen
Agustonydan Moektiwibowo[6].
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v

Pengumpulan Data

v

Penyajian Data

v

v

Kesimpulan : “—
Penarikan/Verifikasi

Reduksi Data

Gambar 2 : Analisis Data Model Interaktif

RancanganPenelitian
Rancanganpenelitianinidilakukansebagaiberikut :

Menentukan tujuan untuk masing-masing standar

O

Mempelajari wewenang dan tanggung jawab ketua program studi, ketua
jurusan, sekretaris jurusan, wakil direktur, direktur, dan unit pendukung
lainnya dan melakukan brainstorming kebutuhan SOP

>

Membuat roadmap kebutuhan Standar Operasional Prosedur (SOP)
Program Studi yang meliputi 7 standar dengan menggunakan program
aplikasi mind manager

S

Merumuskan rancangan awal SOP dan mendesain flowchart dengan
program aplikasi visio

O

Verifikasi SOP dengan penguna di program studi

T

Finalisasi Standar Operasional Prosedur hasil simulasi dan sosialisasi

Gambar 3.Rancangan Penelitian
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Teknik Pengumpulan Data
Teknik  pengumpulan

dengan cara sebagai berikut :

1. Observasi
Teknik ini dilakukan dengan melakukan
pengamatan langsung prosedur yang saat
ini dilakukan oleh program studi, jurusan,
dan unit lainnya.

2. Wawancara
Teknik ini dilakukan dengan melakukan
wawancara prosedur yang saat ini
dijalankan  distaf administrasi, ketua
program studi, sekretaris jurusan, ketua
jurusan, unit-unit pendukung lainnya,
seperti Pusat Pengembangan Karier, Pusat
Penelitian dan  Pengabdian  Kepada
Masyarakat (P3KM), Pusat Pengembangan
Pendidikan dan  Penjaminan  Mutu
Pendidikan (P4MP), dan unit lainnya.
Menurut Derianto dan Krisutami [7]
penting untuk melakukan wawancara

dilakukan

process

Internal
storage

Direct data

0
2
a

preperati
n

Predefined One page
process | | . [\ reference

Store data

Sequential
data

GIRIREOR DN

mendalam untuk memperoleh hasil yang
maksimal.

3. Dokumentasi
Teknik ini digunakan untuk mempelajari
dokumen-dokumen, catatan-catatan (buku),
laporan yang dihasilkan oleh program studi,
jurusan, maupun unit-unit lain yang
berkaitan dengan pendidikan, penelitian dan
pengabdian.

AlatAnalisis

Alat analisis yang digunakan adalah
simbol-simbol flowchart dengan menggunakan
program aplikasi microsoft visio dan mind
manager. Ekotama [8] menjelaskan bahwa
bagan atau gambar adalah bahasa universal
yang memudahkan pemahaman. Berikut ini
adalah contoh simbol dan kertas kerja yang
digunakan untuk menggambarkan Standar
Operasional Prosedur (SOP) :

Paper tape

Manual
operation

Off pege
reference

Line curve connector

Gambar 4 Simbol-Simbol Flowchart

o
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<Process Name>

<Function> <Function>

<Function>

<Function> <Function>

Gambar 5 Kertas Kerja Cross Fungctional Flowchart Flowchart

HASIL DAN PEMBAHASAN
Hasil

Berdasarkan uraian yang peneliti
kemukakan pada tahapan-tahapan penelitian,
peneliti akan menentukan tujuan dari 7 standar
akreditasi program studi yang ditetapkan oleh
Badan Akreditasi Nasional (BAN-PT). Tujuan
ini peneliti dapatkan dari buku 6 matrik
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penilaian akreditasi program studi. Setelah
tujuan  diperoleh  selanjutnya  membuat
roadmap kebutuhan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Program Studi yang meliputi 7
standar dengan menggunakan program aplikasi
mind manager. Berikut ini hasil roadmapnya :
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Presedur Penyusuman Visi dan Ml yang mefibatkan dosen,

e
(" STANDAR 1 Vis| mahasiswa, tenaga hependidikan, aluma dan masyarakat
MISI, TUJUAN presedur pengukuran strate pencapafan sasaran
DAN SASARAN Prosedur penguk ], tujuan [
SERTA STRATEGI Rapada sivitas akadarika dan tanaga bepandédikan
PENCAPAIAN

Prosedur pamilihan ketua jurusan dan ketua prodi

Prosedur gelaperan program herja prodi per semester
Prosedur surat tegoran hepada tenaga pendidikan dan tenaga kependidikan

STANDAR 2 TATA

PAMONG, Prosedur evaluasi pelaksanaan wewenang dan tanggungjawab pelaksanaan PEM, Penelitian dan Pengabdian
| & Prosedur penyusunan struktur organisasi program studi

| SISTEM Prosedur penandatangan HUD dengan industsi, pemerintah dan asoskasi profesi
PENGELOLAAN Prosedur pangukuran hebljakan muts dan evaluas! pergendallan terhadap

DAN PENJAMINAN haoll pangukuran
|_muty Prosedur pelaksanaan umpan balik peningkatan metu proses pembelajaran
iswa, dasen, alumni dan pengguna ulsan
Prosedur evaluasi pelaksanaan studi

Prosedur panerimaan mahasiswa jalur tanpa tes
( prosedsr penerimaan mahasiswa baru jalur tes

Prosedur penerimaan

mahasiswa baru jalur mandirl

Frosedur panguuran mahasiswa bary yang melskukan registrasi

Prosedur pangulvuran rata-rata PH setiap tahun

Proveiur , olahraga dan seni
( broxedur panguuran mahasiswa Lulus tepat waktu
brosedor DO mabwhwa ]

Prosedur mahasiswa mesgundurian i

Frosedur penquiuran mahashwa DO stou mengundurkan dis

STANDAR 3 MAHASISWA
[ lin

AN LULUIS A st binbgan s bl
5 Prosedur minat dan bakst mahastina

prosedur permbinaan soft
prasedur pengajuan besiswa

Prosedur pemberian (ayanan kesehatan mahasiwa

prasedur pemyebaran iafermasl lowangan peherjaan

provedus tracer alumnl

Prosedur tindsk lanjut hasl racer alumnl (pembelajaran,
penggalangan dana, informasi pakaraan, membangun jejaring
prosedur perguluaran pendapat pengguna alumni

rasedur penguneran kaahlian llisan, masa tunggy. kesesuaian lulusan
‘dengan bidang pekerjaan, lulusan yang dipesan dan diterima sleh
imstans|/industri

Prosedur pengukuran jumlsh penelitian selama 3 tahun
Prusedur pengukuran juniah artikel fimiah selama 3 tahun
Frosdur penguburan karya fimish yang memperaleh Hiel

Prosadur penguburan jumlah pangab ian selama 3 tahun
Prosedur melibatkan mahaskswa dakam kegiatan PR

STANDAR 7 PENELITIAN, PENGABDIAN MASYARAKAT DAN I(EMASMAA]‘

Prosedur karjasama dangan Instans! dalam negeri dalam 3
tahun teckahir

Presedr pemberian partlsipasl alume (dama, fasilitas, perbaiban

Frosedur kerjasama dengan instans uar neger dalam 3 tibiel

tahun terkair

Brosedur rebrutmen dan panempatan pegawsi

Brasadur totensi dan pomberhestian pegawai
Prosedur menitoring dan evaluasi kinerja desen

Brosedur mooitaring dan evaluasi

Prosedur penyusunan anggaran

Prosedur dari mahasiswa
Prosedur pengukuran dana operasienal mahasiswa

Proseddur pengukuran dana peneditan dan pengabiion selama 3 tahun
Brosedur penguliuran luas ruang kerfa dosen

Prosedur pengukuran kelangkapan dan muty prasarana

SOP AKREDITASI
PROGRAM

rosedur menitoring dan evaluasi kinerja desen bidang pendidikan

DIPLOMA

Brusedur meeitoring dan evaluasi kinerja desen bidang peneltian

Prosedur pengukuran sarana penunjang (tempat olahraga, ruang STANDAR & Prosudur mositoring dan evaluai pengabdisn
bersama, i polikinik) Pengukuran dosen tetap Is; yang bidang ¥ dengan
3 sudi
::!:::ef;'wm" e bhin U3 LPAIAL | SARANA DAN bengukuran dosen lektar hepala yang bidang keabliannya sesuai
PRASARANA SERTA dengan kompetensi program stu
Provedur pengoburan kecuupan ol pratikim { | SicTEM INFORMAS|
Ll a9,

Frosedur pangukuran kecukupan majalah fniah papuler, jurnal Mangihan o etk g e (29 1 g Wnng
akreditasi, jurnal internasional, prosiding, i
Prasedur pengukuran akses perpustakaan di luar BT

presedur pendayagunaan sarana ab

Prosedur pengg nternet
Prosedur aksesabiltas sstem informast PT

pengukuran dosen tetap yang memUki Sertifikat Pendidik

Bengukuran dosen tetap yang e Sentifikat Kongetens! 1
Brofesi

Pengukuran rata-tata beban kerja dosen dalaem bentuk SKS
Pengukuran persentase kehadiran dosen tetap dalam perhulizhan
tethaiap i

Bengukuran persestase fumiah dosen tidsk tetap terhadap fumlah
selurvh dosen

| STAHDAR 4
SUMBER DAYA
| MANUSIA

= | Bengukuran kesesusian keablian dosen tidak tetap dengan mata
udiah yang diajarkan

Pengukuran persentase kehadiran dosen tidsk tetap dalam

perkulishan terhadap [smish kehadiran yang direncanakan

Prosedr pesguburan jumlah tenage shiipakar sebagai pembiesra
pada kegiatan llmiah

Prosedu pengukuan desen tetap melalui rograrm tugas belajar
alam bidang yang sesuai dengan #5

prosedr pengukuran hegiatan dosen tetap yang bidang kealiannya sesual dengan
PS dalam seminar imiah odskarya’ penatarani workshap! pagelarani pameran/
peragaan

Prosedur pengukuran préstasl dosen dalam mendapathan pesghargsan hbah
(1ernasional. pasbonal dan lokal)

Brosedur pengukuran persentase dosen tetap menjadi anggota masyarakat bidang
internasianal dan nasional

Prosedur pengukuran kuakifikasi pustakawan
Prosedr penguburan kesesuaian hompetensi dan kegiatan Lsboran, teknis,
analis, operator, programer

Prosedur pesgiatan 56 adainistrast
Prosadur Pengajuan pelath X i
Prosadr peagajuan jabatan

Prosadur penyusuman kurikulum

Prosedut iminimal setiap 5 th, dan dan alumai
Prosedur tanitoring kehadiran mahasiswa

Prosedur Monitoring kehadiran desen

TSTANDARS ) | Arcsedur wonitoring hesesaaian sk
KURIKULUM, Prosedur pengukuran ratal basyaknya mahasiswa per dosen wal dan ratal
PEMBELAJARAN || artemianny
DANSUASANA | |rosedur pembuatan panduan penalsan Tugas akhi dan sufalisas!tugas skhir
AKADEMIK i [ rosedut penguburan st jumiah bimbingan togss sk

Prosedur perbaikan sistem pembelzjaran

Brosedur penyelenggaraan seminar, simposlum, likakarya, bedah bk,
pensiitian bersama

Prosedur pembuatan pedoman kesalamatan dan kesehatan kerja

Gambar 6 Roadmap Kebutuhan Standar Operasional Prosedur (SOP) Program Studi

Langkah berikutnya adalah membuat rancangan awal SOP dengan mendesain
rancangan awal Standar Operasional Prosedur flowchart menggunakan  program aplikasi
(SOP) program studi dengan mengacu kepada visio:
roadmap di atas. Berikut ini adalah contoh
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SOP Penyusunan Visi, Misi, Tujuan dan Sasaran Program Studi

Alumni

Mahasiswa

Tenaga
Kependidikan

Industri

Program Studi

Masukan Usulan
Visi, Misi, Tujuan,
Sasaran

Masukan Usulan
Visi, Misi, Tujuan,
Sasaran

Masukan Usulan
Visi, Misi, Tujuan,
Sasaran

Masukan Usulan
Visi, Misi, Tujuan,
Sasaran

Bersama dengan
dosen dan tenaga
kependidikan

Masukan Usulan
Visi, Misi, Tujuan,
Sasaran
Mengad Visi,Misi, Tujuan,
Sasaran Polnes

Mengus
ulkan
SK ke

Direktur

Usulan SK Visi,
Misi, Tujuan dan
Sasaran

Selesai

Gambar 7 Flow Chart SOP Penyusunan Visi, Misi, Tujuan dan Sasaran Program Studi
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SOP Pengukuran Strategi Pencapaian Program Studi

Program Studi

Unit Pendukung

P4AMP

Direktur

Melakul
an
penguku
ran

Setiap
Semester

Dokumen
pengukuran visi,

»| misi, tujuan,

Dokumen
pengukuran visi, misi
»| dan tujuan telah

Dokumen

\

penguku
ran

Dokumen Dokumen validasi
pengukuran visi, pengukuran visi, P\e/{‘s?“;‘;sfif‘”
misi, tujuan, misi, tujuan, tujuan

sasaran sasaran

misi, tujuan,
sasaran

Melakukan

A
Dokumen
pengukuran visi, misi
dan tujuan telah

pengukuran visi,

validasi

validasi

Selesai

Gambar 8 Flow Chart SOP Pengukuran Pencapaian Sasaran Program Studi
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SOP Pemilihan Ketua dan Sekretaris Jurusan

Program Studi Dosen Direktur
< Mulai > Surat undangan
Formulir
kesedian jadi
v » ketua &
Mengun sekretaris jurusan
dang
Dosen
A
Mengisi
formulir
Surat undangan ——
Formulir kesedian
jadi ketua &
sekretaris jurusan

Formulir kesedian
jadi ketua &
sekretaris jurusan
terisi

Formulir kesedian
jadi ketua &
sekretaris jurusan
terisi

A

Mengadak
an rapat >
pemilihan

Usulan SK

Hasil pemilihan
ketua jurusan
dan sekretaris
terpilih

SK Ketua
Jurusan dan
Sekretaris

Selesai

Membuat
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Gambar 9 Flow Chart SOP Pemilihan Ketua dan Sekretaris Jurusan

265



SNITT- Politeknik Negeri Balikpapan 2017

ISBN: 978-602-51450-0-1

SOP Pelaporan Program Kerja Prodi Per Semester
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Gambar 10 Flow Chart SOP Pelaporan Program Kerja Program Studi Per Semester

Pembahasan

Berdasarkan hasil roadmap kebutuhan
Standar Operasional Prosedur (SOP) Program
Studi yang meliputi 7 standar dengan
menggunakan program aplikasi mind manager.
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Program studi memiliki 93 SOP, Standar 1
memiliki sebanyak 3 SOP, standar 2 memiliki
9 SOP, Standar 3 memiliki 22 SOP, Standar 4
memiliki 27 SOP, Standar 5 memiliki 11 SOP,
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Standar 6 memiliki 14 SOP, Standar 7
memiliki 7 SOP.

Penelitian sebelumnya Winata [9]
meneliti  tentang  penyusunan  Standard

Operational Procedure (SOP) bagian produksi
pada bisnis Bakso Pepo. Penelitian ini
membahas menyajikan profil perusahaan,
pembuatan rancangan SOP awal, pembuatan
flowchart SOP produksi, dan ujicoba SOP
produksi. Hasil dari penelitian ini adalah
Standard Operational Procedure (SOP) bagian
produksi pada bisnis Bakso Pepo.

Herdiyanti, et al[10] membuat SOP
manajemen  akses untuk aplikasi E-
Performance. Hasil penelitiannya
menghasilkan 6 prosedur dan 12 formulir.
Menurut Herdiyanti, dengan adanya dokumen
SOP diharapkan dapat mengontrol penggunaan
aplikasi berdasarkan level hak akses yang
dimiliki oleh pengguna sekaligus melindungi
aset informasi yang bersifat rahasia.

Prasetya et al.[11] meneliti Desain dan
Implementasi Standar Operasional Prosedur
(SOP) Keamanan Sistem Informasi Fakultas
Teknik Universitas Diponegoro Menggunakan
Standar 1ISO 27001. Terdapat empat tahapan
yang dilakukan peneliti yaitu perencanaan,
persiapan, pelaksanaan dan penerapan. Hasil
penelitian Prasetya et al. [11] tiga belas
Standar Operasional Prosedur (SOP) keamanan
informasi.

Agustony dan Moektiwibowo [6]
meneliti perancangan Standar Operasional
Prosedur (SOP) kegiatan general cleaning dan
set up mesin pada bagian pengemasan PT.

Bayer Indonesia.  Metode  penyusunan
Standard  Operating  Prosedures  (SOP)
menggunakan metode bagan arus yang

menjelaskan secara rinci tentang langkah-
langkah kegiatan dengan simbol-simbol bagan
arus, mengurutkan langkah-langkah kegiatan
serta penjelasannya dan disertai dengan waktu
baku penyelesaian.

Uchtiawati dan Irwani [12] meneliti

pembuatan Standar Operasional Prosedur
(SOP) melaksanakan sistem pendidikan
disekolah menengah atas berstandar

internasional.  Penelitiannya menghasilkan
prosedur yang merupakan langkah sejumlah
instruksi logis untuk menuju proses yang
dikehendaki. Sebagai tindak lanjut dilakukan
uji coba untuk mencapai tujuan secara efisien
dan efektif. SOP dilengkapi dengan deskripsi
berupa manual prosedur dan instruksi kerja,
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kemudian  dievaluasi  sehingga
peningkatan mutu berkelanjutan.

Standar operasional Prosedur (SOP) ini
merupakan hasil identifikasi berdasarkan buku
6 matrik penilaian standar akreditasi dan hasil
brainstorming dengan program studi. Standar
Operasional Prosedur ini nantinya menjadi
panduan  bagi program studi  dalam
menjalankan aktivitasnya.Menurut
Purnamasari [13] SOP adalah prosedur kerja
yang dibuat secara detail dan terperinci bagi
semua  karyawan untuk  melaksanakan
pekerjaan dengan sebaik-baiknya sesuai
dengan misi,visi, dan tujuan suatu lembaga,
intansi, atau lembaga. Ekotama [8]
mengatakan  bahwa  standard  operating
procedure (SOP) dibuat untuk menyerdehana-
kan proses Kkerja supaya hasilnya optimal
tetapi efisien.

SOP program studi selain dilengkapi
dengan diagram dan alur kerja (flowchart)
nantinya akan dilengkapi dengan formulir,
laporan dan sistem otorisasi. Tambunan [14]
menjelaskan  SOP  (Standard  Operating
Prosedures) pada dasarnya adalah pedoman
yang berisi prosedur-prosedur operasional
standar yang ada di dalam suatu organisasi
yang digunakan untuk memastikan bahwa
setiap keputusan, langkah, atau tindakan, dan
penggunaan  fasilitas pemrosesan  yang
dilaksanakan oleh orang-orang di dalam suatu
organisasi, telah berjalan secara efektif,
konsisten, standar, dan sistematis. Agusman et
al., [15] menjelaskan bahwa SOP dilengkapi
dengan referensi, lampiran, formulir, diagram
dan alur kerja (flow chart).

SOP program studi menjadi media
untuk mengevaluasi apakah setiap prosedur
kerja yang dilakukan oleh program studi akan
mencapai tujuan yang telah ditetapkan.
Stuf[16] menjelaskan bahwa SOP sering juga
disebut sebagai manual SOP yang digunakan
sebagai pedoman untuk mengarahkan dan
mengevaluasi suatu pekerjaan. Implementasi
SOP yang baik, akan menunjukkan konsistensi
hasil kinerja, hasil produk dan proses
pelayanan yang secara keseluruhan mengacu
pada kemudahan karyawan dan kepuasan
pelanggan.

Standar Operasional Prosedur (SOP)
program studi yang peneliti buat bertujuan
menjadi acuan dalam menjawab kebutuhan
penilaian  standar  akreditasi BAN-PT.
prosedur kerja yang dibuat pada dasarnya tidak
berdampak pada tujuan yang ingin dicapai

menjadi
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apabila tidak ada komitmen yang kuat dari
pimpinan sampai dengan manajemen tingkat
bawah.

Pendekatan  penggunaan  rewards
menjadi sebuah alternatif oleh manjemen
untuk meningkatkan motivasi dan kepedulian
seluruh unit untuk bersama-sama menjalankan
SOP secara konsisten sehingga tercapai tujuan
yang diharapkan vyaitu memperoleh nilai
akreditasi dengan nilai yang baik.Hasil
penelitian terdahulu oleh Mustikawati dan
Maipan [17] menunjukkan perubahan yang
baik pada perusahaan setelah menerapkan
SOP. Prasanna [18] menemukan hal yang
sama, bahwa SOP yang dikembangkan dan

diimplementasikan pada operasional hotel
dapat meningkatkan jumlah tamu hotel.

Irawati dan Hardiastuti [19]
menjelaskan  bahwa Standar  Operasioal

Prosedur (SOP) berfungsi sebagai acuan dan
dapat memperlancar arus bisnis antara
pegawai/karyawan, unit kerja, dan pihak yang
terkait dalam suatu usaha sebagai dasar hukum
apabila terjadi penyimpangan.

KESIMPULAN DAN SARAN

Kesimpulan
Kesimpulan penelitian ini adalah :
1. Standar Operasional Prosedur (SOP)

mengacu kepada buku 6 matrik penilaian
standar akreditasi dan wewenang dan
tanggungjawab  program  studi. SOP
program studi berjumlah 93 SOP. Standar 1
memiliki 3 SOP, standar 2 memiliki 9 SOP,
Standar 3 memiliki 22 SOP, Standar 4
memiliki 27 SOP, Standar 5 memiliki 11
SOP, Standar 6 memiliki 14 SOP, Standar 7
memiliki 7 SOP.

2. Aplikasi microsoft visio memudahkan
untuk menggambarkan bagan alir dokumen
(flowchart) setiap prosedur yang terdapat
pada SOP. Sedangkan program aplikasi
mind  manager memudahkan  untuk
membuat roadmap kebutuhan SOP Program
Studi.

Saran

1. Komitmen yang kuat dari pimpinan sampai
dengan manajemen tingkat bawah untuk
menjamin prosedur kerja (SOP) yang dibuat
bermuara pada tujuan.

2. Pendekatan penggunaan rewards menjadi
sebuah alternatif oleh manjemen untuk
meningkatkan motivasi dan kepedulian
seluruh  unit  untuk  bersama-sama
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menjalankan ~ SOP  secara  konsisten
sehingga tercapai tujuan yang diharapkan
yaitu memperoleh nilai akreditasi dengan
nilai yang baik.
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