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KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK INDONESIA
INSTITUT AGAMA ISLAM NEGERI BENGKULU
KATA PENGANTAR

Puji syukur kami panjatkan kehadirat Tuhan Yang Maha Esa, karena atas ijin dan rahmat-nya Laporan Review SOP ini dapat diselesaikan baik. Laporan ini merupakan salah satu bentuk komitmen IAIN Bengkulu dalam mendukung pelayanan bidang pendidikan tinggi serta sebagai bentuk pertanggungjawaban dalam melaksanakan tugas pokok dan fungsinya demi terselenggaranya good government.

Laporan Review SOP secara berkala IAIN Bengkulu ini cukup penting dan diharapkan dapat memberikan gambaran mengenai percepatan waktu pelayanan serta efisiensi dan efektivitas SOP yang ada di IAIN Bengkulu. Sangat disadari bahwa laporan ini belum secara sempurna menyajikan review SOP waktu layanan seperti yang diharapkan, namun setidaknya masyarakat dan berbagai pihak yang berkepentingan dapat memperoleh gambaran tentang review waktu pelayanan publik yang ada.

Berkat dukungan dan kerja keras dari seluruh jajaran IAIN Bengkulu baik peneliti, fungsional lain dan personil manajerial maka pelayanan publik yang ada dapat terlaksana dengan baik. Semoga layanan publik yang ada di IAIN Bengkulu dapat terlaksana lebih baik lagi dan tepat sasaran sehingga nantinya dapat bermanfaat bagi seluruh masyarakat dan stakeholders.

Ucapan terima kasih dan penghargaan yang sebesar-besarnya disampaikan kepada semua pihak atas tenaga dan pikirannya sehingga laporan ini dapat disusun.




 Bengkulu,      Januari 2018
      Kepala Biro AUAK






      Dr. Hj. Khairiah, M.Pd
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BAB I PENDAHULUAN



1.1 Latar Belakang


Untuk mewujudkan Reformasi Birokrasi dan good governance (pemerintahan yang baik) diperlukan sistem pemerintahan yang efektif dan efisien dalam kaitan dengan pelaksanaan tugas dan fungsi aparatur negara sehingga diharapkan dapat memberikan dampak pada penurunan praktek korupsi, kolusi, dan nepotisme, pelaksanaan anggaran yang lebih baik, program-program pembangunan masyarakat meningkat, kualitas pengelolaan kebijakan dan pelayanan publik meningkat. Sehingga perlu untuk menetapkan peta proses bisnis dan SOP (Standar Operasional Prosedur) sebagai acuan untuk Pelayanan Publik.

Sesuai  Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama untuk mewujudkan birokrasi yang efektif, efisien, dan menjamin kelancaran, serta transparansi penyelesaian suatu jenis kegiatan pelayanan internal dan eksternal unit organisasi di lingkungan IAIN Bengkulu, perlu menyusun standar operasional prosedur. Pengertian SOP adalah serangkaian instruksi tertulis yang dibakukan mengenai berbagai proses penyelenggaraan aktivitas yang dilakukan di IAIN Bengkulu, bagaimana dan kapan harus dilakukan, dimana dan oleh siapa dilakukan. SOP merupakan standar yang dijadikan acuan dalam proses penyelesaian setiap judul kegiatan dalam organisasi. Oleh karena itu, penyusunan dan penetapan SOP merupakan suatu keharusan dan perlu dilakukan evaluasi minimal satu tahun sekali untuk perbaikan.

Pelaksanaan review SOP harus dilakukan secara terus menerus dipantau sehingga proses penerapannya dapat berjalan dengan baik. Masukan-masukan dalam setiap upaya review SOP akan menjadi bahan  yang berharga dalam percepatan dan evaluasi sehingga penyempurnaan-penyempurnaan terhadap SOP dapat dilakukan secara cepat sesuai kebutuhan. Proses ini harus diarahkan untuk membandingkan dan  memastikan  kinerja  pelaksanaan  sesuai  dengan  maksud  dan  tujuan  yang
 (
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tercantum dalam Standar Pelayanan Publik, mengidentifikasi permasalahan yang mungkin timbul, dan menentukan cara untuk meningkatkan hasil penerapan atau menyediakan dukungan tambahan.


Dalam rangka pelaksanaan pelayanan publik harus berorientasi pada kebutuhan dan kepuasan penerima layanan sehingga dapat meningkatkan daya saing dalam memberikan pelayanan sesuai dengan Visi dan Misi IAIN Bengkulu.

Untuk itu, sebagai instansi penyelenggara pelayanan publik diperlukan adanya peningkatan kualitas pelayanan publik di lingkungan IAIN Bengkulu dengan melakukan review SOP secara berkala.


1.2 Tujuan


Tujuan dilakukan review SOP adalah :

1. Melakukan perbaikan layanan publik kepada pengguna;

2. Mempercepat pelayanan publik kepada pengguna;

3. Memudahkan pengguna dalam mengakses pelayanan publik yang ada;

4. Menghasilkan inovasi baru untuk kepuasan pelayanan kepada pengguna;

5. Mengurangi tingkat kesalahan dan  kelalaian yang  mungkin dilakukan oleh pegawai dalam melaksanakan tugas;
6. Meningkatkan efisiensi dan efektivitas pelaksanaan tugas dan tanggung jawab;
7. Meningkatkan akuntabilitas pelaksanaan tugas;
8. Menciptakan ukuran standar kinerja untuk memperbaiki kinerja serta membantu mengevaluasi usaha yang telah dilakukan;
9. Memastikan  pelaksanaan  tugas  penyelenggaraan  pemerintahan  dapat berlangsung dalam berbagai situasi;
10. Menjamin konsistensi pelayanan kepada masyarakat, baik dari sisi mutu, waktu dan prosedur;
11. Membantu memberikan informasi yang diperlukan dalam penyusunan standar pelayanan, sehingga sekaligus dapat memberikan informasi bagi kinerja pelayanan.
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BAB II PEMBAHASAN




IAIN Bengkulu telah melakukan Review secara berkala yang  ada  untuk  Pelayanan  Publik  yang  telah  diamanatkan  dalam Instruksi Menteri Agama Nomor 3 Tahun 2011 tentang Pemantapan Pelaksanaan Pelayanan di Lingkungan Kementerian Agama. Review SOP pelayanan diantaranya sebagai berikut :

































	


	NO
	NAMA 
	KONDISI SOP
	CATATAN REVIEU

	
	
	SUDAH SESUAI
	EDIT
	PERBAIKAN
	

	1
	Fakultas Tarbiyah dan Tadris
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	2
	Fakultas Syari'ah
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	3
	Fakultas Ushuluddin Adab dan Dakwah
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	4
	Fakultas Ekonomi dan Bisnis Islam
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	5
	Pascasarjana
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	6
	LPM
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	7
	LPPM
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	8
	Pusat Perpustakaan
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	9
	PUSBAKIK
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	10
	PUSKOM
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	11
	Lab. Dakwah
	 
	 
	√
	Belum menyerahkan sama sekali konsep maupun draft SOP

	12
	Ma'had Al Jami'ah
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	13
	PUSQIK
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	14
	Subbag TU dan Hukum
	√
	 
	 
	Sudah selesai dan disahkan (42 SOP). Namun perlu diperbaiki jika ada perkembangan organisasi dan peraturan baru

	15
	Subbag Orpeg
	√
	 
	 
	Sudah selesai dan disahkan. Namun perlu diperbaiki jika ada perkembangan organisasi dan peraturan baru

	16
	Subbag Data dan SIAKAD
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	17
	Subbag Pem.Mahasiswa dan Alumni
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	18
	Subbag Keuangan dan Akutansi
	√
	 
	 
	Sudah selesai, menunggu review SPI bersama bagian pengguna SOP

	19
	Subbag Perencanaan dan Anggaran
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	20
	Subbag Humas, dokumentasi dan Publikasi
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	21
	Subbag Kerjasama dan Peng. Lembaga
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	22
	ULP
	 
	√
	 
	Sudah menyerahkan draft SOP namun masih perlu perbaikan : Format belum baku, alur dan bahasa

	23
	Satuan Pengawas Internal (SPI)
	 
	 
	√
	Belum menyerahkan sama sekali konsep maupun draft SOP
























CATATAN RAPAT REVIEU SOP PELAYANAN ADMINISTRASI

1. Penilaian Kebutuhan SOP Pelayanan di Subbag Tu dan Hukum;
1.1. Setiap Pengelola Pelayanan (JFU) mendata kebutuhan SOP terkait pelayanan yang dilaksanakan, dengan menilai:
a. Relevansi SOP yang sudah ada terhadap Proses Pelayanan yang dilakukan saat ini;
b. Mengevaluasi SOP yang sudah ada untuk dilakukan perbaikan, disesuaikan dengan kebutuhan pelayanan saat ini;
c. Merencanakan SOP baru yang dibutuhkan dalam pelayanan.
1.2. Pengelola Pelayanan (JFU) mengajukan kepada atasan langsung untuk dikoordinasikan dan dikomunikasikan kebutuhan SOP Pelayanan yang ada.

2. Pengembangan/ Pembuatan  SOP Pelayanan di Subbag TU Dan Hukum;
1.1. Pengelola Pelayanan (JFU)  membuat SOP Pelayanan yang dievaluasi/diperbaiki dengan membuat SOP  perbaikannya;
1.2. Pengelola Pelayanan (JFU) membuat  konsep SOP baru untuk Pelayanan pada tugas yang dikelolanya.

3. Evaluasi SOP Pelayanan di Subbag TU Dan Hukum;
1.1. SOP Perbaikan yang dibuat oleh Pengelola Pelayanan (JFU) dipresentasikan bersama di subbag TU dan Hukum untuk dievaluasi ketepatan alur dan draftnya;
1.2. SOP baru yang dibuat dibuat oleh Pengelola Pelayanan (JFU) dipresentasikan bersama di subbag TU dan Hukum untuk dievaluasi ketepatan alur dan draftnya.

4. Pengajuan Penetapan dan Pengesahan SOP Pelayanan di Subbag TU Dan Hukum ke Pimpinan. 


REVIEU SOP PELAYANAN AKADEMIK
	NO
	NAMA SOP
	SESUAI
	PERBAIKAN
	CATATAN

	1
	SOP Penyusunan Kalender Akdemik
	
	√
	Alur dan Flowchart belum lengkap

	2
	SOP Pengawasan Kebersihan Gedung dan Lingkungan
	√
	
	Sesuai 

	3
	SOP Penyusunan Pedoman Akademik
	
	√
	Alur dan Flowchart belum lengkap

	4
	SOP Penerimaan Mahasiswa Baru
	√
	
	Sesuai 

	5
	SOP Penerimaan Mahasiswa Pindahan
	
	√
	Alur dan Flowchart belum lengkap

	6
	SOP Daftar Ulang Mahasiswa Baru
	√
	
	Sesuai 

	7
	SOP Pengajuan Proposal Tesis dan Disertasi
	
	√
	Alur dan Flowchart belum lengkap

	8
	SOP Pelaksanaan Pembimbingan Akademik
	
	√
	Alur dan Flowchart belum lengkap

	9
	SOP Pengajuan Tesis dan Disertasi
	
	√
	Alur dan Flowchart belum lengkap

	10
	SOP Daftar Ulang Mahasiswa Lama
	
	√
	Alur dan Flowchart belum lengkap

	11
	SOP Penerbitan Kartu Mahasiswa
	√
	
	Sesuai 

	12
	SOP Permohonan Cuti Kuliah
	
	√
	Alur dan Flowchart belum lengkap

	13
	SOP Pelayanan Pembuatan Surat Dinas
	√
	
	Sesuai 

	14
	SOP Pengunduran Diri PPS
	
	√
	Alur dan Flowchart belum lengkap

	15
	SOP Pelaksanaan Perkuliahan pps
	
	√
	Alur dan Flowchart belum lengkap

	16
	SOP Wisuda PPS
	
	√
	Alur dan Flowchart belum lengkap

	17
	SOP Pendistribusian Surat Masuk
	√
	
	Sesuai 

	18
	SOP Pengiriman Surat Dinas
	√
	
	Sesuai 

	19
	SOP Pendistribusian Surat Dinas dan SK
	√
	
	Sesuai 

	20
	SOP Penomoran Surat/SK
	√
	
	Sesuai 

	21
	SOP Peminjaman Gedung
	√
	
	Sesuai 

	22
	SOP Peminjaman BMN
	√
	
	Sesuai 

	23
	SOP Penatausahaan Arsip
	√
	
	Sesuai 

	24
	SOP Pendistribusian Persediaan
	
	√
	Pelaksana dan alur disesuaikan dengan struktur pada pascasarjana

	25
	SOP Pendistribusian Persediaan Masuk
	
	√
	Pelaksana dan alur disesuaikan dengan struktur pada pascasarjana

	26
	SOP Pelaksanaan Kegiatan
	√
	
	Sesuai 









3.1 Kesimpulan

BAB III PENUTUP





Review SOP diharapkan dapat menghasilkan efisiensi dan efektivitas dalam hal pelayanan di Balai IAIN Bengkulu, yaitu:
1. Dengan mempersingkat waktu layanan sehingga sehingga pengguna menjadi lebih mendapatkan kepuasan dalam pelayanan;
2. Menyesuaikan SOP dengan Format dengan Keputusan Menteri Agama Nomor 168 Tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama;
3. Flowchart yang mudah dipahami oleh pengguna;
4. Uraian SOP dengan menggunakan bahasa yang efektif dan efisien sehingga mudah dipahami oleh pengguna.

Dari hasil review SOP ini diharapkan pelayanan kepada masyarakat dapat menjadi lebih efisien dan efektif sehingga mempermudah pengguna dalam memanfaatkan layanan yang ada di IAIN Bengkulu.


3.2 Saran

Review SOP untuk pelayanan publik di lingkup IAIN Bengkulu perlu dilakukan secara berkala minimal 1 tahun sekali untuk mengevaluasi jalannya kegiatan pelayanan publik sehingga dapat meningkatkan kualitas layanan publik di IAIN Bengkulu.
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