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ABSTRACT

Standard Operating Procedures are guidelines or references for carrying out work tasks
under the functions and performance assessment tools of government agencies. This
research aims to analyze the application of standard operating procedures (SOP) in
improving the effectiveness of employee performance at the Ma'u District Head Office, Nias
Regency. This research was carried out as a qualitative type of research with a descriptive
approach because this type of research aims to describe and analyze phenomena, events or
social activities that are occurring currently at the Mau Subdistrict Office, Nias Regency.
The results of this research are: SOP implementation has been implemented but in this case,
efficiency has not yet been implemented according to existing Administrative Service SOPs
in carrying out duties and responsibilities, so processing letters by the public takes too long.
In this case, the obstacles are due to work delays, discrepancies, non-compliance with
existing procedures, and limited and delayed information. Efficiency and consistency are
necessary in implementing SOPs to maximize existing work.
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PENDAHULUAN

Keberhasilan suatu organisasi dalam mencapai tujuannya sangat dipengaruhi oleh upaya
manajemen yang diterapkan melalui strategi yang telah dirumuskan (Asif et al., 2023).
Salah satu langkah penting dalam upaya tersebut adalah pembuatan dan penerapan
Standar Operasional Prosedur (SOP) (Asifetal., 2023). SOP berfungsi sebagai sistem yang
dirancang untuk menertibkan, merapikan, dan memudahkan pekerjaan, serta menjadi
dokumen panduan yang membantu menyelesaikan tugas secara kronologis, sehingga
menghasilkan pekerjaan yang efektif dengan biaya yang rendah (Deng et al, 2021).
Dalam konteks pemerintahan, penerapan SOP menjadi keharusan, sebagaimana diatur
dalam Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara Nomor 35 Tahun 2012. SOP
membantu meningkatkan kinerja pemerintah agar lebih efisien dalam pelayanan
masyarakat melalui pengaturan struktur organisasi dan pembagian tugas yang jelas
(Deng et al., 2021).

Dalam pemerintahan, penerapan SOP tidak hanya berfungsi untuk memastikan
efisiensi dan konsistensi, tetapi juga untuk meminimalkan kesalahan, menyelesaikan
masalah, dan melindungi pegawai (Asif et al., 2023). Ketidakberadaan pedoman dapat
menghambat kemampuan antara pimpinan dan pegawai dalam melaksanakan tugas dan
tanggung jawab mereka secara optimal (Asif et al., 2023). Di Kantor Camat Ma’u, terdapat
beberapa SOP yang mendukung Kkinerja pegawai, termasuk SOP Pelayanan dan SOP
Kepegawaian, di mana fokus penelitian ini adalah pada penerapan SOP dalam pelayanan
administrasi kependudukan. Fenomena yang teridentifikasi adalah adanya kekurangan
dalam pelaksanaan SOP, sehingga kinerja pegawai dirasa belum optimal. Penerapan SOP
yang tepat akan mengarah pada pelayanan yang lebih profesional dan efisien, sedangkan
pelanggaran terhadap SOP dapat menyebabkan ketidakpuasan masyarakat (Yang et al.,
2023).

Dengan dasar pemikiran tersebut, perlu dilakukan penelitian yang menganalisis
penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) dalam meningkatkan efektivitas kinerja
pegawai pada Kantor Camat Ma'u Kabupaten Nias." Penelitian ini bertujuan untuk
memahami penerapan SOP dalam meningkatkan efektivitas kinerja pegawai di Kantor
Camat Ma’'u, yang menjadi fokus utama dalam upaya meningkatkan kualitas pelayanan
publik.

TINJAUAN PUSTAKA
Penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) dalam organisasi, terutama di sektor
pemerintahan, merupakan aspek yang krusial untuk mencapai efektivitas kinerja
pegawai. Beberapa konsep dan teori yang relevan dalam kajian ini akan dijelaskan
sebagai berikut:
1. Pengertian Standar Operasional Prosedur (SOP)
SOP didefinisikan sebagai dokumen yang berisi langkah-langkah atau prosedur
yang harus diikuti untuk menyelesaikan tugas tertentu secara konsisten (Asif et
al, 2023). Menurut Deng et al., (2021), SOP merupakan langkah-langkah yang
harus diikuti untuk menjalankan suatu pekerjaan dengan berpedoman pada
tujuan yang harus dicapai. SOP berfungsi sebagai pedoman bagi pegawai untuk
melaksanakan tugas dan tanggung jawab mereka dengan baik (Chang et al., 2020).

2. Pentingnya SOP dalam Organisasi
Penerapan SOP sangat penting untuk menciptakan akuntabilitas dan transparansi
dalam kinerja pegawai (Asif et al., 2023). SOP membantu memastikan bahwa
semua pegawai menjalankan tugas mereka sesuai dengan prosedur yang telah
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ditetapkan, sehingga dapat mengurangi ketidakpastian dan meningkatkan
efisiensi operasional (Akhtar & Nosheen, 2022). Asif et al., (2023) menyatakan
bahwa SOP merupakan perangkat lunak peraturan yang mengatur tahapan suatu
proses kerja atau prosedur Kkerja tertentu.

3. Teori Kinerja Pegawai

Kinerja pegawai dapat dipengaruhi oleh berbagai faktor, termasuk motivasi,
komunikasi, pelatihan, gaya kepemimpinan, serta penerapan SOP (Akhtar &
Nosheen, 2022). Teori motivasi, seperti Teori Dua Faktor dari Herzberg,
menunjukkan bahwa faktor-faktor tertentu dalam lingkungan kerja dapat
mempengaruhi kepuasan dan motivasi pegawai untuk bekerja lebih baik (Akhtar
& Nosheen, 2022). Di sisi lain, penerapan SOP dapat memberikan struktur dan
kejelasan dalam tugas yang harus dilakukan, sehingga meningkatkan kinerja
pegawai (Owusu et al., 2019).

4. Penerapan SOP dan Efektivitas Kinerja
Penerapan SOP yang baik dapat meningkatkan efektivitas kinerja pegawai
(Purnamasari et al, 2020). Menurut Owusu et al, (2019), ketidakpuasan
masyarakat terhadap kualitas pelayanan sering kali disebabkan oleh kurangnya
kepatuhan pegawai terhadap SOP yang ada. Dengan mematuhi SOP, pegawai
dapat melayani masyarakat dengan lebih baik, meningkatkan kepuasan, dan
mengurangi kesalahan dalam pelaksanaan tugas (Akhtar & Nosheen, 2022).

5. Faktor Pendukung Penerapan SOP

Beberapa faktor yang mendukung penerapan SOP dalam meningkatkan kinerja
pegawai mencakup pelatihan yang memadai, komunikasi yang efektif, serta
dukungan dari manajemen (Mlambo & Msosa, 2020). Peningkatan kapasitas
pegawai melalui pelatihan dapat membantu mereka memahami dan
melaksanakan SOP dengan lebih baik, sementara komunikasi yang baik antara
pimpinan dan pegawai dapat menciptakan lingkungan kerja yang kondusif untuk
penerapan SOP (Purnamasari et al., 2020).

METODE PENELITIAN

Penelitian ini menggunakan pendekatan kualitatif, yang merupakan metode ilmiah yang
sering diterapkan dalam bidang ilmu sosial, termasuk pendidikan. Menurut Yang et al.,
(2023), metode penelitian kualitatif berlandaskan pada filsafat deskriptif dan digunakan
untuk meneliti kondisi objek yang alami, di mana peneliti berperan sebagai instrumen
kunci (Tan, 2022).

Definisi operasional adalah penjelasan spesifik mengenai variabel yang digunakan
dalam penelitian ini. Berdasarkan pengertian Su & Xu (2023), definisi operasional
mencakup arti atau spesifikasi kegiatan yang diperlukan untuk mengukur variabel
tersebut. Dalam konteks penelitian ini, Standar Operasional Prosedur (SOP) didefinisikan
sebagai prosedur kerja yang bersifat tetap dan dituangkan dalam dokumen tertulis,
sedangkan kinerja pegawai diartikan sebagai hasil kerja pegawai yang diukur dari
kualitas dan kuantitas dalam melaksanakan tugas sesuai tanggung jawab (Deng et al,,
2021).

Lokasi penelitian dilakukan di Kantor Camat Ma’u, Desa Siwalubanua, Kecamatan
Mau, Kabupaten Nias. Lokasi ini dipilih sebagai tempat untuk memperoleh pemecahan
masalah penelitian, sebagaimana dinyatakan oleh Deng et al, (2021). Untuk
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melaksanakan penelitian, jadwal penelitian telah disusun sebagai panduan, mencakup
kegiatan dari penyusunan proposal skripsi hingga penulisan naskah skripsi
(Purnamasari et al., 2020).

Sumber data dalam penelitian ini dikelompokkan menjadi dua jenis, yaitu data
primer dan data sekunder. Data primer diperoleh langsung dari objek penelitian,
termasuk observasi dan wawancara dengan staf di Kantor Camat Ma’u, sementara data
sekunder berasal dari dokumen, buku, jurnal, dan laporan yang relevan (Purnamasari et
al, 2020). Instrumen penelitian yang digunakan adalah alat yang mendukung
pengumpulan data agar hasil penelitian lebih baik dan sistematis. Dalam penelitian ini,
instrumen meliputi perekam audio untuk wawancara, alat tulis untuk mencatat informasi,
serta daftar pertanyaan untuk mempermudah proses pengumpulan data (Gancarczyk et
al., 2022).

Teknik pengumpulan data dilakukan melalui wawancara, observasi, dan
dokumentasi. Wawancara dilakukan dengan beberapa jenis, yaitu wawancara
terstruktur yang menggunakan pertanyaan yang telah disiapkan sebelumnya,
wawancara tak terstruktur yang bebas, serta wawancara semi-terstruktur yang
memungkinkan peneliti untuk mendalami permasalahan lebih lanjut (Purnamasari et al.,
2020). Observasi dilakukan dengan mengamati secara langsung kegiatan yang dilakukan
objek penelitian, sedangkan dokumentasi melibatkan pengumpulan data melalui
peninggalan tertulis yang dianggap relevan (Msomi & Nzama, 2022).

Analisis data dalam penelitian kualitatif dilakukan dalam tiga tahap yang
berlangsung secara bersamaan. Tahap pertama adalah reduksi data, yang merupakan
proses memadatkan informasi dan memilih unsur-unsur yang relevan dengan
pertanyaan kajian. Setelah itu, data yang telah direduksi akan disajikan dalam bentuk
yang mudah dipahami, seperti tabel atau grafik. Akhirnya, peneliti menarik kesimpulan
dari temuan penelitian, yang dapat berupa gambaran baru terkait objek yang diteliti
(Purnamasari et al., 2020). Dengan mengikuti langkah-langkah tersebut, diharapkan
peneliti dapat menggali dan menganalisis penerapan SOP dalam meningkatkan
efektivitas kinerja pegawai di Kantor Camat Ma’u.

HASIL DAN PEMBAHASAN
Penelitian ini bertujuan untuk menganalisis penerapan Standar Operasional Prosedur
(SOP) di Kantor Camat Ma’u, Kabupaten Nias, dalam meningkatkan efektivitas kinerja
pegawai. Berdasarkan data yang diperoleh melalui wawancara dengan empat informan,
ditemukan bahwa penerapan SOP di kantor tersebut telah dilakukan. Namun,
penerapannya belum sepenuhnya efektif terutama dalam pelaksanaan tugas pokok dan
fungsi (tupoksi) pegawai, yang menyebabkan pelayanan administrasi kepada
masyarakat belum optimal. Beberapa masalah yang muncul, seperti penundaan
pekerjaan, ketidakpatuhan terhadap prosedur, serta keterlambatan informasi,
berdampak pada lamanya proses pengurusan surat dan dokumen (Shah et al., 2021). Hal
ini menunjukkan bahwa meskipun SOP telah diterapkan, efisiensi masih menjadi kendala
utama.

Pendapat Asif et al.,, (2023) memperkuat temuan ini dengan menyatakan bahwa
SOP adalah panduan untuk memastikan pekerjaan diselesaikan secara akurat, konsisten,
dan sesuai standar. Di Kantor Camat Ma'u, beberapa pegawai belum mampu bekerja
secara konsisten sesuai SOP yang ada, sehingga diperlukan pelatihan untuk
meningkatkan pemahaman dan penerapan tupoksi. Shah et al, (2021) menegaskan
pentingnya SOP dalam menguraikan kewenangan dan tanggung jawab pegawai, serta
menjaga instansi dari kesalahan administratif yang lebih besar. Oleh karena itu, pelatihan
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bagi pegawai di kantor tersebut menjadi krusial untuk meningkatkan produktivitas dan
kualitas pelayanan publik.

Selain efisiensi, konsistensi dalam penerapan SOP juga menjadi tantangan. Dari
hasil wawancara, ditemukan bahwa kurangnya pelatihan dan monitoring evaluasi
pegawai menjadi salah satu faktor utama kurangnya konsistensi. Seperti yang
dikemukakan oleh Stankeviciené dan Kabulova (2022), pelatihan merupakan proses
penting yang dapat memberikan pengetahuan dan keterampilan teknis yang diperlukan
pegawai untuk melaksanakan tugas secara efektif. Di Kantor Camat Ma’u, keterbatasan
dana menjadi salah satu kendala utama dalam mengadakan pelatihan dan evaluasi yang
terstruktur, sehingga berdampak pada konsistensi pelaksanaan SOP.

Efisiensi dan Kkonsistensi yang belum optimal mempengaruhi pelayanan
administrasi di kantor tersebut. Misalnya, pengurusan surat oleh masyarakat sering kali
membutuhkan waktu yang lebih lama dari seharusnya. Hal ini disebabkan oleh adanya
penundaan pekerjaan, ketidakpatuhan terhadap SOP, serta keterlambatan informasi.
Sejalan dengan pendapat Bartlett et al, (2022), efisiensi adalah kondisi di mana
pekerjaan dapat diselesaikan dengan benar dan sesuai kemampuan yang dimiliki. Di
Kantor Camat Ma'u, efisiensi belum sepenuhnya tercapai karena kendala tersebut, yang
menghambat proses pelayanan dan kinerja secara keseluruhan.

Untuk mengatasi masalah ini, perlu dilakukan analisis menyeluruh terhadap akar
penyebab ketidakefisienan dan ketidakkonsistenan dalam penerapan SOP. Salah satu
solusi yang dapat diterapkan adalah dengan meningkatkan pelatihan bagi pegawali,
seperti yang disarankan oleh Sikula (2019), serta memperbaiki sistem monitoring dan
evaluasi secara berkelanjutan. Selain itu, Kantor Camat Ma'u perlu mengidentifikasi
aspek-aspek perlindungan tenaga kerja dan memastikan kondisi kerja yang aman dan
sehat, serta menghindari diskriminasi.

Dalam hal adaptasi, Kantor Camat Ma’u perlu menyesuaikan prosedur standar
operasional dengan perubahan lingkungan yang terjadi, baik dari segi peningkatan
kemampuan pegawai maupun penyediaan sarana dan prasarana yang memadai. Dengan
melakukan adaptasi ini, kantor dapat lebih responsif terhadap kebutuhan masyarakat
dan tuntutan pelayanan publik yang terus berkembang (Xiang et al., 2021).

Secara keseluruhan, penerapan SOP di Kantor Camat Ma’u sudah berjalan, namun
masih memerlukan perbaikan dalam hal efisiensi dan konsistensi. Dengan adanya
pelatihan yang lebih intensif dan sistem monitoring yang lebih baik, diharapkan kinerja
pegawai dapat meningkat, sehingga pelayanan kepada masyarakat dapat berjalan lebih
cepat, tepat, dan sesuai dengan standar yang telah ditetapkan. Pemerintah Kecamatan
Ma'u perlu terus berkomitmen untuk meningkatkan profesionalisme dan transparansi
dalam pelayanan publik, guna mencapai tujuan yang lebih baik di masa mendatang.

SIMPULAN DAN SARAN

Berdasarkan hasil penelitian yang dilakukan di Kantor Camat Ma’u, dapat disimpulkan
bahwa penerapan Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan langkah penting
dalam pelaksanaan tugas pemerintahan, meskipun implementasinya masih perlu
ditingkatkan. Meskipun SOP telah diterapkan, beberapa pegawai masih belum
melaksanakan tugas pokok dan fungsinya secara efisien dan konsisten. Oleh karena itu,
pelatihan diperlukan untuk mengembangkan pemahaman dan keterampilan pegawai
dalam menerapkan SOP secara optimal, yang bertujuan untuk meminimalisasi kesalahan
dan mencapai efisiensi serta produktivitas yang lebih tinggi. Selain itu, perlindungan
tenaga kerja dan peta kerja di kantor camat juga penting untuk memastikan
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kesejahteraan pegawai dan organisasi yang teratur dalam menjalankan fungsi
pemerintahan (Su & Xu, 2023).

Saran yang diajukan mencakup evaluasi pelaksanaan tugas oleh pegawai untuk
mencapai efisiensi dalam pekerjaan, penguatan konsistensi dalam menerapkan SOP,
serta pengusulan pelatihan kepada pemerintah kabupaten dan provinsi untuk
meningkatkan keterampilan pegawai. Pimpinan juga disarankan untuk memberikan
sosialisasi dan pelatihan kepada pegawai yang belum memahami Tupoksi mereka.
Terakhir, disarankan agar penelitian lebih lanjut dilakukan untuk mengeksplorasi
penerapan SOP dan peningkatan kinerja dengan melibatkan metode yang berbeda dan
informan yang lebih luas, guna meningkatkan pengembangan penelitian di bidang ini.
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