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SILABUS TRAINING

PELATIHAN STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
PERMENPAN & RB NO. 35 TAHUN 2012

1. KONDISI PERMASALAHAN DI ORGANISASI
Peningkatan kualitas pelayanan publik dan kinerja pemerintahan merupakan aspek yang akan
ditingkatkan dalam reformasi birokrasi.  Untuk itu perlu merubah ketatalaksanaan yang diarahkan
untuk instansi pemerintah yang efektif dan efisien.  Salah satu upaya penataan tata laksana
diwujudkan dalam bentuk penyusunan dan implementasi standar Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintahan (selanjutnya disebut dengan SOP AP)  dalam pelaksanaan tugas dan
fungsi aparatur pemerintah.  Permasalahannya intansi pemerintah banyak yang tidak mempunyai
SOP karena masih kesulitan dalam penyusunannya sesuai yang dipersyaratkan pemerintah.

2. TUJUAN
Membantu peserta dalam pemahaman dan pembuatan SOP AP agar penyusunan SOP dapat
dilakukan dengan benar sehingga organisasi mempunyai SOP yang tepat dan akurat sebagai
panduan untuk menjalankan pekerjaannya sesuai yang diharapkan dalam tugas pokok dan
fungsinya.

3. KOMPETENSI YANG DIHARAPKAN SETELAH PELATIHAN
a) Memahami Konsep SOP dan langkah – langkah penyusunannya
b) Mampu membuat draft  awal   SOP Administrasi Pemerintahan

4. MATERI YANG DIBAHAS
a) Pengertian SOP dan Manfaatnya
b) Jenis, Format , dokumen dan penetapan SOP AP
c) Langkah-langkah penyusunan SOP
d) Workshop penyusunan SOP dan presentasi

5. METODE YANG DIGUNAKAN
Metode yang digunakan Andragogi system (Partisipatori), terdiri dari Penyampaian Materi, Diskusi
(Sharing and Discussion), Workshop (Simulasi), dan Games/ Ice Breaker.

6. PESERTA YANG PERLU IKUT
Top Manajemen dan staf/ karyawan penyusun SOP.

7. WAKTU YANG DIBUTUHKAN
Program Pelatihan Intensif yang dirancang untuk 2 hari kerja.


