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Abstrak  

Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan sesuatu yang digunakan instansi dalam 

mengatasi permasalahan kualitas sumber daya. Di Universitas Mayjen Sungkono, terdapat Lembaga 

Penjaminan Mutu yang salah satu tugasnya adalah menjamin mutu melalui standar yang ditetapkan 

oleh kementerian terkait dan standar yang ditetapkan secara internal. Untuk mengukur tingkat 

keberhasilan dari SOP yang telah ditetapkan, dilakukan kegiatan pengabdian kepada masyarakat 

dalam bentuk sosialisasi. Adapun terkait permasalahan kualitas sumber daya maka diadakan 

Sosialisasi Standar Operasional Prosedur (SOP) terkait tata kelola seperti Kepegawaian, Keuangan, 

Administrasi dan Sarana Prasarana. Narasumber dari sosialisasi ini adalah Lembaga Penjaminan 

Mutu bersama dengan Wakil Rektor II yang membawahi bidang kepegawaian, keuangan, 

administrasi dan sarana prasarana. Sasaran sosialisasi dalam pengabdian masyarakat ini adalah 

pimpinan, dosen dan tenaga kependidikan. Adapun hasil evaluasi dari sosialisasi ini yaitu tiga dari 

empat indikator mengalami peningkatan (75%). Maka tujuan dari pengabdian masyarakat ini tercapai 

melalui perubahan sikap dan administrasi civitas akademika Universitas Mayjen Sungkono setelah 

dilakukan sosiaslisasi. Peningkatan mutu terus dilakukan dengan kedepannya SOP terkait 

administrasi dan keuangan serta sarana prasarana kepada mahasiswa khususnya yang mengikuti Unit 

Kegiatan Mahasiswa (UKM) dan Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM). 

 

Abstract 

Standard Operating Procedures (SOP) are something that use to overcome resource quality 

problems. At Mayjen Sungkono University, there is a Quality Assurance Board, one of which is 

ensuring quality through standards set by the relevant ministry and standards set internally. To 

measure the level of success of the established SOP, community service activities are carried out in 

the form of outreach. As for problems related to the quality of resources, socialization of Standard 

Operating Procedures (SOP) related to governance such as Personnel, Finance, Administration and 

Infrastructure was held. The resource person for this socialization is the Quality Assurance Board 

together with the Vice Rector II who is in charge of personnel, finance, administration and 

infrastructure. The targets of this socialization in community service are leaders, lecturers and 

education staff. The evaluation results from this socialization were that three of the four indicators 

had increased (75%). So, the goal of community service was achieved through changes in the 

attitudes and administration of the Mayjen Sungkono University academic community after 

socialization was carried out. Quality improvement continues to be carried out with future SOPs 

related to administration and finance as well as infrastructure for students, especially those 

participating in the Student Activity Unit (UKM) and Student Executive Board (BEM). 
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1. PENDAHULUAN  

Era globalisasi saat ini menuntut banyak perubahan bagi instansi, salah satunya yaitu 

berkaitan dengan sumber daya manusianya, dimana perlu adanya peningkatan kualitas kinerja 

agar instansi dapat bersaing dengan kompetitornya. Hal itu dikarenakan jenis sumber daya 

manusia banyak ditemukan dalam instansi, misalnya pegawai yang mengerahkan seluruh 

kemampuan pekerjanya, pegawai yang mau bekerja hanya karena tuntutan, ataupun pegawai 

tidak mengeluarkan bakat yang ada dalam dirinya (Rahmawati et al., 2023). Dalam melakukan 

upaya untuk meningkatkan kualitas kinerja, diperlukan kerjasama yang efektif dan efisien, solid 

dan memiliki sinergi yang kuat, serta saling mendukung untuk menciptakan jiwa loyalitas pada 

pegawai (Baali et al., 2023). Tercapainya kinerja pegawai apabila tanggung jawab yang baik 

secara kualitas dan kuantitas dapat dilaksanakan, sehingga tolak ukur keberhasilan instansi dapat 

menjadikan kinerja pegawai untuk merancang strategi masa depan, sehingga untuk dapat 

mendukung sistem kinerja pegawai diperlukan Standar Operasional Prosedur (SOP) (E. C. 

Pratiwi et al., 2023). 

Standar Operasional Prosedur (SOP) merupakan sesuatu yang digunakan instansi dalam 

mengatasi permasalahan kualitas sumber dayanya, sehingga dalam penerapan SOP, seluruh 

sumber daya harus mendukung dan mengikuti aturan yang sudah distandarkan (Fitriyani, 2019). 

Hal itu dikarenakan berdasarkan sifatnya kualitas dapat dirasakan tetapi sulit untuk didefinisikan 

dan dioperasionalkan, namun kualitas juga dapat diukur. Sehingga dengan adanya SOP 

diharapkan dapat meningkatkan kualitas kinerja pegawai (Sudirjo et al., 2023). Adanya SOP 

harus wajib diterapkan oleh instansi untuk memenuhi kinerja pegawai yang baik, sehingga SOP 

dapat menjadi langkah agar kegiatan instansi dapat terlaksana dan terkendali dengan baik 

(Aprianti & Maharani, 2023). 

Pada aturan yang sudah dibuat dan harus dilaksanakan instansi, biasanya memuat tentang 

kesanggupan pegawai dalam mentaati kewajiban dan menjauhi larangan. Apabila pegawai 

tersebut melanggar, maka akan dijatuhi hukuman. Aturan kedisiplinan juga penting untuk 

dijadikan pedoman, sehingga instansi dapat menegakkan kedisiplinan pegawai guna 

mendapatkan suasana kerja yang tertib, serta mendorong pegawai untuk lebih produktif, 

berdasarkan sistem kerja dan sistem prestasi kerja (Puspitaningtyas et al., 2021). Sebuah 

perguruan tinggi perlu memiliki tata kelola yang baik dan fokus pada pengendalian dan 

pengontrolan baik dari struktur, tugas fungsi personil dan mekanisme tata kelola (Dewianawati et 

al., 2022). 

Selain tata kelola kepegawaian, tata kelola administrasi juga penting untuk diperhatikan, 

karena penataan administrasi harus tersaji dan terarsipkan dengan baik. Misalnya pembuatan 

surat menyurat harus memiliki aturan dan tata kelola yang menjadi pegangan administrasi 

universitas, sehingga perlu didukung oleh sumber daya manusianya untuk meningkatkan kualitas 

administrasi universitas (Fitriyani et al., 2023). Jika administrasi kantor dilakukan secara tertib, 

maka akan menguntungkan pihak internal universitas, dan jika hubungannya dengan pihak 

eksternal, akan memudahkan akses informasi (O. C. Pratiwi et al., 2022). Proses kerjasama 

sangat dibutuhkan dalam tata kelola administrasi, karena untuk mencapai tujuan tertentu harus 

melibatkan manusia dan non manusia, dimana tujuannya adalah untuk ketaatan dan keteraturan 

(Mustam & Bakar, 2021). 

Permasalahan yang terjadi  di Universitas Mayjen Sungkono yaitu para pegawai baik 

pegawai fakultas maupun pegawai universitas belum memahami tata kelola kepegawaian, 

misalnya jam kerja saat datang dan pulang banyak yang belum sesuai dengan jam kerja kampus, 

pakaian dalam bekerja terkadang belum sesuai dengan aturan seragam kampus dan sebagainya. 
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selain itu, kegiatan administrasi kampus juga masih belum sesuai, misalnya setiap unit atau 

lembaga membuat surat sesuai dengan gaya masing-masing unit atau lembaga dan belum sesuai 

dengan tata kelola administrasi kampus, dan sebagainya. Hal itu dikarenakan Standar Operasi 

Prosedur (SOP) yang ada belum disosialisasikan, sehingga pegawai belum memahami tata kelola 

kepegawaian dan administrasi yang dijadikan acuan pegawai di Universitas Mayjen Sungkono. 

Tujuan pengabdian masyarakat ini adalah untuk mensosialisasikan Standar Operasi 

Prosedur (SOP) tata kelola kepegawaian dan administrasi untuk peningkatan kinerja pegawai, 

sehingga diharapkan dengan adanya pengabdian masyarakat ini, pegawai dapat memahami dan 

mengaplikasikan tata kelola kepegawaian dan administrasi yang sesuai dengan SOP, sehingga 

peningkatan kinerja dapat tercapai.  
 

2. METODE PELAKSANAAN 

Sosialisasi Standar Operasional Prosedur (SOP) Kepegawaian, Keuangan, Administrasi dan 

Sarana Prasarana merupakai rangkaian dari proses PPEPP (Penetapan, Pelaksanaan, Evaluasi, 

Pengendalian dan Peningkatan) dari penjaminan mutu yaitu pada tahapan pelaksanaan. Menurut 

(Fitriyani & Dewi, 2024) bahwa adanya PPEPP memiliki peran dalam perguruan tinggi dimana 

pada setiap prosesnya harus dipastikan apakah sistem penjaminan mutu sudah sesuai dengan 

ketetapan Dikti. Adapun secara umum metode pelaksanaan pengabdian masyarakat terlihat pada 

Gambar 1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 1. Metode Pelaksanaan Pengabdian Masyarakat “Sosialisasi Standar Operasional  

Prosedur (SOP) Kepegawaian, Keuangan, Administrasi dan Sarana Prasarana” 

 

Implementasi SOP diawali dari proses sosialisasi kepada pimpinan, dosen dan tenaga 

kependidikan. Menurut Adlani (2023), terdapat tiga metode yang dapat mempengaruhi proses 

sosialisasi yaitu: (1) Metode Pengajaran Didaktik, (2) Metode Pemberian Contoh, dan (3) 

Metode Hukuman. Pada tahap awal LPM Universitas Mayjen Sungkono menggunakan metode 

pengajaran didaktik, yaitu metode yang digunakan dengan mengajarkan berbagai pengetahuan 

dan keterampilan terhadap seseorang. Hal ini dilakukan melalui pemberian informasi, ceramah 

atau penjelasan. 

Pada tahap berikutnya dari Lembaga Penjaminan Mutu memberi contoh terhadap SOP yang 

kami sosialisasikan. Dengan pemberian contoh secara langsung diharapkan alur dalam SOP 

dapat lebih dipahami dan urutan prosesnya sesuai. Sedangkan metode hukuman disesuaikan 

dengan peraturan rektor yang berlaku tentang reward and punishment.  

Hasil pengabdian diukur secara deskriptif maupun kualitatif. Tingkat ketercapaian 

keberhasilan kegiatan pengabdian dilihat dari sisi perubahan sikap sasaran SOP. Sebagaimana 

yang dijelaskan pada bagian pendahuluan, SOP yang disampaikan tentang tata kelola salah 

satunya tentang SOP Surat Menyurat. Jika civitas akademika sudah dapat menerapkan kegiatan 

surat menyurat sesuai prosedur maka dikatakan hasil pengabdian masyarakat sudah tercapai. 

Contoh lainnya yaitu terkait peraturan kepegawaian misalnya tentang penggunaan seragam kerja 
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di Universitas Mayjen Sungkono. Jika civitas academika Universitas Mayjen Sungkono 

menggunakan seragam kerja sesuai hari dan menaatinya secara kontinu maka dapat dikatakan 

hasil pengabdian masyarakat sudah tercapai. Penilaian sebelum dan sesudah sosialisasi 

dikakukan untuk mengukur ketercapaian kegiatan. Seperti yang disampaikan oleh (Fitriyani et 

al., 2024) dimana proses evaluasi dilakukan untuk melihat seberapa besar dampak dari sosialisasi 

terhadap pemahaman yang diterima oleh pegawai. (Rade et al., 2023) menambahkan evaluasi 

menjadi tolak ukur pada peningkatan pemahaman peserta sebelum dan sesudah kegiatan 

sosialisasi. 

 
3. HASIL DAN PEMBAHASAN 

Pengabdian kepada masyarakat yang Lembaga Penjaminan Mutu lakukan merupakan bentuk 

usaha untuk menyebarluaskan SOP kepada civitas academika Universitas Mayjen Sungkono 

dalam bentuk sosialisasi. Kegiatan tersebut menjadi suatu nilai tambah bagi civitas academika 

Universitas Mayjen Sungkono untuk menerapkan kebijakan dan membuat perubahan perilaku 

(sosial) dalam menerapkan SOP, khususnya Kepegawaian, Keuangan, Administrasi dan Sarana 

Prasarana. Perubahan yang terjadi ketika SOP terkait tata kelola dan kepegawaian adalah lebih 

rapi dan tersistematisnya kegiatan surat menyurat, pengajuan anggaran, dan kegiatan yang 

berkaitan dengan Sumber Daya Manusia (SDM) di perguruan tinggi. 

 

  
(a)       (b) 

Gambar 2. Pemberian Sosialisasi SOP (a) Narasumber Pertama (b) Narasumber Kedua 

 

Pada Gambar 2, dapat dilihat bahwa kedua narasumber menyampaikan materi terkait 

kepegawaian dan tata kelola. Materi pertama disampaikan oleh narasumber pertama seperti pada 

Gambar (a) terkait peraturan kepegawaian mulai dari jam kerja, penggunaan seragam, masa 

kerja, tugas pokok dan fungsi (tupoksi) hingga reward dan punishment dari bentuk prestasi 

maupun pelanggaran yang dilakukan oleh pegawai Universitas Mayjen Sungkono. Adapun 

materi berikutnya disampaikan oleh narasumber kedua terkait SOP Surat Menyurat, Pengajuan 

Anggaran dan Peminjaman Alat atau Kendaraan. 
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(a)       (b) 

Gambar 3. Peserta Sosialisasi SOP (a) Awal acara (b) Akhir acara 

 

Pada Gambar 3, terlihat peserta sosialisasi sedang mengikuti proses sosialisasi Standar 

Operasional Prosedur (SOP) Kepegawaian, Keuangan, Administrasi dan Sarana Prasarana. Pada 

Gambar 3(a) merupakan konsisi peserta pada awal sosialisasi, sedangkan Gambar 3(b) 

merupakan kondisi peserta pada akhir sosialisasi. Dapat dilihat antusias peserta sosialisasi mulai 

dari awal acara hingga akhir acara. Peserta mengikuti jalannya acara, menyimak ketika 

narasumber menerangkan dan bertanya jika ada hal yang perlu untuk didiskusikan.  

 

 
(a)       (b) 

Gambar 4. Tim Sosialisasi (a) Awal acara (b) Akhir acara 

Tim Sosialisasi Standar Operasional Prosedur (SOP) Kepegawaian, Keuangan, Administrasi 

dan Sarana Prasarana Tahun Akademik 2023/2024. Tim terdiri dari Lembaga Penjaminan Mutu 

(LPM) yang terdiri dari Kepala Lembaga Penjaminan Mutu, Sekretaris Lembaga Penjaminan 

Mutu, Kepala Bagian SPMI dan SPME serta Kepala Bagian Sumber Belajar dan Pusat Data dan 

juga Wakil Rektor II bagian Sumber Daya Manusia (SDM) termasuk Kepegawaian, 

Administrasi, Keuangan dan Sarana Prasarana. Wakil Rektor II dan Kepala LPM sebagai 

narasumber, Sekretaris LPM sebagai pemantau peserta apabila ada yang bertanya, Kepala 

Bagian SPMI dan SPME sebagai operator serta Kepala Bagian Sumber Belajar dan Pusat Data 

sebagai notulen. 
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(a)       (b) 

Gambar 5. Foto Bersama Peserta Sosialisasi (a) Dosen dan Tenaga Pendidik (b) Dosen 

dengan Tugas Tambahan (Pimpinan Universitas Mayjen Sungkono) 

Di akhir kegiatan, seluruh peserta Sosialisasi Standar Operasional Prosedur (SOP) 

Kepegawaian, Keuangan, Administrasi dan Sarana Prasarana Tahun Akademik 2023/2024 

berfoto bersama seperti pada Gambar 5. Gambar 5(a) merupakan peserta sosialisasi yang terdiri 

dari dosen dan tenaga pendidik serta Gambar 5(b) merupakan peserta sosialisasi yang terdiri dari 

dosen dengan tugas tambahan atau pimpinan Universitas Mayjen Sungkono. Selain mahasiswa, 

seluruh pegawai baik dosen maupun tenaga pendidik telah mendapatan materi sosialisasi terkait 

SOP Kepegawaian, Keuangan, Administrasi dan Sarana Prasarana. 

Setelah kegiatan sosialisasi dilakukan evaluasi terkait perubahan sikap dan administrasi dari 

hasil Sosialisasi Standar Operasional Prosedur (SOP) Kepegawaian, Keuangan, Administrasi dan 

Sarana Prasarana. Evaluasi dilaksanakan melalui tanya jawab dan pengisian kuesioner dari 

Lembaga Penjaminan Mutu kepada Wakil Rektor II. Wakil Rektor II membawahi bidang 

kepegawaian, administrasi, keuangan dan sarana prasarana. Biro administrasi umum dan 

keuangan (BAUK) bertugas menerima surat maupun pengajuan anggaaran. Adapun Biro 

akademik dan kemahasiswaan (BAK) bertugas menerima kegiatan akademik dan 

kemahasiswaan. Kedua biro tersebut ada pada naungan Wakil Rektor II. Adapun hasil perubahan 

perilaku dan administrasi ditampilkan pada Tabel 1. 

 

Tabel 1. Perubahan Perilaku dan Administrasi Sebelum dan Sesudah Sosialisasi SOP 

Penilaian Sebelum Sosialisasi SOP Penilaian Sesudah Sosialisasi SOP 

Indikator Nilai Sebelum 

(1-5) 

Nilai Sesudah 

(1-5) 

Bentuk Perubahan 

Ketepatan jam kerja 

pegwai 

3 4 Mayoritas pegawai bekerja 

sesuai jam kerja 

Kesesuaian tupoksi 

pegawai 

3 3 Sebelumnya pegawai bekerja 

cukup sesuai tupoksi namun 

masih ada beberapa yang 

pekerjaannya masih tumpang 

tindih dengan yang lain 

Format Surat 

Menyurat 

2 3 Terdapat perbaikan dari format 

surat yang dikirim 

Waktu pengajuan 

anggaran 

3 4 Civitas akademika patuh 

kebijakan bahwa pengajuan 

anggaran maksimal H-10 dari 

kegiatan 

Sumber : Data Diolah (2024) 
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Berdasarkan Tabel 1, mayoritas indikator mengalami peningkatan penilaian. Maka 

Sosialisasi Standar Operasional Prosedur (SOP) Kepegawaian, Keuangan, Administrasi dan 

Sarana Prasarana dapat mencapai tujuan dari kegiatan pengabdian kepada masyarakat ini. 

Adapun letak kesulitan pelaksanaan kedepan adalah konsistensi dan peningkatan dari setiap 

indikator. Lembaga Penjaminan Mutu bersama Wakil Rektor II berupaya untuk melaksanakan 

siklus penjaminan mutu PPEPP (Penetapan, Pelaksanaan, Evaluasi, Pengendalian, Peningkatan) 

mulai dari penetapan SOP, pelaksanaan sesuai SOP, evaluasi terkait perubahan sikap dan 

administrasi, pengendalian tentang hal-hal yang masih belum mengalami perubahan dan proses 

peningkatan sikap terhadap SOP yang ada. 
 

4. KESIMPULAN 

Kegiatan pengabdian kepada masyarakat dalam bentuk Sosialisasi Standar Operasional 

Prosedur (SOP) Kepegawaian, Keuangan, Administrasi dan Sarana Prasarana terlaksana secara 

baik dan tingkat keberhasilan signifikan positif terhadap perubahan sikap dan administrasi 

setelah sosialisasi. Hambatan yang menjadi fokus perbaikan adalah kekonsistenan civitas 

akademik dalam melaksanakan kegiatan terkait kepegawaian, administrasi, keuangan dan sarana 

prasarana sesuai SOP. Saran untuk keberlanjutan dan perbaikan di masa dating yaitu dengan 

melakukan sosialisasi ke civitas akademik yang lain yaitu mahasiswa khususnya yang mengikuti 

Unit Kegiatan Mahasiswa (UKM) ataupun Badan Eksekutif Mahasiswa (BEM). 
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