BAB V
KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan

Tahapan pembuatan SOP di Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Timur
dimulai dari pengevaluasian dan perbaikan, penerapan SOP yang disetujui,
pelaksanaan sosialisasi SOP. SOP di di Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Timur
harus memenuhi ketentuan berupa adanya form klasifikasi. Sedangkan format SOP
terdiri dari tabel yang berisi Nomor, Uraian kegiatan, pelaksana, Mutu buku dan
keterangan. Dalam tabel pelaksana terdapat pihak yang melaksanakan kegiatan
yaitu Kadin, Sekdin, Kasubag, Staf Administrasi Surat (TU), dan Staf. Sedangkan
dalam mutu buku terdapat tabel yang berisi kelengkapan, waktu, dan output.

Dengan melaksanakan kegiatan PKL di Dinas Pendidikan Provinsi Jawa
Timur, penulis belajar membuat SOP yang benar sesuai pedoman yang berlaku di
Dinas Pendidikan Provinsi Jawa Timur. Dengan dibuatnya SOP membuat alur kerja
menjadi lebih terarah dan para pekerja dapat bekerja secara maksimal. Dengan SOP
yang tepat maka pekerjaan yang dilakukan menjadi lebih stabil dan menghindari
adanya kesalahan dalam proses bekerja. Pembuatan SOP dapat membantu instansi
dalam menerapkan cara kerja yang lebih tertata. SOP di Dinas Pendidikan Provinsi
Jawa Timur sudah memenuhi standar umum dari pembuatan SOP sehingga sangat

berperan dalam mewujudkan terciptanya hasil kerja yang berkualitas.

5.2 Saran

Saran yang dapat penulis sampaikan yaitu di divisi Penyusunan Program
(Sungram) sebaiknya dibuatkan buku pedoman kecil untuk penjelasan mengenai
SOP kepada karyawan baru agar dapat memahami dan mendapatkan informasi
mengenai SOP. Dengan adanya buku pedoman berisi penjelasan SOP tersebut bisa
membantu karyawan baru lebih cepat beradaptasi di Dinas Pendidikan Provinsi

Jawa Timur
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