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Abstract. This study is motivated by issues in the quality of school management at SMK IT Cahaya Peradaban,
particularly concerning inefficiencies in the execution of duties by educators and education personnel. The
problems stem from a lack of structured documentation, unclear responsibilities, and overlapping tasks, resulting
in low work efficiency and difficulty in performance measurement. The aim of this research is to develop a
Standard Operating Procedure (SOP) that is valid, practical, and effective in improving the quality of task
execution within the school environment. The research method used is Research and Development (R&D),
involving stages such as problem identification, SOP development based on literature and expert input, validation
by expert validators, revision, user training, field testing, and dissemination of results. The findings reveal that
the developed SOP is highly valid (average score 4.26), highly practical (average score 4.29), and highly effective
(effectiveness score 89.63). The SOP provides a clear, structured, and applicable guide for daily task
implementation. Its implementation is expected to enhance work efficiency, reduce task overlaps, and improve
overall school governance.

Keywords: Educators, Education Personnel, Effectiveness, Practicality, Standard Operating Procedure, School
Management, Validity.

Abstrak. Penelitian ini dilatarbelakangi oleh permasalahan dalam kualitas pengelolaan sekolah di SMK IT
Cahaya Peradaban, khususnya terkait dengan Kketidakefisienan pelaksanaan tugas pendidik dan tenaga
kependidikan. Permasalahan ini disebabkan oleh kurangnya dokumentasi yang terstruktur, ketidakjelasan
tanggung jawab, serta tumpang tindih tugas, yang berdampak pada rendahnya efisiensi kerja dan sulitnya
pengukuran kinerja. Penelitian ini bertujuan untuk mengembangkan Standar Operasional Prosedur (SOP) yang
valid, praktis, dan efektif dalam meningkatkan kualitas pelaksanaan tugas di lingkungan sekolah. Metode yang
digunakan adalah Research and Development (R&D) dengan tahapan identifikasi masalah, pengembangan SOP
berdasarkan literatur dan masukan ahli, validasi oleh validator, revisi, pelatihan pengguna, uji coba lapangan, dan
diseminasi hasil. Hasil penelitian menunjukkan bahwa SOP yang dikembangkan memiliki tingkat validitas tinggi
(rata-rata 4,26), sangat praktis (rata-rata 4,29), dan sangat efektif (nilai efektivitas 89,63). SOP ini memberikan
panduan yang jelas, terstruktur, dan aplikatif dalam pelaksanaan tugas sehari-hari. Implementasi SOP diharapkan
dapat meningkatkan efisiensi kerja, mengurangi tumpang tindih tanggung jawab, dan memperbaiki tata kelola
sekolah secara menyeluruh.

Kata kunci: Efektivitas, Manajemen Sekolah, Kepraktisan, Pendidika, Standar Operasional Prosedur, Tenaga
Kependidikan, Validitas.

1. LATAR BELAKANG

Komponen paling penting dalam pembangunan sebuah bangsa adalah pendidikan; dalam
hal Indonesia, Pembukaan UUD 1945 menegaskan hal ini. Untuk meningkatkan kualitas hidup
bangsa, pendidikan dimaksudkan untuk menghasilkan orang Indonesia yang beriman,

bertakwa, berbudi pekerti luhur, dan memiliki pengetahuan dan kemampuan (Hidayati et al.,
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2017). Pendidikan diharapkan membantu setiap orang berkomunikasi secara bebas dan
berkontribusi semaksimal mungkin bagi masyarakat.

Pengelolaan sekolah didefinisikan dalam Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistem Pendidikan Nasional sebagai upaya untuk memberdayakan semua bagian
sekolah sebagai tempat belajar dengan tujuan agar siswa dapat belajar dan mencapai hasil yang
diinginkan, yaitu kompetensi yang telah ditetapkan. Kesuksesan pendidikan sangat bergantung
pada seberapa baik kepala sekolah mengelola tenaga pengajar dan manajemen sekolah secara
keseluruhan. "Manajemen™ berasal dari kata "mengelola”, yang berarti "mengawasi". Sumber
daya digunakan secara efektif untuk mencapai tujuan sekolah harus digunakan secara
terkoordinasi dan terpadu (Tilaar, 1992).

Proses yang harus dilakukan untuk menyelesaikan tugas pendidikan dan menggunakan
sumber daya yang tersedia secara efektif disebut manajemen pendidikan. Manajemen sekolah
mencakup mengoptimalkan sumber daya sekolah, baik tenaga kependidikan maupun sarana
dan prasarana. Ini sangat penting untuk sekolah yang mandiri dan unggul. Standar Operasional
Prosedur (SOP) adalah alat penting dalam manajemen sekolah. SOP adalah dokumen yang
berisi pedoman untuk menyelenggarakan kegiatan administrasi dan menyelesaikan tugas dan
pekerjaan sesuai dengan fungsi masing-masing pekerjaan. Seluruh unit kerja, baik di
pemerintahan maupun di lembaga pendidikan, dapat menggunakan SOP untuk menciptakan
komitmen tentang apa yang harus dilakukan dan menilai kualitas kinerja suatu organisasi
(Yumestri et al., 2024).

SOP, menurut Atmoko, berfungsi untuk memastikan bahwa setiap unit kerja mengikuti
tata kerja, prosedur, dan sistem yang telah ditetapkan, sehingga menghasilkan kinerja yang
sesuai dengan standar yang diharapkan. SOP juga merupakan alat penilaian Kkinerja
berdasarkan indicator teknis, administratif, dan prosedural. Sebagai organisasi publik,
lembaga pendidikan harus memberikan layanan berkualitas. Lembaga pendidikan harus
mengubah sumber daya mereka untuk meningkatkan kualitas pelayanan, seperti meningkatkan
perangkat pelayanan dan mengoptimalkan peran sumber daya manusia. Meningkatkan sarana
dan prasarana pendidikan juga merupakan langkah penting untuk memastikan proses
pendidikan berjalan lancer (Sahuda, 2024). Meskipun demikian, banyak institusi pendidikan
masih menghadapi masalah dalam memberikan layanan akademik, terutama dalam hal
penerapan prosedur operasi standar (SOP). Akibatnya, siswa tidak menerima pendidikan yang

memadai dari sisi kuantitas maupun kualitas.
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Sekolah harus memiliki prosedur standar prosedur operasional (SOP) yang jelas dan
jelas. Saat ini, masyarakat sangat memperhatikan kualitas lulusan sekolah sebagai kriteria
utama untuk melanjutkan pendidikan tinggi. Lembaga pendidikan di Indonesia sudah memiliki
prosedur operasi standar (SOP) sendiri untuk menilai pelaksanaan kinerja berdasarkan metrik
teknis, administratif, dan prosedural. Diharapkan bahwa pelaksanaan prosedur operasional
standar (SOP) yang efektif akan menghasilkan peningkatan kualitas pendidikan, baik dari segi
kuantitas maupun Kkualitas, serta mempersiapkan tenaga kerja untuk pasar bebas Masyarakat
Ekonomi ASEAN (MEA) (Widaryono, 2014).

SMK IT Cahaya Peradaban, sekolah kejuruan Islam pertama di Kabupaten Lima Puluh
Kota, menghadapi masalah manajemen dan kualitas pendidikan. Meskipun masih baru dan
memiliki guru dan siswa yang relatif sedikit, sekolah ini sudah menanamkan nilai-nilai Islam
dalam kurikulumnya. Namun, observasi dan wawancara menunjukkan bahwa sekolah tidak
memiliki SOP yang baik, yang mengakibatkan pelaksanaan tugas yang tidak efisien, kurangnya
dokumentasi yang terstruktur, dan ketidakjelasan tentang siapa yang bertanggung jawab, yang
pada gilirannya menyebabkan inkonsistensi dalam manajemen sekolah. Jika tidak ada SOP
yang jelas dan konsisten, konsistensi dalam pelaksanaan tugas akan menjadi masalah utama.
Ini karena berbagai cara guru dan staf kependidikan melakukan tugas berbeda, yang membuat
sulit untuk mengukur kinerja mereka dan menghambat pencapaian tujuan pendidikan.

Penelitian ini bertujuan untuk merancang, menyusun, dan mengimplementasikan SOP
yang sah, praktis, dan efektif untuk SMK IT Cahaya Peradaban. Dokumen kualitas seperti SOP
untuk pelaksanaan tugas guru dan tenaga kependidikan harus dibuat sesuai dengan karakteristik
sekolah. Sekolah dengan SOP yang baik dapat meningkatkan kualitas pengelolaan dan
pelayanan pendidikan secara keseluruhan dan membuat evaluasi kinerja guru dan tenaga
kependidikan lebih mudah. Beberapa masalah yang dihadapi SMK IT Cahaya Peradaban
termasuk masalah konsistensi, ketidakjelasan tanggung jawab, ketidakefisienan pelaksanaan
tugas, dan SOP yang buruk. Untuk memastikan bahwa semua aspek tersebut dapat diatasi
dengan baik, penelitian ini hanya membahas bagaimana membuat SOP yang valid, praktis, dan
efektif untuk pelaksanaan tugas guru dan tenaga kependidikan di SMK IT Cahaya Peradaban.
Tujuan utama adalah membuat SOP yang dapat dilaksanakan dengan baik dan berdampak
positif pada pengelolaan sekolah dan kualitas pendidikan. Melalui penelitian ini, SMK IT
Cahaya Peradaban diharapkan dapat meningkatkan kualitas pengelolaan dan pelayanan
pendidikan serta mencapai hasil yang lebih baik dalam pencapaian kompetensi siswa.
Penerapan SOP yang efektif akan menjadi langkah penting menuju sekolah yang mandiri,

berkualitas, dan mampu bersaing di tingkat lokal dan nasional.
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2. KAJIAN TEORITIS
a. Bagian Standar Operasional Prosedur (SOP)

Standar Operasional Prosedur SOP adalah suatu perangkat lunak pengatur, yang
mengatur tahapan suatu proses kerja atau prosedur kerja tertentu. Oleh karena
prosedur kerja yang dimaksud bersifat tetap, rutin, dan tidak berubah-ubah, prosedur
kerja tersebut dibakukan menjadi dokumen tertulis yang disebut sebagai Standar
Operasional Prosedur atau disingkat SOP. Dokumen tertulis ini selanjutnya dijadikan
standar bagi pelaksanaan prosedur kerja tertentu tersebut. Standar Operasional
Prosedur merupakan bagian yang sangat penting dalam menjalin ketertiban suatu
proses kerja. Hakekatnya Standar Operasional Prosedur digunakan untuk menghindari
terjadinya miskomunikasi, konflik dan permasalahan pada pelaksanaan
tugas/pekerjaan dalam suatu organisasi. Standar Operasional Prosedur dibuat untuk
menjaga keseragaman pola kerja dan kualitas dari sebuah proses yang akan
dilaksanakan (Mappeasse, 2018.)

b. Sekolah Islam Terpadu

Sekolah Islam Terpadu yaitu sekolah atau kependidikanan yang pada pada
aplikasinya dilaksanakan dengan pendekatan keterpaduan. Konsep keterpaduan yang
disusun atau diwujudkan dengan mengawinkan antara kependidikanan agama dan
pengetahuan umum dalam sebuah kurikulum. Pada kurikulum Sekolah Islam Terpadu
mata pelajaran yang disampaikan kepada peserta didik terintegrasi satu sama lainnya.
Tidak hanya pada mata pelajaran, konsep keterpaduan juga diimplementasikan pada
kegiatan ekstrakurikuler dengan tidak terlepas dari lingkup nilai-nilai ajaran Islam.
Kependidikanan yang dilaksanakan dengan cara tidak dikotomi dan tidak juga
disajikan secara terpisah (Fagihuddin & Afriatien, 2021).

3. METODE PENELITIAN

Metode penelitian yang digunakan dalam studi ini adalah Research and Development
(R&D), yang bertujuan untuk menghasilkan produk berupa Standar Operasional Prosedur
(SOP) Pelaksanaan Tugas Pendidik dan Tenaga Kependidikan yang aplikatif dan sesuai
kebutuhan lapangan. Penelitian ini diawali dengan tahap identifikasi masalah melalui observasi
dan wawancara untuk menemukan kendala yang dihadapi dalam pelaksanaan tugas pendidik
dan tenaga kependidikan. Setelah itu, dilakukan pengembangan awal SOP dengan merujuk
pada literatur yang relevan dan mendapatkan masukan dari para ahli di bidang pendidikan dan

manajemen. SOP yang telah dirancang kemudian dievaluasi oleh validator ahli guna mengukur
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kelayakan isi, bahasa, dan sistematika. Berdasarkan hasil evaluasi tersebut, dilakukan revisi
untuk penyempurnaan dokumen SOP. Selanjutnya, dilakukan pelatihan bagi para calon
pengguna SOP agar memahami isi dan implementasinya dengan benar. Untuk menguji
keefektifan SOP yang telah dikembangkan, dilakukan uji coba lapangan di satuan pendidikan
tertentu. Hasil uji coba ini dianalisis guna mengetahui tingkat keberterimaan dan efektivitas
SOP dalam meningkatkan kinerja pendidik dan tenaga kependidikan. Tahap akhir dari
penelitian ini adalah diseminasi hasil, yaitu menyebarluaskan SOP yang telah dikembangkan
kepada pihak-pihak terkait, agar dapat diadopsi secara lebih luas sebagai pedoman kerja yang
sistematis dan profesional. Pendekatan R&D dalam penelitian ini memberikan kontribusi nyata
terhadap peningkatan mutu manajemen pendidikan melalui pengembangan instrumen Kkerja

yang terstandar dan teruiji.

4. HASIL DAN PEMBAHASAN
a. Hasil Penelitian

Standar Operasional Prosedur (SOP) pelaksanaan tugas pendidik dan tenaga
kependidikan merupakan pedoman yang dirancang untuk memastikan bahwa kegiatan
kependidikanan berjalan secara efektif, efisien, dan konsisten. SOP ini mencakup berbagai
aspek, mulai dari persiapan materi ajar, metode pengajaran, evaluasi hasil belajar, hingga
manajemen Kkelas. Setiap pendidik diharapkan untuk mempersiapkan Modul Ajar sebelum
mengajar, dengan mengacu pada kurikulum yang berlaku (Akhyar et al., 2024). Selain itu,
metode pengajaran harus disesuaikan dengan karakteristik siswa dan kondisi kelas,
menggunakan berbagai strategi dan media pembelajaran yang inovatif dan interaktif untuk
meningkatkan partisipasi dan pemahaman siswa.

Dengan demikian, pendidik selalu diperbarui dengan pengetahuan dan teknik terbaru
dalam kependidikanan. Selain itu, SOP juga memastikan bahwa ada mekanisme umpan
balik yang efektif, di mana pendidik dapat menyampaikan saran dan keluhan mereka, serta
menerima masukan konstruktif dari rekan kerja dan atasan. Hal ini mendorong budaya
kolaboratif dan peningkatan kualitas kependidikanan yang berkelanjutan. Berdasarkan
beberapa hal tersebut di atas maka terlihat peranan penting Standar Operasional Prosedur
(SOP) pelaksanaan tugas pendidik dan tenaga kependidikan dalam meningkatkan kinerja
pendidik di sekolah binaan mereka. Berikut ini akan penulis uraikan hasil penelitian yang
dilakukan penulis.
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1) Analisis Pendahuluan (Preliminary Research)

a) Analisis Kebutuhan

Penelitian ini berangkat karena belum adanya SOP yang terstruktur dan
komprehensif di SMK IT Cahaya Peradaban Kabupaten Lima Puluh Kota, yang
berdampak pada variasi dalam pelaksanaan tugas dan tanggung jawab di kalangan
pendidik. Kondisi ini menimbulkan ketidakkonsistenan dalam proses pengajaran
dan manajemen Kkelas, yang pada akhirnya dapat mempengaruhi kualitas
kependidikanan yang diberikan kepada siswa. Dengan latar belakang ini,
penelitian ini berusaha untuk mengidentifikasi kebutuhan utama yang harus
dipenuhi dalam pengembangan SOP yang efektif dan aplikatif.

Berdasarkan hasil wawancara dan analisis dokumen berupa perangkat Standar
Operasional Prosedur (SOP) pelaksanaan tugas pendidik dan tenaga
kependidikan yang di buat oleh pihak sekolah ditemukan ada beberapa hal yang
belum efektif dan efisien dalam pelaksanaan pelaksanaan tugas pendidik dan
tenaga kependidikan. Kebutuhan akan pedoman yang jelas dan terstruktur dalam
pelaksanaan tugas pendidik. Saat ini, banyak pendidik yang merasa kebingungan
karena tidak adanya panduan yang spesifik tentang bagaimana mereka harus
melaksanakan tugas-tugas harian mereka. Hal ini mencakup persiapan materi
ajar, metode pengajaran yang efektif, evaluasi hasil belajar siswa, dan manajemen
kelas. Dengan adanya SOP yang jelas, diharapkan setiap pendidik dapat memiliki
panduan yang sama dalam melaksanakan tugasnya, sehingga tercipta konsistensi
dan standar kualitas yang sama di seluruh sekolah.

Setelah melihat langsung proses moitoring dan evaluasi pembelajaran di SMK
IT Cahaya Peradaban Kabupaten Lima Puluh Kota. Selain itu, dilakukan
wawancara dengan kepala sekolah, pendidik, dan tenaga kependidikan sehingga
peneliti bisa menemukan hal-hal sebagai berikut:

1) SOP cenderung menjadi panduan yang kaku dan terlalu formal, yang tidak
memungkinkan untuk penyesuaian yang cepat atau perubahan dalam praktik
pengajaran yang diperlukan oleh kondisi kelas atau kebutuhan siswa secara
individu.

2) SOP yang tidak diperbarui secara berkala sesuai dengan perubahan dalam
kurikulum, teknologi, atau kebijakan kependidikanan dapat menjadi usang
dan tidak relevan. Akibatnya, pendidik mungkin terus menggunakan SOP

lama yang tidak lagi sesuai dengan praktik terbaik.
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3) Ketidakkonsistensi dalam pelaksanaan tugas dan menurunkan kualitas
kependidikanan secara keseluruhan.

Maka dari itu, berdasarkan data yang diperoleh oleh penulis dalam penelitian
tersebut. Menurut analisis kebutuhannya, pendidik dan tenaga kependidikan
membutuhkan Standar Operasional Prosedure pelaksanaan tugas pendidik dan
tenaga kependidikan yang telah di perbarui secara berkala sesuai dengan
perubahan kurikulum dan Visi, Misi, tujuan SMK IT Cahaya Peradaban
Kabupaten Lima Puluh Kota.

Analisis Materi

Analisis materi standar operasional prosedure pelaksanaan tugas pendidik dan
tenaga kependidikan dilakukan sebelum pembuatan perangkat SOP pelaksanaan
tugas pendidik dan tenaga kependidikan. Hal ini dilakukan supaya materi yang
disajikan dalam penelitian tidak ada terlewatkan dan terlihat sistematik. Materi
yang dipilih sesuai dengan indikator penilaian SOP pelaksanaan tugas pendidik
dan tenaga kependidikan. Pengembangan SOP pelaksanaan tugas pendidik dan
tenaga kependidikan adalah untuk menghilangkan kepasifan pendidik dan tenaga
kependidikan dalam pelaksanaan tugas. Hal ini dapat dilihat pada tabel berikut:

Tabel 1 Analisis Perangkat Standar Operasional Prosedur

No.

Aspek

Indikator

1.

Standar Operasional
Prosedur kehadiran
Pendidik dan Tenaga
Kependidikan.

Kehadiran pendidik dan tenaga
kependidikan sesuai dengan SOP
yang ditetapkan.

2. | Standar Operasional Pendidik mampu melaksanakan
Prosedur tugas tugas-tugas pembelajaran di SMK
pendidik dalam proses | IT Cahaya Peradaban Kabupaten
pembelajaran. Lima Puluh Kota berjalan dengan

efektif, efisien, dan konsisten sesuai
dengan SOP yang ditetapkan.

3. | Standar Operasional Pendidik mampu melakukan

Prosedur tugas
pendidik dalam

melakukan penilaian.

penilaian terhadap siswa di SMK IT
Cahaya Peradaban Kabupaten Lima

Puluh Kota berjalan dengan efektif,
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objektif, transparan, dan konsisten

sesuai dengan SOP yang ditetapkan.

4. | Standar Operasional Tenaga administrasi sekolah mampu
Prosedur tugas tenaga melaksanakan tugas, tanggung
administrasi sekolah. jawab, dan prosedur kerja di SMK
IT Cahaya Peradaban Kabupaten
Lima Puluh Kota dilakukan secara
efisien, konsisten, dan profesional

konsisten sesuai dengan SOP yang

ditetapkan.

Berdasarkan tabel di atas, indikator yang dirumuskan telah disesuaikan dengan
tuntunan aspek yang diinginkan, standar operasional prosedur pelaksanaan tuga
pendidik dan tenaga kependidikan yang akan dikembangkan dan potensi sesuai
dengan kebutuhan SMK IT Cahaya Peradaban Kabupaten Lima Puluh Kota.

2) Desain dan Pengembangan Atau Pembuatan Prototype (Development Or
Prototyping Phase)

Dalam tahap desain akan diperoleh produk awal pengembangan Standar
operasional prosedur (SOP) pelaksanaan tugas pendidik dan tenaga kependidikan. Hal
ini dapat diuraikan sebagai berikut: hasil dari setiap langkah dalam tahapan ini
diperoleh produk awal pengembangan Standar operasional prosedur (SOP)
pelaksanaan tugas pendidik dan tenaga kependidikan. Hasil tersebut secara rinci di
uaraikan sebagai berikut:

a) Pemilihan Format Perangkat

Tahap ini di awali dengan mencermati peraturan menteri kependidikanan terkait
Standar operasional prosedur (SOP) pelaksanaan tugas pendidik dan tenaga
kependidikan. Dalam pemilihan format disesuaikan dengan aturan yang berlaku
dari pemerintah dan merancang dengan mengembangkannya dari yang belum ada
dan lengkap ke bentuk yang lebih lengkap sesuai dengan perubahan kurikulum
dan visi, misi, tujuan SMK IT Cahaya Peradaban Kabupaten Lima Puluh Kota.
Dalam hal ini yang dikembangkan adalah Standar operasional prosedur (SOP)
pelaksanaan tugas pendidik dan tenaga kependidikan yang lebih lengkap kedalam

Microsoft Word. Perangkat ini dikembangkan dengan upaya untuk lebih
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memudahkan pelaksanaan tugas pendidik dan tenaga kependidikan dan disesuai
dengan Visi, Misi, dan Tujuan SMK IT Cahaya Peradaban Kabupaten Lima Puluh
Kota.

@ - Document! - Microsoft Word (Poduct Actvation aed a x
ColbafBoay) -1 - A" AT A @ B2 E-0E BB N T aapnceoc| assbcee AaBbC: Aabce AAB A

I U e x x 4 Exam = 2
#romatpsnter B 7 U ¢

Gambar 1 Microsoft Word
Desain awal merupakan rancangan awal Standar operasional prosedur
(SOP) pelaksanaan tugas pendidik dan tenaga kependidikan.

Desain awal Standar operasional prosedur (SOP) pelaksanaan tugas pendidik
dan tenaga kependidikan meliputi Cover Standar operasional prosedur (SOP)
pelaksanaan tugas pendidik dan tenaga kependidikan.

Desain Standar operasional prosedur (SOP) pelaksanaan tugas pendidik dan
tenaga kependidikan.

Dalam Standar operasional prosedur (SOP) pelaksanaan tugas pendidik dan
tenaga kependidikan dibuat sesuai kebutuhan yaitu standar kehadiran pendidik
dan tenaga kependidikan, standar tugas pendidik dalam proses pembelajaran,
standar tugas pendidik dalam melaksanakan penilaian, standar tugas tenaga
administrasi sekolah.

Deskripsi

Deskripsi merupakan informasi terkait tujuan, lingkup, acuan, defenisi,
prosedur, indikator mutu.
Cover

Cover merupakan halaman depan dalam Standar operasional prosedur (SOP)
pelaksanaan tugas pendidik dan tenaga kependidikan, yang berisi tentang
identitas perangkat, logo kependidikanan, identitas sekolah, lokasi sekolah, dan
tahun pelajaran.
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Gambar 2 Cover
f) Standar Operasional Prosedur kehadiran Pendidik dan Tenaga
Kependidikan.

Pada halaman ini berisi tentang Standar Operasional Prosedur kehadiran
Pendidik dan Tenaga Kependidikan yang merupakan salah satu komponen
penting dalam Standar Operasional Prosedur pelaksanaan tugas Pendidik dan
Tenaga Kependidikan.

WH92-0- SOP BARU - A

Wicrosoft Word (Product Activation Faed) - a8 x
Times New AN A B ST EE T 5 = Z M Heine
0 CIAN s\ == EE2 AaBbCcl | AaBbCcl AaBbCI AaBBCcL AaBbCcD AaBbCE AaBb . A & hiiics
P o Format Panter (B 4 1 - e X, X v-A-[Examiz & BodyText | THeading 1 TUstPara. TNoSpaci.. TNommsl  TTable hange

age 2
=

Jdse = *e6 9 15 boman A @G0 AW W L0 O
Gambar 3 Standar Operasional Prosedur kehadiran Pendidik dan Tenaga
Kependidikan
g) Standar Operasional Prosedur tugas pendidik dalam proses pembelajaran.
Pada halaman ini berisi tentang Standar Operasional Prosedur tugas pendidik

dalam proses pembelajaran yang merupakan salah satu komponen penting dalam
Standar Operasional Prosedur pelaksanaan tugas Pendidik dan Tenaga
Kependidikan.
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Gambar 4 Standar Operasional Prosedur tugas pendidik dalam proses
pembelajaran
h) Standar Operasional Prosedur tugas pendidik dalam melakukan penilaian.
Pada halaman ini berisi tentang Standar Operasional Prosedur tugas pendidik
dalam melakukan penilaian yang merupakan salah satu komponen penting dalam

Standar Operasional Prosedur pelaksanaan tugas Pendidik dan Tenaga
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Gambar 5 Standar Operasional Prosedur tugas pendidik dalam melakukan
penilaian
i) Standar Operasional Prosedur tugas tenaga administrasi sekolah.
Pada halaman ini berisi tentang Standar Operasional Prosedur tugas tenaga
administrasi sekolah yang merupakan salah satu komponen penting dalam

Standar Operasional Prosedur pelaksanaan tugas Pendidik dan Tenaga
Kependidikan.
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Rancangan Standar operasional prosedur (SOP) pelaksanaan tugas pendidik dan
tenaga kependidikan yang telah di buat dan dikembangkan akan dinilai oleh para
validator materi dan media. Selanjutnya hasil dari valiadasi dan saran dari validator
dijadikan dalam revisi Standar operasional prosedur (SOP) pelaksanaan tugas
pendidik dan tenaga kependidikan yang di kembangkan.

a. Cover
Berdasarkan validasi oleh validator perlu perbaikan pda Cover Standar

Operasional Prosedure, supaya tampilannya menarik dan pengguna lebih
tertarik membacanya.
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3) Penilaian/Evaluasi (Assessment Phase)

Setelah dilakukan tahap implementasi terhadap Standar Operasional Prosedur
Pelaksanaan Tugas Pendidik dan Tenaga Kependidikan yang dikembangkan tahap
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selanjutnya adalah melakukan evaluasi. Evaluasi terdiri atas evaluasi formatif dan
evaluasi sumatif. Evaluasi formatif adalah evaluasi yang terjadi pada setiap empat
tahap di atas kerena tujuannnya untuk kebutuan, sedangkan pada penelitian ini hanya
dilakukan evaluasi sumatif. Evaluasi sumatif dilakukan untuk mengetahui
praktikalitas dan efektifitas Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Tugas
Pendidik dan Tenaga Kependidikan yang dikembangkan.

a. Tingkat Kevalidan Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Tugas

Pendidik dan Tenaga Kependidikan.

Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Tugas Pendidik dan Tenaga
Kependidikan yang telah dirancang oleh peneliti dan menghasilakn sebuah buku.
Hasil rancangan buku ini kemudian dinilai oleh validtor ahli materi, media, dan
bahasa. Adapun nama-nama validator ahli dari penilaian ini sebagai berikut:

Tabel 2 Nama-nama Validator

No. Nama Validator Jabatan

1. | Dr. Supriadi, S. Ag, M. Pd Dosen UIN Bukittinggi
2. | Prof. Dr. Zulfani Sesmiarni, M. Pd | Dosen UIN Bukittinggi
3. | Dr. Widya Safitri, M. Pd Dosen UIN Bukittinggi

Buku Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Tugas Pendidik dan Tenaga
Kependidikan ini kemudian dinilai oleh para validator. Hasil penilaian Standar
Operasional Prosedur Pelaksanaan Tugas Pendidik dan Tenaga Kependidikan
masih belum valid dan memunculkan berbagai macam kekurangan serta beberapa
saran perbaikan dari validator. Saran pada buku Standar Operasional Prosedur
Pelaksanaan Tugas Pendidik dan Tenaga Kependidikan sebagai berikut:

Tabel 3 Saran-saran perbaikan

Kategori Saran Perbaikan

Media Perbaikan Cover dan konsistensi penggunaan
kata di dalam perangkat Standar Operasional
Prosedur Pelaksanaan Tugas Pendidik dan

Tenaga Kependidikan.

Materi Perbaikan cover, dan untuk menjaga
objektivitas, maka Standar Operasional

Prosedur Pelaksanaan Tugas Pendidik dan
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Tenaga Kependidikan harus mengacu pada
aturan pemerintah yang berlaku yang
dikeluarkan ~ oleh  pmerintah  terutam
Kementrian  Kependidikanan Riset dan

Teknologi.

Bahasa Tinjau kembali beberapa kalimat, sesuaikan
dengan kaidah penulisan supaya mudah

dipahami atau komunikatif.

Berdasarkan saran perbaikan yang diberikan oleh 3 orang validator, kemudian
buku ini diperbaiki dengan mengacu pada saran perbaikan yang diberikan dan
menghasilkan buku Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Tugas Pendidik
dan Tenaga Kependidikan yang bisa digunkan. Setelah dilakukan perbaikan
terhadap kekurangan-kekurangan yang terdapat pada Standar Operasional
Prosedur Pelaksanaan Tugas Pendidik dan Tenaga Kependidikan sesuai dengan
saran dari para validator, buku yang sudah diperbaiki yang dihasilkan kemudian
dinilia oleh validator. Data kevalidan terhadap Standar Operasional Prosedur
Pelaksanaan Tugas Pendidik dan Tenaga Kependidikan sebagai berikut:

Tabel 4 Hasil penilian validator terhadap Standar Operasional Prosedur

Pelaksanaan Tugas Pendidik dan Tenaga Kependidikan

Aspek Nilai Kriteria
Media 4,58 Sangat Valid
Materi 4,1 Sangat Valid
Bahasa 4,1 Sangat Valid
Rata-rata 4,26 Sangat Valid

Berdasarkan hasil penilian yang diperoleh dari validator, diketahui bahwa rata-
rata kevalidan Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Tugas Pendidik dan
Tenaga Kependidikan yang sudah diperbaiki secara keseluruhan adalah 4,26.

Berdasarkan nilai yang diperoleh ini berada pada ketegorl Sangat valid.
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b. Tingkat Kepraktisan Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Tugas
Pendidik dan Tenaga Kependidikan.

Tingkat Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Tugas Pendidik dan Tenaga
Kependidikan yang telah dikembangkan diukur dengan menggunkan instrumen
penelitian berupa angket respon Pendidik danTenaga Kependidikan. Angket
tersebut diisi oleh Pendidik dan Tenaga Kependidikan di SMK IT Cahaya
Peadaban di akhir semester. Hasil analisis keseluruhan angket respon Pendidik
dan Tenaga Kependidikan dapat dilihat sebagai berikut:

Tabel 5 Hasil Uji Kepraktisan

Pernyataan Validator
1(2|3(4|5,6|7|8]|9]|10]| Rata-

rata

Kemudahan Pengunaan

SOP dapat | 5 |5 (4|4 |5|5|4|4|5| 4 4,5
disesuaikan dengan
kebutuhan dan
kondisi spesifik di
sekolah.

Prosedur vang| 4 | 3 |4 |4 |4 54|44 4 4
dapat disesuaikan
dengan situasi
darurat atau
perubahan kondisi

kerja.

SOP ditulisdengan | 5 |5 (4 |55 (54 |4|5|5 47
bahasa yang jelas,
sederhana, dan
ringkas  sehingga
mudah  dipahami
oleh semua
pendidik dan tenaga
Kependidikan.
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Tersedia panduan | 4 | 5 (4 | 4
yang memberikan
instruksi  langkah-
demi-langkah

secara detail untuk

setiap tugas.

4,3

SOP tersediadalam | 4 | 5 | 4 | 4
bentuk cetak yang
mudah diakses di
ruang pendidik,
ruang administrasi,
dan  perpustakaan

sekolah.

4,1

Tersedia pelatihan | 5 | 5 (4 | 4
rutin dan workshop
untuk memastikan
semua staf

memahami SOP.

4,5

Kemenarikan

Desain  tampilan | 4 | 3 | 5 | 4
penyajian SOP
menarik untuk
dilihat.

41

Isi dalam SOP |5 |5 |4 |4
berisi prosedur
yang jelas dan

mudah dipahami.

4,6

Jenis Font dalam| 4 | 5 | 5| 4
SOP terbaca

dengan jelas.

44

Manfaat
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10. | Semua  pendidik 3|54 (4|54 (44| 4 4,1
menggunakan
metode pengajaran
yang diatur dalam
SOP.
11. Kurikulum 314445444 4 4
diterapkan dengan
tepat dan konsisten
sesuai dengan SOP.
12. Adanya mekanisme 51414134 (44|45 4,2
monitoring dan
evaluasi berkala
terhadap
pelaksanaan
pengajaran  sesuai
SOP.
13. | Tugas administrasi 415|413 |5[4(44]|5 4,2
selesai sesuai
jadwal yang
ditetapkan  dalam
SOP.
14. Penggunaan sistem 4 1414 15|54 |4 /4] 4 4,3
informasi dan
perangkat lunak
sesuai dengan
prosedur yang
diatur dalam SOP.
15. Penurunan jumlah 31414345414 4 3,9

kesalahan  dalam
dokumen dan
proses

administratif.
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16. | Tersedianya 5134434554 4 4,1
dokumentasi yang
lengkap dan akurat
yang menunjukkan
kepatuhan terhadap
kebijakan dan
regulasi.

17. Hasil audit dan| 5|3 |4 5|3 |5|4|5|4]| 4 4,2

inspeksi

menunjukkan
tingkat kepatuhan
yang tinggi
terhadap SOP.
18. | Adanya program |5 |5 |5 (4|3 |54 |54 4 4.4
pelatihan dan

pengembangan
yang memastikan
bahwa semua
pendidik dan tenaga
Kependidikan
memahami dan
mematuhi

kebijakan dan
regulasi yang

berlaku.

Tabel 6 Kriteria Kepraktisan

Aspek Nilai Kriteria
Kemudahan 4,35 Sangat Praktis
Penggunaan
Kemenarikan 4,37 Sangat Praktis
Manfaat 4,15 Sangat Praktis
Rata-rata 4,26 Sangat Praktis
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Berdasarkan tabel di atas, maka diketahui bahwa Standar Operasional Prosedur
Pelaksanaan Tugas Pendidik dan Tenaga Kependidikan yang dikembangkan
peneliti dapat dikatakan sangat praktis. Hal ini berdsarkan analisis data
kepraktisan, diperoleh rata-rata 4,29 yang berada pada kategori sangat praktis.
Tingkat Keefektifan Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Tugas
Pendidik dan Tenaga Kependidikan.

Data tingkat keefektifan Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Tugas
Pendidik dan Tenaga Kependidikan dapat dilihat dari nilai yang diperoleh dari
Pendidik dan tenaga kependidikan sebagai berikut:

Tabel 7 Hasil Uji Keefektifan

No.

Pernyataan Validator
112 (3(4|5|6|7|8|9]10]| Nilai | Nilai

Kemudahan Pengunaan

1.

Standar 41514|5|4|5[4[4]|5| 5| 900 90
Operasional
Prosedur
membantu
pendidik dan
tenaga
Kependidikan
dalam
pelaksanaan
tugasnya di

sekolah.

Memahami isi|4 |5 |4 (5|4 5|44 |5] 5 | 900 90
dari SOP
Pelaksanaan
Tugas Pendidik
dan Tenaga
Kependidikan.

Telah menerima | 4 |4 (4|4 |54 |3|4|4] 5 820 82

pelatihan  atau
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sosialisasi

mengenai  SOP

ini.
4. Selalu mengikuti | 5|4 |4 |4 |5|5(4|4|5| 5 | 900 90
SOP dalam

melaksanakan
tugas dalam
pekerjaan sehari-
hari.

5. SOP membantu | 5|5 |5(4|4|5|4|5|5]| 4| 920 92
dalam

mengorganisir

tugas dan
tanggung jawab.
6. SOP membantu | 5|5 |5|5|4|5[4|5|5]| 4 | 940 94

meningkatkan

efisiensi kerja.
7. SOP membantu | 5|4 |5|4|5|5(4|5|5| 4 | 920 92

meningkatkan

kualitas

kependidikanan

di sekolah.
8. Dengan adanya| 4 |4 |4 (4|5|5|4]|5|5] 5 | 900 90
SOP ini,
koordinasi antara
pendidik dan
tenaga

Kependidikan

menjadi lebih
baik.
9. SOP ini|4|4/4(5(4|5|4|5|5| 4 | 880 88
membantu
mengurangi
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kesalahan atau
kelalaian dalam
pelaksanaan

tugas.
10. Sayapuasdengan | 5|3 |4 |4 (4 |5(4|4|5| 4 | 840 84
SOP yang

diterapkan dalam

tugas saya sehari-

hari.

11. | SOP ini| 5[4 /5(4(5|5|4|5|5| 5] 940 94
memudahkan
saya dalam

mencapai target
kerja yang
ditetapkan.

Tabel 8 Hasil Analisis Keseluruhan Angket Respon Pendidik dan Tendik

Jenis Penilaian Rata-rata Kategori
Keefektifan 89,63 Sangat Efektif

Berdasarkan tabel di atas maka diketahui bahwa Standar Operasional Prosedur

Pelaksanaan Tugas Pendidik dan Tenaga Kependidikan yang dikembangkan
peneliti dapat dikatakan sangat efektif. Hal ini berdasarkan analisis data
keefektifan diperoleh rata-rata 89,63 yang berada pada kategori sangat efektif.
b. Pembahasan
Berdasarkan hasil penelitian yang telah dilakukan peneliti akan dikemukakan tiga hal
yaitu ketercapaian tujuan peneliti dan melihat sejauh mana Standar Operasional Prosedur
Pelaksanaan Tugas Pendidik dan Tenaga Kependidikan yang dikembangkan memenuhi
kriteria kevalidan, keraktisan, dan keefektifan serta kendala yang dialami selama
penelitian dan keterbatasan peneliti Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Tugas
Pendidik dan Tenaga Kependidikan yang dikembangkan.
1) Kevalidan Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Tugas Pendidik dan

Tenaga Kependidikan.
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Penelitian ini menunjukkan bahwa pengembangan Standar Operasional
Prosedur (SOP) dalam konteks manajemen pendidikan tidak hanya sekadar menyusun
dokumen prosedural, tetapi merupakan proses ilmiah yang sistematis dan berbasis
evaluasi. Melalui pendekatan Research and Development (R&D), SOP dirancang
dengan melibatkan berbagai tahapan penting, termasuk validasi ahli. Validasi yang
dilakukan oleh tiga validator ahli, yakni Dr. Supriadi, S.Ag., M.Pd., Prof. Dr. Zulfani
Sesmiarni, M.Pd., dan Dr. Widya Safitri, M.Pd., merupakan langkah krusial untuk
menjamin kelayakan isi, kesesuaian bahasa, dan efektivitas media dalam SOP
tersebut. Proses ini sejalan dengan teori pengembangan instrumen oleh Borg & Gall,
(1984), yang menekankan pentingnya validasi sebagai bagian dari proses
penyempurnaan produk dalam penelitian pengembangan.

Dalam aspek media, masukan terkait tampilan dan konsistensi istilah
menegaskan bahwa desain visual SOP harus komunikatif dan mudah dipahami. Hal
ini diperkuat oleh teori Mayer et al., (2001) dalam Multimedia Learning Theory, yang
menyatakan bahwa penyampaian informasi secara visual yang terstruktur dapat
meningkatkan pemahaman dan keterlibatan pengguna. Pada aspek materi, saran
validator agar SOP mengacu pada peraturan pemerintah yang berlaku menunjukkan
pentingnya landasan hukum dan normatif dalam penyusunan dokumen pendidikan.
Hal ini berkesesuaian dengan pendekatan compliance-based management, yang
menggarisbawahi perlunya setiap prosedur operasional mengikuti kebijakan dan
regulasi yang telah ditetapkan oleh otoritas pendidikan, seperti Kementerian
Pendidikan, Kebudayaan, Riset, dan Teknologi. Sedangkan pada aspek bahasa,
pentingnya kejelasan dan keterbacaan mengacu pada teori komunikasi efektif oleh
Milyane et al., (2022), yang menekankan bahwa penyampaian pesan harus jelas, logis,
dan mudah dimengerti oleh pengguna sasaran.

Hasil validasi menunjukkan nilai rata-rata yang tinggi, yaitu 4,26, dengan skor
tertinggi pada aspek kelengkapan komponen SOP (5,0) dan penggunaan SOP (4,75),
menandakan bahwa dokumen ini dinilai sangat layak untuk diterapkan di lingkungan
SMK IT Cahaya Peradaban. Nilai-nilai ini memperkuat teori validitas oleh Arikunto,
(2010), yang menyatakan bahwa instrumen atau dokumen dapat dikatakan valid
apabila mampu mengukur apa yang seharusnya diukur dan sesuai dengan kebutuhan
praktis di lapangan. SOP yang telah direvisi berdasarkan masukan validator
menunjukkan peningkatan kualitas yang signifikan, baik dari segi isi maupun

penyajiannya. Hal ini mencerminkan pentingnya feedback loop dalam proses R&D,
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sebagaimana dijelaskan oleh Sugiyono, (2014), bahwa siklus perbaikan yang terus-
menerus merupakan inti dari metode pengembangan produk pendidikan.

Secara praktis, penelitian ini memberikan kontribusi penting terhadap
penguatan manajemen kependidikan, khususnya dalam hal penataan tugas pendidik
dan tenaga kependidikan secara sistematis. SOP yang valid dapat menjadi alat bantu
strategis dalam menciptakan lingkungan kerja yang terstruktur, terarah, dan
profesional. Selain itu, validasi oleh ahli memastikan bahwa SOP tidak hanya sahih
secara isi, tetapi juga aplikatif dan relevan dengan kebutuhan pengguna. Penelitian ini
dapat menjadi referensi bagi satuan pendidikan lainnya dalam mengembangkan SOP
yang serupa, dengan tetap memperhatikan prinsip partisipasi, evaluasi berkelanjutan,
serta keterlibatan para ahli di bidangnya. Dengan demikian, keberadaan SOP yang
valid dan efektif diharapkan dapat mendorong peningkatan kualitas pembelajaran dan
kinerja tenaga kependidikan secara menyeluruh.

Kepraktisan Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Tugas Pendidik dan
Tenaga Kependidikan.

Kepraktisan sebuah dokumen operasional seperti Standar Operasional Prosedur
(SOP) merupakan aspek penting dalam mendukung efektivitas implementasinya di
lapangan. Dalam konteks penelitian ini, kepraktisan SOP Pelaksanaan Tugas Pendidik
dan Tenaga Kependidikan di SMK IT Cahaya Peradaban diukur melalui tiga indikator
utama: kemudahan penggunaan, kemenarikan, dan manfaat. Pendekatan ini selaras
dengan teori yang dikemukakan oleh Nida et al., (2021) yang menyatakan bahwa
sebuah perangkat pengembangan pendidikan dikatakan praktis apabila dapat
digunakan dengan mudah, diterima baik oleh pengguna, dan memberikan manfaat
nyata dalam proses pelaksanaannya.

Berdasarkan hasil evaluasi melalui angket respon dari pendidik dan tenaga
kependidikan, ditemukan bahwa SOP tersebut memperoleh nilai rata-rata total 4,29,
yang tergolong dalam kategori "sangat praktis”. Pada aspek kemudahan penggunaan,
skor 4,35 menunjukkan bahwa SOP ini memberikan panduan yang sistematis dan
jelas, sehingga dapat digunakan tanpa kesulitan berarti oleh pengguna. Hal ini penting
karena menurut Teori Usability oleh Wati & Indriyanti, (2021), kemudahan
penggunaan (ease of use) adalah salah satu indikator penting dalam desain
instruksional dan pengembangan sistem informasi, termasuk dalam konteks

pendidikan.
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Aspek kemenarikan SOP memperoleh nilai 4,37 yang juga tergolong sangat
tinggi. Ini menunjukkan bahwa desain visual, layout, dan penyusunan informasi dalam
SOP berhasil disusun secara menarik. Kemenarikan ini berdampak langsung terhadap
minat pengguna untuk membaca dan menerapkan isi SOP. Dalam teori desain
pembelajaran oleh Gagné, (1985), perhatian (attention) adalah langkah awal dalam
proses pembelajaran dan implementasi instruksi. Maka, ketika SOP berhasil menarik
perhatian melalui tampilan visualnya, maka peluang untuk diterapkan secara
konsisten akan meningkat.

Selanjutnya, pada aspek manfaat, SOP memperoleh nilai 4,15. Ini berarti SOP
tersebut tidak hanya informatif, namun juga relevan dan kontekstual dengan
kebutuhan tugas sehari-hari pendidik dan tenaga kependidikan. SOP memberikan
struktur dan arah dalam pelaksanaan tugas yang kompleks, sehingga meningkatkan
efisiensi kerja. Teori efisiensi menurut Winata, (2022) menekankan pentingnya
standarisasi kerja untuk meningkatkan produktivitas, dan hal tersebut tercermin dalam
peran SOP sebagai alat bantu kerja yang fungsional.

Secara keseluruhan, kepraktisan SOP ini menjadi bukti nyata bahwa proses
penyusunan dokumen telah mempertimbangkan aspek kebutuhan pengguna,
keterbacaan, serta kesesuaian fungsi dan tujuan. Evaluasi langsung dari pengguna juga
memperkuat validitas instrumen, di mana partisipasi pendidik dan tenaga
kependidikan sebagai responden menciptakan refleksi nyata terhadap implementasi
SOP dalam konteks kerja harian. Hasil penelitian ini tidak hanya relevan secara
praktis, tetapi juga memberikan kontribusi teoritis dalam pengembangan manajemen
pendidikan. Penelitian ini menunjukkan bahwa kepraktisan bukan hanya tentang
kesederhanaan format, tetapi juga tentang efektivitas dalam membantu pelaksanaan
tugas. Oleh karena itu, dalam pengembangan SOP di lembaga pendidikan lainnya,
model ini dapat dijadikan acuan yang menyeimbangkan antara kejelasan, desain yang
menarik, dan relevansi isi.

Keefektifan Standar Operasional Prosedur Pelaksanaan Tugas Pendidik dan
Tenaga Kependidikan.

Pembahasan mengenai keefektifan dan kepraktisan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Pelaksanaan Tugas Pendidik dan Tenaga Kependidikan di SMK IT
Cahaya Peradaban menjadi sangat penting dalam konteks manajemen pendidikan
modern. Dalam teori manajemen pendidikan, SOP merupakan instrumen vital yang

bertujuan untuk menciptakan keseragaman dan efisiensi dalam pelaksanaan tugas,
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sebagaimana dikemukakan oleh Terry, (2021) bahwa prosedur operasional yang baik
mampu meningkatkan efektivitas kerja dan meminimalisir kesalahan operasional.
Penelitian ini menunjukkan bahwa keefektifan SOP berada pada tingkat yang sangat
tinggi dengan nilai rata-rata 89,63. Hal ini menunjukkan bahwa SOP yang diterapkan
tidak hanya dipahami dengan baik oleh para pengguna, tetapi juga mampu
memberikan arahan yang jelas dan aplikatif dalam pelaksanaan tugas sehari-hari.
Kejelasan ini selaras dengan prinsip clarity of instruction dalam teori instruksional
oleh Robert Gagné, di mana instruksi yang terstruktur dan terstandarisasi akan lebih
mudah diterapkan dalam lingkungan kerja pendidikan.

Dari aspek kepraktisan, SOP ini dinilai sangat memadai berdasarkan tiga
indikator utama yaitu kemudahan penggunaan, kemenarikan, dan manfaat. Hasil
angket menunjukkan nilai rata-rata masing-masing aspek: 4,35 untuk kemudahan
penggunaan, 4,37 untuk kemenarikan, dan 4,15 untuk manfaat, dengan nilai rata-rata
total kepraktisan sebesar 4,29. Dalam pandangan Philip Kotler, kepraktisan sebuah
sistem atau produk dipengaruhi oleh user experience dan perceived value, yang dalam
konteks ini tercermin dari kemudahan akses, tampilan menarik, serta nilai fungsional
dari SOP itu sendiri. Ini menandakan bahwa SOP bukan hanya mudah digunakan,
tetapi juga mampu memberikan dampak langsung yang positif terhadap efisiensi kerja
para pendidik dan tenaga kependidikan.

Tidak hanya efektif dan praktis, validitas SOP juga menjadi salah satu indikator
utama dalam menentukan kelayakan implementasi. Validitas dokumen SOP dapat
dinilai dari sejauh mana isi dan struktur prosedur tersebut sesuai dengan kebutuhan,
regulasi, dan kondisi nyata di lapangan. Dalam teori Instrumen Evaluatif oleh
(Arikunto & Jabar, 2011), validitas adalah ukuran sejauh mana instrumen mampu
mengukur apa yang seharusnya diukur. Dalam hal ini, SOP telah memenuhi kriteria
validitas isi karena disusun berdasarkan kebutuhan institusi dan hasil refleksi praktik
pendidikan yang nyata.

Namun demikian, meskipun hasil evaluasi menunjukkan nilai tinggi, terdapat
beberapa rekomendasi strategis yang dapat dilakukan untuk penyempurnaan SOP ke
depan. Pertama, penting dilakukan evaluasi berkelanjutan (continuous evaluation)
guna menjaga relevansi isi SOP terhadap dinamika kebijakan dan perkembangan
dunia pendidikan. Kedua, perlu dilakukan pelatihan dan sosialisasi secara periodik
kepada seluruh pendidik dan tenaga kependidikan agar pemahaman dan pelaksanaan

SOP tetap optimal dan seragam. Ketiga, mekanisme umpan balik terbuka (feedback
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loop) dari pengguna SOP harus terus digalakkan agar pengembangan dokumen SOP
tidak bersifat top-down, melainkan partisipatif dan adaptif terhadap kondisi nyata.
Penelitian ini memberikan kontribusi penting terhadap pengembangan SOP di
lingkungan pendidikan, khususnya dalam hal efektivitas, kepraktisan, dan validitas
sebagai instrumen kerja yang strategis. Dengan terus melakukan pembaruan dan
penyesuaian yang relevan, SOP Pelaksanaan Tugas Pendidik dan Tenaga
Kependidikan dapat menjadi model pengelolaan pendidikan yang efisien, profesional,
dan akuntabel, sebagaimana ditekankan dalam prinsip Total Quality Management
(TQM) dalam pendidikan oleh Edward Deming, yaitu perlunya dokumen standar kerja

yang berorientasi pada mutu dan partisipasi aktif seluruh unsur pendidikan.

5. KESIMPULAN DAN SARAN

SOP Pelaksanaan Tugas Pendidik dan Tenaga Kependidikan di SMK IT Cahaya
Peradaban merupakan dokumen yang sangat valid, praktis, dan efektif. Validitas SOP
dibuktikan melalui proses penilaian oleh tiga validator ahli yang mencakup aspek media,
materi, dan bahasa, dengan nilai rata-rata sebesar 4,26, yang menunjukkan bahwa SOP ini telah
memenuhi standar kualitas sebagai panduan profesional. Dari segi kepraktisan, SOP
memperoleh nilai rata-rata 4,29, yang menegaskan bahwa dokumen ini mudah digunakan,
menarik, dan memberikan manfaat nyata dalam praktik sehari-hari. Sementara itu, keefektifan
SOP ditunjukkan melalui nilai rata-rata sebesar 89,63, yang mencerminkan kemampuannya
dalam mendukung pelaksanaan tugas kependidikan secara efisien dan sesuai harapan
pengguna. Ketiga aspek ini menunjukkan bahwa SOP yang disusun tidak hanya menjadi
dokumen formal, tetapi telah menjadi pedoman operasional yang aplikatif dan berdampak
positif terhadap kinerja pendidik dan tenaga kependidikan. Untuk menjaga keberlanjutan
efektivitasnya, perlu dilakukan evaluasi rutin, pelatihan berkala, serta pengumpulan umpan
balik dari para pengguna. Penelitian ini memberikan kontribusi berarti dalam bidang
manajemen pendidikan, serta dapat dijadikan acuan bagi institusi lain dalam merancang dan
mengimplementasikan SOP guna meningkatkan mutu pelayanan pendidikan secara

menyeluruh.

Beberapa saran strategis guna meningkatkan efektivitas penerapan Standar Operasional
Prosedur (SOP) di lingkungan pendidikan, khususnya di SMK IT Cahaya Peradaban. Pertama,
kepada para pendidik dan tenaga kependidikan, disarankan untuk secara aktif memberikan

masukan dan umpan balik terkait pelaksanaan SOP. Keterlibatan langsung dari pengguna
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lapangan sangat penting agar SOP tetap relevan dan responsif terhadap dinamika kebutuhan
aktual. Selain itu, pelatihan dan sosialisasi secara berkala harus terus dilakukan agar
pemahaman terhadap SOP merata dan penerapannya dapat berjalan optimal. Kedua, kepada
kepala sekolah, disarankan untuk menjadi motor penggerak dalam mendukung pelaksanaan
SOP, baik melalui penyediaan fasilitas pelatihan maupun dalam proses evaluasi berkelanjutan.
Kepala sekolah juga perlu memastikan bahwa SOP selalu diperbarui dan disesuaikan dengan
perkembangan kebijakan serta tuntutan pendidikan terkini. Ketiga, untuk peneliti selanjutnya,
disarankan melakukan kajian lanjutan yang lebih mendalam terhadap implementasi SOP dalam
jangka panjang. Studi yang melibatkan lebih banyak sekolah dengan berbagai karakteristik
berbeda akan memperkaya hasil temuan dan memperluas pemahaman mengenai faktor-faktor
yang memengaruhi efektivitas, kepraktisan, dan kevalidan SOP. Penelitian lanjutan ini penting
sebagai langkah strategis dalam mendukung pengembangan manajemen kependidikan yang

adaptif, efisien, dan berkelanjutan.
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