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Flowchart (Diagram Alir)

• Menggambarkan sebuah algoritma yang terstruktur dan mudah dipahami 
oleh orang lain.

• Diagram alir ini akan menunjukkan alur di dalam program secara logis.
• Diagram alir ini dibutuhkan sebagai alat komunikasi dan dokumentasi.
• Diagram alir digambarkan dengan orientasi dari atas ke bawah.
• Setiap kegiatan dalam diagram alir dinyatakan secara eksplisit.
• Setiap diagram alir harus dimulai dari satu Start dan berakhir pada satu 

atau lebih Terminal/Akhir (Finish/End).
• Gunakan penguhubung (Connector) dengan label untuk menunjukkan 

keterhubungan antar path terputus/terpotong: misalnya ganti halaman.
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Flowchart (Diagram Alir)
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Flowchart (Diagram Alir)
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Contoh SOP Perusahaan
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Komponen PT Kawasan Berikat Nusantara 
Universitas Sanata Dharma 

Yogyakarta
Halliburton

JIEP (Jakarta Industrial Estate 
Pulo Gadung)

Legalitas 1. Nama SOP
2. No dokumen.
3. No revisi.
4. Tanggal berlaku.
5. Nomor salinan.
6. Status dokumen.
7. Lembar pengesahan.

1. Judul
2. Kode
3. Area
4. Tanggal dikeluarkan
5. No revisi

1. Nama SOP
2. No dokumen.
3. Tanggal revisi terakhir.
4. Pemberi pengesahan.

1. Nama SOP
2. No dokumen
3. No revisi
4. Tanggal berlaku
5. Pemilik dokumen

Pemberi
pengesahan

1. Pembuat dokumen.
2. Pemeriksa (Ka Div terkait).
3. Pengesahan (BOD).

1. Tim PAA
2. Kepala BAA (Biro Administrasi

Akademik)
3. Wakil Rektor

1. Policy owner.
2. Policy sponsor.
3. Policy department contact.

1. Pembuat dokumen.
2. Pemeriksa (Ka Div terkait).
3. Pengesahan (BOD).

Penulisan Tidak ada tulisan tangan. Tidak ada tulisan tangan. Tidak ada tulisan tangan. Tidak ada tulisan tangan

Content 1. Matriks tanggung jawab 
proses.

2. Lembar pengesahan.
3. Tujuan.
4. Ruang lingkup.
5. Definisi.
6. Dokumen pendukung.
7. Rincian prosedur.
8. Lampiran.
9. Riwayat perubahan.

1. Tujuan
2. Deskripsi
3. Daftar istilah
4. Ruang lingkup
5. Referensi
6. Flowchart

1. Purpose.
2. Scope.
3. Role and responsibilities.
4. Procedures.
5. Flowchart.
6. Definitions.
7. References.
8. Compliance.
9. Key authoritative 

pronouncements.
10. Documentation.
11. Forms, tools, and manuals.
12. Exceptions Resolution.

1. Tujuan
2. Ruang lingkup
3. Definisi
4. Daftar singkatan
5. Rincian prosedur
6. Bagan alir pelaksanaan
7. Dokumen pendukung
8. Penanggung jawab
9. Kriteria keberhasilan
10. Lampiran 



Contoh SOP JIEP
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Contoh SOP Sanata Dharma
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Draft SOP ITS
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