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ABSTRAK

PUTRI MARIYAH. Perancangan Standar Operasional Prosedur (SOP) Atas
Penerimaan dan Pengeluaran Kas serta Pengelolaan Aset Wakaf pada Masjid Ni’matul
Ittihad Jakarta Selatan. Tugas Akhir. Jakarta: Fakultas Ekonomi dan Bisnis, Universitas
Negeri Jakarta, 2026.

Penelitian ini bertujuan untuk merancang Standar Operasional Prosedur (SOP) atas
penerimaan dan pengeluaran kas serta pengelolaan aset wakaf pada Masjid Ni’matul
Ittihad Jakarta Selatan yang selama ini masih dilakukan secara sederhana dan belum
memiliki pedoman tertulis. Metode penelitian yang digunakan mengacu pada model
ADDIE yang dibatasi hanya pada tahap Analysis, Design, dan Development. Tahap
analisis dilakukan melalui identifikasi kebutuhan dan kondisi nyata berdasarkan hasil
observasi dan wawancara dengan pengurus masjid. Tahap perancangan dilakukan
dengan menyusun bentuk dan cakupan SOP berdasarkan dokumen dan praktik yang
berlaku di masjid serta mengacu pada unsur-unsur SOP yang diperlukan. Tahap
pengembangan menghasilkan draft SOP yang disusun secara sistematis dan dilengkapi
dengan visualisasi alur kerja dalam bentuk flowchart menggunakan aplikasi berbasis
web draw.io. Hasil penelitian menunjukkan bahwa rancangan SOP yang dihasilkan
dapat dijadikan pedoman dalam meningkatkan keteraturan administrasi, memperjelas
alur kerja, serta mendukung transparansi dan akuntabilitas dalam pengelolaan kas dan
aset wakaf di masa mendatang..

Kata Kunci: SOP, Penerimaan Kas, Pengeluaran Kas, Aset Wakaf, ADDIE
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ABSTRACT

PUTRI MARIYAH. The Design of Standard Operating Procedures (SOP) for Cash
Receipts and Disbursements and Waqf Asset Management at Ni’matul Ittihad Mosque,
South Jakarta. Final Project. Jakarta: Faculty of Economics and Business, Universitas
Negeri Jakarta, 2026.

This study aims to design Standard Operating Procedures (SOP) for cash receipts and
disbursements as well as waqf asset management at Ni’matul Ittihad Mosque, South
Jakarta, where these processes have been carried out in a simple manner and lack
formal written guidelines. The research method adopts the ADDIE model, limited to
the Analysis, Design, and Development stages. The analysis stage was conducted by
identifying needs and actual conditions based on observations and interviews with
mosque administrators. The design stage involved developing the structure and scope
of the SOP based on existing documents and practices within the mosque, as well as
incorporating essential SOP components. The development stage resulted in a draft
SOP that is systematically organized and supported by workflow visualization in the
form of flowcharts using the web-based application draw.io. The findings indicate that
the proposed SOP has the potential to serve as a guideline to improve administrative
order, clarify workflow processes, and support transparency and accountability in

managing cash and waqf assets in the future.

Keywords: SOP, Cash Receipts, Cash Disbursements, Waqf Assets, ADDIE
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