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A. Tujuan 

Tujuan penyusunan SOP adalah untuk memberikan pedoman bagi pelaksanaan kegiatan 

dalam hal penanganan insiden di UNMA Banten. Dengan diterbitkannya SOP ini, kegiatan 

penanganan insiden diharapkan dapat dilaksanakan oleh pengguna secara jelas, efektif, 

efisien dan terukur. Pencapaian tujuan SOP sangat ditentukan oleh kualitas tim teknis dalam 

menangani insiden yang berhubungan dengan layanan di UNMA Banten 

 

B. Luas Lingkup 

Ruang lingkup SOP ini mencangkup beberapa rangkaian kerja, yaitu pelaporan insiden, 

penanganan insiden dan eskalasi penanganan insiden ke BAUPK. SOP ini berlaku untuk 

seluruh pengguna layanan di UNMA Banten. 

 

C. Definisi 

Batasan atau definisi yang definitive tentang penanganan insiden perlu ditetapkan agar tidak 

terjadi kesimpangsiuran, penafsiran dan interpretasi. 

Insiden  : Merupakan sebuah gangguan yang tidak direncanakan yang memiliki 

dampak tertentu terhadap proses suatu kegiatan. Dimana Kejadian yang 

berhubungan dengan permasalahan di UNMA Banten, setiap insiden 

yang terjadi harus didokuymentasikan dan di kelola secara tepat dan 

akurat. Untuk meningkatkan realibilitas dan keefektifan dari proses 

pengelolaan layanan insiden ini sendiri,  

BAUPK : Biro Administrasi Umum, Perencanaan dan Keuangan  

Bagian Umum : Unit kerja yang ada di BAUPK 

 

D. Uraian Prosedur 

1. Pelapor mengisi formulir  peristiwa di BAUPK unit Bagian Umum 

Aada 3 Jenis Formulir, yaitu 

 Formulir pelaporan insiden, formulir ini digunakan oleh pengguna dalam melakukan 

pelaporan insiden di Bagian Umum, dimana pengguna harus mengisi kolom tanggal, 

waktu, media, kategori, identitas pegawai, penjelasan insiden dan di ajukan oleh 

beserta nama dan tandatangan yang jelas 

 Formulir |Pendokumentasian insiden, formulir ini digunakan oleh Bagian Umum 

dalam melakukan dokumnetasi atas insiden yang masuk. Dalam formulir ini terdapat 

kolom ID insiden, tanggal, waktu, info pengguna, info insiden, analisis, solusi, status 

dan note. 

 Formulir penutupan insiden, Formulir ini digunakan oleh Bagian Umum dalam 

melakukan pendokumentasian terhadap insiden yang telah terselesaikan. Formulir ini 
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nantinya diberikan kepada pengguna/pelapor sebagai bukti ,bahwa insiden telah 

selesai. Didalam formulir ini terdapat kolom ID insiden, tanggal, waktu, identitas 

pegawai, penjelasan insiden, penanggungjawab dengan disertakan tandatangan dan 

nama yang jelas. 

2. Formulir pelaporan insiden diserahkan kepada pimpinan yang berwenang untuk masalah 

penanganan insiden, dalam hal ini Rektor dan para wakil rector 

 

E. Pengguna  

1. Rektor 

2. Warek I, II, III 

3. Kepala BAUPK 

4. Kasubag. Umum 

5. Kabag Umum 

 

F. Referensi 

1. Pedoman Mutu 

2. Statuta UNMA Banten 
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G. Bagan Alir/Plowcart 

 

 

 

 

 

 

MULAI 

AELESAI 

Mengisi Formulir peristiwa di 

BAUPK unit Bagian Umum 
Pengguna / Pelapor 

Bagian Umum 

Kepala BAUPK  

Rektor 

Warek I, II, III 

Formulir |Pendokumentasian insiden 

& 
Formulir penutupan insiden 

 

Formulir penutupan insiden 

di 

BAUPK unit Bagian Umum 

Pengguna / Pelapor 


