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Nama SOP : Laporan Masalah Sistem 

Fungsi Manajemen + Output : 

Dasar Hukum :  Kualifikasi Pelaksana : 

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 12 Tahun 
2012 

2. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 
Republik Indonesia No 49 Tahun 2014 tentang Standar 
Nasional Pendidikan. 

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 

1. Memiliki kemampuan menggunakan komputer 

 



Republik Indonesia No 50 Tahun 2014 tentang Sistem 
Penjaminan Mutu Pendidikan Tinggi. 

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan 
Republik Indonesia No 87 Tahun 2014 tentang 
Akreditasi Program Studi dan Perguruan Tinggi. 

Keterkaitan dengan SOP Lain : Peralatan/Perlengkapan : 

1. Recovery Server 
 

1. Perangkat komputer  

2. Printer 

3. Pulpen 

Peringatan :  Pencatatan dan Pendataan  

1. Jika SOP ini tidak berjalan maka proses 

Penanganan Sistem Informasi tidak akan berjalan 

efektif  

Form pencatatan masalah 

 

  



Prosedur Laporan Masalah Sistem 

NO AKTIVITAS 
PELAKSANA MUTU BAKU 

Pelapor Unit TI Kelengkapan Waktu Output Keterangan 

1.  Pengguna sistem melaporkan 
langsung, via chat, atau melalui link 
pengaduan masalah sistem 

  
WA / aplikasi 

internet 
Tergantung 

masalah 
Laporan  

2.  Mencatat identitas pelapor dan 
masalah yang dihadapi   

Pulpen, form 
laporan 

5 menit laporan  

3.  Mendeteksi masalah sesuai dengan 
laporan pengguna sistem   

 Form  laporan, 
sistem,  internet 

5 – 30 menit Masalah 
terdeteksi 

 

4.  Menyampaikan estimasi waktu 
penyelesaian masalah kepada pelapor 

 
 

Form  laporan, 
komputer 

Tergantung 
masalah 

Informasi 
estimasi waktu 
penyelesaian 

 

5.  Mengetahui estimasi waktu 
penyelesaian, menghubungi kembali 
apabila dalam jangka waktu tersebut 
belum terselesaikan 

 

 

WA / aplikasi 
Internet, form 

laporan 

3 hari Informasi 
estimasi waktu 
penyelesaian 

 

6.  Menindaklanjuti penyelesaian masalah  
 

 
Komputer, 

aplikasi, internet 
Tergantung 

masalah 
Masalah selesai Paling lama 3 

hari untuk 
menindaklanjuti 

7.  Mencatat hasil penyelesaian masalah 
dan tanggal penyelesaian masalah 

 
 

Form  laporan 5  menit Masalah selesai  

 

 

 

 

 

 


