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Abstract: The function of BAKA in University X is to assist and develop students skill and 

also establish relationship with alumni. Currently, BAKA has 6 Standard Operating 

Procedure (SOP) in order to accomplish their jobs. In this research, the risk assessment 

of SOP is applied using Failure Mode and Effect Analysis (FMEA). Based on the FMEA 

procedure of payment and loan has the highest risk. The proposed improvement is applied 

for this SOP. 
 

Keywords: Standard Operating Procedure (SOP), Analysis Risk, and Failure Mode and 
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Pendahuluan 

 

Biro Administrasi Kemahasiswaan dan 

Alumni (BAKA) adalah salah satu biro di 

Universitas X yang dibentuk sebagai bagian dari 

wakil rektor bidang kemahasiswaan yang 

menangani bidang kemahasiswaan dan alumni. 

Secara spesifik BAKA bergerak di bidang 

pembinaan pengembangan mahasiswa, pe–

layanan kesejahteraan mahasiswa dan alumni. 

Proses yang ada di BAKA adalah proses 

administrasi realisasi kegiatan, proses realisasi 

anggaran kegiatan, Satuan Kredit Kegiatan 

Kemahasiswaan (SKKK), administrasi ke–

mahasiswaan, Pelatihan pendamping kemaha-

siwaan, beasiswa mahasiswa, angsuran/pin–

jaman mahasiswa, asuransi mahasiswa, san–

tunan mahasiswa. Setiap proses yang ada di 

BAKA memiliki suatu risiko. Risiko tersebut 

dapat berupa komplain atau adanya suatu 

kegiatan yang tidak berjalan, sehingga meng–

ganggu suatu aktivitas yang akan digunakan 

untuk mahasiswa. Risiko yang dapat terjadi 

misalnya adanya Satuan Kredit Kegiatan 

Mahasiswa yang tidak diproses atau tidak ma–

suk atau tidak tepatnya sasaran dalam pe–

nerimaan beasiswa. Hal ini dapat berdampak 

fatal bagi mahasiswa tersebut, sehingga me–

merlukan proses kajian untuk menemukan serta 

mengatasi suatu risiko tersebut. 
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Dalam suatu risiko terdapat juga frekwensi 

terjadinya suatu kejadian, dampak dari ke–

jadian tersebut serta mudah atau tidaknya risiko 

tersebut dideteksi/diketahui. Ketiga fak–tor ini 

merupakan acuan utama untuk men–getahui 

apakah risiko tersebut memiliki efek yang besar 

atau tidak bagi kepuasan maha–siswa. 

 

Metode Penelitian 
 

Analisa Risiko 

Analisa risiko adalah metode analisis yang 

menganalisa suatu risiko dari suatu kejadian, 

dimana analisa yang dilakukan dapat diukur 

dari frekwensi dan dampak suatu kejadian. 

Suatu analisis ini didasari dengan data yang 

telah dikumpulkan. Data tersebut diproses 

menggunakan teknik scoring, dalam hal ini 

dapat ditemukan berbagai risiko yang akan 

ditemukan, setelah berbagai risiko tersebut 

ditemukan akan dilakukan scoring. Scoring 

merupakan teknik menilai suatu akibat 

kejadian, dimana akibat tersebut dinilai dengan 

seberapa parah kejadian itu akan berakibat fatal 

dan seberapa sering kejadian itu terjadi 

terhadap suatu perusahaan, organisasi atau 

instansi. 

 

Analisa Risiko dengan Failure Mode and 

Effect Analysis (FMEA) 
D.H. Stamatis2 FMEA adalah sebuah metode 

untuk menganalisa potensi kegagalan dalam 

suatu proses/kegiatan. FMEA  digunakan untuk 

mengidentifikasi suatu potensi kegagalan, 

dampak dari kegagalan tersebut serta meng–

etahui penyebab dari masalah yang di–

timbulkan oleh risiko tersebut. Hal ini di–

lakukan untuk mengantisipasi atau 

menghindari masalah tersebut.  FMEA biasa 
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digunakan sebagai suatu alat dalam suatu 

proses. Pada FMEA dilakukan penghitungan 

dengan cara mengkalikan tingkat keparahan 

dari suatu dampak risiko yang diakibatkan 

(severity), tingkat frekuensi terjadinya suatu  

dampak risiko yang akan terjadi (Occurrence) 

serta seberapa mudah dampak risiko tersebut 

dapat diketahui (Detection), setelah ketiga nilai 

tersebut dikalikan maka akan didapatkan nilai 

Risk Priority Number (RPN) / Nilai Risiko (NR). 

RPN ini digunakan untuk mengetahui dampak 

mana yang akan meng–akibatkan efek yang 

fatal bagi suatu instansi, dari RPN juga dapat 

diketahui nilai-nilai dari dampak risiko yang 

lainnya. 

 

Hasil dan Pembahasan 
 

Indentifikasi Peluang 

Pada pembahasan ini akan dianalisa mengenai 

hasil dari wawancara dengan pihak Perguruan 

Tinggi dan mahasiswa. Hal ini dilakukan untuk 

mengetahui pengalaman yang pernah dialami 

oleh kedua belah pihak. Wawancara dari pihak 

Universitas diwakili oleh BAKA. Pihak maha–

siswa diwakili oleh 3 mahasiswa yang berperan 

aktif di Perguruan Tinggi, sehingga tidak ada 

data yang bias. Wawancara didasari dengan 3 

faktor yang meliputi Occurrence, Severity dan 

Detection. Setiap faktor memiliki batasan nilai, 

batasan tersebut dapat dilihat pada tabel 

dibawah ini. 

 

Tabel 4.1 Tabel Kriteria Penilaian Frekwensi 

Suatu Kejadian 

Occurence 

No Kejadian Frekwensi 

1 Potensi kegagalan 

sangat jarang 

terjadi 

1 kali 

2 Potensi kegagalan 

jarang terjadi 

1-2 kali 

3 Potensi kegagalan 

cukup terjadi 

2-6 kali 

4 Potensi kegagalan 

sering terjadi 

6-10 kali 

5 Potensi kegagalan 

sangat sering 

terjadi 

>11 kali 

 

 

 

Pada Tabel 4.2 diketahui kriteria hasil yang 

diakibatkan dari suatu kejadian. Penilaian 

memiliki kriteria dari yang sangat ringan sam–

pai sangat berat. Penilaian ini dilakukan de–

ngan melakukan wawancara dengan Pihak 

BAKA. 

 

Tabel 4.2 Tabel Kriteria Penilaian Hasil yang 

Diakibatkan dari Suatu Kejadian 

Severity 

No Kriteria Dampak 

1 Hasil yang di-

akibatkan 

dari potensi 

kegagalan sa-

ngat ringan 

Potensi tidak memiliki 

dampak yang signifikan 

terhadap BAKA atau 

mahasiswa/pemohon 

2 Hasil yang di-

akibatkan 

dari potensi 

kegagalan 

ringan 

Potensi memiliki 

dampak yang cukup  

terhadap BAKA atau 

mahasiswa/pemohon 

3 Hasil yang di–

akibatkan 

dari potensi 

kegagalan 

sedang 

Potensi memiliki 

dampak yang signifikan  

terhadap BAKA atau 

mahasiswa/pemohon 

4 Hasil yang di–

akibatkan 

dari potensi 

kegagalan 

berat 

Potensi memiliki 

dampak yang cukup 

sangat signifikan 

terhadap BAKA atau 

mahasiswa/pemohon 

5 Hasil yang 

diakibatkan 

dari potensi 

kegagalan 

sangat berat 

Potensi memiliki 

dampak yang sangat 

signifikan terhadap 

BAKA atau 

mahasiswa/pemohon 

 

Pada Tabel 4.3 diketahui kriteria penilaian 

kemudahan untuk mengetahui potensi ke–

gagalan. Frekwensi penilaian dimulai dari yang 

sangat mudah dikatahui sampai sangat sulit 

diketahui. 
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Tabel 4.3 Tabel Kriteria Penilaian Kemudahan 

Untuk Mengetahui Potensi Kegagalan 

Detection 

No Kriteria Deteksi 

1 Potensi 

kegagalan 

tersebut sangat 

mudah 

diketahui 

Potensi kegagalan 

langsung diketahui 

2 Potensi 

kegagalan 

tersebut mudah 

diketahui 

Potensi tersebut 

terlambat 1-2 hari 

baru untuk diketahui 

3 Potensi 

kegagalan 

tersebut cukup 

diketahui 

Potensi tersebut 

terlambat 3-4 hari 

baru untuk diketahui 

4 Potensi 

kegagalan 

tersebut sulit 

diketahui 

Potensi tersebut terjadi 

terlebih dahulu 

5 Potensi 

kegagalan 

tersebut sangat 

sulit diketahui 

Potensi tersebut 

terjadi dan tedapat 

mahasiswa/pemohon 

yang protes dulu 

 

Proses selanjutnya akan dilakukan penjabaran pada 

setiap prosedur penjabaran tersebut dilakukan 

dengan wawancara dengan pihak BAKA dan 3 

mahasiswa. Pada jurnal ini akan membahas tentang 

prosedur angsuran dan pinjaman. Pada Tabel 4.4 

menunjukkan SOP prosedur  angsuran dan 

pinjaman bagian staf kesra. Pada tabel tersebut 

dijabarkan ten–tang potensi kegagalan, dampak 

yang akan di–timbulkan serta penyebabnya dari 

setiap ke–giatan. Ada beberapa kegiatan yang 

tidak dapat dimasukkan untuk penjabaran 

seperti tabel diatas. Hal tersebut disebabkan 

kesamaan po–tensi risiko atau tidak adanya 

risiko dalam proses tersebut. Nilai risiko yang 

didapat dari tabel tersebut didapat dari nilai 

rata-rata mahasiswa, kemudian dijumlahkan 

dengan ni–lai risiko yang terdapat pada pihak 

BAKA. Pada proses berikutnya kedua nilai 

tersebut di–jumlahkan dan dirata-rata lagi, 

sehingga di–dapatkan nilai risiko secara 

keseluruhan. 

 Gagal Memprediksi Pemohon Untuk Mau dan 

Mampu Mengembalikan 

Pada proses ini, nilai untuk occurence men–

dapatkan nilai 2, hal ini dikarenakan tingkat 

terjadinya suatu kegagalan jarang. Nilai ini 

didapatkan dari pengalaman kejadian dari staf 

BAKA Nilai pada severity mendapatkan nilai 3, 

hal ini dikarenakan kerugian materi bagi 

Perguruan Tinggi cukup berat. Nilai untuk De–

tection mendapatkan nilai 4, hal ini disebabkan 

potensi tersebut tulit dan tidak mudah untuk 

diketahui. Hal ini didukung dengan sulitnya 

menghubungi pemohon pinjaman tersebut. 

 Terlambat Mengkomunikasikan Kekurangan 

Dokumen  

Pada proses ini, nilai untuk occurence men–

dapatkan nilai 2. Hal ini terjadi karena dokumen 

yang diserahkan ke BAKA selalu lengkap. Nilai 

pada severity mendapatkan nilai 3, hal ini 

dikarenakan dampak yang mengarah ke 

Perguruan Tinggi cukup besar. Nilai untuk 

Detection mendapatkan nilai 3, hal ini di–

karenakan potensi tersebut cukup sulit untuk 

diketahui, sehingga jika terjadi suatu risiko 

dapat diketahui langsung oleh staf BAKA. 

 Terlambat Menentukan Jadwal dan Waktu 

Wawancara 

Pada proses ini, nilai untuk occurence men–

dapatkan nilai 1, ini dikarenakan tingkat 

terjadinya suatu kegagalan sangat jarang 

terjadi. Hal ini dikarenakan dampak yang di–

akibatkan dari mengangsur serta kebutuhan 

dari pemohon.  Nilai pada severity mendapatkan 

nilai 2, hal ini dikarenakan dampak bagi 

Perguruan Tinggi kecil. Nilai untuk Detection 

mendapatkan nilai 2, hal ini dikarenakan pen–

deteksian kegagalan dapat langsung di–ketahui 

berdasarkan data mahasiswa pemohon yang 

dimiliki oleh BAKA. 

 Berkas yang Dituliskan di Form Tidak 

Dilengkapi Oleh Mahasiswa 

Pada proses ini, nilai untuk occurence men–

dapatkan nilai 2, nilai ini didapat karena  jarang 

terjadi berkas – berkas yang tidak dilengkapi 

oleh mahasiswa. Nilai pada severity 

mendapatkan nilai 2, hal ini dikarenakan dam–

pak yang mengarah ke Perguruan Tinggi khu–

susnya staf BAKA tidak memiliki dampak tidak 

serius. Nilai untuk Detection men–dapatkan 

nilai 2, hal ini dikarenakan potensi tersebut 

mudah untuk diketahui oleh BAKA. 

 Isi Surat Tidak Sesuai dengan yang Sudah 

Ditentukan 

Pada proses ini, nilai untuk occurence men–

dapatkan nilai 2, nilai ini didapat karena adanya 

kejadian dalam merubah data yang sudah 

dimasukkan. Nilai pada severity men–dapatkan 

nilai 2, hal ini dikarenakan dampak yang 

mengarah ke Perguruan Tinggi khususnya staf 

BAKA tidak memiliki dampak yang serius. Nilai 

untuk Detection mendapatkan nilai 2, hal ini 

disebabkan karena potensi tersebut mudah 

untuk diketahui oleh BAKA.
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Tabel 4.4 Tabel Potensi Risiko SOP Prosedur Angsuran dan Pinjaman Menurut BAKA dan 

mahasiswa 

 

 Orang Tua Tidak Bisa Datang untuk Tanda 

Tangan Dikarenakan Adanya Uru-san yang 

Harus Diselesaikan 

Pada proses ini, nilai untuk occurence men-

dapatkan nilai 3, nilai ini didapat karena 

orang tua yang sering tidak datang. Nilai pada 

severity mendapatkan nilai 2, hal ini 

dikarenakan dampak yang mengarah ke Per–

guruan Tinggi khususnya staf BAKA tidak 

memiliki dampak yang serius. Nilai untuk 

Detection mendapatkan nilai 2, hal ini 

dikarenakan potensi tersebut mudah untuk 

diketahui oleh BAKA. 

 Salah Cetak Form yang Sudah Ditentukan 

Pada proses ini, nilai untuk occurence 

mendapatkan nilai 2, nilai ini didapat karena 

mahasiswa maupun staf masih dapat me–

lakukan kelalaian. Nilai pada severity men–

dapatkan nilai 2, hal ini dikarenakan dampak 

yang mengarah ke Perguruan Tinggi khusus–

nya staf BAKA cukup merugikan. Dampak ini 

biasanya mengganggu jadwal yang sudah 

direncanakan oleh staf. Nilai untuk Detection 

mendapatkan nilai 2, potensi tersebut cukup 

mudah untuk diketahui karena adanya ke-

tersedian data yang ada di BAKA.  

 

 Pemohon Tidak Mengetahui Tanggal Akhir 

Pembayaran 

Pada proses ini, nilai untuk occurence men-

dapatkan nilai 3, nilai ini didapat karena 

mahasiswa maupun staf masih dapat me–

lakukan kelalaian. Nilai pada severity men–

dapatkan nilai 3, hal ini dikarenakan dampak 

yang mengarah ke Perguruan Tinggi cukup 

merugikan, karena berkaitan dengan uang 

yang ada di universitas. Nilai untuk Detection 

mendapatkan nilai 3, hal ini dikarenakan 

potensi tersebut cukup sulit untuk diketahui. 

 Mahasiswa Tidak Melakukan Pembayaran 

Angsuran 

Pada proses ini, nilai untuk occurence 

mendapatkan nilai 3, nilai ini didapat karena 

mahasiswa/orang tua tidak memiliki dana. 

Nilai pada severity mendapatkan nilai 3. 

Dampak tersebut dapat dibilang merugikan 

karena berkaitan dengan uang yang ada di 

Universitas. Nilai untuk  Detection menda-

patkan nilai 2, hal ini dikarenakan ke–

mudahan data yang dapat diakses. 
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 Surat Tidak Diterima oleh Pihak Pe-

mohon/ Mahasiswa Terkait. 

Pada proses ini, nilai untuk occurence 

mendapatkan nilai 3, nilai ini didapat 

karena adanya surat yang sering kem-

bali ke Universitas. Nilai pada severity 

mendapatkan nilai 3. Dampak tersebut 

dapat dibilang merugikan karena ber-

kaitan dengan uang yang ada di 

Universitas. Nilai untuk Detection men-

dapatkan nilai 4, hal ini dikarenakan 

potensi tersebut  susah untuk diketahui. 

Nilai ini didapat karena tidak ada data 

pendukung untuk mencari informasi dari 

pemohon. 
 Salah Mengirimkan Surat Kepada 

Mahasiswa yang Memiliki Tunggakan 

Pada proses ini, nilai untuk occurence 

mendapatkan nilai 2, nilai ini didapat karena 

banyaknya data yang salah atau data maha-

siswa yang sudah membayar tidak diganti. 

Nilai pada severity mendapatkan nilai 2, hal 

ini dikarenakan dampak yang mengarah ke 

Perguruan Tinggi cukup merugikan. Dampak 

tersebut dapat dibilang merugikan karena 

ber–kaitan dengan uang yang ada di 

Universitas. Nilai untuk  Detection men-

dapatkan nilai 2. Nilai ini didapat karena 

adanya data yang tidak diganti dan harus di 

cek kelengkapan data. 

 Mendapatkan Informasi Yang Kurang 

Tepat/Salah 

Pada proses ini, nilai untuk occurence 

mendapatkan nilai 1, ini dikarenakan Kepala 

BAKA selalu mencari informasi secara rinci. 

Nilai pada severity mendapatkan nilai 2, hal 

ini dikarenakan tidak adanya dampak yang 

ada pada pihak Perguruan Tinggi. Nilai un-tuk 

Detection mendapatkan nilai 4, hal ini 

dikarenakan potensi tersebut susah untuk 

diketahui.  

Proses selanjutnya yaitu melakukan ran–

king. Hal ini dilakukan untuk men–getahui 

urutan nilai risiko dari yang paling besar ke 

nilai yang paling kecil. proses ini juga dapat 

memberikan informasi terkait nilai risiko apa 

saja yang dapat menimbulkan potensi risiko. 

Pada tabel 4.4 diketahui nilai risiko yang 

paling besar adalah bernilai 36. Nilai ini bias 

menjadi suatu nilai risiko untuk melakukan 

perbaikan. Proses selanjutnya untuk meng-

etahui apakah potensi risiko tersebut di-

lakukan perbaikan atau tidak maka dapat 

menggunakan probability impact matrix. Cara 

ini dapat dilakukan dengan cara: 

𝑆𝐼 =
∑ 𝑎𝑖𝑥𝑖

4
𝑖=0

4 ∑ 𝑥𝑖
4
𝑖=0

 (100%) 

Dimana : 

𝑎𝑖 = Konstanta penilai 

𝑥𝑖 = Frekuensi responden 

I = 0,1,2,3,4,……..n 

x0, x1, x2, x3, x4, = respon frekuensi responden 

a0=0, a1=1, a2=2, a3=3, a4=4 

xn Frekwensi 

𝑥0= frekwensi responden “sangat 

rendah/kecil” dari survey, maka a0=0 

𝑥1= frekwensi responden “sangat 

rendah/kecil” dari survey, maka a1=1 

𝑥2= frekwensi responden “rendah/kecil” 

dari survey, maka a2=2  

𝑥3= frekwensi responden “tinggi/besar” 

dari survey, maka a3=3 

𝑥4= frekwensi responden “sangat 

tinggi/besar” dari survey, maka a4=4  

 

Klasifikasi dari skala penilaian pada 

occurence, severity, dan detection adalah se-

bagai berikut:  

Sangat kecil / Sangat Jarang / Sangat Mudah : 

0,00≤SI≤ 12,5  

Kecil / Jarang / Mudah : 12,5 ≤ SI ≤ 37,5  

Cukup / Sedang / Cukup : 37,5 ≤ SI ≤ 62,5  

Besar / Sering / Sulit : 62,5 ≤ SI ≤ 87,5  

Sangat Besar / Sangat Sering / Sangat Sulit : 

87,5 ≤ SI ≤ 100 

Rumus tersebut digunakan untuk 

menentukan batasan dari suatu perbaikan 

disetiap prosedur, sehingga perbaikan yang 

akan dilakukan dapat tepat sasaran. Pada se-

tiap faktor juga dilakukan penjumlahan untuk 

mencari suatu rata-rata dari hasil yang telah 

didapatkan dari rumus diatas.  

Pada setiap faktor dapat dikategorikan dengan 

nilai yang kita tentukan sebagai be-rikut: 

Occurence 

Kriteria Notasi 

Sangat Jarang = 0  

Jarang = 1 

Sedang = 2 

Sering = 3 

Sangat Sering = 4 

Severity 

Kriteria Notasi 

Sangat Kecil = 0  

Kecil = 1 

Cukup = 2 

Besar = 3 

Sangat Besar = 4 
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Detection 

Kriteria Notasi 

Sangat Mudah = 0  

Mudah = 1 

Cukup = 2 

Sulit = 3 

Sangat Sulit = 4 

 

Pada proses ini didapatkan nilai batasan risiko 

sebesar 48, hal ini didapat dari nilai occurrence 

= 3, severity = 4 , dan detection = 4. Nilai 

batasan tersebut terlalu tinggi dengan nilai 

risiko yang telah dianalisa, sehingga nilai 

batasan tersebut dikembalikan ke nilai 27 

yaitu nilai standar disetiap faktor.  Ba-tasan 

nilai tersebut digunakan untuk me-nentukan 

apakah potensi tersebut me-merlukan 

perbaikan atau tidak. Pada kasus ini 

perbaikan perlu dilakukan pada nilai ri-siko 

yang bernilai 36 dan 27. 

 

Simpulan 
 

Proses penelitian ini didapatkan nilai risiko yang 

dapat memiliki potensi risiko. Hal ini didukung 

dengan adanya nilai risiko dari SOP angsuran dan 

pinjaman yang melebihi batasan nilai risiko. Risiko 

tersebut memerlukan per-baikan. Pada prosedur 

ini memerlukan per-baikan pada potensi surat 

tidak diterima oleh pihak pemohon/mahasiswa 

terkait dan pe-mohon tidak mengetahui 

tanggal akhir pem-bayaran. Pada potensi 

pertama dapat diperbaiki dengan 

menghubungi TU terkait sehingga dapat 

mengetahui keberadaan/lo-kasi dari 

pemohon/mahasiswa. Pada potensi kedua 

dapat diperbaiki dengan memberi in-formasi 

secara rinci pada awal peminjaman, sehingga 

pemohon/mahasiswa dapat meng-etahui batas 

pembayaran.  
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