[NAMA PERUSAHAAN / INSTANSI / ORGANISASI]
[Unit/Cabang · Alamat · Telepon]

BERITA ACARA KEJADIAN [JENIS KEJADIAN]
Nomor: [……/……/……/20..]
Pada hari ini [Kamis] tanggal [tiga] bulan [Desember] tahun [dua ribu dua puluh enam] ([03-12-2026]), bertempat di [lokasi], kami yang bertanda tangan di bawah ini:
	Nama Pelapor
	:
	[Nama lengkap]

	Jabatan/Unit
	:
	[…]

	Nomor Telepon
	:
	[…]



	Nama Petugas Pemeriksa
	:
	[Nama lengkap]

	Jabatan/Unit
	:
	[…]

	Nomor Telepon
	:
	[…]



menyatakan bahwa telah terjadi [jenis kejadian] dengan keterangan sebagai berikut:
KETERANGAN KEJADIAN
	Jenis Kejadian
	:
	[Kehilangan / kerusakan / gangguan keamanan / …]

	Lokasi
	:
	[Gedung, lantai, ruang, rak, atau pintu]

	Perkiraan Waktu Kejadian
	:
	[Antara … pukul … dan … pukul …]

	Waktu Diketahui
	:
	[Hari, tanggal, pukul]

	Waktu Dilaporkan
	:
	[Hari, tanggal, pukul, kepada siapa]



KRONOLOGIS
	No
	Tanggal/Pukul
	Peristiwa
	Sumber Informasi

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	



KERUGIAN/DAMPAK
	No
	Barang/Objek
	Jumlah
	Kondisi
	Perkiraan Nilai

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	



TINDAKAN YANG SUDAH DIAMBIL
1. [Tindakan, pukul, oleh siapa]
2. [Tindakan, pukul, oleh siapa]
3. [Pelaporan ke atasan/kepolisian/asuransi, pukul]

BUKTI TERLAMPIR
• Foto lokasi dan barang sebanyak [……] lembar
• Salinan rekaman CCTV [kamera, rentang waktu]
• Salinan buku patroli / kartu stok / catatan akses
• Keterangan saksi
• Tanda bukti laporan polisi (bila ada)

Berita acara ini memuat fakta dan keterangan yang diketahui sampai saat penandatanganan. Hal yang masih diselidiki tidak dicantumkan sebagai kesimpulan.
Demikian berita acara ini dibuat dengan sebenar-benarnya untuk dipergunakan sebagaimana mestinya.
[Kota], [tanggal]
	Pelapor,
	Petugas Pemeriksa,

	



	




	[Nama]
	[Nama]



	Saksi I,
	Saksi II,
	Mengetahui, [Jabatan atasan],

	



	



	




	[Nama]
	[Nama]
	[Nama]



Berita acara ini tidak menggantikan laporan polisi. Untuk dugaan pencurian, perusakan, atau kekerasan, laporkan ke kepolisian dan lampirkan tanda bukti laporannya.
Petunjuk pengisian: Pisahkan perkiraan waktu kejadian, waktu diketahui, dan waktu dilaporkan. Isi kronologis dengan fakta yang dilihat atau dihitung beserta sumbernya, tulis keterangan saksi dengan menyebut namanya, dan jangan mencantumkan dugaan pelaku sebagai kesimpulan.
Template gratis dari notulin.id — boleh diubah dan digunakan tanpa izin.




