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	No. Dokumen
	:
	SOP.11/LSP.UMBY/2021
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	:
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	MENGENDALIKAN REKAMAN 
	Berlaku sejak      
	:
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	Halaman
	: 
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	1. 
	Tujuan
	:
	Memastikan Pelaksanaan pengendalian rekaman di LSP Universitas Mercu Buana Yogyakarta selaku Penyelenggara Sertifikasi Profesi adalah valid dan mampu telusur terhadap standar dan regulasi teknis serta pedoman yang telah ditentukan

	2.  
	Ruang lingkup
	:
	Kegiatan pengendalian rekaman, termasuk  sistem manajemen mutu pada setiap unit kerja berupa data dan dokumen baik internal maupun eksternal,  dengan lingkup proses sejak pengendalian rekaman sistem mutu hingga  pengendalian pemusnahan rekaman

	3. 
	Koordinator
	:
	Manajer Administrasi / Ketua Bidang Administrasi

	4. 
	Acuan
	:
	PBNSP 201 Tahun 2014
SKKNI 333 Tahun 2020: M.74SPS03.131.1 – mengendalikan rekaman 

	5. 
	Proses Prosedur
	:
	

	LANGKAH PROSEDUR
	
	KELUARAN
	
	PENANGGUNG JAWAB

	1. Mengendalikan rekaman sistem mutu 
Instruksi Kerja: 
· Identifikasi semua rekaman pada dokumen sistem manajemen mutu.
· Berikan dokumen rekaman indek sesuai dengan kode bagiannya.
	
	· Panduan Mutu
· Dokumen SOP
· Dokumen Formulir
· Dokumen Pendukung / eksternal
· Formulir Daftar Dokumen Sistem Manajemen Mutu (FR.CTRL.01)
	
	Manajer Administrasi / Ketua Bidang Administrasi

	 
	
	
	
	

	2. Mengendalikan penyimpanan rekaman 
Instruksi Kerja: 
· Simpan dokumen rekaman dengan baik dan dapat diakses oleh pihak yang relevan.
· Tentukan masa simpan rekaman sesuai dengan prosedur yang berlaku.
	
	· Formulir Daftar Dokumen Sistem Manajemen Mutu (FR.CTRL.01)
	
	Manajer Administrasi / Ketua Bidang Administrasi

	 
	
	
	
	

	3. Mengendalikan pemusnahan rekaman 
Instruksi Kerja: 
· Identifikasi rekaman masa simpannya sesuai pedoman Badan Nasional Sertifikasi Profesi (BNSP).
· Lakukan pemusnahan dokumen untuk rekaman yang telah melebihi batas masa simpan.
· Pastikan rekaman yang telah dimusnahkan tidak masuk kembali kedalam sistem dengan menggunakan sistem  database yang tersedia di unit kerja.
	
	· Formulir Daftar Dokumen Sistem Manajemen Mutu (FR.CTRL.01)
	
	Manajer Administrasi / Ketua Bidang Administrasi



	Dibuat oleh :
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	Ketua Tim Pengembang SMM
	Ketua Bidang Manajemen Mutu
	Ketua
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Dokumen ini tidak boleh disalin/dikopi atau digunakan untuk keperluan komersial atau tujuan lain baik seluruhnya  maupun sebagian tanpa ijin sebelumnya dari LSP   Universitas Mercu   Buana Yogyakarta  

1.    Tujuan  :  Memastikan  Pelaksanaan  pengendalian   rekaman  di LSP  Universitas Mercu Buana  Yogyakarta   selaku Penyelenggara Sertifikasi Profesi  adalah  valid dan mampu  telusur  terhadap  standar dan regulasi teknis serta pedoman yang telah  ditentukan  

2.      Ruang lingkup  :  Kegiatan   pengendalian   rekaman , termasuk    sistem manajemen mutu pada setiap  unit kerja berupa data dan dokumen baik internal maupun eksternal ,     d engan  lingkup proses sejak   pengendalian   rekaman sistem mutu  hingga     pengendalian   pemusnahan rekaman  

3.    Koordinator  :  Manajer Administrasi   / Ke tua   Bidang Administrasi  

4.    Acuan  :  PBNSP 20 1   Tahun 2014   SKKNI  333   Tahun  2020 :  M.74SPS03.131.1  –   mengendalikan rekaman   

5.    Proses Prosedur  :   

LANGKAH PROSEDUR   KELUARAN   PENANGGUNG  JAWAB  

1.   Mengendalikan rekaman s i stem mutu    Instruksi Kerja:        Identifikasi  s emua rekaman pada dokumen sistem  manajemen mutu.      Berikan  d okumen rekaman indek sesuai dengan kode  bagiannya.      Panduan Mutu      Dokumen SOP      Dokumen Formulir      Dokumen   Pendukung /   eksternal      Formulir Daftar  Dokumen Sistem  Manajemen Mutu  (FR.CTRL.01)   Manajer  Administrasi   /  Ke tua   Bidang  Administrasi  

        

2.   Mengendalikan penyimpanan rekaman    Instruksi Kerja:        Simpan  d okumen rekaman dengan baik dan dapat diakses   oleh pihak yang relevan.      Tentukan  m asa simpan rekaman sesuai dengan prosedur  yang berlaku.      Formulir Daftar  Dokumen Sistem  Manajemen Mutu  (FR.CTRL.01)   Manajer  Administrasi   /  Ke tua   Bidang  Administrasi  

        

3.   Mengendalikan pemusnahan rekaman    Instruksi Kerja:        Identifikasi r ekaman masa simpannya sesuai pedoman  Badan Nasional Sertifikasi Profesi (BNSP).      Lakukan  p emusnahan dokumen untuk rekaman yang telah  melebihi batas masa simpan.      Formulir Daftar  Dokumen Sistem  Manajemen Mutu  (FR.CTRL.01)   Manajer  Administrasi   /  Ke tua   Bidang  Administrasi  

