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	1. 
	Tujuan
	:
	Memastikan Pelaksanaan audit internal penyelenggara sertifikasi 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 melakukan audit internal penyelenggara sertifikasi, dengan lingkup proses sejak penginisiasian audit hingga penyelesaian audit.

	3. 
	Koordinator
	:
	Manajer Mutu / Ketua Bidang Mutu

	4. 
	Acuan
	:
	PBNSP 201 Tahun 2014
SKKNI 333 Tahun 2020:  M.74SPS03.132.1 – Melakukan Audit Internal Penyelenggara Sertifikasi 

	5. 
	Proses Prosedur
	:
	

	LANGKAH PROSEDUR
	
	MEDIA & KELUARAN
	
	PENANGGUNG JAWAB

	1. Menginisiasi audit
Instruksi Kerja: 
· Identifikasi Surat penunjukkan tim audit internal 
· Identifikasi tujuan, lingkup dan kriteria audit sesuai	surat penugasan 
· Identifikasi visibilitas audit 
	
	· Surat Tugas Pelaksanaan Audit Internal (FR.AI-01)
	
	Manajer Mutu / Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	2. Melaksanakan tinjauan dokumen 
Instruksi Kerja: 
· Lakukan Tinjauan dokumen sistem manajemen LSP, yang dapat mencakup panduan mutu, prosedur, dan rekaman, serta persyaratan dasar.
· Identifikasi Status pelaksanaan audit (pre- validasi, validasi,  pemeliharaan) LSP 
	
	· Rekaman Hasil Tinjuan Dokumen Sistem Manajemen LSP (FR.AI-02)
	
	Manajer Mutu / Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	3. Mempersiapkan audit lapangan 

Instruksi Kerja: 
· Lakukan Komunikasi jadwal audit dan kesiapan audit dengan asesi 
· Identifikasikan Rencana audit dan perangkat audit/dokumen kerja 
	
	· Formulir Persetujuan Pelaksanaan Audit Internal (FR.AI-03)
· Formulir Perangkat Observasi Audit Internal (FR.AI-04)
	
	Manajer Mutu / Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	4. Melaksanakan audit lapangan 
Instruksi Kerja: 
· Bila diperlukan, lakukan rapat pembukaan sesuai dengan instruksi kerja pembukaan audit.
· Bila diperlukan, hentikan komunikasikan hak-hak auditee dan kapan audit dapat 
· Lakukan Komunikasi selama audit dengan tim asesor 
· Lakukan Pengumpulan dan verifikasi informasi 
· Pastikan Hasil audits esuai dengan ruang lingkup audit.
· Pastikan Perumusan temuan audit dengan Problem, Location, Objective, Reference (PLOR).
· Rumuskan Kesimpulan audit berupa Laporan Ketidaksesuaian (LKS), ringkasan LKS dan permintaan rencana tindakan koreksi (CAR = Corrective Action Request) 

	
	· Laporan Ketidaksesuaian (LKS) (FR.AI-05)
	
	Manajer Mutu / Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	5. Menyiapkan, mengesahkan dan menyampaikan laporan audit 
Instruksi Kerja: 
· Lakukan Penyiapan laporan audit sesuai dengan formulir yang telah ditetapkan 
· Lakukan pengesahan oleh personel yang relevan dan penyampaian laporan audit pada saat penutupan audit.
	
	· Laporan Ketidaksesuaian (LKS) (FR.AI-05)

	
	Manajer Mutu / Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	6. Menyelesaikan audit 
Instruksi Kerja: 
· Identifikasi Seluruh rencana audit bahwa telah dilaksananakan.
· Konfirmasi Laporan audit dan rencana tindakan koreksi dengan auditee.
· Laporan audit yang disyahkan, distribusikan kepada auditee dan pemberi tugas.
· Lakukan Verifikasi tindakan koreksi berdasarkan standard dan regulasi teknis.
· Tetapkan Status tindakan koreksi 
	
	· Laporan Ketidaksesuaian (LKS) (FR.AI-05)
	
	Ketua Bidang Mutu



	Dibuat oleh :
	Diperiksa oleh :
	Disetujui Oleh :

	
	
	

	Ketua Tim Pengembang SMM
	Ketua Bidang Manajemen Mutu
	Ketua

	
	
	


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
image1.emf
UNIVERSITAS

MERCU BUANA
YOGYAKARTA








			Page 1









   STANDAR OPERASIONAL  PROSEDUR  No. Dokumen  :  SOP.01 /LS P. UMBY / 2021  

Edisi / Revisi          :  0 2 /00  

MELAKUKAN AUDIT  INTERNAL PENYELENGGARA  SERTIFIKASI   Berlaku sejak        :  18 Oktober 2021  

Halaman  :   1   dari  2  

 

Dibuat oleh   :  Diperiksa oleh :  Disetujui Oleh :  

   

Ketua Tim Pengembang SMM  Ketua   Bidang Manajemen   Mutu  Ketua  

   

UNIVERSITAS

MERCU BUANA
YOGYAKARTA








			Page 1







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  audit internal penyelenggara sertifikasi  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   melakukan audit internal   penyelenggara sertifikasi ,   d engan lingkup  proses sejak   penginisiasian   audit hingga  penyelesaian   audit .  

3.    Koordinator  :  Manajer Mutu   / Ke tua   Bidang Mutu  

4.    Acuan  :  PBNSP 20 1   Tahun 2014   SKKNI  333   Tahun  2020 :    M.74SPS03.132.1   –   Melakukan Audit Internal  Penyelenggara Sertifikasi   

5.    Proses Prosedur  :   

LANGKAH PROSEDUR   MEDIA &  KELUARAN   PENANGGUNG  JAWAB  

1.   Menginisiasi audit   Instruksi Kerja:        Identifikasi  Surat  penunjukkan tim audit internal       Identifikasi t ujuan, lingkup dan kriteria audit sesuai   surat   penugasan       Identifikasi v isibilitas audit       Surat Tugas  Pelaksanaan Audit  Internal (FR. AI - 01)   Manajer Mutu /  Ke tua   Bidang  Mutu  

        

2.   Melaksanakan  tinjauan dokumen    Instruksi Kerja:        Lakukan  Tinjauan dokumen sistem manajemen LSP, yang  dapat mencakup panduan mutu, prosedur, dan rekaman,  serta persyaratan dasar.      Identifikasi   Status pelaksanaan audit (pre -   validasi, validasi,   pemeliharaan) LSP       Rekaman Hasil  Tinjuan Dokumen  Sistem Manajemen  LSP (FR. AI - 02)   Manajer Mutu /  Ke tua   Bidang  Mutu  

        

3.   Mempersiapkan audit lapangan      Instruksi Kerja:        Lakukan  Komunikasi  jadwal audit dan kesiapan audit  dengan asesi       Formulir  Persetujuan  Pelaksanaan Audit  Internal   (FR .AI - 0 3)      Formulir  Perangkat  Observasi   Audit  Internal   (FR .AI - 04 )   Manajer Mutu /  Ke tua   Bidang  Mutu  

