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	Berlaku sejak      
	:
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	Halaman
	: 
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	1. 
	Tujuan
	:
	Memastikan pelaksanaan tindakan korektif ketika pelanggaran keamanan terjadi di LSP Universitas Mercu Buana Yogyakarta selaku Penyelenggara Sertifikasi Profesi sesuai standar dan regulasi teknis serta pedoman yang telah ditentukan

	2.  
	Ruang lingkup
	:
	Kegiatan melakukan tindakan korektif ketika pelanggaran keamanan terjadi, di dalam lingkup Lembaga Sertifikasi Profesi, mulai dari identifikasi pelanggaran yang terjadi hingga pelaporan hasil tindakan korektif

	3. 
	Koordinator
	:
	Ketua Bidang Mutu LSP Universitas Mercu Buana Yogyakarta

	4. 
	Acuan
	:
	PBNSP 201: 7.4.1 dan 10.7
SKKNI 333 Tahun 2020 : M.74SPS03.109.1 –  Melakukan Tindakan Korektif ketika Pelanggaran Keamanan Terjadi

	5. 
	Proses Prosedur
	:
	

	LANGKAH PROSEDUR
	
	MEDIA & KELUARAN
	
	PENANGGUNG JAWAB

	1. Mengidentifikasi pelanggaran yang terjadi
Instruksi Kerja: 
· Menetapkan tanggung jawab untuk mengumpulkan dan memverifikasi semua informasi yang diperlukan untuk memvalidasi keluhan
· Konfirmasikan setiap keluhan apakah berkaitan dengan kegiatan sertifikasi atau kegiatan profesi 
· Rujuk setiap keluhan tentang pemegang sertifikat pada waktu yang tepat 
· Pastikan proses keluhan tetap menjaga kerahasiaan.
	
	· Formulir Banding (FR.AK-04)
· Formulir Keluhan
(FR.KEL.01)
	
	Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	2. Menentukan penyebab pelanggaran yang terjadi

Instruksi Kerja: 
· Validasi keluhan pelanggan 
· Selidiki keluhan termasuk tindakan yang dilakukan sebagai tanggapan
· Rekam hasil penyelidikan keluhan dan tindakan yang dilakukan
· Tetapkan tindakan yang akan diambil dalam menanggapi keluhan
· Pastikan ketepatan setiap koreksi dan tindakan korektif yang diambil
	
	· Formulir Validasi Keluhan Pelangan (FR.KEL.02)
· Formulir Rekaman Hasil Penyelidikan Keluhan (FR.KEL.03)
	
	Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	3. Melakukan tindakan korektif	

Instruksi Kerja: 
· Lakukan tindakan korektif sesuai prosedur yang telah ditetapkan
· Pantau aktivitas tindakan korektif
· Informasikan hasil aktivitas koreksi kepada pihak yang relevan
· Sepakati langkah-langkah tepat yang akan diambil untuk melakukan tindakan korektif lanjutan
	
	· Formulir Rekaman Pelaksanaan Tindakan Korektif
(FR.KEL.04)
	
	Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	4. Melaporkan hasil tindakan korektif

Instruksi Kerja: 
· Periksa hasil tindakan korektif yang dilakukan
· Verifikasi laporan hasil tindakan korektif  
· Komunikasikan laporan hasil tindakan korektif yang telah diverikasi kepada pihak terkait
· Dokumentasikan laporan hasil tindakan korektif yang telah sesuai
	
	· Formulir Hasil Pelaksanaan Tindakan Korektif
(FR.KEL.05)
	
	Ketua Bidang Mutu



	Dibuat oleh :
	Diperiksa oleh :
	Disetujui Oleh :

	
	
	

	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  tindakan korektif ketika pelanggaran keamanan terjadi   di LSP  Universitas Mercu Buana Yogyakarta   selaku Penyelenggara Sertifikasi  Profesi sesuai standar dan regulasi teknis serta pedoman yang telah  ditentukan  

2.      Ruang lingkup  :  Kegiatan   melakukan   tindakan korektif ketika pelanggaran keamanan terjadi , di  dalam  lingkup Lembaga Sertifikasi Profesi ,   mulai dari   identifikasi pelanggaran  yang terjadi   hingga  pelaporan hasil tindakan korektif  

3.    Koordinator  :  Ketua Bidang   Mutu   LSP  Universitas Mercu Buana Yogyakarta  

4.    Acuan  :  PBNSP 20 1 :  7.4.1   dan   10.7   SKKNI  333   Tahun  2020   : M.74SPS03.1 09 .1  –     Melakukan Tindakan Korektif ketika  Pelanggaran Keamanan Terjadi  

5.    Proses Prosedur  :   

LANGKAH  PROSEDUR   MEDIA &  KELUARAN   PENANGGUNG  JAWAB  

1.   Mengidentifikasi   pelanggaran yang terjadi   Instruksi Kerja:        Menetapkan t anggung jawab untuk mengumpulkan dan  memverifikasi semua informasi yang diperlukan untuk  memvalidasi keluhan      Konfirmasikan s etiap  keluhan apakah berkaitan dengan  kegiatan sertifikasi atau kegiatan profesi       Rujuk s etiap keluhan tentang pemegang sertifikat pada  waktu yang tepat       Pastikan p roses keluhan tetap menjaga kerahasiaan .      Formulir Banding  (FR.AK - 04)      Formulir Keluhan   (FR. KEL.01 )   Ketua   Bidang   Mutu  

        

2.   Menentukan   penyebab pelanggaran yang terjadi     Instruksi Kerja:        Validasi k eluhan pelanggan       Selidiki k eluhan termasuk tindakan yang dilakukan sebagai  tanggapan      Rekam h asil penyelidikan keluhan dan tindakan yang  dilakukan      Tetapkan t indakan yang akan diambil dalam menanggapi  keluhan      Pastikan ketepatan s etiap koreksi dan tindakan korektif  yang diambil      Form ulir   Validasi  Keluhan Pelangan  (FR.KEL.02)      Formulir   Rekaman  Hasil Penyelidikan  Keluhan  (FR.KEL.03)   Ketua   Bidang  Mutu  

