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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
	No. Dokumen
	:
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	Edisi / Revisi        
	:
	02/00

	
	MENGENDALIKAN DOKUMEN 
	Berlaku sejak      
	:
	18 Oktober 2021

	
	
	Halaman
	: 
	1 dari 1



	1. 
	Tujuan
	:
	Memastikan pelaksanaan pengendalian dokumen 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 dokumen, termasuk mengendalikan seluruh data dan dokumentasi sistem manajemen mutu pada setiap unit kerja, dengan lingkup proses sejak pengendalian dokumen sistem manajemen mutu hingga pengendalian kerahasiaan dokumen

	3. 
	Koordinator
	:
	Manajer Mutu / Ketua Bidang Mutu

	4. 
	Acuan
	:
	PBNSP 201 Tahun 2014
SKKNI 333 Tahun 2020:   M.74SPS03.105.1 – Mengendalikan Dokumen 

	5. 
	Proses Prosedur
	:
	

	LANGKAH PROSEDUR
	
	KELUARAN
	
	PENANGGUNG JAWAB

	1. Mengendalikan dokumen sistem manajemen mutu 
Instruksi Kerja: 
· Identifikasi Dokumen panduan mutu, prosedur, formulir, dan dokumen pendukung kesesuaiannya dengan nama organisasi, nomor dokumen, judul dokumen, nomor revisi, tanggal penetapan, halaman, pembuatan, pemeriksaan, serta validasinya.
· Identifikasi Dokumen panduan mutu, prosedur, formulir, dan dokumen pendukung kesesuaiannya dengan nama organisasi, nomor dokumen, judul dokumen, nomor revisi, tanggal penetapan, halaman, pembuatan, pemeriksaan, serta validasinya.
·  Pastikan Dokumen panduan mutu, prosedur kerja, formulir, dan dokumen pendukung telah tercatat pada daftar induk dokumen lembaga.
· Beri tanda Dokumen pendukung yang bersumber dari eksternal berupa peraturan dan perundangan yang digunakan sebagai dokumen acuan dalam kegiatan, oleh masing- masing bagian terkait jika masih berlaku atau sudah tidak berlaku.
	
	· Panduan Mutu
· Dokumen SOP
· Dokumen Formulir
· Dokumen Pendukung / eksternal
· Formulir Daftar Dokumen Sistem Manajemen Mutu (FR.CTRL.01)
	
	Manajer Mutu / Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	2. Mengendalikan distribusi dokumen 
Instruksi Kerja: 
· Simpan Dokumen master pada unit manajemen mutu.
· Tetapkan dan beri tanda Dokumen yang bersifat rahasia yang tidak boleh disebarluaskan dengan menuliskan status rahasia pada masing-masing dokumen.
· Distribusikan Dokumen sistem manajemen mutu yang diberi nomor copy, tanda dengan stempel “TERKENDALI” warna merah pada halaman muka.
· Distribusikan  Dokumen sistem manajemen mutu yang kepada pihak lain yang berkepentingan terhadap dokumen     tersebut distempel “TIDAK  TERKENDALI”	 dengan warna BIRU dihalaman muka.
· Distribusikan Dokumen panduan mutu terkendali kepada pimpinan masing-masing unit.
· Distriusikan Prosedur kepada personel masing-masing unit sesuai dengan keterkaitan prosedur dengan tugas masing-masing personel.
· Distribusikan Formulir dan dokumen pendukung untuk masing masing personel yang berkepentingan dan personel terkait.
	
	· Panduan Mutu
· Dokumen SOP
· Dokumen Formulir
· Dokumen Pendukung / eksternal
· Formulir Daftar Dokumen Sistem Manajemen Mutu (FR.CTRL.01)
	
	Manajer Mutu / Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	3. Merevisi dokumen 
Instruksi Kerja: 
· Identifikasi Usulan permintaan revisi terhadap dokumen 
· Selenggarakan Rapat tinjauan manajemen dan/ atau hasil penilaian audit badan sertifikasi atau ketentuan perundangan yang berlaku dan perubahan pada struktur organisasi.
· Ajukan Usulan revisi dokumen kepada penanggung jawab dengan menggunakan formulir status revisi	dengan terlebih dahulu melakukan koordinasi dengan bagian atau unit kerja terkait.
· Berlakukan Dokumen hasil revisi dengan memberikan penomoran dan tanda sesuai ketentuan lembaga.
	
	· Formulir Daftar Dokumen Sistem Manajemen Mutu (FR.CTRL.01)
· Formulir Permohonan Revisi Dokumen Sistem Manajemen Mutu (FR.CTRL-02)
	
	Manajer Mutu / Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	4. Mengendalikan penarikan dokumen 
Instruksi Kerja: 
· Lakukan Penarikan dan pengawasan dokumen kadaluarsa 
· Simpan dan pelihara Dokumen asli (master) sistem manajemen mutu. 
	
	· Formulir Daftar Dokumen Sistem Manajemen Mutu (FR.CTRL.01)
	
	Manajer Mutu / Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	5. Mengendalikan kerahasiaan dokumen 
Instruksi Kerja: 
· Identifikasikan Formulir pernyataan kerahasiaan kegiatan pengendalian dokumen 
· Pastikan Seluruh personel dan pengelola manajemen telah menandatangani pernyataan kerahasiaan dokumen.
	
	· Formulir Pernyataan Kerahasiaan Dokumen (FR.CTRL-03)
	
	Manajer Mutu / 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
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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  p elaksanaan   pengendalian   dokumen  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   dokumen , termasuk   mengendalikan seluruh data dan  dokumentasi sistem manajemen mutu pada setiap unit kerja ,   d engan lingkup  proses sejak   pengendalian   dokumen sistem manajemen mutu hingga  pengendalian   kerahasiaan dokumen  

3.    Koordinator  :  Manajer Mutu   / Ke tua   Bidang Mutu  

4.    Acuan  :  PBNSP 20 1   Tahun 2014   SKKNI  333   Tahun  2020 :      M.74SPS03.105.1   –   M engendalikan  D okumen   

5.    Proses Prosedur  :   

LANGKAH PROSEDUR   KELUARAN   PENANGGUNG  JAWAB  

1.   Mengendalikan dokumen s i stem manajemen mutu    Instruksi Kerja:        Identifikasi  Dokumen   panduan   mutu, prosedur, formulir,  dan dokumen pendukung kesesuaiannya dengan nama  organisasi, nomor dokumen, judul dokumen, nomor revisi,  tanggal penetapan, halaman,  pembuatan, pemeriksaan,  serta validasinya.      Identifikasi  Dokumen   panduan   mutu, prosedur, formulir,  dan dokumen pendukung   kesesuaiannya dengan nama  organisasi, nomor dokumen, judul dokumen, nomor revisi,  tanggal penetapan, halaman, pembuatan, pemeriksaan,  serta validasinya.        Pastikan  Dokumen panduan mutu, prosedur kerja,  formulir, dan dokumen pendukung   telah tercatat pada  da f tar induk dokumen lembaga.      Beri tanda  Dokumen pendukung yang bersumber dari  eksternal berupa peraturan dan perundangan yang  digunakan sebagai dokumen acuan dalam kegiatan, oleh  masing -   masing bagian terkait jika masih berlaku atau  sudah tidak berlaku.      Panduan Mutu      Dokumen SOP      Dokumen Formulir      Dokumen  Pendukung /  eksternal      Formulir Daftar  Dokumen Sistem  Manajemen Mutu  (FR. CTRL .01)   Manajer Mutu /  Ke tua   Bidang  Mutu  

        

2.   Mengendalikan distribusi dokumen    Instruksi Kerja:        Simpan  Dokumen   master   pada unit manajemen mutu.      Panduan Mutu      Dokumen SOP      Dokumen Formulir   Manajer Mutu /  Ke tua   Bidang  Mutu  

