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1. Tujuan/ Objective :

Menjamin terselenggaranya Audit Internal yang terencana sehingga Sistem Manajemen Mutu Universitas

Bakrie selalu diperiksa keefektifan dan kesesuaiannya terhadap persyaratan standar internasional dan

standar-standar lain yang ditetapkan Universitas Bakrie.

2. Ruang Lingkup / Scope :

Prosedur ini meliputi Audit Internal untuk bidang akademik (Audit Internal Mutu Akademik) maupun non

akademik.

3. Persyaratan / Requirement :
3.1.1S0 9001:2008 / IWA-2 klausal: 8.2.2

4. Definisi / Definition :
4.1.MR : Management Representative (Wakil Manajemen)
4.2.CPAR : Corrective and Preventive Action Request
4.3. SMM : Sistem Manajemen Mutu
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5. Prosedur Rinci
SMM - 04
Perbaikan Sistem
Manajemen
SMM -05 MR - i
Pemantauan o Mengumpulkan data laporan
Regulasi & ketidaksesuaian dan ketidakpuasan Laporan PAD - 04
Standardisasi pelanggan periode tahun berjalan. " Ketidakpuasan
L » Membuat jadwal Interal Audit untuk Pelanggan__ |+ | Pemantauan
periode 12 bulan paling lambat Suara Pelanggan
minggu pertama bulan Desember
CPAR, Jadwal Internal Audit, Laporan | Peniadwaian
Jadwal Internal Audit Ketidakpuasan Pelanggan
sudah atas hasil diskusi
dan persetujuan
MR
Mengkonfirmasikan dan menyesuaikan All Functions
jadwal tersebut kepada Process Owner |« informasi
dan KaUnit Kerja terkait Any Manager
Jadwal Internal Audit
. ‘
m: - Pemohon (Any Manager)
Menentukan Internal Auditor yang akan mbuat permintaa
melaksanakan audit dan menetapkan d::unnhnnyn m:am
Lead Auditornya ubclum pelaksanaan dan negosiasikan dengan MR
sesuai jadwal
Form Permintaan Internal Audit
Jadwal Internal Audit, Memo Internal, ¥R
Daftar Hadir Pelatihan Internal Audit
Informasikan penolakan ke
v @ Tidak _ | pemohon dan informasikan
jadwal audit reguler yang telah
Lead Auditor ditetapkan
e Melakukan konfirmasi ruang Y Form Permintaan Internal Audit
lingkup, tujuan audit, kriteria audit L
bersama MR.
s Membuat Rencana Audit Mutu MR
Internal.
Verbal, Rencana Audit Mutu Internal Wt "":u‘;m' Wi

\

Lead Auditor

Membagi tugas Tim Intemal Audit
sesuai area audit dan kompetensinya,
serta briefing Ruang Lingkup, Tujuan

Audit, dan Kriteria Audit

Verbal, Minutes of Meeting

A

Tim Internal Audit

Melaksanakan Desk Evaluation /
Document Audit

Dokumen SMM, CPAR

®

Draft Jadwal Internal Audit
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¢

Tim Internal Audit, Auditee

Melakukan persiapan akhir audit paling
lambat 3 (tiga) hari sebelum
pelaksanaan

Minutes of Meeting

Y

Tim Internal Audit, Auditee

Melakukan rapat pembukaan (Opening
Meeting) di hari audit yang telah
disepakati

Rencana Audit Mutu Internal

Tim Internal Audit

Melaksanakan Audit Mutu Internal

Audit Checklist, Rencana Audit Mutu
Internal

y

Tim Internal Audit

Menyiapkan laporan hasil temuan audit

Audit Checklist, Lforln Observasi

Tim Internal Audit, Auditee

Melakukan rapat penutupan (Closing
Meeting)

Laporan Audit Internal, Rencana Audit
Mutu Internal

v

Lead Auditor

Merekap L Y Audit Ir | dan

P

menyerahkannya kepada MR

Rekap Laporan Audit Internal

SMM-03

Tinjauan Manajemen

Memeriksa ulang dan menyiapkan

|Rekap Laporan Audit Ir | untuk
Rapat Tinjauan Manajemen

Jadwal Internal Audit
sudah atas hasil diskusi
dan persetujuan KaUnit

6. Catatan / Note
6.1. -
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Kerja

Rekap Laporan Audit Internal

\
MR

Memperbaharui Jadwal Audit
Internal, menyimpan dan

Manager area yang di audit, MR

Melaksanakan Tindakan Perbaikan
dan Pencegahan sesuai dengan
proses SMM-04

Laporan Audit Internal, Prosedur
SMM-04

v

SMM-04

Perbaikan Sistem
Manajemen

Arsip

memelihara catatan/rekaman
internal audit.

Laporan Audit Internal, Audit
Checklist, Jadwal Internal Audit
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