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1. Tujuan / Objective : 

Menjamin mekanisme perbaikan/penyempurnaan Sistem Manajemen Mutu (SMM) berlangsung tertib dan 

lancar untuk menjaga agar ketidaksesuaian dan potensi ketidaksesuaian selalu teridentifikasi dan diambil 

tindakan tepat untuk perbaikan/penyempurnaan yang berkelanjutan. 

2. Ruang Lingkup / Scope : 

Prosedur ini mencakup semua tindakan koreksi dan tindakan preventif yang perlu dilakukan untuk 

perbaikan Sistem Manajemen Mutu Universitas Bakrie. 

3. Persyaratan / Requirement: 

3.1. ISO 9001:2008 / IWA-2 klausal: 8.5.2; 8.5.3 

4. Definisi / Definition : 

4.1. MR : Management Representative (Wakil Manajemen) 

4.2. SMM : Sistem Manajemen Mutu 

4.3. CPAR : Corrective and Preventive Action Request 

A A. CPA : Corrective and Preventive Action 

4.5. PO : Process Owner 
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5. Prosedur Rinci 

Any Employee Al Functions Any Employee 

Any Employee 
Menemukan/mengidentifikasi kasus/usulan 

perbaikan/pencegahan pada Sistem Manajemen 
Mutu setiap saat teridentifikasi 

Any Employee 
Menemukan/mengidentifikasi kasus/usulan 

perbaikan/pencegahan pada Sistem Manajemen 
Mutu setiap saat teridentifikasi 

Bukti, verbal/info/email 

Any Employee 

Melakukan konfirmasi kasus/usulan ke atasan 
langsung (hingga KaUnit Kerja) untuk kelayakan 

Bukti, verbal/info/email 

i 
Pengusul Jika KaUnit Kerja yang bersangkutan menyetujui/ 

menyatakan layak, maka hubungi/diskusikan 
usulan penyempurnaan/perbaikan SMM ke MR 

Bukti, verbal/info/email 

± 
MR 

Menerima usulan perbaikan/penyempurnaan dan 
pelajari mekanisme perbaikan dan tindak lanjut 
Bersama atasan pengusul melakukan konfirmasi 
kasus/usulan ke Process Owner atau KaUnit 
Kerja terkait untuk memperoleh kesepakatan 

Tidak 

MR 

Menginformasikan penolakan 
kepada karyawan yang 

mengusulkan 

Info/ verbal 

^ Employee ^ 

MR 

Bersama atasan pengusul dan KaUnit Kerja terkait 
mengidentifikasikan perlu tidaknya melibatkan 

Manajemen Puncak (Top Management) 

Usulan Perbaikan/Penyempurnaan SMM 

Ya 

Top Management 

Menerima permohonan usulan perbaikan/ 
penyempurnaan SMM untuk kemudian dipelajari 

kelayakannya 

Usulan Perbaikan/Penyempurnaan SMM 

Tidak 

Tidak 
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SMM - 02 

Audit Internal 

SMM - 03 

Tinjauan 
Manajemen 

SMM-05 

Pemantauan 
Regulasi & 

Standardisasi 

Tidak 

MR, POI Tim Audit (Auditor) 

Diskusikan penyebab masalah dan 
revisi tindakan, serta 

memperbaharui target 
penyelesaian pada CPAR bagian 3 

Form CPAR 

KaUnit Kerja/Pengusul/Auditor 

J * 

Melengkapi formulir CPAR bagian 1 dan 
menyerahkan ke MRJProcess Owner 

Memo, form CPAR 

i 
MR 

Bersama Process Owner dan Auditor 
menentukan akar masalah dan melengkapi 
bagian 2 serta menentukan penanggung 

jawab CPA 
Form CPAR 

• 
Penanggung jawab CPA 

Menentukan/merevisi usulan CPA, 
menentukan rencana pelaksanaan dan 

target waktu penyelesaian, serta 
melengkapi CPAR bagian 3 

Form CPAR 

• 
Penanggung jawab CPA 

Mempresentasikan CPA kepada PO terkait 
dan me-reweiv-nya bersama-sama Tim 

Internal Audit / Auditor 

Form CPAR 

^ - ^ - " ^ C P A l a y a k ^ - ^ ^ ^ 

*H3 

dilaksanakan?. 

Ya 

Bila merubah dokumen 
yang terkendali, lakukan 
sesuai prosedur SMM-01 

Penanggung jawab CPA, employee 

Melaksanakan CPA 

Form CPAR 

SMM - 01 

Pengendalian 
Dokumen & Arsip 

MR, POI Tim Audit (Auditor) 

Melakukan pemantauan dan tindaklanjut 
dari CPA serta melengkapi CPAR bagian 4 

Form CPAR 

Tidak 
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Minimal melibatkan 2 PO 

MR, PO/Tim Audit (Auditor) 

Menetapkan waktu verifikasi 

Form CPAR 

I 
MR, PO/Tim Audit 

Melaksanakan verifikasi sesuai dengan 
waktu yang disepakati 

Form CPAR MR/ Tim Audit (Auditor) 

Tidak 
< ^ Efektif? ^ > • 

IT 

Lengkapi bagian 5 CPAR dengan 
status tidak verified, mereview kembali 
akar masalah, menetapkan tindakan, 

dan meminta tim perbaikan untuk 
melakukan perbaikan kembali 

MR, PO/Tim Audit (Auditor) Form CPAR 

Menutup kasus dengan melengkapi 
bagian 5 dengan status verified I Form CPAR 

I 
MR 

Membuat rekap laporan CPAR dan 
menyiapkannya untuk di-rew'ew dalam 

7 (tujuh) minggu 

Rekap Laporan CPAR 

SMM-02 * SMM-03 

Audit Internal 
Rekap Tinjauan Audit Internal Laporan CPAR Manajemen 

6. Catatan / Note 

6.1. -
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