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MANUAL PELAKSANAAN STANDAR AUDIT MUTU INTERNAL

A. Pelaksanaan Audit dan Tindak Lanjut Audit

Sesuai dengan tanggal yang ditetapkan, pelaksanaan audit internal (jika diperlukan)

dapat diawali dengan opening meeting agar pelaksanaan audit di lapangan dapat berjalan

lancar dan masing-masing divisi dapat mempersiapkan diri untuk diaudit pada waktu dan

tempat yang telah disepakati.

1.

Pada saat opening meeting Lead Auditor menyampaikan:

a. Konfirmasi ulang jam dan tanggal audit lapangan

b. Hal yang perlu disiapkan oleh auditee pada‘saat diaudit

c. Dan hal lain yang perlu disampaikan sehubungan dengan pelaksanaan audit.

Pada saat pelaksanaan audit, jika ada temuan dari hasil penilaian bukti audit yang

dikumpulkan, maka Auditor Internal akan mencatatnya dan menetapkan kategori temuan

sebagai berikut:

a. Ketidaksesuaian: jika ketidaksesuaian yang ditemukan berpengaruh langsung atau
tidak langsung terhadap proses-proses dalam sistem manajemen mutu perusahaan.

b. Observasi (continual for improvement): saran atau masukan yang diberikan oleh
Auditor untuk melaksanakan perbaikan/pencegahan terhadap dokumen, proses kerja
dan peralatan.

Formulir Permintaan Tindakan Perbaikan akan ditujukan kepada personil terkait yang

bertanggung jawab pada area yang diaudit untuk mendapatkan jawaban analisa

penyebab ketidaksesuaian, perbaikan yang dilakukan dan rencana tindakan perbaikan
yang diambil serta batas waktu penyelesaiannya.

Auditor akan menilai dan menyetujui perbaikan dan rencana tindakan perbaikan yang

diuraikan oleh Auditee.

Jika perbaikan dan tindakan perbaikan dapat dilakukan pada saat itu juga dan dapat

diterima oleh Auditor, maka akan diselesaikan serta ditanda tangani oleh Auditor, jika

belum dapat diselesaikan akan dilakukan verifikasi (atau audit ulang) sesuai dengan

batas waktu yang telah ditentukan.
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Jika hasil verifikasi menyatakan bahwa tindakan perbaikan yang diambil tidak
menyelesaikan masalah, maka personel yang bersangkutan harus merubah dan mencatat
kembali dalam rencana tindakan perbaikan, jika hasil perbaikannya dapat menyelesaikan
masalah maka Auditor akan menyetujui dan menandatanganinya.

Setelah semua pelaksanaan audit selesai dilakukan, Auditor harus membuat Laporan
Hasil Audit Internal yang diserahkan kepada Management Representative.

Untuk menilai keefektifan dari penerapan hasil tindakan perbaikan maka Management
Representative perlu memberikan prioritas pada ruang lingkup audit berikutnya.

Semua rekaman/dokumen pelaksanaan audit yangasli disimpan/didokumentasikan oleh

Management Representatif.

Pemantauan dan Pengkajian Program Audit
Implementasi program audit dapat'dipantau pada selang waktu tertentu dan dikaji untuk
menilai pencapaian sasaran serta mengidentifikasi kebutuhan perbaikan.
Pemantauan dapat dilakukan dengan menggunakan indikator kinerja terhadap:
a. Kemampuan tim audit dalam melaksanakan rencana audit
b. Kesesuaian antara pelaksanaan dengan program/jadwal audit
c. Umpan balik dari auditee terhadap auditor (jika diperlukan)
Pengkajian dilakukan dengan mempertimbangkan:
Hasil dan trend dari monitoering (pengawasan)
b. Kesesuaian dengan prosedur
c. Kebutuhan dan harapan yang meningkat dari pihak yang berkepentingan
d. Rekaman program audit
e. Alternatif atau penerapan audit yang baru (jika ada)
f. Konsistensi antar tim audit dalam situasi yang sama
Hasil kajian Program Audit dan pelaksanaannya dilaporkan oleh Management
Representative kepada Rektor Institut Pendidikan Indonesia Garut pada saat rapat kajian

manajemen yang mengarah kepada tindakan perbaikan dan peningkatan program audit.



