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MANUAL PELAKSANAAN TINDAKAN PERBAIKAN 

 

A. TANGGUNG JAWAB 

Penanggung jawab prosedur ini yaitu Management Representative pada IPI GARUT 

yang menjamin kesesuaian dalam implementasi Sistem Manajemen Kinerja ISO 9001. 

Proses Tindakan Perbaikan dan Tindakan Pencegahan di IPI mengikuti prosedur 

sebagai berikut: 

a. Management Representative bertanggung jawab meminta tindakan perbaikan 

kepada Divisi terkait.  

b. Divisi terkait bertanggung jawab untuk menganalisis penyebab ketidaksesuaian, 

merencanakan tindakan perbaikan dan melaksanakan tindakan perbaikan sesuai 

dengan rencana yang ditetapkan. 

c. Management Representative bertanggung jawab untuk menyampaikan 

permintaan tindakan pencegahan terhadap ketidaksesuaian yang terjadi pada 

proses pelaksanaan pekerjaan yang berkaitan dengan penerapan Sistem 

Manajemen Mutu. 

 

B. TATA CARA 

1. Tindakan ditujukan pada peluang dan resiko 

a. Jika terjadi ketidaksesuaian / penyimpangan terhadap persyaratan dalam 

penerapan Sistem Manajemen Mutu atau dalam proses pelaksanaan 

kegiatan yang disebutkan dibawah ini, maka MR akan meminta tindakan 

perbaikan melalui tahapan sebagai berikut: 

1) Ketidaksesuaian yang ditemukan pada saat pelaksaanan pemberian 

surat kenalan serta melakukan presentasi kepada klien, meminta 

tindakan perbaikan kepada Divisi terkait 
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2) Ketidaksesuaian yang ditemukan pada saat keputusan klien, Rektor IPI  

meminta tindakan perbaikan kepada Divisi terkait. 

3) Ketidaksesuaian yang ditemukan pada saat kajian manajemen dan 

umpan balik/pengaduan pelanggan, Management Representative 

meminta tindakan perbaikan kepada Divisi terkait. 

4) Ketidaksesuaian pada saat Audit Internal, Auditor yang bertugas 

meminta tindakan perbaikan kepada Auditee di area kerja terkait. 

5) Ketidaksesuaian pada saat Asessmen (audit eksternal), Management 

Representative bertanggung jawab untuk mengkoordinir pelaksanaan 

tindakan perbaikan yang dilakukan oleh masing-masing Divisi terkait 

atau Penanggung Jawab Divisi terkait. 

b. Permintaan tindakan perbaikan menggunakan formulir Permintaan 

Tindakan Perbaikan yang diterbitkan oleh Management Representative. 

 

2. Analisis Penyebab Ketidaksesuaian dan Rencana Tindakan Perbaikan 

a. Divisi terkait yang menerima permintaan tindakan perbaikan harus 

menganalisis penyebab ketidaksesuaian dengan mempertimbangkan 

(sedikitnya) hal-hal berikut: 

1) apakah prosedur dan/atau instruksi kerja sudah ditetapkan untuk 

melaksanakan aktifitas tersebut? 

2) apakah divisi pelaksana mengetahui dan menggunakan prosedur 

dan/atau instruksi kerja untuk melaksanakan aktifitas tersebut? 

3) apakah prosedur dan/atau instruksi kerja sudah sesuai dengan proses 

yang berlaku? 

4) apakah dilakukan pemantauan dan pengukuran terhadap aktifitas 

tersebut? 
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5) apakah dokumen dan/atau rekaman yang terkait dengan 

aktifitas/proses tersebut dikendalikan dan dipelihara? 

b. Berdasarkan hasil analisis yang dilakukan, selanjutnya Divisi terkait 

melakukan perbaikan (correction) serta menetapkan rencana tindakan 

perbaikan dan estimasi waktu penyelesaian tindakan perbaikan. 

c. Rencana tindakan perbaikan dan estimasi waktu penyelesaian tindakan 

perbaikan harus disetujui oleh Divisi yang meminta tindakan perbaikan. 

 

3. Pelaksanaan Perbaikan dan Tindakan Perbaikan 

a. Divisi terkait harus melaksanakan perbaikan dan tindakan perbaikan 

sesuai dengan rencana yang telah ditetapkan dan disetujui. 

b. Perbaikan dan tindakan perbaikan yang dilakukan harus disertai bukti 

(evidence) yang sesuai. 

 

4.  Kajian/Verifikasi Hasil Tindakan Perbaikan 

a. Management Representative meminta tindakan perbaikan arus memantau 

dan memverifikasi hasil perbaikan dan tindakan perbaikan yang dilakukan 

beserta buktinya. 

b. Jika hasil verifikasi tindakan perbaikan belum sesuai atau tidak efektif 

menyelesaikan ketidaksesuaian yang terjadi, maka Management 

Representative akan meminta untuk dilakukan tindakan perbaikan ulang 

sesuai dengan tahapan dan akan diverifikasi kembali sesuai dengan 

estimasi waktu yang disepakati. 

c. Jika hasil verifikasi tindakan perbaikan telah sesuai dan efektif 

menyelesaikan ketidaksesuaian yang terjadi, maka Management 

Representative akan menerima dan ketidaksesuaian dinyatakan selesai 

(closed). 
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d. Permintaan Tindakan Perbaikan & Pencegahan dikendalikan dan dipelihara 

oleh Management Representative dalam Form Permintaan Tindakan 

Perbaikan & Pencegahan. 

 

 


