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MANUAL PELAKSANAAN PENGENDALIAN DOKUMEN

Pengindentifikasian

Personil pembuat dokumen mutu bertanggung jawab dalam memberikan identifikasi

terhadap dokumen.

Setiap Divisi pelaksana pekerjaan bertanggung jawab untuk menjaga dan memelihara

dokumen yang berkaitan dengan kegiatannya.

Dokumen mutu dari pelanggan dan pemasok misalnya fax, kontrak/ order,

korespondensi, gambar teknik, persyaratan yang diajukan pelanggan dan lain-lain

harus disimpan oleh Administrasi.

dokumen harus diberi identifikasiiagar mudah dikendalikan dan ditelusuri terhadap

kegiatan yang terkait.

Dokumen yang berlaku di Institut Pendidikan Indonesia memiliki identifikasi minimal

sebagai berikut:

a. Nama dokumen

b. Tanggal pelaksanaan dokumen;

c. Nomor dokumen yang harus diisi oleh personil yang mendokumentasikan suatu
aktifitas atau kegiatan;

d. Nomor acuan (reference) dokumenlain yang berhubungan (jika diperlukan);

e. Halaman dan halaman terkendali;

f. Tanda tangan dan nama jelas personil yang bersangkutan yang mengisi
dokumen.

Sistem pengisian nomor dokumen dijelaskan dalam Kerangka Penomoran Dokumen

yang terlampir pada Prosedur Pengendalian Dokumen.

Setiap dokumen mutu berbentuk kertas fax akan dicopy untuk menjamin keutuhan

isinya.



INSTITUT PENDIDIKAN INDONESIA | Kode/No | : | SPT17.IPL.M1
JI. Pahlawan No 32 Sukagalih Tarogong
Kidul Garut Kode Pos 44151

Dokumen level 2: Tanggal |: | 22 Mei 2020
MANUAL PELAKSANAAN Revisi 1
PENGENDALIAN DOKUMEN

Penyimpanan (Arsip)

Penyimpanan dokumen dapat berupa hard copy atau soft copy (data komputer).
Dokumen yang berbentuk hard copy dapat disimpan didalam binder dokumen (map)
dan disusun sesuai dengan kelompok atau kategorinya.

Pada binder penyimpanan dokumen diberi label yang minimal berisi informasi
mengenai nomor binder, periode dan daftar isi binder.

Binder yang berisi dokumen tersebut disusun atau diletakkan dilemari (rak) yang
diberi nomor yang sama dengan binder tersebut, jika perlu dibuatkan peta
penyimpanannya untuk mempermudah pengaksesan/pengambilan pada saat
diperlukan.

Penyimpanan dokumen berbentuk hard copy dilakukan oleh. personil yang
melaksanakan/bertanggung jawab terhadap kegiatan dimana dokumen tersebut
digunakan.

Penyimpanan dokumen berbentuk soft copy dalam harddisk komputer harus di back-
up ke dalam Googlé Drive yang dilakukan oleh masing-masing personil di area kerja
terkait.

Google Drive yang dipakai untuk penyimpanan dokumen dan data tersebut harus
diberididentifikasi minimal memberikan informasi nama file yang ada di dalam Google
Drive tersebut.

Masa penyimpanan dokumen ditentukan berdasarkan karakterisitik/jenis kegiatan
yang dilaksanakan dan dituangkan dalam “Tabel Masa Penyimpanan Dokumen”,
setelah melewati masa yang ditentukan maka dokumen tersebut dapat dimusnahkan
(jika perlu).

Setiap divisi/personil organisasi harus menyimpan dokumen yang menjadi bagian

tanggung jawabnya dan/atau yang didistribusikan kepadanya.
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Pemeliharaan

Pemeliharaan terhadap penyimpanan dokumen harus memperhatikan keselamatan
dokumen dari potensi kerusakan yang ditimbulkan oleh manusia, serangan hama
atau serangan virus (untuk dokumen yang berbentuk soft copy/file komputer), dan
kelembaban udara/temperatur perlu dijaga.

Pemeliharaan terhadap dokumen harus dapat diperiksa dan ditata ulang secara
berkala sekali dalam 1 (satu) tahun untuk memastikan bahwa dokumen tersebut
tetap mudah dibaca, tidak rusak atau hilang.

Pemeriksaan dan penataan ulang dari dokumen dapat.dilaksanakan oleh personil

terkait yang ditunjuk dari masing-masing area kerja.

Pemusnahan

Berdasarkan informasi yang ada pada Daftar<Lama Simpan Dokumen Mutu, maka
dokumen yang telah habis masa simpannya dapat dimusnahkan.

Unit terkait menunjuk salah satu personilnya untuk melaksanakan pemusnahan
dokumen.

Pemusnahan dokumen dilakukan dengan cara dihancurkan atau dibakar, disaksikan
oleh Badan Penjaminan Mutu atau personil pemegang dokumen terkait.

Unit terkait yang akan melakukan pemusnahan harus membuat berita acara yang

ditandatangani oleh pimpinan unit terkait dan diketahui oleh BPM.



