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1. TUJUAN

1.1 Prosedur ini ditetapkan agar proses audit internal berbasis risiko di lingkungan

Universitas Kristen Maranatha berjalan efektif dan efisien sehingga dapat

dipastikan sejauh mana persyaratan sistem manajemen mutu dan/atau sistem

lainnya telah dipenuhi dan tercapainya tujuan utama Audit Mutu Internal

sebagai berikut:

Memastikan evaluasi kesesuaian dengan standar yang telah ditetapkan
oleh Universitas Kristen Maranatha

Melihat kemampuan wunit teraudit untuk memenuhi persyaratan
perundang-undangan untuk persiapan Akreditasi maupun Sertifikasi
Evaluasi efektivitas manajemen sistem dan bagaimana
pencapaian/progress dari program-program yang telah dilakukan oleh unit
teraudit

Melihat potensi dari unit teraudit untuk dapat melakukan perbaikan

2. RUANG LINGKUP

2.1 Prosedur ini berlaku di Lingkungan Universitas Kristen Maranatha baik di Unit

Akademik dan Non-Akademik.

2.2 Prosedur ini mencakup penjadwalan audit sampai pelaporan hasil audit.

3. DEFINISI

3.1 Audit Mutu Internal (AMI) berbasis risiko adalah metode pemeriksaan yang

dipergunakan untuk memberikan jaminan bahwa risiko yang ada telah dikelola

dalam batasan risiko organisasi. Audit berbasis risiko berfokus pada area-area

yang memiliki risiko tinggi, untuk memastikan mana yang paling berisiko serta

area mana yang pengelolaannya masih perlu diperbaiki.

3.2 Standar Perguruan Tinggi adalah standar yang ditetapkan oleh Perguruan

Tinggi dengan mengacu dan melampaui Standar Nasional Pendidikan Tinggi
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(Standar Nasional Pendidikan, Standar Nasional Penelitian, Standar Nasional
Pengabdian kepada Masyarakat)

3.3 Bukti obyektif adalah data pendukung tentang adanya kebenaran sesuatu.

3.4 Kriteria audit sistem manajemen adalah Manual Mutu UK. Maranatha atau
standar ISO 9001:2015, kumpulan kebijakan, prosedur, instruksi kerja, atau
peraturan perundang-undangan dan atau persyaratan lainnya yang dipakai
sebagai acuan.

3.5 Ketidaksesuaian adalah tidak terpenuhinya persyaratan yang telah ditetapkan
pada suatu proses/jasa/barang.

3.6 Tindak lanjut adalah tindakan-tindakan yang dilaksanakan berdasarkan temuan
audit.

3.7 Verifikasi audit adalah konfirmasi melalui penyediaan bukti obyektif bahwa
persyaratan tertentu telah dipenuhi dan efektif, verifikasi dilakukan oleh
auditor berikutnya.

3.8 Auditor Internal adalah orang yang diberi tugas untuk melakukan audit
internal.

3.9 Auditee adalah orang yang mewakili unit yang diaudit.

3.10 Ketidaksesuaian Mayor (Major Non-conformities) adalah Ketidaksesuaian yang
memiliki dampak luas/memengaruhi terhadap sistem mutu atau kefektifan
manajemen sistem.

3.11 Ketidaksesuaian Minor (Minor Non-conformities) adalah Ketidaksesuaian yang
memiliki dampak terbatas/tidak memengaruhi secara menyeluruh terhadap
sistem mutu atau kefektifan manajemen sistem.

3.12 Observasi adalah temuan bukan ketidaksesuaian yang dimaksudkan untuk
penyempurnaan sistem mutu, dan dapat berpeluang menjadi ketidaksesuaian
apabila tidak dilakukan perbaikan, dalam hal ini peluang untuk melakukan
perbaikan sangat mungkin untuk dapat mencapai efektivitas dan efisiensi.

3.13 Aspek Positif (Positif Aspect) adalah Sisi kekuatan atau pencapaian yang telah

berhasil dicapai.
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DOKUMEN TERKAIT

4.1 SOP Tindakan Perbaikan dan Pencegahan

4.2 SOP Pengendalian Produk dan Jasa yang tidak Sesuai

4.3 SOP Pengendalian Rekaman Mutu

4.4 SOP Rapat Tinjauan Manajemen

PROSEDUR

5.1 Deskripsi prosedur pelaksanaan audit internal secara manual

5.1.1 Staf Satuan Penjaminan Mutu (SPM) mengirimkan surat permintaan

5.1.2

kesediaan menjadi auditor

Ketua Satuan Penjaminan Mutu melalui Staf Satuan Penjaminan Mutu

membuat usulan auditor internal kepada Rektor untuk dibuatkan Surat

Keputusan setelah memenuhi kriteria sebagai berikut:

1.

Lead Auditor:

e Pernah mengikuti Pelatihan Audit Mutu Internal Universitas
Kristen Maranatha atau Pelatihan ISO 9001:2015

e Pernah melakukan Audit minimal 1x

e Pernah menjadi Ketua Auditor minimal 1x

Ketua Tim Auditor:

e Pernah mengikuti Pelatihan Audit Mutu Internal Universitas
Kristen Maranatha atau Pelatihan ISO 9001:2015

e Pernah melakukan Audit minimal 1x

Anggota Tim:

e Pernah mengikuti Pelatihan Audit Mutu Internal Universitas
Kristen Maranatha atau Pelatihan ISO 9001:2015

Telah lulus evaluasi Auditor:

e Auditor harus memiliki kode etik yang baik

e Auditor tidak mendapat disapproval dari pimpinan
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5.1.3

5.1.4

5.1.5

5.1.6

5.1.7

5.1.8

5.1.9

5. Mampu mengungkapkan konsep dan ide dengan jelas baik secara
lisan maupun tertulis
6. Mampu menilai dan mengambil keputusan vyang tepat
berdasarkan bukti objektif

Staf SPM bagian Audit membuat jadwal Audit Mutu Internal dan ploting
nama-nama Auditor yang akan bertugas
Ketua SPM mengadakan sosialisasi terkait jadwal Audit Mutu Internal
dan nama-nama Auditor yang akan bertugas di unit Akademik dan Non-
Akademik
Staf SPM mengirimkan instrumen AMI/Checklist Audit yang harus diisi
oleh pihak Auditee. Pihak Auditee harus mengirimkan kembali
instrumen AMI/Checklist Audit ke email SPM untuk selanjutnya dapat
diteruskan kepada Auditor maksimal 1 minggu sebelum Audit Mutu
Internal unit terkait dilaksanakan.
Ketua SPM melalui Staf SPM mempersiapkan dan menginformasikan
surat pemberitahuan pelaksanaan Audit Mutu Internal bagi semua unit
Akademik dan Non-Akademik.
Auditor Internal mengidentifikasi hal yang pernah menjadi temuan pada
audit sebelumnya atau risiko apa yang dapat menjadi temuan pada Unit
Akademik dan Non-Akademik
Auditor Internal membuat perencanaan audit/Audit Plan dahulu
sebelum audit dilaksanakan
Auditor internal melaksanakan Audit dengan melakukan rapat
pembukaan audit dengan langkah sebagai berikut:

1. Perkenalan Ketua Auditor dan Tim Auditor dengan pihak

teraudit
2. Menyampaikan tujuan Audit dilaksanakan
3. Menyampaikan metode Audit (interview, cek dokumen)

4. Menyampaikan penjelasan mengenai tipe temuan Audit:
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Ketidaksesuaian Mayor (Major Non-conformities) adalah
Ketidaksesuaian yang memiliki dampak
luas/memengaruhi terhadap sistem mutu atau kefektifan
manajemen sistem.

Ketidaksesuaian Minor (Minor Non-conformities) adalah
Ketidaksesuaian yang memiliki dampak terbatas/tidak
memengaruhi secara menyeluruh terhadap sistem mutu
atau kefektifan manajemen sistem.

Observasi adalah temuan bukan ketidaksesuaian yang
dimaksudkan untuk penyempurnaan sistem mutu, dan
dapat berpeluang menjadi ketidaksesuaian apabila tidak
dilakukan perbaikan, dalam hal ini peluang untuk
melakukan perbaikan sangat mungkin untuk dapat
mencapai efektivitas dan efisiensi.

Aspek Positif (Positif Aspect) adalah Sisi kekuatan atau

pencapaian yang telah berhasil dicapai.

Menyampaikan penjelasan durasi waktu pelaksanaan Audit

Memastikan kembali personil yang diwajibkan hadir saat audit

dan kelengkapan/peralatan pendukung audit.

Menyampaikan bahwa Auditor menjamin kerahasiaan dokumen

audit tidak disebarluaskan pada pihak lain diluar unit teraudit

dan pihak Satuan Penjaminan Mutu (SPM)

5.1.10 Auditor internal melaksanakan Audit dengan langkah sebagai berikut:

1.

2.

Audit Mutu Internal dilaksanakan sesuai durasi waktu yang telah

disepakati.

Auditor Internal melakukan audit menurut Instrumen Audit

Mutu Internal yang telah diisi oleh Auditee,

Instrumen Audit Mutu Internal yang digunakan:
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5.2.

3.

e Bagi Unit Akademik menggunakan Instrumen yang sesuai
dengan Standar Perguruan Tinggi yang melampaui SN-
Dikti
e Bagi Unit Non-Akademik menggunakan Instrumen ISO
9001:2015
Auditor Internal memeriksa dokumen dan proses yang terjadi
pada Unit Akademik dan Non-Akademik
Auditor Internal melakukan wawancara/Tanya jawab terkait
dengan dokumen yang ada
Auditor Internal mengisi Instrumen Audit Mutu Internal pada
sheet instrumen untuk Auditor, Daftar Hadir Audit, Formulir
Ketidaksesuaian, Formulir Observasi sesuai dengan hasil audit,

dan Formulir Daftar Temuan dan verifikasi.

5.1.11 Setelah melaksanakan Audit, Auditor internal melakukan rapat

penutupan audit dengan langkah sebagai berikut:

1.

2.
3.

Auditor Internal bersama dengan Auditee mendiskusikan hasil
Audit

Auditor Internal menyampaikan temuan yang ada

Auditor Internal bersama Auditee mendiskusikan mengenai
tindak lanjut/Action Plan yang akan dilakukan dari temuan yang

ada dan menentukan waktu verifikasi temuan

5.1.12 Audit Mutu Internal dilaksanakan secara periodik minimal 1x dalam

setahun.

Deskripsi prosedur tindak lanjut terhadap temuan audit

5.2.1 Auditee harus menindak lanjuti secara tertulis temuan audit setelah

audit dilaksanakan

5.2.2 Auditor Internal melakukan wawancara kembali dalam kurun waktu 1

minggu setelah Audit dilaksanakan untuk memverifikasi temuan dan

memastikan penyelesaian temuan tersebut sudah selesai
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5.2.3 Setelah verifikasi temuan selesai maka Auditor Internal dapat
melengkapi Laporan Audit Mutu Internal
5.3.  Deskripsi prosedur pelaporan terhadap hasil audit

Auditor Internal memberikan laporan akhir Audit Mutu Internal beserta
kelengkapannya seperti:

e Sheet instrumen untuk Auditor,

e Daftar Hadir Audit,

e Formulir Jadwal Audit

e Formulir NCR/Ketidaksesuaian,

e Formulir Observasi sesuai dengan hasil audit, dan

e Formulir Daftar Temuan dan verifikasi
yang telah ditandatangani dengan tinta biru oleh Auditor dan Auditee serta
diberi cap unit terkait pada kolom tandatangan Auditee. Masing-masing dibuat
sebanyak 3 rangkap dan diserahkan kepada Staf SPM sedangkan untuk file
Instrumen AMI setelah Audit (excel) dan Laporan AMI (word) diberikan melalui

email som@maranatha.edu

5.3.1. Auditor Internal memverifikasi temuan yang ada untuk memastikan
penyelesaian temuan tersebut sudah selesai dan menyusun laporan
akhir Audit Mutu Internal dengan batas waktu 2 minggu *(Verifikasi
Audit sudah dilakukan dalam kurun waktu 2 minggu tersebut)

5.3.2. Staf SPM menggabungkan semua form yang ada dengan laporan akhir
dan menijilidnya. Laporan Audit Mutu Internal dibuat 3 rangkap untuk
didistribusikan ke pihak Rektorat, Unit ter-audit dan di arsip di unit
SPM.

5.3.3. Ketua SPM dan Staf SPM membuat laporan keseluruhan hasil temuan
audit untuk Unit Akademik dan Non-Akademik.

5.3.4. Ketua SPM melaporkan hasil temuan audit kepada Rektor.
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6.

FLOWMAP

R, DNYERSITAS STANDARD OPERATING PROCEDURE
€ s, 3 S TE
%;g*‘) HARBHATHA AUDIT MUTU INTERNAL BERBASIS RISIKO
Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan Ketua
= Staf SPM| Auditor | Auditee | Rektor Kelengkapan Waktu Output

Staf Satuan Penjaminan Mutu {SPM} mengirimkan o) Farmulir Kesediaan menjadi
1 o - L - fy S— Kesediaan 1 minggu _

surat k di auditor _ Auditor

Mengaudit

Ketua Satuan Penjaminan Mutu melalui staf Satuan

Penjami Mutu usulan i

kepada Rekitor untuk dibuatkan Surat Keputusan

i kriteria sebagai beri

1. Telah lulus pelatihan Intemal Auditor 150 Cj

90012015

2. Telah lulus pelatihan auditor intemal Universitas

Kristen Maranatha

3. Memenuhi kriteria sebagai Lead, Ketua, Anggota

2 |Auditor Konsep Sumat 1 hari Surat Pengajuan
4. Telah lulus evaluasi Auditor:
= Auditor hanus memiliki kode etik yang baik
- itor tidak i I dari
pimpinan
5. kan k dan ide dk
jelas baik secama lisan maupun tertulis
6. ilai dan i yang
tepat berdasarkan bukti obyektif

3 Rektor membuat Surat Keputusan Penunjukan Surat Pengajuan 3 mi Surat
Auditor Intemal dari SFM

[
Staf SPM bagian Audit membuat jadwal Awudit Mutu Daftar Auditee

4 |Intemal dan ploting nama-nama Auditor yang akan dan Auditor 1 hari Jadwal Audit
bertugas Jadwal Audit

]
Ketua SPM mengadakan sosialisasi terkait jadwal Materi

5 |Audit Mutu Internal dan nama-nama Auditor yang Sasialisasi 2 jam Sasialisasi
akan bertugas di unit Akademik dan Non-Akademik

& [StafSPM mengirimkan instoumen AMS/Checklist ﬁj Document thar | stren At
Audit yang harus diisi oleh pihak Auditee. Information
Pihak Auditee mengisi instrumen AMI dan hans
mengirimkan kembali instrumen AMI/Checklist Format

7 Audit ke email 5PM untuk selanjulnya dapat 1 Instramen 1 bulan Instrumen Auxditee
diteruskan kepada Auditor maksimal 1 minggu g Auditee yang telah diisi
sebelum Audit Mutu Intemal unit terkait
dilaksanakan
Ketua SPM melalui Staf SPM p dan

i ik surat e . S"fat
8 pelaksanaan Audit Mutu Internal bagi semua unit ? Konsep surat 2 jam Pel'li-El'IIBhl.IBI'I
. . 5 Audit Intemnal
A dan Non-A
N - Instrumen _

9 Slaf-SPM menerima Instrumen ANI-\rarg telah diisi Auditee yang 1 minggu Instrumen Auditee

Auditee dan meneruskan pada Auditor Intemal L. yang telah diisi
telah diisi
]

10 Auditor Intemal menyiapkan Jadwal Audit dan ¢ Irestraamen AMI 1 hari ladwal Audit,
Instrumen Audit Mutu Intermal. Instrumen AN
Auditor I | audit
Instrumen Audit Mutu Intemnal, dimulai dengan

11 |mapat i o pelal Tempat, Wakiu Instrumen Auditor
audit di unit, dan diakhiri d
rapat penutupan.

N . _ 1 hari Instrumen Awditor,
Auditor Intemal mengisi Instrumen Audit Mutu -
- L uaian. F | Formulir

12 |Obsemvasi sesuai dengan hasil audit, dan Formulir KEtl’a-kSESIlaIBI'I,-

Daftar Temuan, _ o N N Formulir Obsenvasi,
_ _ Formudir Daftar
Auditee pada saat rapat penutupan berakhir. Temuan
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(»:’“*;Q= UNIYERSITAS STANDARD OPERATING PROCEDURE
T B WAISTEN
tB manssiaTiA AUDIT MUTU INTERNAL BERBASIS RISIKO
Mutu Baku Keterangan
No. Kegiatan ';?‘nl':la Staf SPM| Auditor | Auditee | Rektor Kelengkapan Waktu Output
| E—
Auditee harus menindak lanjuti secara tertulis . .
13 temuan audit setelah audit dilaksanakan @ 1 minggu NCR, Ossenvasi
—
Auditor Intermal menwerifikasi temuan yang ada {
untuk ikan penyelesai b [ s
14 | udah selesai dan menyusun | akhir Audit i 1-2minggu NCR
Mutu Internal dengan batas wakiu 2 minggu
Auditor Internal memberikan laporan akhir AMI
besenta kelengkapannya seperti:
= Sheet instrumen untuk Auditor,
= Daftar Hadir Audit,
= Formulir Jadwal Audit
- fomulc el Nt -
= Formulir Observasi sesuai dengan hasil audit,
dan
15 |= Formulir Daftar Temuan dan verifikasi Daﬂa:::lmmn 2 minggu Laporan Audit
yang telah ditandatangani dengan tinta biru oleh
Auditor dan Auditee serta diberi cap unit terkait
pada kolom tand: Auditee. Masi 1]
dibuat seb k3 kap dan diserahkan kepada
Staf SPM sedangkan untuk file Instrumen AMI
setelah Audit {excel) dan Laporan AM {word)
diberikan melalui email spm@) ha.edu
Staf SPM menggabungkan semua form yang ada Laporan Audit per
16 |dengan laporan akhir dan menjilidnya untuk Daﬂa:::lmmn 3 minggu unit Akademik dan
didistribusikan dan diarsipk Non-Akademik
Kehm SPM dan Staf SPM membuat laporan
17 |keseluruhan hasil temuan audit untuk Unit Daftar Temuan 1 minggu Lapn:m Audit
Akademik dan Non Akaderik. AMi gahungan
Ketua SPM mel kan hasil audit k d Laporan Audit . Laporan Audit
18 \i t 1 hari
Rektor. gabungan gabungan
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7. DISTRIBUSI DOKUMEN

Tabel daftar distribusi dokumen ke seluruh Unit Kerja Akademik dan Non-Akademik

DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN

Dokumen
Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit
Prosedur
Rektorat v

Fakultas Kedokteran

Program Studi Pendidikan Dokter

Fakultas Teknik

Program Sarjana Teknik Sipil

Program Sarjana Teknik Elektro

Program Sarjana Teknik Industri

Program Sarjana Sistem Komputer

Fakultas Psikologi

Program Sarjana Psikologi

Program Magister Psikologi

Fakultas Bahasa dan Budaya

Program Sarjana Sastra Inggris

Program Sarjana Sastra Jepang

Program Sarjana Sastra China

Program Diploma-lll Bahasa Mandarin

Fakultas Ekonomi

Program Sarjana Akuntansi

Program Sarjana Manajemen

Program Magister Akuntansi

Program Magister Manajemen

Fakultas Seni Rupa dan Desain

Program Diploma-1ll Seni Rupa dan Desain

Program Sarjana Seni Rupa Murni

Program Sarjana Desain Komunikasi Visual

Program Sarjana Desain Interior

Program Sarjana Arsitektur

Fakultas Teknologi Informasi

Program Sarjana Teknik Informatika

Program Sarjana Sistem Informasi

Program Magister llmu Komputer

N A N - N N N - L - - N - N




Universitas Kristen
Maranatha

No Dokumen

SOP/SPM/UKM/2020/1400

Tanggal Terbit

14 Agustus 2020

Prosedur Audit Mutu Internal
Berbasis Risiko

No. Revisi

00

Halaman

14 dari 30

Fakultas/Program Studi/Satuan/Badan/Direktorat/Lembaga/Unit

Dokumen

Prosedur

Fakultas Hukum

<

Program Sarjana [Imu Hukum

Fakultas Kedokteran Gigi

Program Sarjana Pendidikan Dokter Gigi

Program Pendidikan Profesi Dokter Gigi

Satuan Pengawas Institusi

Satuan Penjaminan Mutu

Badan Pelayanan Kerohanian

Lembaga Penelitian dan Pengabdian Masyarakat

Lembaga Edukasi

Direktorat Akademik

Direktorat Keuangan dan Pengembangan Strategi

Direktorat Sistem dan Teknologi Informasi

Direktorat Kemahasiswaan dan Alumni

Direktorat Kemitraan, Inovasi dan Kewirausahaan

Direktorat Sumber Daya Insani

Direktorat Sarana dan Prasarana

UPT.Perpustakaan

Direktorat Administrasi dan Komunikasi Universitas

Direktorat Marketing dan Admisi

L LI LKLK€ || ][] K [= <

FORMULIR
8.1 Surat Undangan Auditor

8.2 Surat Kesediaan menjadi Auditor

8.3 Jadwal Audit Akademik dan Non-Akademik

8.4 Surat Pemberitahuan Audit Internal

8.5 Form Al-Form/SPM/UKM/2020/1400/001 Formulir Daftar Periksa Audit

Auditee

8.6 Form A2- Form/SPM/UKM/2020/1400/002 Jadwal Audit Internal

8.7 Form A3- Form/SPM/UKM/2020/1400/003 Formulir Daftar Hadir Audit

8.8 Form A4- Form/SPM/UKM/2020/1400/004 Formulir Daftar Periksa Audit

Auditor

8.9 Form A5- Form/SPM/UKM/2020/1400/005 Formulir Ketidaksesuaian (NCR)
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8.10 Form A6-Form/SPM/UKM/2020/1400/006 Formulir Observasi
8.11 Form A7-Form/SPM/UKM/2020/1400/007 Formulir Daftar Temuan dan

Verifikasi
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SURAT UNDANGAN AUDITOR
Bandung, ....ccccceevenieeeeeennen.

NOMOr: s
Hal: Konfirmasi Kesediaan menjadi Auditor
Lampiran: Formulir Pernyataan Kesediaan menjadi Auditor
Kepada Yth.

Bapak/Ibu Auditor:

Di tempat

Dengan hormat,

Diberitahukan dengan hormat, bahwa dalam rangka memastikan implementasi Sistem Penjaminan
Mutu telah berjalan sesuai dengan siklus yang telah ditetapkan menurut praktik layanan Tri Dharma,
maka Universitas Kristen Maranatha melalui Badan Perencanaan, Pemantauan, dan Penjaminan Mutu
akan mengadakan audit internal tahun .........

Adapun pelaksanaan audit internal dilaksanakan pada Bulan Oktober .......... Adapun tujuan audit

internal ini adalah untuk:

a. Untuk peningkatan kualitas akademik dan non-akademik berkelanjutan, bukan untuk mencari-cari
kesalahan.

b. Untuk memberikan dukungan penyelenggaraan kegiatan akademik dan non-akademik yang
efektif dan efisien.

c. Memastikan seluruh kegiatan institusi berjalan dengan baik dan terus meningkat secara
berkesinambungan.

d. Membuktikan kepada seluruh stakeholders bahwa institusi bertanggung jawab (accountable)
untuk mutu seluruh kegiatannya.

Kami meminta konfirmasi Bapak/Ibu melalui formulir yang kami lampirkan, apakah Bapak/lbu
bersedia menjadi Lead Auditor/Ketua/Anggota dalam pelaksanaan audit tahun ......... ini.

Kami terima konfirmasi kesediaan paling lambat tanggal ......... , kepada SPM, GAP Lantai 3.

Tugas Berbagai Pihak dalam Kegiatan Audit Mutu Internal
1. Lead Auditor bertugas:

e Menunjuk tim auditor tingkat fakultas dan program studi;
e Melaksanakan program audit;
e Mengelola laporan audit tingkat fakultas dan program studi;
e Melaporkan hasil audit fakultas/program studi.
2. Ketua Auditor bertugas:
e Menentukan keperluan tiap penugasan audit termasuk kualifikasi auditor yang diperlukan;
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e Merencanakan audit, menyiapkan piranti kerja untuk anggota tim, dan mengarahkan tim
auditor;
e Mengkaji ulang dokumen aktivitas mutu yang berlaku untuk menentukan kecukupannya

(audit sistem/desk evaluation);

e Membuat jadwal audit kepatuhan yang disepakati oleh teraudit;
e Memberitahukan dengan segera ketidaksesuaian yang kritis kepada teraudit;
e Melaporkan setiap hambatan besar yang dihadapi dalam melaksanakan audit kepada Kepala

Satuan Penjaminan Mutu;

e Melaporkan segera hasil audit dan kesimpulannya secara jelas kepada Kepala Satuan

Penjaminan Mutu.

3. Auditor (Anggota) bertugas:
e Mengumpulkan dan menganalisis bukti yang relevan agar dapat menyimpulkan pelaksanaan
sistem mutu yang diaudit,
e Mempelajari indikasi yang dapat mempengaruhi hasil audit yang mungkin memerlukan
pengauditan lebih lanjut,
e Pada saat kegiatan konsultasi dapat menjawab pertanyaan tentang:

o Prosedur, dokumen, atau informasi lain yang menggambarkan atau mendukung unsur-
unsur sistem mutu yang diperlukan, diketahui, tersedia, dipahami, dan digunakan oleh
teraudit,

o Semua dokumen dan informasi lain yang digunakan untuk menggambarkan sistem mutu
yang memadai untuk mencapai tujuan mutu.

Demikian surat ini kami sampaikan. Atas perhatian, bantuan, dan kerja sama Bapak/lbu, kami
mengucapkan terima kasih.

Hormat kami,

Ketua Satuan Penjaminan Mutu




Universitas Kristen No Dokumen : SOP/SPM/UKM/2020/1400
Maranatha Tanggal Terbit  : 14 Agustus 2020
Prosedur Audit Mutu Internal | No.Revisi ;00
Berbasis RiSikO Halaman : 18dari 30

SURAT PERNYATAAN

Yang bertanda tangan di bawah ini:
NIK:

NAMA: e e e e s s s
Pekerjaan: Dosen/Staf Administrasi*)
FaKUITAs: ettt bt st st b e st st b e e eea
JUrUSan/Program STUAI: oottt ettt sttt es e e ettt anenan
Biro/Badan/Lembaga/UNit: ...ttt et st st e b s st et r s e ene
dengan ini menyatakan bersedia/tidak bersedia*) untuk menjadi auditor:

Lead Auditor/Ketua/Anggota*) dalam kegiatan Audit Internal UK. Maranatha Tahun ........

Bila tidak bersedia, mohon dapat dituliskan alasannya sebagai berikut:

Demikian pernyataan ini dibuat dengan sebenarnya.

Bandung, .....cccoeveeeeeeeecriennn.

Yang Membuat Pernyataan,

Catatan:

*) coret yang tidak perlu
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KRISTEN

MARANATHA

UNIVERSITAS Jadwal Audit Internal Akademik
Tahun..............

Fakultas / Program Studi

Tanggal

Fakultas / Program Studi

Tanggal
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UNIVERSITAS Jadwal Audit Internal Non-
MARANATHA Akademik Tahun..............

Nama Unit Kerja Tanggal
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SURAT PEMBERITAHUAN AUDIT INTERNAL

Bandung, ...cceeevveeresisneennnns

[N\ [0] 210 o ] -3 IN
Hal: Pemberitahuan Audit Internal ......ccccceeeeerrmenciceenneennnnees
Lampiran: -

Kepada Yth.

di tempat

Dengan hormat,

Dalam rangka:

1. Meningkatkan kualitas akademik dan non-akademik berkelanjutan

2. Memberikan dukungan penyelenggaraan kegiatan akademik dan non akademik yang efektif dan efisien

3. Memastikan seluruh kegiatan institusi berjalan dengan baik dan terus meningkat secara berkesinambungan

4. Membuktikan kepada seluruh stakeholders bahwa institusi bertanggung jawab (accountable) untuk mutu
seluruh kegiatannya maka Universitas Kristen Maranatha mengadakan Audit Mutu Internal tahun ...........

Kami informasikan auditor yang akan mengaudit .....ccccceeeveeiirieniinennennnns adalah sebagai berikut:
1. Ketua: .
2. Anggota: ....cccciiirnniinni.

Dengan jadwal Audit Mutu Internal pada:
Hari/Tanggal: ...ccccevvveeeevcrreeereccneeeeeens
Waktu:
Tempat: = e

Demikian surat ini kami sampaikan. Atas perhatian, bantuan dan kerja sama Bapak/lbu, kami mengucapkan terima
kasih.

Hormat kami,

Ketua Satuan Penjaminan Mutu

Tembusan:
1. Lead Auditor
2. Auditor1

3. Auditor 2
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FORM A1: DAFTAR TABEL - LAPORAN KINERJA PROGRAM STUDI SARJANA

sarjana Terapan

0|
Tabel Daftar Program Studi di Unit Pengelola Program Studi  [PS (04)

sarjana

Sudah Memenuhi

Jumlah Dosen Tetap
pengampu mata

Jumlah eksekusi kerjasama relevan dengan prodi L
kuliah di program

A. |Kriteria Kerjasama

kuliah

Tabel 1Kerjasama Tridharma - Pendidikan

Tabel 1 Kerjasama Tridharma - Penelitian 12 v v 0 5 2 a6
Tabel 1 Kerjasama Tridharma - Pengabdian kepada

Masyarakat

Laporan survei kepuasan mitra dalam kerjasama pendidikan

A2-2 |Laporan survei kepuasan mitra dalam kerjasama penelitian

A2-3 |Laporan survei kepuasan mitra dalam kerjasama PkM
B. Kriteria Mahasiswa

Perbandingan
JK/dosen tetap
pengampu mata

0.108695652

Capaian prodi

Yang disyaratkan

0.108695652

Status

511 [Tabel 2.3 Seleksi Mahasiswa Ta | v | v | 4160 1656 2.512077295 Lebih dari 5 | Belum Memenuhi |
021 Tabel 2.0 Manasswa ssing TN T R A S 1035 0% | 1% | celumMemenun |

C3-3 [Tabel 3.2.4) Dosen Tidak Tetap

C3-4 Rasio jumlah mahasiswa PS/DTPS

c35 Dosen

kurang dari 10 mahasiswa

i dengan jumlah

Tabel 3.2.3) Ekuivalen Waktu Mengajar Penuh (EWMP)
€3-6 |Dosen Tetap Perguruan Tinggi
Tabel 3.a.5) Dosen Industri/Praktisi

Tabel 3.b.1) Pengakuan/Rekognisi Dosen
Tabel 3.b.2) Penelitian DTPS

S
<

Tabel 3.b.3) PkM DTPS

C5-1 |a. Publikasi lmiah dTPS di jurnal bereputasi i i 7 46

1. Penalaran, minat-bakat
83-2 2. Bimbingan karir dan kewirausahaan 0% 100% Belum Memenuhi
8331, Bimbingan & konseling, beasiswa, dan layanan kesehatan

B4 [Laporan Survei Mahasiswa di UPPS Ada Ada Sudah

C. |Kriteria Sumber Daya

C_[Tabel 3.a.1) Dosen Tetap Perguruan Tinggi

C1. |Jumlah DTPS Sudah memenuhi
C2. |DTPS dengan gelar doktor 12 26% >50% Belum memenuhi
C3. |DTPS berjab: kademik besar 5 11% >40% Belum memenuhi
C3-1 |DTPS memiliki sertifikasi pendidik 96% Sudah memenuhi
€32

065217391

Sains & Teknologi: 15< RMD
<25

22.7826087
Sosial & humaniora: 25< RMD

<35

o0isirazen

5 - A N R 777 Betum Memenut

15% Lebih dari 10%

Sudah memenuhi

Sudah Memenuhi

Sudah

(.2 |- Publikasi ilmiah DTPS di seminar/media masa 20

46
internasional

C6-1 |a. Publikasi lmiah dTPS di jurnal bereputasi internasional
Cé.2 |P- Publikasi ilmiah DTPS di seminar/media masa
internasional

Tabel 3.b.5) Luaran Penelitian/PkM Lainnya - HKI (Paten,
Paten

€7-2 [Tabel 3.b.5) Luaran Penelitian/PkM Lainnya - HKI (Hak Cipta, [ o, |
Desain Produk Industri, dll.) f—

C7-3 [Tabel 3.b.5) L Penelitian/PkM Lainnya - Teknologi
abel ) Luaran Penelitian/F innya - Teknologi oo | v

Tepat Guna, Produk, Karya Seni, Rekayasa Sosial
Tabel 3.b.5) Luaran Penelitian/PkM Lainnya - Buku ber-ISBN,
Book Chapter

C8-1 [Tabel 3.b.6) Karya llmiah DTPS yang Disitasi
C8-2 [Tabel 3.b.7) Produk/Jasa DTPS yang Diadopsi oleh
Industri/Masyarakat

Laporan survei kepuasan dosen dan tenaga

D. |Keuangan, Sarana, dan Prasarana

Lebih dari 10%

187% Lebih dari 100%

Ada Ada

Sudah memenuhi

-‘ 2081 S Y7 Lebin g s0% Sudah memenuti

Sudah

Lebih d: it d
Dana operasional mahasiswa Rp 11,187,971,222 1048 Rp 10,675,545 | 0" 92 52;:’;2'“3 &N | Belum Memenuhi

D3 Lebih dari at; d
Dana penelitian/dosen Rp 267,354,294 46 Rp 5,812,050 | <0 92 31:‘““:'"“ N8N | Belum Memenuhi

D4 Lebih dari at d
Dana pengabdian kepada masyarakat/dosen Rp 49,757,000 46 Rp 1,081,674 | -0 4 a;]'::’"a €M | Belum Memenuhi
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£/ KRISTEN

% UNIVERSITAS

*/ MARANATHA

FORM A1 : DAFTAR PERIKSA AUDIT MUTU INTERNAL

P eriode Audit:

Agustus 2019 - Juli 2020

Tanggal Audit:

Wednesday, 14-Oct-2020

Lokasi Audit
/Unit Kerja:

Badan Pelayanan Kerchanian

Auditor1:

Auditor 2:

Daftar Auditee :

Catatan:

Id dengan nama-nama
audiee yang teribat
isian AMI
Nomor Pilih
Klansul sesuai Total
Limgknm Nilai| Bobot
150 Tajuan | ndikator | :“ Panduan Pengisian kondisi Bl:t’:; B':lt;]r Nilai | Ket
9001:2015 (Diisi Butir
QMS Auditee)
41 M emahami Adanya Emm Capai m:
organisasi dan | Evabhmsi Din, [kega
konicksnya SWOT jdentifikasi |A i Diri (laporan tahunan), SWOT FALSE || 0 | 2.63158 0
(orpanisasi (Echmian, (masalzh I - B — —
; . &a  [0D Evaluasi Dii (lap thn SWOT tidak ada b
memzhamai | Kescmpaian, (inical yang 1D, Evaluasi Diri (lap by aha dan SWOT tithk ada [9f]
masahh- Ancaman)  |relevan denpan.
masalzh baik tujoan dan arsh |2 D+ Evaluasi Diri (lap tidak ada dan SWOT aa U2
cksternal dan. strategis sistem R F]
? ) _ 3.1 Evaluasi Diri (lap aha dan SWOT ada [
uta? 4T Evaluasi Diri (lap aiha dan SWOT ada, dan swdsh dibksanakan oL ]
Adanya  [Bagaimana mnit Capaizn/Keterangan:
Monitoring  |keja memanian
dan Evalnasi o A Dokm Bukti P oL 3 FALSE | | 0 | 2.63158 0
dan B. Dokmmen Bukii Evaluasi Fase L
g _ — |
0_Moni dan Evaluasi tidek dilaknlan ' 'E..
mg"'::“ 1 M omitoring dilakukan tctapi Evalnasi tidak dilakodkcan T
intermal? 2_ M onitoring tidak dilakmicn tetapi Evalnasi dilaboiian [}
3_M onitoring dan Evaluasi dilakoukan totapi tidak ada tindak lanjat [
4_M onitoring dan Evalnasi dilalodiran dan ad tindak lanjot Ta
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UNIVERSITAS

KRISTEN FORM A2 : JADWAL AUDIT MUTU INTERNAL
MARANATHA

Tujuan : 1. Untuk peningkatan kualitas akademik dan non akademik berkelanjutan, bukan untuk mencari-cari kesalahan.

2. Untuk memberikan dukungan penyelenggaraan kegiatan akademik dan non akademik yang efektif dan efisien.

3. Memastikan seluruh kegiatan institusi berjalan dengan baik dan terus meningkat secara berkesinambungan.

4. Membuktikan kepada seluruh stakeholders bahwa institusi bertanggung jawab (accountable) untuk mutu seluruh
kegiatannya.

Ruang Lingkup: 1. Organisasi: Universitas Kristen Maranatha

2. Objek: .

3. Tingkat Kepatuhan pada: BAN PT, ISO 9001 : 2015, Manual Mutu, UU No.12 Tahun 2012, PP 44 Tahun 2015: SNP,
Pangkalan Data Pendidikan Tinggi (PDPT)

Auditee:

Ketua Auditor: Auditor:

Tanggal:

Waktu Auditor Interviewee Standard Chapter
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Tanggal:
Lokasi Audit:

UNIVERSITAS

KRIST
MARA

EN FORM A3 : DAFTAR HADIR AUDIT INTERNAL

NATHA

No.

Nama

Jabatan/Unit

Rapat*

Pembukaan

Penutupan

Tanda Tangan

10

* Beri Tanda Checklist

Bandung, ................
Ketua Tim Auditor
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FORM A4: DAFTAR TABEL - LAPORAN KINERJA PROGRAM STUDI SARJANA

O|rabel Daftar Program Studi di Unit Pengelola Program Studi Isarjana |S2riana

0

Sudah Memenuhi

Tabel 1 Kerjasama Tridharma - Pendidikan

Kriteria Kerjasama Jumlah eksekusi kerjasama relevan dengan prodi

Jumlah Dosen Perbandingan
Tetap pengampu | JK/dosen tetap
mata kuliah di | pengampu mata

10

[Tabel 1 Kerjasama Tridharma - Penelitian

0.108695652

Tabel 1 Kerjasama Tridharma - Pengabdian kepada Masyarakat

Laporan survei kepuasan mitra dalam kerjasama pendidikan

0.108695652

|Laporan survei kepuasan mitra dalam kerjasama penelitian

[Laporan survei kepuasan mitra dalam kerjasama PkM

[Kriteria Mahasiswa

1. Penalaran, minat-bakat

2. Bimbingan karir dan

2. Bimbingan & konseling, beasiswa, dan layanan kesehatan
Laporan Survei Mahasiswa di UPPS.

C._|Kriteria Sumber Daya Manusia
C[Tahel 3.2.1) Dosen Tetan Pereuruan Tingel
C1. [Jumlah DTPS

Capaian prodi Yang disyaratkan

Status

Belum Memenuhi

‘Sudah Memenuhi

Sudah Memenuhi

Tabel 2.2 Seleksi Mahasiswa [ 20 [ v | v | 4160 1656
Tabel 2.b Mahasiswa Asing [ | v [ v [ & [ e _________] 038%

Lebih dari 5 Belum Memenuhi

Sudah Memenuhi

Sudah memenuhi

Sudah memenuhi

C2._|DTPS dengan gelar doktor

3. [DTPS berjabatan akademik lektor kepala dan guru besar

C3-1 [DTPS memiliki sertifikasi pendidik

C3-3 [Tabel 3.2.4) Dosen Tidak Tetap

34 [Rasio jumlah mahasiswa PS/DTPS

G35 [Presentase Dosen pembimbing utama skripsi dengan jumlah kurang dari 10 mahasiswa

[Tabel 3.2.3) Ekuivalen Waktu Mengajar Penuh (EWMP) Dosen Tetap Perguruan Tinggi
Tabel 3.2.5) Dosen Industri/Praktisi

[

&

C4-2 |Tabel 3.b.2) Penelitian DTPS

l2_Publikasi limiah dTPS di iurnal herenutasi

>50% Belum memenuhi
5 1% >40% Belum memenuhi
a4 96% >=80% Sudah memenuhi

46

065217391

Sains & Teknologi: 15<

aun
22.7826087 Sosial & humaniora: 25<

RMD <35

L2 [ 2 | e | > | Sudahmemenuhi _______|

Tabel 3.6.1) i Dosen 0043478261

RS T S oomew | 1 | ocumMemenn |

15% Lebih dari 10%

Sudah Memenuhi

Sudah memenuhi

b. Publikasi ilmiah DTPS di seminar/media masa internasional

. Publikasi limiah dTPS di jurnal bereputasi
b. Publikasi ilmiah DTPS di seminar/media masa internasional

[Tabel 3.b.5) Luaran Penelitian/PkM Lainnya - HKI (Paten, Paten Sederhana)

Tabel 3.b.5) Luaran Penelitian/PkM Lainnya - HKI (Hak Cipta, Desain Produk Industri, dil.)

Tabel 3.b.5) Luaran Penelitian/PkM Lainnya - Teknologi Tepat Guna, Produk, Karya Seni,
Rekayasa Sosial

Tabel 3.b.5) Luaran Penelitian/PkM Lainnya - Buku ber-ISBN, Book Chapter

[Tabel 3.b.7) Produk/Jasa DTPS yang Diadopsi oleh Industri/Masyarakat

[Keuangan, Sarana, dan Prasarana

Dana operasional mahasiswa

11,187,971,222

26

187%

Tabel 3.b,6) Karya llmiah DTPS yang Disitas - 2081 L | 0523013003 Lebindari50% | Sudah memenuhi ______|
v

43% Lebih dari 10%

Lebih dari 100%

Laporan survei kepuasan dosen dan tenaga kependidikan r ( rr r r r r sk 1 ok ] suahmemenhi |

Lebih dari atau sama

10,675,545 Sengan 20 juta

Sudah memenuhi

Belum Memenuhi

Dana penelitian/dosen

267,354,294

26

Rp

Lebi dari atau sama

5,812,050
. dengan 10 juta

Belum Memenuhi

Dana pengabdian kepada masyarakat/dosen

49,757,000

a6

Lebih dari atau sama

1,081,674
dengan 5 juta

Belum Memenuhi
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Periode Audit
Tanggal Audit:
Lokasi Audit
/Unit Kerja:
Auditor1:
Auditor 2:
Daftar Auditee :

“n, UNIVERSITAS
%) KRISTEN
Z:/ MARANATHA

FORM A4 : DAFTAR PERIKSA AUDIT MUTU INTERNAL

Catatan:

Agustus 2019 - Juli 2020

Wednesday,

14-0ct-2020

Badan Pelayanan Kerohanian

I4 dengan namanama
auditee yang teribat
isian AML

p

Nomor Pilih
Klausul . sesuai
IS0 Tujuan | Indikator shap Pandoan Pengisian kondisi

0012015 (Diisi
OQMS Auditee)

41 M emshami Adanya  |Bagamanaunit Capaian/Keteranzan:
organisasi dan | EvduasiDin, |kerja

konteksnya SWOT identifilasi |A Faluasi Din (laperan ), SWOT FALSE ]
(orpanisasi (Kekuatan, |masish . . —— —

i K dan 0. Dokuman Fvduad Din (laporan talmnan) dan SWOT tidak ada L.‘“

manshamai | Kcsompatan, |intemad yang |1 Daknman Fvainasi Diri (lap oran talnnan) ada dan SWOT tidak ada )]

masakah- Ancaman) |rdevan dengan

masalzh bailkc oo dan ach | 2-Delmman Evaluasi Din (lap oran talemnan) tidak ada dan SWOT ada 1]
"“""““;" strabegis SIStem. (3 1y 4 ynan Fvaduasi Diri (lap oran talaman) ada dan SWOT ala Us

muta? 4_Dakuman Evatuasi Diri (laporan talunan) ada dan SWOT ala, dan sodsh dlaksaakan e

Mm? Blfmamt Capaian/Keterangan:

dan Fvalnasi A Dakm Bukti (Mmmitering) FALSE [
dan B. Deknmen Bukti Evaluasi FasE L
i i 0. M anitormg dan Fyalnasi idak dilonican T " |

mg"'::" 1M anitaring dilakukan tetapi Fralnasi tidsk ddalmkn [&1}

internal? 2_M onitormg tida diladmican tetapi Fraduad dialmican 2

3 M onitoring dm FEvaluasi dilaknkan tctapi tidak ada tindak Lanjut 1]
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9. REFERENSI
9.1 Borang Akreditasi BAN-PT
9.2 Klausul 7.5.3 tentang Pengendalian Rekaman Mutu
9.3 Klausul 8.7 tentang Pengendalian Produk dan Jasa yang tidak Sesuai
9.4 Klausul 9.2 tentang Audit Internal
9.5 Permenristekdikti No. 44 Tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan
Tinggi
9.6 UU No. 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi



