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PROSEDUR TINDAKAN No.Dokumen  : PM.BPM-PL04

PERBAIKAN DAN ;iisTicrbit :,(5, Juni 2025
PENCEGAHAN o S

TUJUAN

Prosedur ini dibuat untuk menjamin kegiatan tindakan perbaikan dan
pencegahan diterapkan dan dikendalikan secara efektif untuk menghilangkan
ketidaksesuaian (KTS) dan mencegah ketidaksesuaian terulang kembali di
masa yang akan datang

RUANG LINGKUP

Lingkup prosedur ini mencakup semua aktivitas perbaikan dan pencegahan
terhadap semua kegiatan yang tidak sesuai yang berasal dari pelanggan
maupun yang berasal dari proses penyediaan jasa di Universitas Narotama
Surabaya

REFERENSI

Undang-Undang no 12 tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi

Peraturan Pemerintah no 13 tahun 2015 tentang Standar Nasional Pendidikan
Peraturan Pemerintah no. 4 tahun 2014 tentang Penyelanggaraan Pendidikan
Tinggi dan Pengelolaan Perguruan Tinggi

Permendibudristek no. 53 tahun 2023 tentang Penjamina Mutu Pendidikan

Tinggi

DEFINISI

Tindakan Tindakan yang dilakukan untuk menghi-langkan penyebab

Perbaikan ketidaksesuaian agar keti-daksesuaian tidak terjadi lagi

Tindakan Tindakan yang dilakukan untuk menghi-langkan potensial

Pencegahan penyebab ketidaksesuaian

Closed out Suatu  kondisi  dimana tindakan perbaikan atas
ketidaksesuaian sudah dilakukan dan dinyatakan selesai

Auditee Personil/Bagian/Unit yang diaudit

Ketidak Temuan yang menunjukkan tidak  terpenuhinya

sesuaian pelaksanaan standar dengan Standar Pendidikan Tinggi

(KTS) vang telah ditetapkan dan atau Kebijakan/ Peraturan/
Prosedur Mutu yang berlaku yang memiliki dampak
terhadap sistem mutu

TANGGUNG JAWAB

Ka. BPM-PI Bertanggung jawab melakukan investigasi untuk mencari

penyebab ketidaksesuaian dan menentukan tindakan
perbaikan yang akan diambil
Bertanggung jawab memantau pelaksanaan tindakan
perbaikan dan pencegahan

Ka. Unit Bersama Ka. BPM bertanggung jawab melakukan
investigasi untuk mencari penyebab ketidaksesuaian dan
menentukan tindakan perbaikan yang akan diambil
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PROSEDUR TINDAKAN No.Dokumen  : PM.BPM-PL04

PERBAIKAN DAN ;ii’sl‘ierbi: (1)3 Juni 2025
PENCEGAHAN Halaman : 02 dari 01
KETENTUAN UMUM

Permintaan terhadap tindakan perbaikan bisa berasal dari:
6.1.1 Laporan/temuan karyawan/dosen
Ketidaksesuaian yang ditemukan dar pemeriksaan penyampaian
jasa diidentifikasi dengan Prosedur Pengendalian Produk Tidak
Sesuai (PM.BPM-P1.02)
6.1.2  Audit Mutu Internal (AMI)
Ketidaksesuaian yang ditemukan dari Audit Mutu Internal (AMI)
akan diidentifikasi sesuai dengan Prosedur Audit Mutu Internal
(PM.BPM-PI1.03)
6.1.3 Keluhan Pelanggan
Ketidaksesuaian yang terkait dengan pelanggan dapat diidentifikasi
melalui Prosedur Penanganan Keluhan Pelanggan (PM.BPM-PI.09)
Pelaksanaan tindakan pencegahan bisa merupakan tindak ianjui atas
tindakan perbaikan yang sudah diambil untuk menutup semua potensial
ketidaksesuaian yang mungkin muncul, atau bisa berasal dari hasil laporan
pencapaian Sasaran Mutu
Mekanisme permintaan tindakan pencegahan dilakukan sama dengan
mekanisme permintaan tindakan perbaikan. Dalam melaksanakan tindakan
pencegahan, Ka. Unit harus memastikan bahwa tindakan yang diambil
adalah sesuai dengan ketentuan dan kebutuhannya

PROSEDUR

Tindakan Perbaikan/ pencegahan

7.1.1 Pengusul akan mencatat setiap ketidaksesuaian yang perlu
ditindaklanjuti  dengan menggunakan formulir Permintaan
Tindakan Perbaikan/ Pencegahan (FM.BPM-PL.02.01) dan
disampaikan kepada Ka. BPM-PI

7.1.2  Tindakan perbaikan/ pencegahan dapat ditetapkan setelah penyebab
potensial terjadinya masalah teridentifikasi dengan jelas

7.1.3 Tindakan perbaikan/ pencegahan dapat juga diambil berdasarkan
hasil statistik yang menunjukkan adanya suatu kecendurungan
potensi terjadinya masalah. Penctapan tindakan pencegahan harus
berdasarkan pada tingkat potensi permasalahan Ka. BPM-PI
bersama unit terkait melakukan investigasi untuk mencari penyebab
ketidaksesuaian dan menentukan tindakan perbaikan/ pencegahan
yang akan diambil

7.1.4 Ka. BPM-PI bersama unit terkait memantau pelaksanaan tindakan
perbaikan dan pencegahan menggunakan formulir Monitoring
Tindakan Perbaikan/ Pencegahan ( FM.BPM-P1.02.02)

7.1.5 Tindakan perbaikan/ pencegahan yang bisa dilaksanakan sesuai
dengan/ sebelum tanggal rencana pelaksanaannya maka
ketidaksesuaian dinyatakan selesai (closed-out) oleh Ka. BPM-PI
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PROSEDUR TINDAKAN DO Ranten, _§ B LR

PERBAIKAN DAN ;iijfbit iéf, Juni 2025
PENCEGAHAN s o

Ka. BPM-PI memberikan surat peringatan untuk tindakan
perbaikan yang sudah jatuh tempo dan belum dilaksanakan, agar
tindakan perbaikan segera dilaksanakan dengan mencantumkan
target baru untuk pelaksanaan tindakan perbaikan tersebut

Tindakan perbaikan/ pencegahan yang diambil dan berpengaruh
pada proses kerja, maka unit terkait harus merevisi Prosedur Mutu/
Instruksi Kerja yang terkait sesuai dengan Prosedur Pengendalian
Dokumen (PM.BPM-PL.01)

Tindakan perbaikan/ pencegahan yang diterapkan diverifikasi oleh
Ka. BPM-PI setelah tindakan perbaikan diiaksanakan

Hasil verifikasi dituliskan dalam kolom yang sudah ditentukan, jika
tindakan perbaikan/ pencegahan belum memuaskan atau tidak dapat
diatasi maka Ka. BPM-PI mengagendakan masalah tersebut ke
dalam Rapat Tinjauan Manajemen untuk dimintakan keputusan dari
Rektor

Semua rckaman yang berhubungan dengan prosedur ini disimpan
oleh Staf BPM

Keluhan Pelanggan

Penanganan keluhan pelanggan diatur dalam Prosedur Penanganan
Keluhan Pelanggan (PM.BPM-PI.09)

7.3 Temuan Audit

7.3.1 Penanganan terhadap temuan Audit Mutu Internal dilakukan sesuai
Prosedur Audit Mutu Internal (PM.BPM-P1.03).

7.3.2  Penanganan terhadap temuan audit oleh pihak eksternal dikoordinir
langsung oleh BPM untuk ditindaklanjuti penyelesaiannya dan yang
perlu perbaikan akan dituangkan dalam formulir Permintaan
Tindakan Perbaikan dan Pencegahan (FM.BPM-PL.02.01)

LAMPIRAN

Permintaan Tindakan Perbaikan/Pencegahan (FM.BPM-P1.02.01)

Monitoring Tindakan Perbaikan/Pencegahan (FM.BPM-PI.02.02)



PROSEDUR TINDAKAN S A

PERBAIKAN DAN R
PENCEGAHAN Halaman : 04 dari 01

TINDAKAN PERBAIKAN DAN PENCEGAHAN

PENGUSUL/STAKE | .. ' Ka. BPM-PI/ - i
UNIT TERK A | ‘ “K TOR
HOLDER TERRALY STAF BPM-PI SIEERE

Mencatat Identifikasi
 ketidaksesuaian di melakukan
| FM.BPM-P1.02.0 tindakan

: perbaikan

Monitoring
FM.BPM-P1.02.02

Masalah yg tdk
dpt diatasi
dibawa ke RTN,

Surat Peringatan
u/ tindakan
perbaikan yg blm
dilakukan

Tindakan
perbaikan yg sdh
selesai

Bila diperlukan
revist PM/IK

diverifikasi




No. Dokumen PM.BPM-P1.02.01

Tgl. Terbit 1 Maret 2025
PERMINTAAN TINDAKAN Revisi 00
PERBAIKAN/PENCEGAHAN i ks
l
No.
Bagian
| Tanggal

Jenis Ketidaksesuaian/
Potensi Masalah

D Temuan Internal D Audit Eksternal

[:| Keluhan Pelanggan |:| Lain-lain:

URAIAN KETIDAKSESUAIAN/POTENSI MASALAH * :

Dilaporkan oleh: Jabatan: Tanggal: Penanggung jawab:

INVESTIGASI PENYEBAB MASALAH/POTENSI MASALAH * :

Penanggung jawab: Badan Penjaminan Mutu: Tanggal perkiraan penyelesaian:

TINDAKAN PERBAIKAN/PENCEGAHAN YANG DIAMBIL *

Penanggung jawab: Tanggal: BPM-PI: Tanggal:

I

VERIFIKASI ATAS TINDAKAN YANG DIAMBIL :

Badan Penjaminan Mutu & Pengawasan ’ Tanggal:

Internal:
Catatan:
Setelah Tindakan Perbaikan/Pencegahan diterapkan, distrubusi formulir kepada
ACT T s DA Damimmaiaanis Ndtn
\SLI : Badan Penjaminan Muw

Copy : Bagian yang bersangkutan (* Coret yang tidak perlu




No. O:_E.Eon FM.BPMPIL.02.02
MONITORING TINDAKAN PERBAIKAN/ PENCEGAHAN Ll o
PERIODE:
TANGGAL

[ - |PERINGATAN - VERIVIKASI

LaPORAN SELESAI our >
ket:
#*) TI = Temuan Internal AE = Audit Eksternal

KP = Keluhan Pelanggan L = Lain-lain

)y PTP = Permintaan Tindakan Pcrbaikan/ Pencegahan

Disiapkan oleh,

STAF BPM-PI

Disetujui oleh,

Ka. BPM-PI

Halaman: 1dari 1



