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TUJUAN
>rosedur ini menetapkan cara untuk melaksanakan dan melaporkan hasil pra penilaian (Pre
sment) dengan praktek kerja perusahaan pelanggan serta penerapan untuk
ifikasi secara efektif sesuai dengan standar yang diacu, hukum dan peraturan
gan lain dan sistem dokumentasinya sebelum penilaian untuk sertifikasi.

1cakup semua aktivitas (di dalam dan di luar lokasi) dari perusahaan

s

yang mempunyai hubungan langsung atau tidak langsung terhadap sistem

aj \?: yang diterapkan. Pra penilaian merupakan opsi (pilihan) dapat dilaksanakan

‘ idak. Pra penilaian bila dilakukan merupakan bagian dari penilaian tahap

ge a

dalam prosedur ini didasarkan pada rujukan butir 4.

i
»

ilaian dan
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6.  PROSEDUR
6.1  Persiapan Pra Penilaian

V\F' 'ager Operasional memilih susunan auditor dan tenaga ahli berdasarkan latar belakang
atau dgngalamannya atau kompetensinya dalam ruang lingkup perusahaan pelanggan.

Apiia dip;arlukan akan menunjuk tenaga ahli teknis untuk memberikan bimbingan
masalah teknis selama pra penilaian. Tenaga ahli ini dapat berasal dari PT Registra Citra
Indonesia atau kontrak, tergantung pada tipe dan tingkat dari keahlian yang diperlukan,
1 a‘ahll tidak berpartisipasi secara aktif dalam penilaian. Jika diperlukan dapat pula
.» an suatu penilaian spesifik/khusus.

- l > '

Fsonel yang akan dilibatkan dalam proses sertifikasi sebagaimana butir 6.1.1 dan

aﬂ\* arus tidak terbukti memiliki kepentingan dengan organisasi yang akan disertifikasi.
tersebut dilakukan dengan mempelajari formulir aplikasi (REG.FOG6).

it akan membuat rencana pra penilaian yang menjelaskan informasi penting
i

emuat sasaran, kriteria, lingkup (unit dan fungsi yang diaudit).

lokasi sementara.
pembukaan, durasi kegiatan, dan penutupan.
Sertifikasi yang terlibat.

enilaian diperiksa oleh Manager dan disetujui Direktur, rencana
epada perusahaan pelanggan, 2 (dua) minggu sebelum penilaian

personal sertifikasi yang akan diturunkan, pelanggan
ada PT Registra Citra Indonesia disertai dengan alasan
selambat-lambatnya satu minggu sebelum penilaian

W,

R~
"

1gajukan nama

audit
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'Gﬁl Pimpinan Audit menjamin bahwa informasi yang diperlukan dan dokumentasi yang perlu
telah disiapkan untuk dibawa dan untuk mendukung Pra Penilaian. Dokumen tersebut

meliputi :

4 dwal Audit lapang (REG.FGO0)

tar periksa penilaian ISO 9001 (REG.F74)

tar periksa penilaian HACCP (REG.F94)

periksa persyaratan HACCP (REG.F101)
L  ketidaksesuaian penilaian (REG.F28)
""""" au tahap pertama (REG.FO5)
Elésll audit lapang (REG.F45)
" ‘_

aturan Waktu
%

' ilaian harus dimulai pada waktu yang telah ditetapkan dan mengikuti tahap
bawah tanggung jawab dan arahan dari Pimpinan Audit / Ketua Tim :

mbukaan antara Auditor dan wakil perusahaan

ir dimana temuan dari penilaian dipresentasikan kepada wakil
anajemen senior pelanggan.

‘pertemuan singkat dengan auditor untuk menjelaskan
ra penilaian serta tinjauan kemajuan. Pimpinan Audit akan

sahaan bahwa tim telah siap untuk melaksanakan pra
e |

v

&

ertemuan
akan

....become part of the global management system registration....



LEMBAGA SERTIFIKAS|
REGISTRA CITRA INDONESIA

Jalan Ahmad Adnawijaya C1 No.8 Graha Syaamil Agency T akaful, Kota Bogor
Telpon/Faximde 62-251-8380051; emad: Regsvandonesia@aomal.com; websie:www . regisrandonesia.com

3) Mengkaji temuan-temuan audit internal untuk membangun dasar bagi penilaian
penuh.

E
(‘h) Untuk penilaian kesesuaian terhadap elemen standar dan efektivitas penerapan dari
’ | ;sistem dokumentasi sistem manajemen yang diterapkan

emahaml aktifitas perusahaan pelanggan secara menyeluruh untuk memungkinkan
fnyusunan perencanaan penilaian penuh, jika diperlukan.

thakan bahwa semua informasi yang diperoleh dari pelanggan akan dijaga
ke ehasmannya

g -alu rencana pra penilaian untuk memberitahukan jika perusahaan ingin berdiskusi
ntang penyelesaian temuan

a\s gidentifikasi ketidaksesuaian selama penilaian kepada wakil perusahaan serta
‘mencegah kesalahpahaman, dan memberikan kesempatan kepada perusahaan untuk
ah serta mengajukan bukti yang menentangnya.

oran untuk ketidaksesuaian.
ahaan (escort) untuk mendampingi auditor selama pra penilaian.
an pengaturan ruang kerja khusus tim.
(an waktu kerja normal, waktu istirahat, dan lain-lain.
‘ patan bertanya pada wakil perusahaan.
S a, tanggal, waktu dan tempat untuk pertemuan penutupan.

ain yang dianggap perlu (persyaratan sistem manajemen
daya, busana, waktu dan tempat ibadah, kehalalan

auan terhadap
pkan dan

ang

asi
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b. Daftar periksa harus diperluas dan diselidiki secukupnya untuk menentukan kesesuaian
~terhadap persyaratan sistem dan mendapatkan bukti obyektif perusahaan pelanggan.

rosedur-prosedur perusahaan pelanggan harus dikaji untuk memeriksa apakah semua

E rsyaratan peraturan, perundangan atau kebijakan dan aturan-aturan pelaksanaan
nya telah dipenuhi.

13

Daftar Periksa

-3

L"" encatatnya pada dokumentasi laporan daftar periksa awal dan daftar
ilaian.

dari ketidaksesuaian diidentifikasikan, wakil perusahaan akan diberitahu dan
jukkan bukti sehingga tidak terjadi kesalahpahaman dan menyediakan kesempatan

yada wakil perusahaan untuk memberikan tanggapan/sanggahan, bila perlu disertai data
ungnya.

oenutup dengan perusahaan, Ketua Tim akan mengadakan pertemuan
ditor untuk :

 dan meninjau semua informasi/ data daftar periksa

n dan mendiskusikan ketidaksesuaian.

perusahaan dan melaksanakan penilaian untuk sertifikasi dan
aktunya.

nemuan unt_uk didiskusikan selama pertemuan penutupan

e |

I

&

ang diperoleh untuk menilai
- penilaian
tan penilaian

s
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6.8. Pertemuan Penutupan

'&tua Tim harus melaksanakan pertemuan penutupan dengan perwakilan manajemen

nggan. Presentasi termasuk :
'

a. ngucapkan terima kasih kepada perusahaan atas bantuan dan kerjasamanya selama
pra egilaian, dan mencatat kehadirannya dalam formulir daftar hadir pemeriksaan
RE 8).

b ritér]ukan kesiapan perusahaan untuk menghadapi proses penilaian penuh.
g ch‘n'ripgkasan temuan dan menyatakan kepentingan dan pengaruhnya.

képada pelanggan bahwa ketidaksesuaian harus dijawab dan diselesaikan
waktu selarpbat—lambatnya 3 bulan setelah pra penilaian dilaksanakan.

aS
=

olaskan bahwa penilaian tahap kedua sebaiknya dilaksanakan setelah
esuaian pra penilaian diselesaikan. Namun apabila pelanggan menginginkan

n penilaian tahap kedua tetap dilaksanakan tanpa harus menyelesaikan

a ketidaksesuaian pada audit tahap pertama kemungkinan akan

asi lebih tinggi apabila ditemukan lagi pada saat penilaian tahap kedua.

a pelaksanaan pra penilaian dilakukan dengan pengambilan contoh,
hwa kekurangan dapat terjadi dimana saja dan bahwa perusahaan
a secara dalam dan luas dari masalah yang diidentifikasi oleh tim pra

nenjelaskan masalah yang berkaitan dengan kekurangan yang

epada Direktur untuk diperiksa.

e
N, 1; ksanaan pra penilaian,
tanda tangani,

disimpan
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DOKUMEN TERKAIT
G.FO3, Formulir Daftar Hadir Pemeriksaan
05, Laporan audit tahap pertama
3, Laporan Ketidaksesuaian
2nilaian Auditor
npulan hasil audit lapang

]
asil Audit Tinjauan Dokumen

udit lapang
Service Invoic
Surat tugas

ar perik enilaian

daftaran
sa penilaian HACCP
persyaratan HACCP
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