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TUJUAN

S ertifikat diberikan kepada pelanggan yang telah dapat menjaga stabilitas mutu sistem
" najemen sesuai dengan persyaratan standar dan telah menerapkan sistem yang efektif
memelihara stabilitas mutu.

ari prosedur ini adalah untuk memverifikasi penerapan efektif dari sistem
| dan memastikan kesesuaian persyaratan yang diaplikasikan terhadap
dar yang diacu.
A

GKUP

 ini mewadahi semua tahap evaluasi dalam rangka sertifikasi yang dilakukan oleh PT
a Indones ulai dari perencanaan penilaian sampai kegiatan pasca penilaian

Py

a me ahi tahap-tahap untuk kegiatan penilaian dalam rangka sertifikasi

o
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Lead Auditor bertanggung jawab terhadap kepastian terlaksananya kegiatan penilaian dan
nelaporkan sesuai dengan prosedur ini. Ketua Tim akan menginterpretasikan temuan-
1uannya dan bersama-sama dengan Manager akan merekomendasikan kepada Direktur.

er SA bertanggung jawab untuk mempersiapkan dokumentasi dari pelanggan dan
pan dokumen aplikasinya.

dengan arahan Direktur bertanggung jawab untuk mempersiapkan kelengkapan
an akomodasi kegjatan evaluasi.

i
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6  PROSEDUR
6.1 Persnapan Penilaian, Berlaku Secara Umum

6.1.1 Manager Operasional memilih tim penilai berdasarkan latar belakang dan pengalamannya
dalam sektor yang sesuai ruang lingkup organisasi pelanggan.

Apab

teknis selama penilaian. Tenaga ahli ini dapat berasal dari PT Registra Citra Indonesia atau

sub kontraktor, tergantung pada tipe dan tingkat dari keahlian yang diperlukan, Tenaga ahli

tid ar

u penilaian spesifik/khusus pada Penilaian.

ila a.iperlukan akan menunjuk tenaga ahli teknis untuk memberikan bimbingan masalah

berpartisipasi secara aktif dalam Penilaian. Apabila diperlukan dapat pula diadakan

|a personel yang akan dilibatkan dalam proses sertifikasi sebagaimana butir 6.1.1. dan
‘harus tidak terbukti memiliki kepentingan dengan organisasi yang akan disertifikasi.
"‘.i\ ian tersebut dllakukan dengan mempelajari formulir aplikasi.

Auditor Kepala / Ketua Tim akan membuat Jadwal Audit Lapang yang menjelaskan informasi
penting berikut :

a. Jadwal (termasuk tanggal, kegiatan penilaian, standar yang digunakan, ruang lingkup
audit termasuk identifikasi unit organisasi dan fungsi atau proses yang diaudit)

b. Lokasi, termasuk kunjungan lokasi sementara bila sesuai

c. Waktu pertemuan pembukaan, durasi, dan penutupan.

Nama Lead Auditor, Auditor, Observer (jika ada) serta penanggung jawab audit.

ahui oleh Manager Operasional dan disetujui oleh Direktur, rencana
an kepada organisasi pelanggan 2 minggu sebelum penilaian

: penilaian yang dikirimkan disertakan pula nama personal
Pelanggan diberikan kesempatan untuk menilai dan
n yang diturunkan.

oersonal sertifikasi yang akan diturunkan, pelanggan
F Registra Citra Indonesia disertai dengan alasan
sela ) I minggu sebelum penilaian

P

ma baru
aian

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



LEMBAGA SERTIFIKAS|
REGISTRA CITRA INDONESIA

m 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

— 3y

Daftar Hadir penilaian (REG.F03), bila diperlukan Invoice (REG.F65).

6.1.11 A ditor Kepala/Ketua Tim menjamin bahwa informasi yang diperlukan dan dokumentasi yang
pﬂ;q telah disiapkan untuk dibawa guna mendukung penilaian. Dokumen ini meliputi :

a. .66I5umen Sistem Pelanggan yang telah diperiksa;

b. Lap oran tinjauan dokumen dan laporan Pra penilaian.
c. Rencana penilaian.

d. Daftar periksa penilaian F.74 (ISO 9001)

et | ‘_ tar periksa penilaian HACCP REG

paEn L

T"" ilaian harus dimulai pada waktu yang telah ditetapkan dan mengikuti tahap berikut
di bawah tanggung jawab dan arahan dari Ketua Tim :
di bawah t jawab d han dari Ketua Ti

<
"

an pembukaan antara Auditor dan wakil organisasi
g / verifikasi penyelesaian temuan audit sebelumnya

dimana temuan dari penilaian dipresentasikan kepada wakil organisasi
'senior organisasi pelanggan.

| pertemuan singkat dengan auditor untuk konfirmasi bahwa masing-
ecara penuh tanggung jawabnya dan membuat persiapan untuk
In berkala. Ketua Tim memberikan informasi kepada wakil dari

k melakukan penilaian.

ksanakan pertemuan pembukaan antara
an sesuai dengan

irannya
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Metoda pelaporan ketidaksesuaian dan penjelasan temuan, mayor, minor dan
observasi;
Tanggung jawab dari Ketua Tim untuk merekomendasikan pendaftaran kepada
Pengambil Keputusan PT Registra Citra Indonesia. untuk keputusan akhir pemberian
-_sertifikat
Péngaturan bersama wakil manajemen organisasi untuk penentuan pendamping auditor
a penilaian.
onfirmasikan persiapan ruangan untuk tim auditor.
ngkonflrmasman waktu kerja normal, penetapan waktu istirahat dan lain-lain.
Memberikan kesempatan bertanya pada wakil organisasi.
eng;q)nfi?masikan peserta, tanggal, waktu dan tempat pertemuan penutupan.
onfirmasi beberapa hal pendukung lainnya (misal sistem keselamatan kerja,
4\ 1asa, budaya, kehalalan jamuan, waktu dan tempat ibadah, busana, dan lain-lain)
laskan bahwa akan dilakukan verifikasi terhadap hasil temuan sebelumnya bila

Audit Sebelumnya
asi terhadap temuan sebelumnya, baik hasil audit dokumen maupun
a dilakukan.
mnya yang tidak diselesaikan akan dinaikan status kriteria temuannya
lebih tinggi.

ya yang diverifikasi dan dinyatakan cukup, akan di CLOSE OUT
ditor kepala.

uan diperhatikan saat penilaian dan saat tinjauan
7‘-’, d pE |ksa ang telah d|S|apkan membuat
s asi dan instruksi

N
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S—— g. Pengendalian operasional proses
}?', Analisa Bahaya dan Penetapan CCP perusahaan, HACCP Plan, Pre Requisite Program
“tn‘(Khusus Sistem HACCP)

Pac 'Sa_at aktivitas-aktivitas pada 6.6.2 telah selesai, tim penilai harus dapat meyakinkan diri
bahwa aq_men-elemen sistem manajemen yang diacu telah diterapkan secara penuh dan
sesuai dengan persyaratan-persyaratan standar, peraturan/perundangan dan dengan
kebijakal organisasi.

v ‘_ 3
kaman Hasil Pemeriksaan
)r harus mencatat dalam daftar periksa, suatu ringkasan atas elemen-elemen sistem

4"“ ah diperiksa dan apakah semua persyaratan telah dipenuhi. Auditor harus yakin
hwa semua aktivitas produk, jasa, dan lokasi organisasi telah dinilai selama kunjungan.

i dari ketidaksesuaian teridentifikasikan, maka akan diberitahukan dan
da wakil organisasi agar tidak terjadi kesalahpahaman serta menyediakan
organisasi untuk menyanggah bahkan jika diperlukan dapat

ng mendukungnya.

]

im Auditor (Interim Meeting)

<hir dengan organisasi. Ketua Tim akan melaksanakan pertemuan

semua informasi/data daftar periksa.

tentang ketidaksesuaian, baik hasil pra assessment

o d

e
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Lingkup audit, khususnya identifikasi unit organisasi atau fungsi atau proses yang
diaudit dan durasi audit
) Identifikasi ketua tim audit, anggota tim audit dan setiap orang yang menemani
i Tanggal dan tempat di mana kegiatan audit dilaksanakan, baik di lapangan atau audit
~ di kantor
3ukti audit, temuan dan kesimpulan, konsisten dengan elemen audit yang disyaratkan
L " 2gori dari ketidaksesuaian (mayor, dan minor)
k. uan tidak terkategori tetapi saran atau masukan sebagai observasi
Eipyang tak dapat diselesaikan, jika teridentifikasi.

an adalah sebagai berikut :

L& _— e

f |

K 'rangannya 'udah mendekati/mengarah pada hal-hal serius yang dapat
’ akibatkan terjadinya kemunduran mutu produk.

L
danya butir persyaratan standar yang tidak diterapkan dalam sistem yang

a an

itnya lima ketidak-sesuaian minor terakumulasi pada suatu unit kerja,
persyaratan elemen standar yang berbeda

a lima ketidak-sesuaian minor dari suatu elemen persyaratan
beberapa unit kerja yang berbeda.

sebelumnya yang gagal diselesaikan hingga akhir audit
%

herbe ikinya.

bagai
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6.9.5 a. Tindak lanjut dan verifikasi dari tindakan koreksi efektif untuk ketidaksesuaian Mayor
dilakukan sebelum keputusan sertifikasi dilaksanakan, atau selambat-lambatnya 1 (satu)

~ bulan setelah penyerahan LKS
a. Tindak lanjut dan verifikasi dari tindakan koreksi efektif untuk ketidaksesuaian minor
dilakukan sebelum keputusan sertifikasi dilaksanakan atau selambat-lambatnya 3 (tiga)

bulan setelah penyerahan LKS
b. Verifikasi dapat dilaksanakan melalui kunjungan khusus ke organisasi pelanggan
~ ataupun melalui kedatangan pelanggan ke kantor PT Registra Citra Indonesia ataupun
}\nelalui pengiriman bukti tindakan koreksi ke kantor PT Registra Citra Indonesia, sehingga

- masih memungkinkan untuk perbaikan peringkat rekomendasi;
Bila verifikasi gagal dilakukan pada tenggat waktu yang ditetapkan pada butir 6.9.5 maka
hﬂngkat rekomendasi tidak akan berubah dari hasil kesimpulan saat penilaian.

ima atas tindakan koreksi terhadap suatu laporan ketidaksesuaian, maka tindakan

43 ama penilaian organisasi mampu mengambil dan menyediakan bukti obyektif yang
pat C
! at diverifikasi dan laporan tersebut ditutup oleh Ketua Tim.

ng (;tuat oleh Ketua Tim hanya bersifat sementara, keputusan akhir

kepada Pengambil Keputusan untuk meninjau semua dokumen

Pengambil Keputusan ini mengikat kedua pihak baik PT Registra Citra
ganisasi yang disertifikasi.

emuan penutupan dengan wakil organisasi dan manajemen senior.
etidaknya meliputi :

organisasi atas bantuan dan kerjasamanya selama
nya pada REG.FO3.
c i direkomendasikan untuk menerima rekomendasi
l!-c}“L .I’ '.I
P, :
iNC dan observasi yang

oleh
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Organisasi tidak diharuskan untuk melakukan tindakan koreksi terhadap observasi

tersebut.
<¢‘k‘opy dari laporan penilaian dan daftar temuan, jika diperlukan diajukan kepada wakil

0 gamsa3|

=3

~ 6.10.3 : ua im menjamin bahwa dokumen berikut ditinggalkan pada organisasi :
-I 14

okun en sistem organisasi yang asli yang diterbitkan untuk PT Registra Citra Indonesia.
g dipakai pada tinjauan / penilaian dokumen.

Laporan ketidaksesuaian yang asli.

§ .

a.

ke membawa copy dari laporan ketidaksesuaian dan daftar periksa yang lengkap

3 Tim harus membuat Kesimpulan Hasil Audit Lapang (REG.F45) dari pelaksanaan audit
“%, 7 hari dari pelaksanaan dan harus berisikan laporan secara lengkap dimana
it harus diverifikasi oleh Manajer Operasional atau Direktur.

n

2ngajukan laporan penilaian, bersama dengan dokumen berikut kepada
l
yran ketidaksesuaian.

) dilaksanakan)
bila ada.
an/ penutupan.
oo g

penilaian dan d dokumen yang berkaitan seperti
: n dan menjamin semua

n untuk
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‘ diindikasikan pada laporan ketidaksesuaian yang dikembalikan dan organisasi akan
iberitahukan secepatnya.

N 6.12.4 ak lanjut dan verifikasi dari tindakan koreksi yang dilakukan oleh organisasi akan dilaksanakan
ditor. Pemenuhan tindakan koreksi diindikasikan oleh auditor dengan melengkapi bagian
dari laporan ketidaksesuaian.

AIT

ilir Daf'tar Hadir Pemeriksaan

4

Au " Tahap Pertama
Laporan Ketidaksesuaian
: nilaian A r
an | Audit Lapang
.:‘ Tinjauan Dokumen

|
apang
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