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TUJUAN

osedur ini menetapkan persyaratan untuk melaksanakan dan melaporkan hasil
eillance pada organisasi yang telah disertifikasi guna menilai efektifitas serta
ensi penerapan sistem manajemen organisasi tersebut.

P

) kap pada semua kegiatan penilaian kepada semua organisasi yang telah
T Registra Citra Indonesia

pesifik ada di dalam prosedur ini.

i Sertifikasi ISO 9001
Sertifikasi HACCP

'jgwab untuk menetapkan perencanaan dan pelaksana

r )

8
I ang akan melaksanakan surveillance, yang
3 an pe ran sesuai

W
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(g PROSEDUR
6.1 encana Kunjungan Surveillance

Ma'nager Operasional setelah berkonsultansi dengan Direktur, harus merencanakan
k ‘n]ungan surveillance kepada organisasi yang telah disertifikasi oleh PT Registra Citra
?%Ta sesuai dengan rekomendasi Sertifkasi atau hasil pemeriksaan sebelumnya.

Ke -. n surveillance dilaksanakan selambat- lambatnya 12 bulan sekali secara berkala
dal a berlaku sertifikat

1.3 D 1' Ihe_lakukan kegiatan ini, Manager Operasional harus menjamin bahwa dalam periode
'% an, seluruh unsur persyaratan penerapan sistem manajemen telah terverifikasi
a efektif bagi suatu pelanggan.

d
oo
K

er Operasional memastikan bahwa personal yang akan melakukan surveillance tidak
nemiliki kepentingan dengan organisasi yang akan diaudit sekurang-kurangnya
e 2 tahun terakhir.

rasi n Keuangan menyiapkan berkas yang diperlukan untuk proses
urat tugas (REG.F66), Log book (REG.F77), Penilaian auditor
lir penilaian (REG.FO3), bila diperlukan Invoice (REG.F65).

e minimal mencakup :

g manajemen
mbil terhadap ketidaksesuaian yang diidentifikasi selama

ertifikasi.
pbased
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6.2.7 a. PT Registra Citra Indonesia memberikan toleransi waktu pelaksanaan pengajuan berkas
kurang lebih 15 (lima belas) hari terhitung dari tanggal jatuh tempo pelaksanaan audit
(‘ % surveillance

|Apab|Ia organisasi pelanggan mengajukan pembatalan jadwal surveillance diluar dari
tol.exan3| maka harus mengajukan surat pemohonan resmi kepada PT Registra Citra
lridoneS|a berikut alasan pengundurannya

akil manajemen akan mempelajari permohonan perubahan jadwal surveillance dan
_ e'mbuat keputusan

r ilance dapat ditunda maksimum 3 (tiga) bulan apabila alasan disetujui.
nurlqaan lebih dari 3 (tiga) bulan, maka sertifikat pelanggan akan dibekukan.

!

|
oses pemulihan setelah pembekuan sertifikasi mengikuti proses REG-P12.
‘43& ggan berkeberatan dengan personal sertifikasi yang akan diturunkan, pelanggan
jukan secara tertulis kepada PT Registra Citra Indonesia disertai dengan alasan
apat iertimbangkan selambat-lambatnya satu minggu sebelum kunjungan

an

diterima maka PT Registra Citra Indonesia akan mengajukan nama
ima oleh pelanggan

a 6.2.8 tidak terpenuhi atau alasan tidak dapat diterima maka tim audit

rtama kali ditunjuk. PT Registra Citra Indonesia akan memberitahukan

mbat-lambatnya 2 (dua) hari sebelum pelaksanaan audit dengan
‘scan dan email ke pelanggan.

d ambah atas saran Direktur, menindaklanjuti dan
ang efektif disyaratkan dengan dasar kepentingan.
asikan hanya pada area ketidaksesuaian yang spesifik
7-"1'
AL ‘

R
"

dilakukan apabila

anakan
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'6'3# Surveilan virtual dilakukan menggunakan fasilitas ICT dengan platform yang disediakan oleh PT

r Registra Citra Indonesia.

6.3.5. ',7"', pelaksanaan Surveilan Virtual sama dengan audit surveilan lapang biasa. Apabila auditor
1ienghendaki penilaian operasional di tempat kerja, auditee harus menyediakan live video di tempat

(o] | yang diaudit.

rasayarat dilakukannya audit virtual, auditee harus menyediakan fasilitas audio visual dan
‘yang dapat dipergunakan sepanjang proses audit.

‘audit melengkapi rekaman yang dipergunakan pada audit lapang regular, kecuali bukti
A A
ng diperlukan.

Jud it-'ol:?h auditee dilakukan secara elektronik.

an Singkat Surveillance

dit surveillance akan memberi pengarahan pada auditor yang ditunjuk dalam
p dengan menggunakan rencana surveillance dan mendiskusikan aspek
erl selama kunjungan seperti :

g diterima dari pelanggan organisasi.
ng diterima dari pihak yang berkepentingaan atas sistem manajemen

Jaksesuaian sebelumnya sambil menunggu verifikasi.
organisasi atau personal pelanggan.
)

tas permintaan perwakilan Manajemen.

|
enga dokumen berikut untuk melaksanakan
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c. Setiap perubahan dokumen sistem manajemen semenjak kunjungan terakhir dan jika
~ ada perubahan yang diajukan ke PT Registra Citra Indonesia

d. Pengendalian dokumen dan data
, hd

e ndakan koreksi dan pencegahan, termasuk keluhan pelanggan dan hasil audit
mnya yang belum di close out

internal, tinjauan manajemen dan peningkatan berkelanjutan

‘ nara Umum.

|:)‘p§>rkala auditor PT Registra Citra Indonesia akan melakukan pemeriksaan

ggunaan logo dan atau referensi sertifikat lainnya yang telah dilakukan

asi. Apabila terjadi perubahan ruang lingkup baik peningkatan maupun pengurangan
an mengikuti mekanisme REG.P12.

eriks
at pada daftar periksa yang relevan, apakah persyaratan diterima atau
kekurangan dengan memberikan tanda pada kolom yang disediakan.
dalam daftar periksa dengan merujuk pada dokumen, produk, lokasi
g diperiksa untuk menetapkan bukti obyektif keberterimaan dari
hwa lokasi tersebut telah diperiksa.

laian teridentifikasi oleh auditor, wakil organisasi akan diberitahu,
ingga tidak ada kesalahpahaman, dan juga menyediakan
asi untuk menyanggah bukti dimana apabila diperlukan

D |

v
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. k. Nama dan tandatangan auditor

) ~ Kategori ketidaksesuaian (mayor, minor), sama dengan kriteria Penilaian

l', s ipsi kriteria ketidaksesuaian mengikuti ketentuan pada dokumen REG.P11.

A r harus melaporkan kepada auditee tentang status penerapan sistem organisasi klien
yang disurveillance berdasar kategori temuan ketidaksesuaian.

Apé '_ksesuaian mayor teridentifikasi oleh auditor, organisasi akan diminta
me njuti dalam satu bulan untuk ketidaksesuaian mayor guna melakukan tindakan
1k enghilangkan penyebabnya dan mencegah terulangnya kembali.

S 5

!Sdéian minor yang terindentifikasi, tindak lanjut dari organisasi disyaratkan
| 3 bulan untuk melakukan tindakan koreksi guna menghilangkan penyebab dan
iIcegah pengulangan. Tindak lanjut dan verifikasi dari tindakan koreksi yang dilakukan
' an setelah tindakan koreksi diterima oleh PT Registra Citra Indonesia

asional harus memonitor pengembalian laporan ketidak-sesuaian (LKS) untuk
h dikembalikan selambat-lambatnya 1 (satu) bulan bagi ketidaksesuaian
0 bagi ketidaksesuaian MINOR.

*

siapkan laporan surveillance yang singkat tetapi tepat meringkas
llance dan status sistem organisasi, menunjukkan tindakan yang
i (tanggal tindak lanjut yang disyaratkan).

A . . . . .
rwakilan organisasi untuk mendiskusikan

aian sebagai
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6.10 Tindakan Setelah Surveillance

6.10.1 Auditor akan mengajukan laporan seperti di atas kepada Manager Operasional untuk
injau dan memutuskan :

Janisasi pelanggan harus diberitahu kinerja penerapan sistemnya dari keputusan
illance.

a peringatan resmi atau tindakan yang diperlukan (acuan prosedur REG.P12).

menandatangani dan memverifikasi laporan surveillance serta
lanager Operasional untuk melakukan tindakan yang diperlukan.
i

sional harus memberitahukan kepada tim auditor khususnya untuk klien
Jisurveillance dalam status survailence terakhir, supaya dalam pertemuan penutupan
5ing meeting) dapat memberitahu jangka waktu masih berlakunya sertifikasi.

AIT
af {adir Pemeriksaan
dit Tahap Pertama

‘1», oran Ketidaksesuaian Penilaian

or

=
-

apang
Sistem Manajemen pelanggan
men ISO 9001
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