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3.0 1STILAH DAN DEFINtSI

Deflnlal penggunaan isSLahnsBlah yang tarkaH dengan pensrapan Sistem Manajaman

Mutu ISO 9001:2015 daiam Pedoman Mutu ini, mengacu kapada Istl lah den deftiisi  yang

dinyatakan dalam :

ISO 9000:2015 -  F^ndamenlal  dan Kosakata.

ISO9001:2015-SistamManalemenMutu-Parsyaratan

la^ ^ lah-lst llah terteniu yang terdapat pada maslng-masing dokumen
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4.2Memahami Kebutuhan Dan Harapan Pihak Darkepentingan

Terkait dengan pelayanan di BPSIP Maluku secara konsisten dalam menyedlalian

pelayanan publik terkait kegiatan pengkajian teknologi pertanian, maka sesuai

persyaratan pelanggan dan Paraturan Perundang-undangan maka BPSIP Maluku telah

menetapkan:

1.Pihak berkependngan yang relevan dengan sistem manajemen mute

2.Persyaratan pihak berkepentingan yang relevan dengan sistem manajemen mute.

3.Mekanlsme memantau dan meninjau dengan pinak betkepentlngan dan persyaratan

yang terkait
Adapun untuk memenuhl persyaratan 4.2 Memahaml Kebutul^ dan Harapan

Pihak Berkepentingan maka BPSIP Maluku menyedlakan Intermasi terdokumentasi matriks

kebutuhan dan harapan pihak berkepentingan. BPSIP Maluku memantau dan menlnjau

Intbrmasl terhadap pihak berkepentingan dan persyaratan yang terkait ,

4.3Menentukan LJngkup Penerapan Sistem Mansjemen Mutu

Pada Penempan Sistem Manajemen Mute, BPSIP Maluku menetapkan semua

l lngkup terkait  dengan

4.1M*mahami Organltasl dan kontefcsnya

Pada konteks organisasi ini, di Balai Penerapan Standar Instrumen Pertanian

Maluku harus memahami dalam menerttukan masalah Internal dan ekstemal

organisasi, yang rdevan dengan tujuan dan arah strategi organisasi. Seita masalah

tersebut dapat berpengaruh terhadap kemampuan manajemen dan kinerja di BPSIP

Maluku untuk mencapal hasil yang di inginkan.

BPSIP Maluku menetapkan mekanisme atau metode untuk memantau dan

menlnjau informaa tetkait masalah internal dan ekstemal balk yang dapat

berpengaruh setara poatif maupun yang dapat berdampak negabf.

Adapun untuk memenuhi persyaratan pada klausul 4.1 Memahaml Konteks

Organisasi yang diterapkan maka BPSIP Maluku menyedakan Infbrrnasi

terdokumentast dalam bentuk matriks tsu internal dan isu ekstemal.
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1.Isu Internal dan ekstemal

2.persyaratan plhak betkepentingan yang relevan

3.produkdanJasaorganisaEi.

Ruang l ingkup penerapan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001 : 2015 di lakukan

pada selururt aktlvltas yang di lakukan dl BPS1P Maluku, yaitu Jasa Pelayanan Umum

(Administrasi Pubiik) untuk 2 Bagian: l). Sub Baglan Tata Usaha, Z). Kebmpok Jabatan

Fungslonal.

Adapun untuk proses penerap&n sistem manajemen mutu semua pers^^ratan

sul ISO 9001:2015 terpenuhi tetapi ada klausul yang bdum blsa diterapkan

klausulnya yaknl Klausul 8.3 Dastgo dan Pengembangan Produk dan Jaaa,

mencakup ; tub klausul 8.3.1 tampai dangan 8.3.6 dikarenakan akwtas pelayanan

leblh menek^nkan pada jasa pelayanan umum. Apablla t^jadi penjbahan terhadap

sistem manajemen mutu dan klausul mi maka akan menjadi masukan dalam ruang

l ingkup, seblngga akan di lakukan penambatian dalam pedoman mutu dan dokumen yang

rtait.

.4 Sistem Manajemen Mutu dan Prosesnya

BPSIP Maluku menetapkan, menerapkan, memeliham dan meningkatkan sistem

manajemen mutu secara berkel^ijutin, termasuk proses dan interakslnya yang

diperlukan, sesuai dengan persyaratan Standar ini .

BPSIP Maluku menentukan proses yang diperlukan bagi sistem manajemen mutu

dan menerapkannya pada selurub aktlvitas organisa^t, dengan menetapkan:

1)masukan dan keluaran yang diperlukan dan dibutuhkan dari suatu proses;

2)Menetapkan urutan dan interaksi proses;

3)Menetapkan dan menerapkan knteria, metode (termasuk pengukuran dan indikator

kinerja terkait) yang diperlukan untuk memasbkan operas!, dan kendali proses yang

efektif.

4)Menetapkan sumber daya yang diperlukan dan memastikan ketersadiaannya.

5)Menetapkan tanggung jawab dan wewenang untuk proses organisasl

6)Menangani rislko dan peluang sesuai dengan persyaratan dari S.I.

7)Merencanakan dan menerapkan bndakan yang tepat untuk mengatasi reslko tersebut
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i ds untuk memantau, mengiioir dan mengevaluasi proses serta

perubahan proses untuk memastikan hal  tersebut mencapai basil yang dltetapkan.

9) Meningkatkan proses dan sistem manajemen mutu.

Adapun Untuk menunjukan proses penerapan Sistem Manajemen Mutu (SMM) di BPSIP

Maluku secara umum di gambarkan dalam bagan al ir proses bisnis BPSIP Maluku, seperti

pada Gambsr f .Proses Bisnis BPSIP Maluku. P^igembangan bagan alir proses bisnis

tersebut untuk memenuhi ktausul 4.4 Proses Sistem Manajeman Mutu standard ISO

9001:2015. Dimana secara gabs besar proses bisnis tersebut menggambarkan interaksi

keterkaltan antar proses kegiatan secara internal organisasi dengan bagian lain.

Qambar 1. Proses Bisnis BPSIP Maluku
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PROFIL BPSIP MALUKU

8E JARAH PERKEMBANGAN BPSIP MALUKU

BPSIP Maluku semula bemama BPTP Ambo^ yang dibcntuk berdasarkan Surat Keputusan Mewed

Pertanian No. 798/1994. dengan nigas utama nKlaksaoakan kcgialan penelitian komoditas, pengujian

dan perakitan teknologi tepal guna spesifik lokasi. Di awal pembentukan BPTP, Badan Litbang
Perlanian hanya membenruk 17 BPTP diantarannya adalah BPTP Ambon, 4 Loka dan Inslalasi
dibebetapa provinsi, aaat ini disetnua Provinsi lelah dl bentuk BPTP keeuali Ptovinsi Maluku Utara
dan Gorontalo. BPTP Ambon adalah penggabungan dari Sub Balai Penelitian Perikanan Taut, Sub
Balai Penelitian Tanaman Pangan Makariki, Kebun Percobaan Kelapa Makariki, Kebun Pereobaan

Tanaman Rempab dan Obat Bacan, dan Balai  Informa^ Pertanian (BIP) Maluku. Di labun 2001, Batai
Pengkajian dan Pengembangan Teknologi Pertanian (BP2TP) dibentuk dimana pengelolaan instalasi
KP Bacan betada di BP2TP walaupun sampai saat ini administrasi penggajian dan Dana Rittinnya

masih dari BPTP Maluku. Perjalenan sejarah BPTP Maluku dari tabun 1994 aampai dengan iainm
20IS mempunyai arti yang tersendiri dimulai dengan fasilitas SDM, Sarana - prasarara dan Dana

Pengkajian yang semula dapat dikaiakan membanggakan dan d^iat disejajarkan dengan RPTP yang

ada di  pulau Jawa dan Sulawesi Selatan liba-tiba musnab dengan adanya kemsulian Maluku dari  tahun

1999-2003.

Sejamh BPTP Maluku ini akan dibagi dalam 3 periode,  yaitu:

1.Periods 1994 sampai dengin 1998

2.Periode 1999 sampai dengan 2002

3.Periode 2003 sampai saat mi

I. BPTP Ambon Period^ 1994^1998.

Swat Keputusan Menteri Pertanian Nomor : 798/Kpt8/OT.210/12/l994 ientai^ Organisaai dan Tata

Kerja BPTP /LPl'P susunan Organisasi BPTP terdiri dari Sub Bagian Tata U^aha, Seksi Pelayanan
Teknis serta kelon^>ok FungsbnaL Sub Bagian Tata Usaha dibantu oleh urusan Kt^tegawaian dan

Rumah Tangga serta urusan Keuangan dan rencana Kerja. Seksi Pelayanan Teknis dibarau olch Sub

Sebi Kerjasama dan Inlbrmasi serta Sub Sebi Sarana. Dalam usaha memperlancar kegialan Balai

diambil kebijaksanaan untuk menambah otganisasi yailu koordinator Pto^^m yang dijabat oleh
Peneiiti Semor. Dalam menjalankan tugas pokoknya, Kebmpok Fungsiotial (kelsi) yang meliputi

peneliti , penyuluh maupun kelotnpok timgsbnal lain sepcrlt T.i lkayasa terbagi sesuai dengan diaiplin
ilmu/bidang-bidang keahlian peneliti atau penyuluh yailu Sumberdaya. Budidaya, Paaeapauen atau
Pengolahan dan Sosial  Ekonomi. Kelsi Sumberdaya melakukan penelitian dan pengkajian sumberdaya

pembangunan pertanira wikyah Maluku yung melipuli aapek-aspek potensi dan pengcblaan

sumbcrdaya alum, sumberdaya manusia dan sumberdaya kapital dalam mendukung pengembangan

agribisnis dengan dihasilkannya teknologi spesifik lokasi. Kelsi Budidaya melakukan penelilian dan
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pengkajian budidaya pertanian yang meliputi aspek-aspek leknologi budidaya pertaniao dalam rangka
mengctnbangkan agribisnis. Kelsi Sosial Ekoronii melakukan peuelitian dan pengkajian melipuli

aspek-aspek sosial ekonomi pertanian dalam pengembangan tcknologi dan agribisnis spcsilik lokasi.

Kelsi Pasta Panen melakukan penelit ian dan pengkajian yang meliputi penanganan kehilangan basil

panen dan mutu komoditas pertanian dalam rangka pengembangan krmuditas unggulan wilayah.

instalasi lingkup BPTP Ambon merapunyai kemampuan yang beragam scsuai dengan aumberdaya

maupun sarana yang ada telah dialihkan ke kantor BPTP Ambon dengan lujuan ranlang kendali

manajemen lebih pendek serta mudahnya pongawasan. Oleh knrena ilu IPPTP Ambon unluk ke depan

akan difungsikan scbagai Laboralonum Diseminasi, tempal kcgiatan pcmbuatan bahan-bahan

diseminasi seperti percetakan, audiovisual, alat peraga dan Iain-lain. BPTP Ambon berkantor di eks

Sub BaJai Penelitian Perikanan Laid Ambon. Kegiatan pembangunan gedung lebih keaiah

rekontruksi^renovasi seperti gedung Administrasi, Perpuatakaan, Laboralorium Pasta Panen,

Laboratorium Perikanan sedangkan bangunan banmya terdiri dari Laboratoriutn Tanaman Pangan,

Laboratoruim Pctemakan dan satu buah nimah Type 54 serta gedung kantor di Kebun Percobaan

Makariki {Maluku Tengah)

2. BPTP Maluku Pftiode 1999 - 2062

Kerusuhan horizontal Maluku di nmlai di Kola Ambon 19 Januari 1999, menjalar ke kota ladi di

Provdisi Maluku dan Maluku Utara. Hal ini disebabkan karena kuatnya persaudaraan (marga) setelab

mendengar korban yang jatuh. Beberapa buian menjelang Pemilu 1999 korusuhan agakreda dan mulai

pecah kembali di bulan Juli 1999 diawali di sekdar tokasi kantor dan pemmahan BPTP Ambon.
Sehiruh pegawai BPTP Ambon bcscrta keluarganya mengungsi keluar Ambon. Kepala Badan Ldbang

Pertanian meagambil  kebijaksanaan untuk meocmpalkan tugas semetdara berikut gajinya di BPTP tuar

Maluku. Di bulan Agustus - September 1999. beberapa pegawai struktural yang tidak mengungsi

kembali ke Ambon untuk bekerja dalam pengumsan gaji dan beras. Per^kajian tabun 1999 ieipaksa

dihentikan karena alaaan keamanan dan banyaknya penanggung jawab yang mengungsi. Dengan

alasan keamanan seluruh kegiatan di Maluku dibagi dua berdaaarkan komunitas agama, mulai dari

kantor perra^inrah. Bank, TransportasL Kantor BPTP Ambon sementarara berlokasi di Rumab Dinas

Den Zipur 5 Kodain XVI Pattimura, sedangkan Kantor Kanwil  Pertanian di Pangkalan At^katan Law

di Halong. Sarana kontunikasi seperti telpon dan tax tidak ada karena terbakarnya Kantor Telkom,

untuk memudahkan dan tidak putusnya komunikasi maka surat atau inforntasi dialamatkan di Rum^i

Kepala Balai di Depok, Hal ini yang menyebabkan adanya kata-kata BPTP cabang Depok dari temaa-

teman Litbang dan BP1T Lain, karena iidak percaya bahwa BPTP Maluku masih exist dan tetap

melaksanakan kewajibannya. Tenaga yang masih ada di tahun 1999 adalah 2 S2, 7 SI, 10 SLTA dari
jumlah tenaga sebanyak 120 orang sebclum terjadinya kerusuhan. Laboratorutm dan Kebun Percobaan

tidak dapat diflingsikan karena menjadi ten^iat pengungsian penduduk. Di tahun 2000 - 2002 BPTP
Ambon bekerja dengan tenaga yimg masih ada sebanyak 2 orang S2, 7 orang SI, dan 10 orang SLTA,

dengan harapan nantinya ada tenaga yai^ akan kembali ke Ambon setelah aman dan telah

menyelesaikan seknlah. Di mulai tahun 2000 BPTP Ambon tidak diberi izin lagi unluk menarik loan

dari ARMP II hanya dibiayai dari APBN mumi dhnana di TA. 2001 mendapat alokasi dana Rp, 500
juta dan TA. 2002 Rp. 800 juta, begitu pula kegiatan Maluku Regional Project (MRDP) dihenlikan.
Tanggal 4 Juh 2000 selumh kantor, laboratoriura milik BPTP Ambon dibakar dan dijarah. Kegiatan

pengkajian dapat dikatakan tidak ada, lebih banyak dalam benttik kegiatan Diseminasi yaitu kegiatan
Gelar Teknologi dan Tcmu Lapang, dan pencentakan Poster. Kepala Balai mengambil kebijaksanaan,



lokasi kegiatsn diseminast dibagi berdasurkan komunitas agama, beghu pula tenaga ^ang

melaksanakannya. Walaupua dana dan tenaga yang terbatas, tugas-lugas gang diberikan oleh PSE dan

Badau Litbang Pertanian dapal dilaksanakan dcngan baik. Di tahuu 2(X)2 seluruh BPTP telah

dilengkapi Ehsilhas gedung kantor, laboratorium, perpuslakaan baik melalui ARMP II maupun

PAATP, hanga BPTP Maluku gang tidak memiliki ^^silitas, yang ada hanya semangut unluk

miMnbangim kembali. Pada periode 1999 - 2002, BPTP Ambon tidak mengehtarkan Rekomendaai

Paket Teknologi, hal ini disebabkan kutangnya kegiatan. Di awal tahun 2002 beberapa petugas belajar

S2 telah selesai. Ada gang kembali ke Ambon tetapi belum menclap dcngan alaaan tidak memiliki

month, dimana selelah menyelesaikan pekcrjaan pcngakajiannya kembali bgi betkumpul dcngan

keluarga dan kemhali lagi  ke Ambon di tahun mcndatang.

3. BPTP Maluku Prriede 2063 - 2023

Periode ini dapat dikatakan periode kebangkitan BPTP Maluku aetelah 4 tahun lerpunik akibat
kcrusuhan hori^ontal Maluku. Dalam usaha mengkonsolidasikan ataf, lokasi kantor dipindabkan ke

rufiiab dinas di laboratormm Diseminasi di Waiheru (cks BIT). Sejalan dengan dicabumya kcadaan

Dutirat Sipil di Maluku, kondisi yang sebelumnga hams dipisalikan untuk dua komunitMs, saat ini

dapat dikatakan hampir t idak ada. Staf PSE dan Badan Litbaag Pertartian mulai datang ke Ambon.

Teuaga yang dimiliki BPTP Maluku yang berada di Ambon saat ini 89 orang PNS, terdiri dari 20
peneliti (4 S3, 10 S2, dan 14 SI), 9 penguluh ( 1 S2 dan 7 SI), dan 43 Orang (SI, D3, dan SLTA)
sebagai tenaga administrasi dan teknisi. Seeara kualitas dan kuantitas dianggap telah mencukupi bila

dihandingkan dengan BPTP lainnya di luar BPTP Jawa, Sumbar, Sumut dan Sulsel, namun masih ada

yang belum membawa keluarganya ke Ambon dcngan alasan belum memiliki rumah, scdangkau

penggajiannya sudah di Ambon. Sebelum kerosuhan Maluku, di BPTP Ambon ada tenaga sosek

sebangak 1 orang S3, 3 S2, 4 SI saat ini BPTP Maluku tidak nwmpungai tenagi peneliti Sosek, yang

ada seorang CPNS yang berlatar belakang Soeek Pertanian. Di awal TA. 2003 telah tnulai dibangun
faailitas gedung kautor dengan merehabiiitasi  gedung laboratotiuin Diseminasi yang merupakan kantor

seroentara sambil menunggu gething kantor dan laboratorium di Poka yang akan dibangun kembali

mulai TA 2004 diharapkan selumhnga dapat diselesaikan beserta fesilitas lainnga di TA.2005. Badan
Litbat^ Pertanian sangat menaroh perhatian terhadap pembangunan kembali BPTP Maluku, hal ini
didapat dtlihat dengan dialokasikannya dana pembangunan Esik di dalam dana APBN, BPTP Maluku
mendapat alokasidana Rp. 1, KMilyardi TA.2003 danRp 3,34 Milgar di  TA.20IM dan kemudianpada
taltun 2010 - 2015 dana pengkajian dan disiminaai selain dana rutin mewapai rata-rata Rp. 4 miliar.

Kegiatan pettgkajian yang dilakukan oleh BPTP Maluku mempungai wtlayah kerja Propirai Maluku.

Dalam rat^ka mendukung pelaksanaan tugas pokok dan lui^sinya, BPTP Maluku memiliki

sutnberdaya mamisia sebanyak 89 orang yang terbagi dalam 4 kelon^tok, yaitu Penelir i, Pcnyuluh,

Teknisi dan adminislrasi. Berdasarkan fungsional terdapat 29 orang tenaga fungsional dan 45 orang

pegawai non fungsional. Terd^fat 9 orang peneliti/penyuluh madya, 9 orang penelil^penyuluh tmida,

6 orang peneliti/penyuluh periama dan 4 orang peneliti non klas. Sedangkan untuk fungsional

litkayasa, 1 orang sebagat fungsional pustakawan.

BPTP Maluku secara keselumhan memiliki tanah seluas 309,233 Ha, yang tersebar di liga lokasi

yakni perkanforan dan perumahan di Rumah Tiga 19,687 Ha, Eks Pemmaban Sub BPPL 0,265 Ha,

KP Makariki 307 Ha. Selain fanah, sarana dan prasarana lain yang dimiliki BPTP Maluku adalah



i rangka  peningkatan pelayanan kepada

pulau Prov

ta dengan Pemda, ui

dims 35 unit (aebahagian nsrak
ling 7 unit.  2 unit dan 3 unit

Unluk meniinjang jalannya organisasi maka perhi adanya Rencana Kegialan Tim Manajemen, yang

mcliputi aspek manajemen sumber daya mamisia, manajcrnen keuangan, manajcmen fasilitas/Baiang

Milik negata (BMN) dan manajetnen Ketumah Tanggaan, sehingga dihanpkan tercapainya sasaran

yang scsuai dengnn mandat dan flings! dari BPTP Maluku.

4. BPSIP Maluku Period/ 2023 -Sekaraag

Pada bulan September tahun 2022 terbitlaht Peraturan Presiden No. 117 tahun 2022 tentang
Kementerian Pertanian, dunana dalam Bab II Organisasi  ditetapkan Organisasi bam hasil transfonnasi

dari Badan Peultian dan Pengembangan Pertanian yakni Badan Srandardisasi Instrumen Penanian

yaî  dikenal dengan singkatan BSIF. Selaniutnya di tahun 2023 dkerbitkanlah Peraturan Menteri
Pertanian No. 13 tentang Organisasi Tata Kerja BSIP. Dimana didabmnya telah ditetapkan unit

pelaksana teknis lingkup Badan Standaidisasi Instrumen Pertanian yaitu Balai Penerapan Standar

Instrtnnen Pertanian (BPSIP) yang berkedudnkan di selin^h pt^pinsi di Indonesia, yang sabh satttnya

adalah. Balai Penerapan Standar Insttunien Pertanian Maluku. Saat ini tenaga yat^ dimiliki oleh
BPSIP Maluku adalah sebanyak 3^ FNS tersebar di kantor pusat Ambon sebanyak 32 dan 7 orang di

Kebun Percobaan yang sekarai^ diberi nama InBtalasi Pengujian dt

Pertanian (IP2SIP) Makariki Maluku Tengah.
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5. Kepemlmplnan den Konntmen

Pimpin&n Puncak QPSiP Maluku tierus mompenihatkan Repemimpinan

den komltmen tertwdap elstem manajatnen mutu dengan menunjukkan korrttmen

untuk;

1)Manflambll  tanggung jawab atas efektlfitas slstem manajeman mutu

2)Memastikan kebijakan dan sasaran mutj telah diletapkan untuk sistem

manajamen mutu yang selaras dengan konteks dan arafi strategi organisasi.

3)Memastikan integrast persyaratan sistem manajemen mutu datam proses bisnis

organisasi;

4)Mempromosikan kepedul lan pads pendekatan proses dan petriklran berbasis

r isiko

5)Memastikan sumber daya yang dipertukan untuk penerapan sistem manajamen

6)MengkomunikasiKan pentingnya manajemen mutu yang efektif dan sesual

terhadap persyaratan sistem manajemen mutu

7)Memastikan sistem manajemen mutu dapat mencapai ^asil yang dltetapkan

3) Melibatkan, mengarahkan dan msndukung setiap orang untuk barkontribusi

pada upaya efektivitas sistem manajemen mutu, serta mempromosikan

peningkatan

9)Mendukung peran manajemen yang terkait untuk mempedihatkan

kepemimpinannya dalam bidang tanggung jawab masing-masing.

Adapun untuk memenuhi persyaratan Klausul 5.1.1 Umum - Kepemimpitian

dan komitmen yang dinyatakan dalam Visi & Misi Sadan Standardlsasi Instrumen

Pertanlan yang kernudian untuk mengimplementasikan ke dalam Kebijakan Mutu,

dan dijalaskan dalam Tujuan, Sasaran dan Program Mutu. Serta untuk

menyatakan Bukti komitmen ditunjukkan dengan menetapkan penyediaan sumber

daya (manusla, Infrastniktur dan l ingkungan operas). (5.1.1.e).



Pimpinan Puncak BPSIP Maluku telah menetapkan, menerapkan dan

memelihara kebijakan mutu dengan memastikan:

1)Sesual dengan tujuan dan konteks organisasi serta mendukung srah strategt

orga-nlsasi

2)Menyediakan kerangka kerja untuk menetapkan sasaran mutu.

3} Berisi komitmen untuk memenuhi persyaratan yang data dlacu serta

untuk meningkatkan sistem manajemen mutu secara    el

Adapun untuk memenuhi dan menerapkan persyaratan Klausul 5.2.1

Penetapan Kabijakan Mutu standard ISO 9001:2015, maka dapat dii takan

kebijakan mutu sebaga) berlkut:

5.2 Kebijakan Mutu

5.2.1

5.12 Fokus pada Pelanggan

Pirnpinan Puncak BPSIP Maluku telah menerapkan kepemimpinan dan

komttmennya untuk memperttatlkan pelanggan dengan upaya memastikan bahwa

1)Persyaratan palenggan, peraluran dan pentndang-undangan yang diacu talah

dlpenuhi

2)Risiko dan peluang yang dapat  mempengaruhi produk dan jasa, serta

kemampuan organlsasl meningkatkan kapuaaan pelanggan talah ditetapkan

dan disoslallsasikan;

3)Fokus atau memperhatikan pada upaya memelihara dan peningkatan kepuasan

pelarggan.

Adapun untuk memenuhi dan menerapkan semua persyaratan Klausul
5,1.2 Fokus pada Pelanggan standard ISO 9001:2015, dengan menetapkan

mekanisme pelayanan kepada Pelanggan, dengan mempertimbangkan peluang &

resiko untuk upaya memel ihara dan meningkatkan kepuasan pelanggan.
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5.2.2 Komunlkasl kabijakan mutu

Kebijakan mutu yang telah drtetapkan tarsebut telah dlkomunlkasikan <fi

dalam kebi jakan mutu. Adapun untuk menetapkan dan menerapkanya maka:

1)Tersedia dan dipel ihara sebagai infomiasi terdokumentasi

2)Dikomunikaslkan, dimengertl dan diterapkan dalam organisasi;

3)Tersedia untuk pihak berkepentlngan yang relevan.

Adapun untuk memenuhi dan menerapkan persyaratan Klausul 5.2.2

Komunikasi kebijakan mutu standard ISO 9001:2015, yang telah ditetapkan,
pimpinan puncak BPSIP Maluku mengkomunikasikan dan mensosialtsasikan

kepada pegawai, serta pihak terkait iainnya.

5.3 Peran, Tanggung Jawab Dan Wewenang Organliasl

Pimpinan Puncak telah memastikan bahwa tanggung jawab dan

wewenang untuk peran yang relevan sudah ditentukan, dikomunikaslkan dan

dimengertj oleh pegawai BPSIP Maluku.

Pimpinan Puncak telah menetapkan Ketum Tim ISO 9001 ; 2015 sebagai

pengemban tanggungjawab dan wewenang untuk :

Balal Penerapan Standar Instrumen Pertanian Maluku berkomltmen mewujudkan
Visi "Menjadl Lentbaga Terdapan Dalam Palayanan dan Pandampingan
Penerapan Standar Untuk Paningkatan Daya Seing Pertanian dl Provmst
Maluku". Olah karena flu Balai Penerapan Slandar Instrumen Pertanian sacara

konsisten menerapkan kebijskan mutu dan malakukan upaya perbaikan
berkelanjutan dengan

1.Mengopdmalkan kerjasama,  kemiiraan,  pendampingan dan dlseminasi
penerapan standar Instruman pertanian spesifik lokasi

2.Meningkatkan kapasitas, prafesionaiisme, kompetensi sumberdaya manusia
dan penerapan standar instrumen pertanian

3.Berkomltmen untuk memenuhi persyaratan dan perbaikan terus menerus
untuk efektifi tas Sistem Manajemen Mutu ISO 9001 : 2015.



1) Memastikan  sistem

9001 2015
2; Memastikan proses menghasi lkan praduk atau layanan jasa yang sesuai

3)Melaporkan kinerja sistem manajemen mutu dan peluang untuk pemngkatan

kepada pimpinan puncak.

4)Memastikan promosi untuk memperhatikan atau fokus kepada pelanggat/pihak

terkait bagi seluruh pegawai dan petugas pelayanan.

5)Memastikan keutuhan sistem manajemen mutu dipelihara, dan perubahan pada

sistem manajemen mutu telah direncanakan dan diterapkan

Pimpinan Puncak BPSIP Maluku memegang tanggung jawab tertlnggi, dan
untuk memastikan tanggung jawab dan wewenang penerapan sistem manajemen

Mutu ini telah ditetapkan. dikomunikaslkan pada sehap fungsi dan tingkatan

sesuai struktur organisasi yang telah ditetapkan, maka untuk memenuhi dan

menerapkan persyaratan Klausul 5,3 Peran, Tanggung Jawab Dan Wewenang

Organisasi standard ISO 9001:2015, Pimpinan Puncak BPSIP Maluku telah

menetapkan Struktur Organisasi, menetapkan tanggungjawab dan wewenang di

3PSIP Maluku. Struktur organisasi tarmutakhir berdasar Permentan No. 13 Tahun

2023 adalab sebagai berikut:

BALAI PENE
I STANDAR INS
I PERTANIAN



KEBIJAKAN MUTK

BPSIP Maluku bertekad menjadi institusi pertanian yang imggul dan mampu
menumbuhkembangkan penerapan standar instrumen pertanian spesifik lokasi
untuk kesejahteraan masyaraka! secara luas.

BPSIP Maluku memiliki komitmen tinggi untuk mendukung Badan Standardisasi
Instrumen Pertanian berkelas dunia untuk im BPSIP Maluku senantiasa melakukan
perbaikan terus menerus untuk memberikan dan meningkatkan kepuasan stake
holder melalui pendampingan dan diseminasi penerapan standar instrumen

pertanian spesifik lokasi dan setiap aspek terkaitnya.

BPSIP Maluku berkomitmen untuk menerapkan sistem manajemen mutu secara
efektif dan berupaya memenuhi persyaratan pelanggan dan perundangan yang

03 Aguatus 20230
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G.1 Tlncfikan DitujuKan Pada Paluang Dan Raaiko

Fads ssat merencHnakan dan manstapkari sistam mansjamon mutu I ni.

maka BPSIP Maluku hams mempertlmbangkan isu/masalah yang dimaksud pada

persyaratan klsusui 4.1 dan Klausul 4.2 dan menentukan rislko dan peluang yang

akan dicapai untuk:

1) Memberikan kapastlan bahwa sistern manajaman mutu dapat mancapai hasll

yang dllnglnkan.

2} Meningkatkan pengarUh yang diinginkan

3)Mancegab, etau mengurangi, pengamh yang Udek dl lnglnkan
4)Mencapai peningkalan proses dan kinerja organisasi.

Dl dalam merencanakan untuk menaogani masalah dan resiko yaitu :

t] Tindakan untuk mengatasi risiko dan peluang yang telah di idantifikasi.

2)Upaya untuk mengintegrasikan dan menerapkan tindakan pada proses sistem

manajemen mutu yang telah ditetapkan.

3)Untuk mengevaluasi efekUvltas dan tindakan yang telah diterapkan.

Adapun untuk memenuhi persyaratan 6.1 Tindakan Dltujukan pada Peluang

dan Resiko maka BPSIP Maluku menyediakan infotmasi terdokumentasi

mengenai Tindakan ditujukan untuk resiko dan peiuang dalam matriks isu internal,

matriks isu ektemal serta matriks harapan dan kebutuhan pihak betkepentingan

dengan mempertimbangkan kiausul 4.2 Memahaml Kehdtuhan dan Harapan

Pihak Berfcepentingan dan juga klausul 4.1 Mamahami Konteks Organisasi.

62. Sasaran Mutu dan Rencana Untuk Mencapainya

BPSIP Maluku menetapkan sasaran mutu pada tungsi yang retevan,

tingkat dan proses yang dlbutuhkan untuk sistem manajemen mutu. Sasaran mutu

hams:

1)Konsisten dengan kebijakan mutu

2)Terukur



5)Dipantau dan dikomunikaslkan.

6)Dlmutakhirkan seperlunya

Adapun untuk memenuhi klausul 6.2 Sasaran Mutu dan rancana untuk

meneapainya maka BPSIP Maluku menyadiakan informasi terdokumentasi

sesuai dalam bentuk Perjanjlan Klnerja BPSIP Maluku (PK).

Pada saat menetapkan rencana pencapaian sasaran mutu, BPSIP Maluku

menetapkan Format rencana pencapaian Sasaran Mutu yang mehcakup informasi

yaitu :

1)Uraian apayang akan di laksanakan

2)sumberdaya apa yang dibutuhkan untuk meneapai sasaran mutu

3)Panetapan penanggungjawab keglatan

4)Tata waktu penyeiesaian sasaran mutu

5)Mengevaluas) hasil pencapaian sasaran mutu

Di datam menetapkan perencanaan mutu yang sesuai, maka sasaran mutu

ditetapkan pada setfap fungsi dan unit manajemen yang relevan. Perencanaan

Mutu ditetapkan berdasarkan pertimbangan sasaran Mutu yang ditetapkan.

6.3 Perubahan Perencanaan

Pada saat BPSIP Maluku menentukan kebutuhan untuk merubah sistem

manajeman mutu, maka perubahan tersebut harus dilakukan secara tarencana.

Organisasi hams mempertimbangkan:

1)Tujuandari perubahan dan konsekuansl potensiafnya

2)Keutuhan dari sistem manajemen mutu

3)Katersediaan sumber daya

4} Alokasi atau relokasl tanggung Jawab dan wewenang.

3) memperhitungkan syarat yang beriaku

4j Memperhitungkan kesesuaian produk dan Jasa untuk meningkatkan kepuasan

BALAI PENERAPAN
STANDAR INSTRUMEN
PERTANIAN MALUKU
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BPSIP Maluku telah menentukan dan menyediakan orang yang dlpertukan

untuk menerapkan sistem manajemen mutu 9001: 2015 yang efektK dan operasi

seita pengendal ian prosesnya

ISO 9001 : 2015 maka dibutuhkan orang yang sasual dengan kebutuhan BPSIP

Makiku yang memenuhi kompetensi beniasarkan pendktikan, pelat ihan. keahl ian dan

pengalaman yang dibutuhkan bagi suatu pekerjaan atau jabatan tertentu dengan

mengacu pada ketentuan yang berlaku sehingga memi l ikl tujuan untuk

meningkatkan mutu, khetja dan wawasan pegawai. Pemberian pelatihan untuk

pegawai yang mengebla, meleksanakan dan melakukan vehfikasi terhadap

pekerjaan yang mempengarahi  mutu,  juga kepada pegawai  yang melaksanakan audit

T.1.3 kifrattruktur

BPSIP Maluku telah menetukan. menyediakan dan memel ihara Insfrastruktur

untuk operasi dari proses untuk meneapai kesesuaian produk dan jasa. Terkait

dengan insfrsstruktur mel lputi;

a.Bangunan dan Uti l ltas terkail

b.Peralstan termaBukpiranti kerasdankmak

c.Transportasi  sumber daya

d.Taknobgi inbnnasi  dan komunikasi

Adapun untuk menetapkan dan memenuhi persyaratan 7.1.3 peda standard

ISO 9001 : 2015 sesuai dengan intormasl terdokumentaai yang diudlakan oleh

.I PenyedlaanSumberDaya

BPSIP Mahiku telah menentuf can dan menyediakan sumber days yang

dibutuhkan untuk menerapkan dan memelihara sistam manajemen mutu ISO

9001:2015 yang berkelatijutan

1.Kemampuan atau kendala peda sumber daya internal saat Inl

2.Kepeduan apa yang akan dperoleh dari  penyediean ekstemal



7.1.5.2 Mampu Telusur Pengukuran

Bila mampu telusur pengukuran merupakan : persyaratan, atau

dipertimbangkan oleh organisasi untuk menjadi bagian yang penting dalam

memberlkan keyakinan pada keabsahan hasil psngukuran, peralatan pengukuran

haras:

T.1.5 Pemantauan dan psngukuran

7.1.5.1 Umum

BPSEP Maluku telah menentukan dan menyediakan sumber daya yang

dipedukan melalui kebandalan hasil pemantauan dan pengukuran yang dlgunakan

untuk memverifikasi kesesuaian produk dan jasa terhadap persyaratan.

BPSIP Maluku telah memastikan sumber daya yang disediakan :

a.Sesuai dengan kegiatan untuk Jems pamantauan dan pengukuran yang spesifik

yang sedang dl lakukan

b.Dipel ihara  untuk memastikan kesesualan terhadap pemenuhan tujuannya

berlanjut .

Adapun untuk memenuhi persyaratan 7.1 di dalam standard sistem

manajemen mutu ISO 9001 :2015 maka BPSIP Maluku menetapkan informasi

terdokumantasi sesuai dengan mekanisme yang telah diatur oleh or

7.1.4 Ungkungan untuk operas! prate*

BPSIP Maluku telah menentukan, menyediakan dan memel ihara Ungkungan

yang dlpertukan untuk operas! proses dan untuk meneapai kesesuaian terhadap

produk dan jasa. Adapun Ungkungan yang sesuai  dapat berupa kombinasi deri fakbr

manusia dengan fakbr-faktor sebagai berikut:

a.Soslal  sepertl  t ldek dlskrlmlriatlt ,  tenang. t ldak konfrantatlf ,

b.Pslkolegls sepertl mengurangl stress, pancegahan kelelahan, pencegahan emoal .

c.Rsik sepertl temperatur, panas kelembaban.cahaya, al ir^i udara, kebersihan,

suara.

Adapun untuk menetapkan dan memenuhi pereyaratan 7.1.4 pflda standard

ISO 9001 : 2015 maka BPSIP Maluku menyediakan informasi terdokumentasi yang

terdapat melalul mekanisme yang telah diatur oleh organisaEi.

PM-BPSIP MALUKU-7.0



1Dikalibrasi atau diveri flkasi atau keduanya pada rentang waktu yang sudah

drtentukan  atau  sebelum digunakan terhadap standar pengukuran yang

mampu telusur pada standar pengukuran naslonal meupun mtemasronal bila

tidak ada standard, dssar untuk kalibrasi atau verilikasi haras dlslmpan sabagal

informasi terdckumentasi

2)Identifikasi untuk menentukan status kal ibrasi
3)Dijaga dari penyetelan, perasakan atau penurunan mutu yang dapat membuat

status kalibrasi dan sebagian hasil pengukuran menjadi t idak sah.

Organisasi haras menentukan jika vatldasi hasil pengukuran ssbelumnya

terpengaruh ketlka peralatan pengukuran ditemukan cacat saat verifikasi atau

kalibrasi yang dlrencanakan, atau selama penggunaannya, dan dlambil tindakan

korekUf yang sesuai kebutuhan. BPSIP Maluku telah menetapkan pemantauan dan

pengukuran proses dan layanan dengan peralatan pengukur yang diperlukan

untuk memberikan bukti kesesuaian layanan terhadap persyaratan yang

ditetapkan. BPSIP Maluku juga tetah menetapkan proses untuk memastikan bahwa

pemantauan dan pengukuran tersebut dapat secara konslsten sesuai persyaratan

pemantauan dan pengukuran yang diacu.

Adapun untuk memenuhi persyaratan Klausul 7.1.5.2 pada standar sistem

manajemen mutu   ISO 9001:2015 BPSIP Maluku  manyadiakan informasi

terdokumentasi yang telah diatur sesuai dengan aturan organisasi.

7.1.6 Pengetahuan Organisasi

BPSIP Maluku telah menentukan pengetahuan yang cukup untuk operasi

dan proses dan untuk meneapai kesesuaian dari produk dan jasa. Terkait  dengan

pemeliharaan pengetahuan di BPSIP Maluku, keSka menangani perubahan

kebutuhan dan kecenderangannya, organisasi haras mempertimbangkan

pengetahuan saat ini dan menentukan bagaimana untuk memperoleh atau

mengakses pengetahuan tambahan yang dibutuhkan dan periu dimutakhirkan.

Pengetahuan organisasi bisa berdasarkan yaitu ;

1) Sumber internal (misal kepemii ikan intelektua); pengetahuan yang dlperoleh

dari pengalaman, proses perrirelajaran dan kegagatan dan kasuksesan proyek,



perolehan dan berbagi dan pengetahuan dan pengalaman yang tidak

terdokumentasl; hasil peningkatan proses; produk dan jasa)

2) Sumber  ekstemal (mlsal standar,  akademlsl, konferensl, mengumpulkan

pangetahuan dengan pelanggan atau penyadia ekstemal).
7.2Kompetensi

Dalam melakuken peiayanan kepada pengguna jasa maka BPSIP Maluku
haras:

1)menentukan kompetensi yang cukupbagi orang yang melaksanakan pekerjaan

dalam kondlsl terkendall yang dapat barpengaruh pada kinerja dan kaefektlfan

sistem manajemen mutu

2)memastikan orang In! kompeten berdasarkan pendidikan, pelatihan, atau

pengalaman yang sesuai

3)jika dapat, mengambil t indakan untuk memperoleh kompetensi yang dlperlukan,

dan mengevaluasi keefektlfan dari  t indakan yang dlambll
4) manyimpan Infoimasi terdokumentasi yang sesuai sebagai bukti kompetensi

Penyediaan sumber daya manusia haras konsisten kepada kebutuhan di

BPSIP Maluku yang ditetapkan dalam struktur organisasi, memperhatikan

kompetensi {pendidikan, pengalaman, pelatihan dan ketrampilan) pekerja yang

akUvltasnya dapat msmpengaruhi mutu layanan yang dthasllkan.

Tindakan yang dilakukan dapat termasuk penyediaan pelatihan, mentoring,

atau penugasan kembali orang yang bara dipekerjakan, atau menyewa atau

mengontrak orang yang kompeten.

Pemenuhan persyaratan mekanisma penyecftaan SDM yang kompeten dan

pelatihan sistem manajamen Mutu In! sebagai Implementasi dad persyaratan
standar Klausul 7.2.

7.3Kapadulfan

BPSIP Maluku haras memastikan orang yang mafakukan pekeijaan dlbawah
kendali organisasi peduli terhadap :

1)kabljakanmutu

2) sasaran mutu yang relevan



3) kontr ibusinya terhadap keefektifan sistem manajemen mutu, termasuk n

dan peningkatan kerja

4} penganjh bite Sdak mentaatl persyaratan sistem manajemen mutu

BPSIP Maluku menetapkan, memelihara dan memastikan bahwa kebijakan,

sasaran mutu yang relevan dan yang lainnya sudah terkendali kepada

orang/pegawai yang bersangkutan sesuai dengan kompetensi nya.

7.4Komunikasi

Organisasi haras menentukan komunikasi Internal dan ekstemal yang

rslsvan dengan sistem manajemen mutu. termasuk:

1)pada apa yang akan dikomunlkasikan

2)kapan berkomunikasl

3)dengan slapa berkomunikasl

4)bagaimana berkomunikasi;

5)siapa yang berkomunikasi.

BPSIP Maluku telah menetapkan dan menerapkan pengaturan yang efekUf untuk

komunikasi dengan pelanggan berkaitan dengan;

a)informasi layanan,

b)pertanyaan, penanganah kontrak atau pesanan, termasuk perabahan, dan

c)umpan ballk pelariggan, termasuk keluhah pelanggan

Komunikasi secara khusus dengan pelanggan sebagai upaya memberikan

dan atau mendapatkan Informasi layanan, umpan balik pelanggan. dan hal yang

terkait hubungan dangan pelanggan. Ada nya saluran komunikasi, Sistem

Manajemen Mutu dapat menjadi sarana untuk memantau informasi yang terkait

dengan persepsi pelanggan.

Pemenuhan persyaratan mekanisme komunikasi internal sistem manajemen mute

inl sebagai Irrptementasl dari persyaratan standar ISO 9001:2015 Klausul 7.4.

7.5Informasi Terdokumantaai

7.5.1 Umum

Sistem manajemen mute organisasi harus mencakup:

1) Informasi terdokumentasi  yang dipedukan oteh Standar ini

SAG IAN 7

NdRhf ib

HM:5IMia

rSor^oa
PM-BPSIP MALUKU-7.0

>Sa^ STANDAR INSTRUMEN
JSP PERTANIAN MALUKU

^% BALAI PENERAPAN       1



2) Informasi terdokumentasi yang ditentukan oleh organisasi yang perlu untuk

keefektlfan sistem manajemen mutu.;

Jangkauan intormasi terdokumentasi untuk sistem manajemen mute dapat

berbeda dan sate organisasi dengan yang lain nya karena:

ruran dan jenls keglatan, proses, produk dan jasa dari  organisasi

2)keramitan proses dan Interaksinya

3)kompetensi SDM

BPSIP Maluku menetapkan dokumen penerapan sistem manajemen sebagai wujud

untuk pemenuhan klausul sesuai dengan persyaratan klausul 7.5. tntbrmas!

terdokumentasi pada standard ISO 9001 : 2015 tersebut sesuai dengan PM

(Pedoman Mutu)

Adapun Untuk memenuhi persyaratan Informasl lerdukumentasi tersebut

a diatur pengendallannya dlantaranya:

1)Kecukupan dokumen disetujui sebelum dlterbitkan,

2)Menlnjau dan memutakhirkan serta untuk persetujuan ulang dokumen,

3)Perabahan dan status revisi terbaru dari dokumen diident i fikasi,

4)Penyimpanan dokumen yang bedaku tersedia d! tempat penggunean,

5)Dokumen mudah diidentifikasi dan dipahami,

6)Dokumen yang berasal dad luar (dokumen ekstemal). haras ditetapkan oleh

organisasi untuk perencanaan dan operasi dari Sistem Manajemen Mutu,

diidentifikasi dan distribusinya dikendallkan.
7)Penggunaan dokumen kadaluarsa yang tak tSsangaja seharasnya dicegah dan

diberi tanda sesuai apabi la masih disimpan untuk maksud tertentu.

Lingkup Penerapan Prosedur Pengendalian informasi terdokumentasi meliputi

proses pengembangan atau penyusunan dokumen, penerbitan, pengesahan,

penyimpanan ateu pemellharaan, distribusi, perabahan atau revlsi dokumen,

pengesahan ulang, dan initial status dokumen sksternal, serta pemusnahan

jmen kadaluwarsa.

Adapun untuk memenuhi dan menerapkan semua persyaratan Informasi

terdokumentasi  sistem manajemen Mutu  ISO 9001:2015 tersebut,  dalam



penerapan  sistem ini diwujudken secara  terincl dalam Prosedur  Mutu

Pengendalian Dokumen dan Prosedur Pengendalian Rekamin.

7.5.2Membuat dan memutakhirkan

Ketika membuat dan memutakhirkan informasi terdokumentasi. organises! haras

memastikan kesesuaian:

1)identifikasi dan deskripsi (misal  judul, tanggal, penulis, atau nomor referensi) ;

2)format (misal bahasa, edisi piranti litnak, gralik) dan media (misal kertas,

elektronik);

3)tfnjauan dan persetujuan untuk kecukupan dan kesesuaian

BPSIP Maluku telah menetapkan Pedoman Mutu (PM) Inl sebagai implementasl

dari persyaratan standard ISO 9001:2015.

Tanggung jawab Penerapan Pedoman Mutu ISO 9001:2015 mencakup

1)Pimpinan Puncak BPSIP Maluku menetapkan dan mengesahkan Pedoman

Mutu yang menjadi Pedoman penerapan sistem manajemen mutu ISO

9001:2015

2)Ketua Tim Sertifikasi ISO 9001 : 2015 bertanggung jawab memerlksa semua

Pedoman Mutu yang menjadi panduan penerapan sistam penetapan status

dokumen dan persetujuan permintaan copy dokumen

3)Pengendali informasi terdokumentasi berianggungjawab terhadap penyediaan,

penyimpanan dan dlstribusl Pedoman Mutu.

7.5.3Pengandallan Informaei terdokumentaal

7.5.3.1 Informaei terdokumentasi yang terksndall

Informasi terdokumentasi yang diperlukan oleh sistem manajemen mute dan oleh

Standar Inl telah dlkendalikan untuk memastikan:

Ijketersedisan dan kesesuaian untuk digunakan, kapan dan dimana jika

diperiukan

2)dil indungi secara cukup (misal kehl langan kerahaslasnnya, pengguneen yang

t idak sesuai, atau kehi langan integritas).
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7.5.3.2 Mengendalikan Informasi terdokunwntati

Untuk mengendalikan informasi  terdokumentasi, organisasi haras menanganl

kegiatan berikul ini,  j lka berlaku :
1)dlstrlbusi, akses, pengambilan dan penggunaan;

2)penyimpanan dan penjagaan; termasuk penjagaan terhadap kamudahan untuk

nembaca;

3)pengendal ian perabahan (misal pengendalian verei);

asa simpan dan pembuangan

Iniormasi terdokumentasi yang berasal dari ekstemal ditentekan oleh organlsasi

untuk  keperiuan perencanaan dan operas! sistem manajemen mutu haras

di identifikasi sasual, dan dikendalikan Informasi terdokumentasi dipel lhara sebagai

buktl kesesuaian dan haras di l indungi dari perubahan yang tidak disengaja.

I PM-BPSIP MALUKU-7.0 I
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in kesesuaian terhadap persyaratan pelayanan

KeFuarar dari perencanaan harus sesuai dengan operasi pelayanan pada BPSIP

Mskiku. Balai Penarapan Standar Instrumen Pertanian Maluku harus mengendal ikan

perubahan yang direncanakan dan memnjau konsekuensl dari perubahan yang tidak

dimaksudkan, mengambil  t indakan untuk mengurangi  efek eamping sepedunya.

S.2PeyaratanpelayHian

.2.1 Komunikasi pelanggan

Komunikasi  dengan pelanggan harus mencakup:

a)Penyediaan informasi  yang berkaltan dengan pelayanan
b)Penangenan pertanyaan, kontrak atau parmintaan,  termasuk perubehan

c)Mempemleh umpan bat ik  pelanggan terkait  pelayanan,  termasuk keluhan pelanggan

d)Perranganan atau pengendal lan kepemi l ikan pelanggan

e)Panetapan persyaratan spasilik  untuk t indakan darurat, bl la  relavan

22 Parsyaratan panentuan pelayanan

BPSIP Maluku telah memastikan penentuan persyaratan palayanan yang

dberikan kepada pelanggan mef puti:

b)Menatapkan kr i teria untuk:

-Keberterknaan jasa pelayanan

c)Menentukan sumber daya yang dlperiukan untufc meneapai kasesuaian terhadap

parsyaratan pelayanar

d)Menerapkan kendal i  proses sesuai  kriteria

e)Menentukan, memelihara dan menylmpan Infarmatl tentokumenlasi sejauh yang

diperlukan :

-Agar ada keyakkian terhadap proses y^ig teteh dilaksanakwi sepertl yang

BPSIP Maluku harus merencanakan. menerapkan dan msngendallkan proees yang

dipBdukan untuk memenuhi persyaretan bag! perryedieen pelsyansn asria untuk menerapkun

tindakan yang dltentukan dalam klausul  6.1 dsngan :

PM-BPSIP MALUKU-8.D
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BPSIP Maluku harus memastikan bahwa proses pelayanan aesuai dengan

persyaratan, dan harus menentukan pengendal ian yang dapat diterapkan pada proses

pelayanan yang dlsediakan secara ekstemal

a)  Pelayanan dari penyedia ekstemal yang dknaksud untuk masukan peda pelayanan

BPSIP Maluku.

,  parsyaratan pada pelayanan

BPSIP Maluku harus memast i kan bahwa informasi terdokumentasi yang

relevan diubah dan peraoral yang terkait diberi tahu akan perubahai persyaratan

tersebut, bi lamana persyaratan pelayanan diubah.

Desain dan pengembaogan produk dan jasa (pelayanan)

8^.41

Persyaratan pelayanan yang telah dlte^^pkan termasuk parsyaratan peiaturan sarta

porundang-undangan apapun dan yang dianggap pedu oleh organises! serta dapat

mamanuhl k la im tertiadep pelayanan yang dlbedkan.

8.23  Tlnjauan persyaratan pelayanan

8.2.3.1Kemampuan pelayanan yang diberlkan oleh BPSIP Maluku pada pelanggan harus di

lakukan t injauan sebel um menyatakan aksn memberikan pelayanan pads pelanggan

tsrmasuk:

a)Persyaralan yang dltantukan oleh pelanggan, temrasuk persyaraten kegiman

panglrknan dan pauca penyerahan

b)Persyaratan  yang tidak dlnyatakan oleh pelanggan, tetapi perki untuk

penggunaan yang dimaksudkan,  | ika dlketahui

c)Parsyaratan yang dltentukan Oleh BPSIP Maluku

d)Persyaratan peraturan dan pemndang-undangan pelayanan

e)Persyaratan kontrak atau permintean berbeda dengan yang telah rftiyatakan

eebelumnya

BPSIP Maluku  hams  mengkonfirmasikan  parsyaratan  pelanggan  sebelum

menerknenya, bi lamana pelanggan tidak membadkan pem^^^taan tenLan^

•ecara terdokumentasi

8.2.3.2BPSIP Maluku harus menyimpan Informasi terdokumentesl.  I lka seeual:

a)pada hasi l  t injauan
b)persyaratan baru apapun un



keputusan BPSIP Maluku
BPSIP Maluku harus menetapkan dan menerapkan kdteda untuk

roengevaluasi, memi llh, memanteu klnerja dan mengevaluasi ulang penyedia ekstemal

berdasarkan kemampuannya menyodiakan proses ppiayanan seeuai dangan

persyaratan yang dltentukan. BPSIP Maluku harus meny lmpan Informasi

terdokumentasi  kegiatan ini dan t indakan apepun yang dipartukan yang t imbul dari  hasi l

8.2.4 Jenlt dan jangkauan pengendtllan

BPSIP Maluku harus memastikan proses pelayanan yang disedtakan oleh

panyedja ekstemal tidak mempengaruhi kemwnpuan BPSIP Maluku untuk secara

konsisten menyerahkan palsyanan yang sesuai pada pelanggan. BPSIP Maluku harus :

1)Memastikan proses yang disediakan oleh penyedia ekstemal tetap dalam

pangendallan s ialem manajemen mutu

2)Menentukan kendal l yang dltujukan untuk dl terapkan pada peny^dia ekstemal  dan

juga untuk di terapkan pade keluaran yang d i hasi lkan

3)Mempertmbangkan:

a)Dampak potsnsial dari proses, pelaysren yang disediakan oleh penyedia

ekstemal terhadap kemampuan organisasi untuk seoara konsisten memenuhi

pereyaratan pelanggan serta perundang-undangan

b)Keefektifan dari pengendal ian yang diterapkan o leh penyedia eksternal

4)Vori t ikasl atau kegiatan lain yang diperlukan untuk memastikan proses,  pelayanan

yang disediakan olah panyadla ekstarnat msmanuhl  perayaratan

M.3 InforniHi untuk penyedia ekstemal

BPSIP Maluku harus memeetikan kedukupan persyaratan dan haras

berkomunikasi  dengan penyedia ekstemal  lerhadop perayaratan untuk :

a)Proses, pelayanan yang disediakan

b)Persetujuan dari: pelayanan, metode, proses dan peralatan, pelepasan layanan

c)Kompetensi,  termasuk kual if lkasi  perspnl l yang diperlukan

d)Interaksi  penyedia ekstemal dengan BPSIP Maluku

e)Pengendalian dan pemantauan kineija penyedia ekstemal untuk diterapkan olah



BP5 P Maluku harus manggunakan cara yang sasuai unb* mergident rfikaai

keluarai P os bi la diperlukan untuk memastikan kesesuaian pelayanan, status

keluaran proses harus dl ldenti fikaai sehubungan dangan perayaratan pemantauan den

pengukuran.

BPSIP Maii*u harus mengendalikan ident it ikasi unik dan kaluaran proses

katika mampu teiusur drpersyaratkan dan menyimpen Intoririaej terdokumentesl yang

dipariukun untuk mamalihara keterte lusuran.

28.3 Propertl mll ik pelanggan atau penyedia ekstemal

BPSIP Maluku haras memeNhara dengan baik property milk peianggan atsu

penyedia ekstemal selama dalam pengsndal ian atau dlgun^^tan oleh BPSIP Maluku,

BPSIP Maluku harus melakukan Identtf lkasl,  verifikasi,  mel lndungl dan menjaga property

.

Pelayanan dan penyediaan pelayanan

8.5.1 Pengendal ian panyediaan pelayanan

BPSIP Maluku hams menerapKan penyedlaen pelayanan dalam kondlsi

a)Ketersediaan informasi terdokumentasi  yang menentukan karaktot lst ik  dari

peayanan yang akan dlhasiikan, pelsyanan yang akan dl3ediakan atau kegiatan

yang Ol laksanakan. dan hasi l  yang akan dlcapai

b)Ketersediaan dan penggunaan sumber daya pemantauan dan pengukuran

c)Penerapan kegiatan pemantauan dan pengukuran pada tahapan yang sesuai  untuk

memvetit ikasi kriteria pengendal ian proses dan keluarari proses, dan tuttena

kabertenmaan untuk pelayanan talah terpenuhi

d)Pe   unaan infrastruktur dan Ungkungan untuk operasi proses yang sesuai

e  Manunjuk orang yang kompeten termasuk kual ifikasi  yang dipodukan

f)Valkiasi, val idasl ulang secara perlodlk, kemampuan untuk meneapai hasil yang

direncanakan pada sotiap hasil yang direncanakan pada setiap proses untuk

penyediaan pelayanan yang msnghasl lkan kaluaran yang tidak dapat dlverlt ikasl
dongan pemantauan atau pengukuran berikutnya.

g)Penerapan kegiatan untuk mencegah kesalahan manusia

h)  Penerapan kegiatan pelepasan, penyerahan dan pesos penyerahan



BPSIP Maluku harus memaetiksn yang tidak sesuai dangan portyaraten

dl identi tlkasi  dan  dikendal lkan  untuk  menoegah dari  penggunaan  dan

8.7.1

BPSIP Maluku harus m

sesuai untuk memvertt lkasl bahwa persyaratan pelayanan telah dips™hi. Pelepasan

pslayanan pada pelanggan harus tidak dapat d lteruakan sampai pengaturan tarencana

telah lengkap dengan memuaskan, kscuali d isetujui oleh otoritas yang relevan dan j lka

berlaku oleh pelanggan. Informasi terdokumenlasi harus dlsimpan yang tarkait alas

pelepasan pslayanan dan harus mencakup:

a)Bukti  kssesuaian dengan kr i teria keberterimaan

b)Ketertalusuran pada otori tas orang yang melepas

peiayanan Brla property mi l ik pelang an atau penyeda ek temal ht lang rusak atau

ditemukan bdak sual untuk dgunakan BPSIP Maluku harus melaporkannya pada

pelanggan atau penyadla ekstemal dan menytmpen Informa i terdokumentasi saat

1 .4 Pruarvaal

BPSIP Maluku harus menjaga keluaran aalama penyediaan palayanan yang

dlperiukan untuk memastikan kesesuaian teriiadap persyaratan

8.5.6 Kaglatan puca penyerahan

BPSIP Maluku harus mamanuhi persyaratan kaglatan pasca penyerahan yang

terkait dengan pelayanan.   Dalam menentukan jangkauan dari keglalan pasca

panyarahan yang dipar lukamharua mampertimbangkan :

a)  Persyaratan peraturan perundang-undangan

bj   Konsekusnsi  potsnsial yang t idak di inginkan terkait  dengan pelayanan

c)Slfat.  panggunaan dan maea pakal  yang dlmaksud dad palaysnan

d]Parsyaratan pelanggan

a)  Umpan bal ik palanggan

L6 Pfflgtndallan parubahan

BPSIP Maluku harus meninjau dan mangandahkan penirahan untuk

panyedlaan pelayanan sejauh yang dipariukan untuk memastikan kaeesuaian berianjut

dengan persyaratan, menylmpan informasi tardokumantasi yang man|alaskan hasi l

t injauan perabahan, otedtas orang yang mengubah dan tindakan lain yang dlperiukan



d) memperoleh otorisasi  untuk ditedm
Kasesualan terhadap parsyaratan harae d

kaluaran dikorsksl

8.7.2. BPSIP Maluku harus menyimpen Intprmasl  terdokumentasi yang menjelasken

katktaksasusian, tindakan yang diambi l, konsasi yang didapat ,

mangldent l flkasl   otedtaa  yang   mamutuakan  undakan   tethadap

a katidakseeu^en

penyerahon yang tidak dimaksudkan, tlndakan yang sesuai harus dlsriibl l

Parda arkan ffal kebdaksesuaran pelayanan dan harus beriaku Juga L/ituk

ketidaksesua an pelayanan ŷ ng terdateksi setelah proses pelayanan selama

ata    sesudah  penyediaan.  BPSIP Maluku  harus  sepakat    terhadap

a)Koraksl

b)pamlsahan,  penahenan,  psngambllan atau penangguhan  penyediaan

pelayanan



9. EVALUASI KINERJA
9.1. PernantaiMn, Pengukuran, Anallela dan Evaluasl

1 .1.1Umum

BPSIP Maluku rnerancanakan dan menerapkan proses pernantauan.

pengukuran, analiais dan evaluasi yang diperlukan guna:

1.Memastikan pemanauan dan pengukuran parameter sudah sesuai

2.Memastikan metode pemantauan, pangukuran, anal isis dan evaluaal yang

digunakan menjamin kaabsahan hasi l .

3.Menetapkan waktu pemanteuan dan pangukuran yang harus dl lakukan.

4.Menetapkan waktu hasil pemanteuan dan pengukuran harus dianal isa dan

dlevakiasi .

5.Mengevaluasi ktnerja dan keefektitan sistem manajemen mutu pada masing-

1.1.2Kapuaean Pelanggan

pengukuran kepuasan pslanggan merupakan salah satu ukuran kherja sistem

manajemen mutu. BPSIP Maluku melakukan pemantauan Informasi berkslten

dengan persapsl pelanggan, guna mamastlkan kemampuan BPSIP Maluku untuk

memenuhi persyaratan pelanggan. Metode untuk memperoleh dan mengolah

informasi tentsng kepuasan pelanggan, salah satunya adalsh melalui pengukuran

Indeks Kepuasan Masyarakat ( IKM) yang dlakukan minimal 1 kail setahun. Selain

ItU pengukuran kepuasan pelanggan jugn diukur melalui umpan bal lk pelanggan

yang dieempaikan melalui kotak saran.

5.1.3Evaluasl dan analisis

BPSIP Maluku akan senanliasa melakukan evaluasl dan anal isis date serfs

Informasi yang tlmbul dari psmantuan dan pengukuran. Hasil anal is is yang telah di

tekukan BPSIP Maluku akan dievaluesi  terhadap :

1.Kesesuaian layanan terhadap persyaratan

2.Tlngkat kepuasan pelanggan

3.Klnaija dan keefektlfan sistem manajemen mutu

4.Keefektitan perencanaan yang telah diterapkan

5.KeefeMifan (ndakari yang dambi l  dalam menghadapal r is lkodan peluang

6.Kinerja penyedia ekstemal



7  Keperiuan dalem peningkatan sistem manajemen mutu

Anal is is  dan evaluasl BPSIP Maluku dl lakukan dengan teknk statiatlk.

92 Audit Intemal

i 21 BPSIP Maluku melaksanakan Audit Internal untuk memveriflkasi kegiaten yang

mampengaruhi mutu  untuk menentukan keetektifan panarapan sistem

manajemen mutu. Audit Internal dllaksaiiakan minimal 1 kail setahun dan

dl laksanakan oleh t im audit  yang telah ditetepkan olah pimpinan puncak.

1 .2.2  BPSIP Maluku dalam melaksanakan Audit  Intemal:

1.Merencanakan, menetepkan, menerapkan, dan memel ihara program audit

termasuk frekuensl, metode, tanggung Jawab, persyaratan perencanaan

dan petapoian.

2.Menetapken l ingkup dan kriter ia audit  dalam setiap audit

3.Pemi l ihan  auditor   deism melaksanakan  audit   untuk memaMlkan

objektivi tas dari  proses audit .

4.Memastikan hasi l  audit  drlapork^^i pada manajemen ysng relevan.

5.Melakukan koroksi  dan tindakan korektlf  yang sesuai.

Mekanisme audit intemal lebih detail diatur dalam Proaedur Audit

Intemal
9.3. Tinjauan Manajaman

93.1 Umum

Pimpinan Puncak BPSIP Maluku akan maninjau si stem manajemen mutu

pada waktu yang telah direncanakan dalam rangka memastikan kesesiraian,

kecukupan, keetektifan dan keselarasan sistem manajemen sesuai dengan

strategl organisasi.

9.3.2 Masukan Tinjauan Manijemen

Pimpinan Puncak BPSIP Maluku dalam melaksanakan Tinjauan Manajemen

akan mengagendakan:

1.Status tindakan dari t injauan manajemen sebelumnya.

2.Adanya perubahan Isu balk internal dan ekstemal yang relevan terhadap
sistem manajemen muttl.



3.tntormasi kinorja dan keefekliten dari sistem manajemen mutu termasuk

kacenderungan dalam:

a.Kapuasan pelanggan dan umpan batik

b.Pencapaian dari Sasaran mutu

c.Kinerja proses dan kesesuaian jasa.

d.Ketidaksasuaian dan tindakan koraktif

e.Pemantauan dan pengukuran hesi l

f.Hasil audit sebelumnya.

g.Kinerja dari penyadia ekstemal
4.Kecukupan sumber daya

5.Keetektifan tindakan yang telah diambil serta

6.Peluang untuk penlngkatan

9.3.3 Keluaran Tinjauan Manajemen

Pimpinan Puncak BPSIP Maluku dalam melaksanakan Tinjauan Manajamen

akan mengeluarkan keputusan dan tindakan yang terkait  dengan :

1.Peluang peningkatan

2.Kapertuan perubahan dalam sistem manajaman mutu

3.Kebutuhan sumber daya



1)meninjau dan menganal isa ketidaksesuaian;

2)menentukan penyebab ketidaksesuaian;

3)menentukan kesamaan ketidaksesuaian yang sudah ada, atau
potensial  terjadi.

c)menerapkan tindakan yang dlperiukan;

d)meninjau keefoktifan tindakan koraksi yang diambil ;

e)memutakhirkan risiko dan peluang yang ditetapkan aaat perencanaan,
blla perlu;

f)melakukan perubahan pada sistem manajemen mutu, bila perlu.

aj merespon terhadap ketidaksesuaian dan, j ika pariu:

1)mengambil tindakan untuk mengendalikan dan memperbalkl

2)sepakat dengan konsekuansi;

10.PENINGKATAN

10.1. Umum

BPSIP Maluku dalam memilih peluang untuk tindakan peningkatan unluk
memenuhi perayaratan pelanggan dan peningkatkan kepuasan palanggan,
mencakup:

a)peningkatan jasa untuk memenuhi persyaratan kebutuhan dan harapan
di mass yang akan datang

b)memperbalki,  mencegah atau  mangurangl  pengaruh  ysng tidak
diinginkan

c)meningkatkan kinerja dan keefektifan sistem manajemen mutu.

10.2 Ketidakeesuaian dan tindakan koraktif



10,2.2 Organisasi harus menyimpan informasi terdokumentasi sebagai buktl dan
sifat ketidaksesuaian dan tindakan yang diambll berikutnya serta hasil dari
setiap tindakan korektff yang diatur dalam Prosedur InfOrmasi
Terdokumentasi

10.3  Peningkaten berkelanjutan

BPSIP Maluku senanliasa meningkatkan kasesualan, kecukupan dan
keefektifan sistem manajemen mute secara berkelanjutan. BPSIP Maluku
mempertimbangkan hasil dari analisis dan evaluasi. serte keluaran tinjauan
manajamen, untuk menentukan kepertuen atau peluang sebagai bagian
dari peningkatan berkalanjuten. Hasil dari peningkaten berkelanjutan
berupa rekomendasl.
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D DIKENDAUKAN
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Dokumen asll yang digunakan sebagai sumOer untuk membuat sal inan dokumen.
Dokumen asli berbentuk hardcopy dan disimpan oleh Sekretars ISO.
Salman Dokumen Terkendal i
Sal inan dokumen asll yang diperlukan untuk keefektifan penerapan Sistem
Manajemen Mutu (SMM), selalu dlperbaharui dan didistribusikan kepada yang
terkait. Salman dokumen dinyatakan sebagai dokumen terkendali bi la sal inan
dlsertai dengan stempel (cap) "Control led /  Terkendali"  berwarna blru.

Sal inan dokumen tanpa cap "Control led / Terkendal i" atau salinan dokumen
terttendali (cap "Control led / Terkendali" t idak berwarna biru) otematis menjadi
dokumen tidak terkendali dan bdak boleh dipergunakan sebagai acuan kerja.
Sal inan Dokumen Sebagai Referens!
Sal inan dokumen yang mungkln dlperiukan untuk pemasok, pelanggan, keperluan
Investlgasl, kepeduan peni laian terhadap Implementasl SMM (misal : referensi
auditor),  dl l.   Dokumen Inl tidak akan diperbaharui dan  harus  segera

dimusnahkan setelah dlgunakan. Sal inan diberi cap TIDAK DIKENDAUKAN"
warna merah.

Revisi
Perubahan terhadap tsi maupun IdenHflkasI suate dokumen, yang akan merubah
status revisi dokumen.

Menggambarkan tanggung jawab dan metode yang dlgunakan untuk
dokumen-dokumen asll dan sal lnannya yang mencakup pembuaten, peninjauan,
persetujuan, penyerahan, pendistr ibusian, penghapusan dan revisi yang digunakan
dalam operasi S istem Manajemen Mutu ISO 9001: 2015 di BPSIP Maluku.

,  RUANG LJNGKUP
Prosedur  Jnl  dlgunakan pada dokumen-dokumen yang dsyaratkan oleh Sistem
Manajemen Mutu di BPSIP Maluku.

3. DEFINISI
3.1   Dokumen

Informasi dan sarana pendukungnya {dapat tterbentuk kertas atau dektronik)
berisi akbvitas harus diikuti (misal : manual mutu, prosedur mutu, instruksi kerja,



5.1.1.Pegawai BPSIP Maluku dapat manga]ukan pembuatan dokumen baru atau
revisi dengan mengfel Formul ir Pengajuan Pembuatan dan Perubahan
Dokumen/Form. Kewenangan menylapkan, memeriksa dan mengesahkan
terdapatdalampoln5.3.

5.1.2.Formul ir Pengajuan Pembuatan dan Perubahan Doku men/Form yang telah
dltandatangani pimpinan langsung dan dl lengkapl dengan draft atau revisi
dokumen dlserahkan kepada Tim DoKumen.

5.1.3.Tim Dokumen meninjau Isl, kelayakan dan keterkaltan dengan dokumen
lain, kemudlan memberikan kode dokumen (bi la dokumen baru).

5.1.4.Draft dokumen yang telah diberi kode oleh Tim Dokumen dlserahkan
kepeda Sub Bagian yang mengajukan untuk diperiksa dan disahkan,

5.1.5.Draft dokumen yang telah disahkan dlkemballkan kepada Tim Dokumen
untuk dicatat, didlstribuslkan dan disimpan.

3 7   Penyerahan (Distribusi)
Pendistnbusian sal inan dokumen terkendali ke lokasi (pengguna) yang
ditentukan Distnbusi dokumen menggunakan lembar serah terlma dokumen
sebagai bukti penerimaan sal inan

3.8Penghapusan Dokumen

Penghapusan dokumen hardcopy (lembaran) maupun softcopy (fHe komputer)

3.9Obsolete / Kadaluarsa
Dokumen yang sudah tidak beriaku (kadaluarsa) karena sudah terdapat revisi
terbaru atau sudah tidak sesuai dengan kegiatan dl BPSIP Maluku.
Dokumen asli yang telah kadaluarsa diberi cap "OBSOLETE" wama merah dan
disimpan selama 1 revisi ke belakang. Sedangkan sal inan terkendali dari  dokumen
yang kadaluarsa ditarik dari lokasi (pengguna) dan dimusnahkan.

3.10Dokumen Mutu Ekstemal (dari Luar)
Dokumen dari pihak luar yang dijadikan acuan dalam kegiatan di BPSIP Maluku.

4.TANGGUNG JAWAB
4.1.Tim Dokumen bertanggung jawab melakukan penlnjauan, penomoran dokumen

baru, penylmpanan dokumen asli, distribusi sal inan dan penarikan dokumen
kadaluarsa. Dokumen asli tidak dapat diakses oleh pihak luar yang tidak memtiikl
kewenangan.

4.2.Kepala Sub Bagian/Seksi bertanggung jawab menyusun dafter Induk dokumen
dan menylmpan sal inan dokumen yang dlteima.

5.PROSEDUR



5.2.2 Kerangka Dokumen

Untuk pengembangan dokumen ditetapkan kerangka peniti tsan  sebagai
berikut:
5.2.2.1 Untuk Pengembangan Pedoman Mutu mengacu pada susunan

bab sebagai berikut:

DAFTARISI
ACUAN NORMAT1F
ISTILAH DAN DEFINBI
KONTEKS ORGANIS^^I

PERENCANAAN
DUKUNGAN
OPERASI
EVALUASI K1NERJA

10.  PEN1NGKATAN

!. Untuk Pengembangan Prosedur Mutu, susunan babnya adalah
sebagai berikut:

Tujuan

Ruang LJngkup
Tanggung Jawab
Deflnisl
Prosedur

Dokumen terfcait

Dafter Revisi

Tercetak atau

Rle Elektronik

Tercetekatau
Rle Elektronlk

Tercetakatau
Rle Elektronlk

Tercetakatau

RIeElektronik

vahini:

Lembar kerja/
Tabel

Deskripsl

Deskripsi

Deskripsl

Pengembnngnn

w

m

11

1

Dokumen

mendltetaplinseaiaitabeldib

Form

Instniksl Kerja

Prosedur Mutu

Pedoman Sistem

tenoembanoan dok
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Kewenangan yang dieantumkan adalah kewenangan minimal atau sederajat

KetuaTim

KetuaTim

KetuaTim

Kepala Balai

Kepala Balai

Diaahkan Olah

Tim Dokumen

71m Dokumer

Tim Dokumen

KetuaTim

KetuaTim

Dlperilaa
Oleh

Kepala Sub
Bagian/Seksi

Kepala Sub
Baglan/Seksi

Kepala Sub
Baqian/Seksi

Tim Dokumen

Dliiapkan Olah

Ekstemal

Form

Instruksi Keija /
Dokumen

Pendukung

Prosedur Mutu

Pedoman Sistem

Jonie Dokumen

5.2.2.3Untuk Pengembangan Instruksi Keija, minimum mengandung:

1.Pengesahan Dokumen
2.Tujuan

3.Tahapan Kerja
5.2.2.4Untuk pengembangan kerangka dokumen form disesuaikan

dengan kebutuhan.
5.2.3 Penul lsan Nama Dokumen dan Halaman

Nomor dokumen ditulis pada baglan header (atas) halaman dengan
uruten sebagai berikut:
1.Nama Dokumen, Kode dari Nomor Dokumen

2.Nomor halaman... dari berapa halaman

3.Tanggal  terbit
4.Urutan Nomor revisi (revisi 0,1,2,3,... dstnya)

5.Baglan,

3  PENERBTTAN DAN PENGESAHAN DOKUMEN
Dokumen yang beriaku hams memenuhi persyaratan penerttitan dan pengesahan
seperti ditunjukkan pada tabel dibawah ini:

'RM-BPSIP MALUKU-01  urn; 5 d^ iBALAI PENERAPAN
t STANOAR INSTRUMEN
f   PERTANIAN MALUKU



5.5.1.1Dokumen asll  dlmasukkan ke dalam Form Defter Induk
Dokumen. Daftar ini disimpan dan dipantau revlslnya oleh
Ketua Tim.

5.5.1.2Daftar tersebut memuat Nama dokurnen, kode dokumen, status
misi dan tanggal terbtt dari  dokumen yang bersangkutan.

5.5.1.3Dokumen yang beriaku harus sesuai dengan tanggal dari revisi
terakhir  yang tertera pada Daftar Induk Dokumen tersebut.

5.5.1.4Dokumen terkendal i did istribusikan oleh Tim Dokumen dengan

menggunakan Lambar Dlstrlbusl Dokumen yang sudah

2.PM - Pedoman Mutu

3.PRM ^ Prosedur Mutu

4.IK = Instruksi Kerja
5.FM = Form Mutu

1 .4.3  Kode Slngkaten (XXX) adalah:
1.ISO = Ketua Tim dan Tim ISO
2.TU  ^ Sub Bagian Tata Usaha

PangsandaanDokumon

S.4.2 Penjdasan singkatan dari penggut

1, BPSIP Maluku = Balai

(Ol,O2...1.O,dst)

prosedur (01, 02,
. . .dstnya)

XXX : Inisial Sub
Bagian/seksl

FM- BPSIP Maluku/XXX-ZZ

IK-BPSIP Maluku/XXX-ZZ

PM- BPSIP Maluku-MM

I PENOMORAN DOKUMEN
5.4.1 IJntuk penomoran di

dlbawah mi

PRH-BPSIP HALUKU-OlT
BALAI PENERAPAN

STANDAR INSTRUMEN
PERTANIAN MALUKU



5.8.1Dokumen ekstemal sebelum dlgunakan haras diperlksa oleh Tim Dokumen
kemudian disahkan oleh Ketua Tim dan didafterkan dalam Dattar Induk
Dokumen Ekstemal

5.8.2Pada setiap  periode maksimal  2  (dua) tahun sekal i,  Ketua Tim
berkoordlnasl  dengan  sumber  penerblt  dokumen  ekstemal,  guna

memastikan bahwa dokumen ekstemal yang Oer laku adalah revisi terbaru
dengan cara menghubungi penerbitnya melalui surat fakslmili,
telepon.

5.8.3Dokumen ekstemal  yang sudah  tidak sesuai  dengan  aoian

sumbemya, dapat dinyatakan oleh Ketua Tim sebagai dokumen ^
kadaluarsa atau dokumen yang sudah t idak perlu lagi di aoi.

5.9 Penyimpanan Dokumen
5.9.1Dokumen penerapan sistem mutu ini disimpan dalam media cetakan

kertas (hard copy) dan media fi le dektronik (fi le data komputer, gambar,
dl l)

5.9.2Dokumen level 1 s/d level 4, f i le hard copy asll (master document) dan f i le
elektronik komputer dis impan oleh Ketua Tim.

5.9.3Dokumen kadaluarsa, yang dipertimbangkan maslh mengandung informasi
ilmu pengetahuan dapat masih disimpan terpisah dari dokumen )

5.5.2 Dokumen asll disimpan oleh Ketua Tim dan sal inan dokumen disimpan
oleh pihak yang menerima yang terdaftar dalam Lembar Distribusi
Dokumen.

5.6RoriH Dokumon
5.6.1Revisi dokumen menglkutl  aturan dalam poln 5.1.

5.6.2Revisi dokumen harus disahkan kembal i, disimpan dan didistribusikan
kembali sesuai dengan Lembar Distribusi Dokumen.

5.6.3Identl flkasl Revisi dokumen berupa :

5.6.3.1Nomor Revisi berupa angka 1, 2,3 dst.

5.6.3.2Tanggal disesuaikan tanggal Dokumen pertama kaSI dlterbitkan
atau dlrevlsi .

5.7P^ietapan Status Dokumen
5.7.1Untuk status dokumen terkendali pada dokumen dibubuhi tenda/stempd

status Control led / Terkendali. Dan dokumen ddak terkendal i, tiltandai
dengan tanda/stempel Tidak Dikersdalikan.

5.7.2Untuk penetapan status dokumen kadaluarsa dltentukan berdasarkan
tanggal telah terbitnya revisi terbaru atau telah ditetapkan statusnya oleh
WBkll penanggung jawab  telah kadaluarsa, dan ditandal dengan
OBSOLETE.

5.7.3Dokumen asli diberi  tanda ORIGINAL dan disimpan oleh Ketua Tim

i BALAI PENERAPAN PRM-BPSIP MALUKU-01 "^^^^*
I 8TANDAR INSTRUMEN iSflZam ™na
(  PERTANIAN MALUKU'



Tanggal
RevisiKe

Uratan Revisi

is&iliSSP^SIiBKSHBHBiBSHi
h beriaku oleh Ketua Tim, untuk menghindari penggunaan dokumen
sudah tidak beriaku.

an Dokumen.

usnahan dokumen asli Level 1 s/d 4, yang telah status kadaluarsa
dinyatakan kadaluarsa, dllakukan oleh Tim Dokumen dengan

D dokumen yang telah dinyatakan dapat dlmusnahkan, harus dlbuat
'a Ann Pemuinafian Dokumen.

a  Tim menetapkan status  dokumen  kadaluarsa  untuk dapat
isnahkan, dengan mengesahkannya pada Berita Acara Pemusnahan

Wkwnen

li yang ada dldnjau secara rutin minimal satu kail setahun atau btia
van terhadap Sistem Manajemen Mutu. Revisi di lakukan biia terdapat
ng sudah tidak sesuai lagl.

KMT
Maluku/ISO-Dl Formul ir  Pengajuan,  Revisi  dan Pembuangan

Maluku/ISO-02 Pengajuan Revisi dan Pembuangan Formul ir.

Maluku/ISO-03 Daflar Induk Dokumen.
Maluku/ISO-04 Dattar Distribusi Dokumen
4aluku/ISO-05 Daftar Dokumen Ekstemal.
1aluku/ISO-06 Berita Acara Pemusnahan Dokumen

R INSTRUMEN            ^

Bagian /
HalamanNo

^^^  BALAI
*VH STAND^
WM PERTA^

yanc

5.10 Pemusnah
5.10.1 Pern
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pers

5.10.2 Set!
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dim
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DOKUMEN TERI
6.1   FM-  BPSI

Dokumen

6.2  FM- BPSIP
6.3  FM- BPSIP

6.4  FM- BPSIP

6.5  FM- BPSIP
6.6  FM- BPSIP

DAFTAR REVIS
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5.1Rekaman (catatan) periu disimpan sebagai bukti  keefektifan pelaksanaan Sistem
Manajemen Mutu. Rekaman (catatan) menjadi bukt i  objektif  yang penting.

5.2Contoh catatan yang menunjukkan pencapaian mutu :

-Anal isis Hasil Evaluasi- Anatisa Kepuaean Pelanggan

-Daftar Program- Bukti Pengadaan Inventaris Sarang

-Daftar Hadlr Rapat- Keluhan Pelanggan

-Daftar Hadlr  Pelatihan- Pencapaian Tujoan Mutu

-Bukti  Pembel lan Barang

3.1Rekaman (Catatan)

Bukti tercatat yang menunjukkan palaksanaan aktivHas menurat dokumen
Sistem Manajemen Mutu.

3.2Rekaman (Catatan) Acuan

Rekaman yarig dapat dijadikan acuan di mesa datang, contoh m
anatlsa masalah dan t indakan perbaikan atau pencegahan.

3.3MasaSimpan

Lamanya rekaman (cataten) disimpan untuk memastikan Sistem Manajemen
Mtiiu betjalan secara efektit.  Masa retensi dapat dltentukan b   
peraturan dari  pemerintah atau berdasarkan kesepakatan bersama.

TANGGUNG JAWAB

Menyediakan prosedur untuk memastikan rekaman (catatan) Sistem Manajeman Mutu

di BPSIP Maluku disimpan dan dpelihara agar mudah ditemukan sebagai bukti
kesesuaian terhadap persyaratan Sistem Manajeman Mutu ISO 9001: 2015.

2.  RUANG UNGKUP
Prosedur inl digunakan terhadap rekaman (Catalan) yang dibuat dan dipeiihsi
BPSIP Maluku untuk menunjukkan mutu pelayanan, target dan sasaran mutu ••
kesfektifan implementasi  Sistem Manajemen Mutu.



5.5.1Setiap bagian dapat menentukan masa simpan atau masa beriaku dari
setiap rekaman.

5.5.2Penentuan masa beriaku atau masa simpan dapat beibeda, sesuai

dengan kepentingan aktivitas yang terkait dengan data tersebul dan
mengacu kepada peraturan yang terkait  dengan data tersebut .

5.5.3Daftar Masa Simpan rekaman sesuai Daftar Induk Rekaman

5.5.4Seluruh catatan disimpan pada lokasi terpisah (bi la memungklnkan)
untuk mencegah kentsakan dan kehl langan.

5.5.5Identiflkasl yang jelas periu diberikan pada lokasi penyimpanan tertutup.
Contoh pada kardus (box), map. disket. lack lemari. identiflkasl berisl
catatan yang berada di  dalamnya untuk memudahkan pencarian.

5.5.6Penyimpanan rekaman elektronlk dl lakukan dsngan cara menylmpan
pada fi le media komputer (bempa harddisk, CD atau server data), u
menjaga kualltas dan kondisi rekaman fi le elektronik dari kerusa
secara periodik minimal sekali sebulan setiap rekaman pada file
komputer diperiksa dan dHakukan pembarslhan dari ancaman vims data
(scanning virus).

5.5.7Catalan mutu yang maslh dlgunakan disimpan di lokasi yang m
dl l l f iatdandljangkau.

8.6  Pambuangan Catatan

Pegawai BPSIP Maluku mencatat aktlvltas dan pencapaian yang
diperoleb untuk menunjukkan pencapaian mutu palayanan yang telah
ditantukan, serta keefektifan Sistem Manajemen Mutu.

Catatan di lengkapi dengan identitas akt lvl tas. orang dan lokasi berada.

Koordinator  memastikan  catatan disimpan  dengan  benar  intuk
memudahkan pencarian.

Catalan yang telah di isl diberi tanda tangan atau inisial sebagai
"  •- iBlpembuatoatatan.

Laporan Hasil Intemal  Audit

-    Laporan Tindakan Perbaikan dan Pencegahan

Notulen Rapat Tinjauan Manajemen



|
1

Revisi j           Tanggal
Ke  |      RevisiUralin Revisi

Bagian /
HalamanNo

7.   PAFTAR REVISI

Pambuangan Catalan dapat di lakukan dengan menyobek, membakar
atau mencoret baglan kertas yang bertsi rekaman dengan disi lang dl





3.1Sistem Manajemen Mutu
Keselurahan organisasi, peralatan, standar, kebijakan, prosedur dan aktifltas yang
dlpakal  dalam memenuhi persyaratan pelayanan.

3.2Audit Sistem Manajemen Mutu
Suatu evaluasl dan anal lsa terhadap berbagal proses dalam Sistem Manajemen
Mutu untuk mengetahui tingkat kesesuaian tertiadap persyaratan Sistem
Manajemen Mutu ISO 9001 : 2015, Kebijakan Mutu, Sasaran dan Target, Dokumen
dan efektivitas serta efisiensi.

3.3Lead Auditor {Kepala Auditor)

Orang yang ditugaskan memimpin Audit  Sistem Manajemen Mutu.

3.4Auditor

Orang yang kompeten untuk melakukan Audit Sistem Manajemen Mutu.
3.5Auditee

Penanggung jawab area yang diaudit.
3.6Temuan

Segala Informasi yang dlperoleh dari has^ audit (melalui wawancara, observasl,
pemeriksaan dokumen) baik temuan posibf (kesesuaian terhadap Sistem
Manajemen Mutu) maupun temuan negatif (ketidaksesuaian terhadap Sistem
Manajemen Mutu).

3.7Laporan Ketidaksesualai Intemal Audit
Formul ir berisi informasi mengenal kebdaksesuaian terhadap Sistem Manajemen

Mutu yang ditemukan selama pelaksanaan Intemal Audit yang perlu dltlndaklanjuti
dan dllsl oieh penanggung jawab area yang dlaudlt untuk menjamln efektivitas
Sistem Manajemen Mutu.

4. TANGGUNG JAWAB

4.1Lead Auditor bertanggung jawab menyusun Jadwal Internal  Audit mutu.

4.2Auditor bertanggung jawab melaksanakan Intemal Audit sesuai dengan jadwal

4.3Auditee bertanggung jawab untuk menyediakan bukti-buktiobjektifyang diperlukan
selama pelaksanaan Internal  Audit

2. RUANGUNGKUP
Prosedur ini digunakan selama proses perencanaan, pelaksanaan dan pelaporan Internal
Audit  Mutu untuk meni lai efoktivitas Sistem Manajemen Mutu di BPSIP Maluku.

1. TUJUAN
Menyediakan prosedur yeng berisi tanggung jawab dan alur  proses melaksanakan
Internal Audit untuk menl lal efaktivltat Sistem Manajemen Mutu dl BPSIP Maluku sa



1 Perayaratan Umum

11 Audit Internal di lakukan minimal 1 (satu) kali setahun. Rencana pelaksanaan
dapat dil ihat dalam Formulir Program Audit.

5.1.2Kepala Balai menunjuk Wakil Manajemen Mutu untuk mengelola program

5.1.3Wakil manajemen mutu menentukan Auditor sistem untuk mdaksanakan
Internal Audit. Tim Audit terdi ri dari Lead Auditor dan Auditor lain sebagai
anggota tim Auditor. Wakil Manajemen Mutu menetapkan Tim Audit
berdasarkan kepada kual lfikasl Auditor:
5.1.3-1   Auditor harus independen tertiadap area yang diaudiL

5.1.3 2  Pengalaman keija  yang memadai  (pengalaman kerja  yang
berhubungan dengan standard mutu tempat sebelumnya, dapat
dlpertimbangkan)

5.1.3-3 Termasuk di dalam daftar Intemal  Auditor
5.1.3.4Pemah mengikub pelatihan ISO 9001:2015
5.1.3.5Pemah menglkutl pelatihan Ai

5.2Peng^olaan Program Audit Tahunan
5.2.1Wakil Manajemen Mutu bertanggung jawab mengelola proses Audit secara

keseluruhan yaltu:

5.2.1.2Memastikan Audit  di laksanakan

5.2.1.3Memantau dan meninjau ulang program Audit
5.2.1.4Meningkatkan program Audit

5.2.2Wakil Manajemen Mutu bertanggung jawab mengembangkan program Audit
tahunan yang terdi ri dari:
5.2.2.1Perencanaan Jadwal Audit internal dalam 1 (satu) tahun.
5.2.2.2Ruang lingkup dan tujuan Audit

5.2.2.3Sumber daya yang dlperlukan
5.2.3Program Audit direkam pada Formulir Program Audit dan menjadi acuan

dalam membuat jadwal pdaksanaan Audit dan penunjukan kepada Tim
Intemal  Auditor,

5.3Ponlnjauan Dokuman AudltM
5.3.1Sebelum melaksanakan Audit,  Auditor  Sistem bertanggung  jawab

manpeJajari dan memahaml sistem kerja Auditee dengan cara meninjau
ulang dokumen Auditee atau bertanya langsung kepada Auditee.

5.3.2Auditor sistem bertanggung jawab untuk memeriksa apakah doktihen
dltlnjau ulang oleh Auditee atau tidak.

5.3.3Auditor sistem memastikan dokumen telah dtinjau ulang dan merupakan

BALAI PENERAPAN
TANDAR INSTRUMEN

TANIAN MALUKU



5.4.4 Sebelum pelaksanaan Audit, Auditor Sistem bertanggung jawab menyiapkan
dokumen kerja, seperb:

5.4.4.1Checklist Audit atau daftar pertanyaan yang akan disampaikan
kepada Auditee dan catatan bukti Audit menggunakan Formulir
Daftar Periksa Internal Audit

5.4.4.2Salinan prosedur atau dokumen penunjang lalnnya
5.4.4.3Dokumen jadwal Audit

5.5 Pelaksanaan Audit
5.5.1Ketua Tim intemal Audit memimpin Rapat Pembukaan (Opening Meeting)

dan menyampaikan tujuan, ruang l lngkup dan jadwal Intemal Audit yang

5.5.2Anggota Tim Internal Audit melaksanakan Internal Audit sesuai dengan
jadwal yang telah ditetapkan.

5.5.3Pada  saat   melakukan  audt,  togas  utama  Auditor  Sistem adalah
mengumpulkan informasi dan melakukan venfikasl terhadap informasi yang
diperoiehnya.

5.5.4Pengumpulan Informasi di lakukan dengan cara bertanya dan meminte
Auditee untuk menunjukkan dokumen yang diperlukan serta mengamabnya.

5.5.5Auditor Sistem menggunakan teknik sampling dalam proses pengumpulai
Informasi dan bukti  objektlf.

5.5.6Audit di lakukan tidak ditujukan imtuk mencari kesalahan.
5.5.7Seteiah melakukan Audit on-site, Auditor sistem mengemukakan temuai

berupa:
5.5.7.1Ketidaksesuaian Major yalto Hla terdapat persyaratan ISO 9001

yang t idak dl laksanakan
5.5.7.2Kebdaksesuaian  Minor   yalto    bfe   terdapat   prosedur  atau

persyaratan yang tidak dljalankan secara konsisten
5.5.7.3Observes! yaitu temuan yang tidak mempengaruhi efekbvites

Sistem namun bl la di lakukan akan meningkatkan kinerja sistem.
5.5.8Temuan dkatat dalam Formulir KaHdakMeuaian Internal Audit

audit
5.4.1Wakil manajemen mutu bertanggung jawab menylapkan jadwal Audit dan

mengkonfirmasikannya dengan Tim Auditor sistem dan Auditee sesuai
Formulir Jadwal Audit

5.4.2Jadwsl Audit (balk internal maupun ekstemal) menunjukkan informasi:
5.4.2.1Tanggal dan waktu Audit
5.4.2.2Auditor sistem

5.4.2.3Auditee

5.4.2.4Lokasi Audit

5.4.3Jadwal Audt didistribusikan pal ing lambat 1 (satu) mlnggu sebelum Audit

BAGI AN 03
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al Audit,

Ketidaksesuaian   internal   Audit    sebaga   pe etujuan   terbadap
kebdaksesuaian yang ditemukan dan bates waktu bndakan perbaikannya

.0 Auditor    em bertanggung jawab menyiapkan kesmpuan Audit, yang
mengemukakan:

5.10.1Kesesuaian penerapan sistem manajemen terhadap kriteria Audit
5.10.2Efektivitas penerapan sistem manajemen

.5.10.3Hal-hal yang diterapkan Auditee dengan balk (good points)
5.10.4Penyebab ketidaksesuaian dan potensf peningkatan
5.10.5Indikator kinerja Sub Bagian/Sub Koordinator dl BPSIP Maluku

5.10.6Hal-hal yang sebaiknya ditingkatkan
5.5.11 Auditor melaporkan hasil Audit kepada Ketua Tim Internal Audit untuk

dirangkum dan dl laporkan pada saat pelaksanaan Rapat Penutopan Internal

5^> Menyelesaikan Audit
5.6.1Wakil Manajemen Mutu bertanggung jawab menyimpan dan memelihara

Formulir Daftar Periksa Intemal Audit dan Laporan Ketidaksesuaian yang
asl i,   sebagai  acuan  untuk  menindaklanjuti  kebdaksesuaian  dan
mengevaluasi pelaksanaan Audit  secara keseluruhan.

5.6.2Audit dinyatakan selesal bila semua kegiatan pada jadwal Audit telah
dl laksanakan dan Laporan Audit  sudah dldisbibusikan.

5.7 Tindak-lanjut Audit
5.7.1Sesuai  Formulir  Ketidaksesuaian Internal Audit,  Auditee

tindakan perbaikan ketidaksesuaian yang ditemukan saat !nt
sesuai dengan bates waktu yang telah disepakati.

5.7.2Auditor melakukan verifikasi terhadap tindakan koreksi dan

yang telah di laksanakan dan meni lai efektifitesnya, sesuai waktu tindakan
koreksi yang disepakati.

5.7.3Apabila bndakan koreksi dinyatakan efektif, maka status ketidaksesua an
dinyatakan telah selesai atau status ditutup.

5.7.4Wakil  Manajemen  melakukan  verifikasi   akhlr  terhadap  Form
Ketidaksesuaian Intemal Audit sebagai penilalan efektif ate    bdakn a
findakan yang telah dlambll dan memberikan komenter (In a pe  )

5.7.5Wakil Manajemai Mutu meregistrasi Kebdaksesuaian Inte na Audi pada
Fortnulir Laporan Audit dan memantau status tindakan perbaikan.

5.7.6Wakil Manajemen mendokumenteslkan seluruh rekaman hasi l
Internal Audit  dan Eksternal  Audit.

6 DOKUMEN TERKAIT
6.1.FM-BPSIP MALUKU/ISO-09 Fotmul lr Program Audit
6.2.FM-BPSIP MALUKU/ISO-10 Formullr  Jadwal Audit
6.3.FM-BPSIP MALUKU/ISO-11 Fonmillr Daftar Periksa Intemal Audit

BAOIANO

NoRevia
Hil:5D1

o^olw^^
PRH-BPSIP MALUKU-03BALAI PENERAPAN

I STANDAR INSTRUMEN
1  PERTANIAN MALUKU



11

6.4.FM-BPSIP MALUKU/ISO-12 Formulir Kebdaksesuaian Intemal Audit
6.5.FM-BPSIP MALUKU/1SO-13 Formulir  Laporan Audit
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Status Dokumen"1:

LI DIKENDAUKAN
D TIDAK DIKENDAUKAN

•' Nama Baglan/Nomor urut dlstr
"> Berl  tanda ^ untuk status doki

jj

Nomor Distrtbusl

Disahkan

M. Yu*u(N/rdln,SJT.

NIP. 197103^2 1998 1 002

KetuaTim

Dlperitaa/Dbetujul

? P6Oe^DAlJA^ PELAYANA^ TID
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5.1- PelayananyangTldakSesuai

5.1.1. Pelayanan yang bdak sesua dapat teridenttflkasl dari terpenuhi ateu
t idaknya program / rencana yang telah disusun oleh maslng-maslng
penanggung jawab.

3.1Pelayanan yang Tidak Sesuai

Pelayanan vang dlberlkan yang ddak sesua! dengan dokumen Sistem Manajemen
Muto yang telah disusun atau adanya kduhan dari pelanggan termasuk keluhan
dart pemerintah atau instensi  yang terkait

3.2Tindakan Perbaikan

Tindakan yang (iiamblt untuk mengbl langkan sumber penyebab ketidaksesuaian
agar kejadlan bdak terulang kembali. Pencarian penyebab ketidaksesuaian dapat
di lakukan melalui metode fisbbone diagram (tulang Ikan) ataupun dlskusi.

3.3Laporan Ketidaksesuaian

Lembar berisi infbrmasl ketidaksesuaian (ateu potensl) yang harus dftindaidanjuti
dan di isl oleh penanggung jawab. Lembar ketidaksesuaian di isi dengan penyebab,
bndakan yang akan diambil, penanggung jawab dan di veri fikasi oleh Ketua Tim
mengenal efektif  t idaknya bndakan yang diambil

.  Tanggung Jawab

4.1Ketua Tim bertanggung Jawab melakukan pengendal ian terhadap pelayanan tidak
sesuai yang teijadl di Ungkup BPSIP Maluku dan menentukan bndakan perbaikan
yang sesuai.

4.2Seiuruh pegawai BPSIP Maluku bertanggung jawab melakukan bndakan perbaikan
yang sesuai untuk menghi langkan terjadinya pelayanan yang tidak sesuai dan
menlngkatkan kinerja.

Tujuan
Dokumen Ini merupakan prosedur pengendal ian pelayanan bdak sesuai bndakan
perbaikan, yang dibuat untok memasbkan peteksanaamya dlkelola dan dlkendal lkan
secara efektif sehingga memenuhi persyaratan stendar ISO 9001: 2015.

Ruang Lmgkup
Prosedur Inl digunakan di BPSIP Maluku untuk memberikan arahan dalam proses
penenmaan informasi pelayanan tidak sesuai, anal isa ketidaksesuaian, pelaksanaan

tindakan perbaikan, sampai pada verifikasi terhadap tindakan perbaikan yang sudah
dilakukan agar dapat di laksanakan dengan efektif dan efisten

BAGIAN M

Norievi^(Slif lSaSH
BALAI PENERAPAN

\ STANDAR INSTRUMEN
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5.2.1Masing-masing Subbagian/Seksl  maupun Wakil  Penanggung  Jawab
meiakukan identiflkasl kebdaksesuaian pelayanan ateu penyimpangan yang
terjadi berdasarkan hasil:

1)Pemantauan, Pengukuran, dan Evaluasl keglaten.
2)Hasil Audit Mutu.
3)Adanya keluhan dab pelanggan/audit dari pelanggan
4)ftekomendas! Tinjauan Manajem^i.

5.2.2Wakil Penanggung Jawab menerbitkan Formulir Tindakan Perbaikan
untuk di lakukan bndak lanjut terhadap  kebdaksesuaian pelayanan yang
teridenbflkasl

5.2.3Pimpinan terkait    melakukan ana l isa akar penyebab ketidaksesuaian
pelayanan berdasarkan hasil identifikasi ketidaksesuaian tersebut.

5.2.4Analisa aker penyebab (ketidaksesuaian dapat ditetapkan dengan beberapa

metode seperti metode analisa tolang ikan (Fish Bone Analysis) atau
metode lain, dengan mempertlmbangkan altematif faktor penyebab
melipub ;
1)Faktor pegawa! (Human).

2)Faktor metode/cara yang digunakan (Method).
3)Faktor penggunaan peralaten (Machine).
4)Faktor penggunaan bahan baku dan ateu bahan pendukung (Material).
5)Faktor kondlsl Ungkungan (Working Environment),

ai dengan poln 5.2 dan

fENOBiOMIAffPELAYANAN TIDAKSESUAi DAN TtNDAKAH
J,PERBAIKANt^

5.1.2. Pelayanan yang tidak sesuai dapat berupa tidak terpenuhlnya Jadwal
panel It lan/pengkajian yang ditentokan, tidak terpenuhlnya target
penel it ian/pengkajian, dan bdak ter laksananya penehban/pengkajran.

ai  maka pihak BPSIP

BALAI PENERAPAN
STANDAR INSTRUMEN
PERTANIAN MALUKU
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IS^KbUralan R^ilBaglan /
HalamanNo

5.3.5Rekaman mutu pelaksanaan tindakan perbaikan dan ttndaklanjutnya
disimpan oleh Ketua Tim.

5.3.6Sduruh hasil dan status tindakan perbaikan direkapitulaa ke dalam Form
Rekapitulasi Tindakan Perbaikan.

Dokumen Terkait
6.1PRM-BPSIP MALUKU-03 Prosedur Intemal Audit

6.2FM-BPSIP MALUKU/ISO-14 Formul ir  Tindakan Perbalkai

6.3FM-BPSIP MALUKU/ISO-15 Formul ir Rekapitulasi Perbaikan

7.  Daftar Revisi

TIDAKS$tiAt DAft TJNDAKAN fM
PERBAIKAN^

5.2.5Kel lma faktor tersebut dapat dipertimbangkan melalul kegleten dlskusi
antera kepala sub bagian/seksi terkait, dan ateu melibatkan p hak ekstemal
terkait.

5.2.6Hasil kesepakaten d^ anal isa bersama dari dlskusi, dapat ditetapkan salah
Sato atau leblb sebagai penyebab  ketidaksesuaian, seblngga dapat
disimpulkan tindakan perbatkan ateu pencegahan yang dapat  dilakukan
secara tepat.

5.2.7Jika memungklnkan, untuk menetepkan tektor penyebab tersebut perki
di lakukan pengukuran dan ateu pengujan, guna dktapat sebuah keputusan
tindakan koreksi ateu pencegahan yang tepat berdasarkan analis is date
yang representatif.

Pelaksanaan Tindakan Perbaikan dan Verifikaslnya

5.3.1Tindakan perbaikan yang direkomendasikan dari hasil anal isa di lapoitan
kepada Kepala Balai .

5.3.2Tindakan perbaikan yang dlsetojui langsung di laksanakan sesuai dengan
rekomendasl dan arahan dari Kepala Balai dan dlawasi oleh Ketua Tim.

5.3.3Hasil tindakan perbaikan yang telah dilakukan oleh masing-masing Sub
bagtan/Seksi di laporkan kepada Ketua Tim dan Kepala Balai
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L TUJUAN
Menjamin sefuruh Infermesl penerapan dan masalah yang menjadi kendala dalam
penerapan Sistem Manajemen Muto di laporian dan dibnjau oleh Manajemen Punrak
untuk mendapatkan rekomendasi pemngkaten kineija Sistem Manajemen Muto

2.RUANG LINGKUP
Penylapan,  pelaksanaan,  penetapan
manajemen.

3.DEFINISI
3.1.Tinjauan Manajemen adalah proses penyampalan laporan/lnformasl dari Ketua Tim

terkait pelaksanaan dan kendala penerapan sistem manajemen mutu kepada
Kepala Balai dan dihadiri o leh unsur manajemen lain nya,

3.2.Input Tinjauan Manajemen adalah Agenda atau bahan mated masalah yang di
bahas dalam kegiaten tinjauan manajemen.

3.3.Output Tinjauan Manajemen adalah hasil pembahasan tinjauan manajemen yang
ditetapkan Kepala  Bate! (manajemen punrak) dan menjadi  rekomendasl
penanganan masalah yang harus ditindaklanjud.

3.4.Komunikasi adalah proses penyampaian dan penerimaan infoimasi mutu anter

berbagai pihak yang terkait, dengan menggunakan media komurVkasi terteno.
3.5.Komunikasi internal adalah komunikasi yang beriangsung secara internal anter

pegawai BPSIP Maluku dan antara pegawai dengan pihak manajemen.
3.6.Komunikasi ekstemal adalah komunikasi yang beriangsung antera pihak BPSIP

Maluku dengan pihak ekstemal, terutama untuk hal-hal yang berkaiten dengan

3.7.Survey Kepuasan Pelanggan adalah kegiatan untuk mengetahui dan mengevaluasi
persepsi kepuasan pelanggan ateu pemakai jasa, terhadap tingkat pelayanan
kepada pelanggan.

4.TANGGUNG JAWAB
4.1.Kepala Balai bertanggungjawab memberikan tanggapan terhadap input masalah

tinjauan manajemen, dan menetapkan rekomendasi tinjauan manajemoi.

4.2.Ketua Tim bertanggungjawab  mengkoordlnir  dan memimpin  pelaksanasn
komunikasi dengan pihak ekstemal berkepentingan, menrakup kegiaten promosi,
menanggapi adanya keluhan ateu kialm terkait pelayanan serta mengkoordinlr
pelaksanaan survey kepuasan pelanggan.

4.3.Sduruh pegawai BPSIP Maluku bertanggung jawab terhadap pelaksanaan
komunikasi internal dan ekstemal pada llngkupnya serta memberikan saran dan
masukan dan melaksanakan rekomendasl tinjauan manajemen yang terkait
Bnggung jawabnya.

rekomendasl  dan  tindak la^jut  tinjauan
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4.4. Ketoa Tim bertenggung jawab menylapkan agenda (input) tinjauan manajemen,
mengkoordnir dan memlmpin pelaksanaan tinjauan manajemen, melaksanakan
tlndak lanjut rekomendasl tinjauan manajemen serta mengendalikan rekaman

I PROSEDUR

5.1 PeraiapBnTlrtiauan Manajemen
5.1.1Tinjauan manajemen dl laksanakan rr

sebelum dilaksanakan audt ekstemal.
serttfikasi

5.1.2Ketua Tim menentukan wakto pdaksanaan tinjauan manajemen dan

membuat surat undangan kepada pihak yang terkait dengan masalah
penerapan Sistem Manajemen Muto.

5.1.3Setiap Sub Bagian/Seksi menyiapkan date yang dlperiukan untuk tinjauan
manajemen dan diserahkan kepada et a Tn

5.1.4Ketua Tim membuat agenda ateu input tinjauan manajemen Leporan
Kinerja Sistem Manajemen. Agenda ftapat terseb   ante a  am
rnencakup:

1)Status Tlndak Lanjut Hasil Rapat Tinjauan Manajemen yang terakhlr .
2)Perubahan isu internal dan ekstemal.

3)Informasi kineija dan keefektifan system
a.ketidaksesuaian dan tindakan korektif;
b.Sejauh mana sasaran muto terpenuhl;
c.hasil pemantauan dan pengukuran;

d.hasil audit;
e.kepuasan pdanggan;
f.Isu-lsu terkait  penyedia ekstemal  dan plhak-pihak

berkepentlngan lain yang relevan.

g.kinerja proses dan kesesuaian produk dan layanan

4)Kecukupan sumberdaya.

5)Keefektifan tindakan terkait ri^ko dan peluatg.

6)Peluang penlngkatan

SO. PBlaksanaan Tlnjatian Manajemen

5.2.1Sesuai  wakto   yang ditentukan  dari  surat  undanoan, Ketua  Tim
mengkoordlnlr pelaksanaan tinjauan manajemen.

5.2.2Ketoa Tim memastikan tinjauan manajemen dl hadiri oleh Pimpinan
Terkait, dan setiap peserte Tinjauan Manajemen harus mengisi Bukti
Absen Tinjauan Manajemen,

5.2.3Saat awal pdaksanoan Ketoa Tim akan manglnformasikan Agenda
Tinjauan manajemen j

BALAI PENERAPAN
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5.2.4Hasil pembahasan (Informasi saren, dan koreksi) dl rekam dalam Resume
Notulen Tinjauan, sesuai Form Notulen Tinjauan Hanajemen.

5.2.5Pembahasan tinjauan manajemen mengevaluasi input / agenda tinjauan
manajemen, yang serara umum hasl lnya mencakup:

1)Peluang peningkaten berkelanjuten;
2)Kebutohan perubahan slstem manajemen muto, tiermasuk sumber

5.3Rakomandiif Tlnjauan Manajamen
5.3.1Berdasarkan pembahasan agenda masalah dan notulen hasil beberapa

masukan dari peserta tinjauan manajemen, Kepala Balai menetapkan

rekomendasl    yang  harus  dl laksanakan,  guna  mengurangl  ateu
menghl langkan  masalah  yang  terkait   dengan  penerapan  sistem
manajemen mutu.

5.3.2Notulen Rapat Tinjauan Manajemen yang beriu hasil rekomendasl tersebut
dldlstribuslkan kepada:
1)Kepala I
2)Kepala:
3)Arslp {Ketoa Tim)

5.3.3Serous permasalahan yang direkoroendasikan Kepala Balai pada tinjauan
manajemen, harus di laksanakan tlndak lanjut rekomendasinya. Tindak
lanjut dapat berupa rekomendasi tindakan perbaikan dan pencegahan
sesuai  bates  wakto   yang telah disepakati  pada Notolen Tinjauan
Manajemen.

5.3.4Tlndak lanjut rekomendasi tinjauan manajemen di laksanakan oleh Sub
Baglan/Seksi terkait  dan dlkoordlnlr  oleh Ketoa Tim.

5.3.5Ketoa Tim melakukan verifikasi hasil tindakan perbaikan sesuai bates
waktu yang telah disepakati pada Notolen Rapat Tinjauan Manajemen dan
memberikan paraf pada kdom status.

5.3.6Apabila hasil verlflkasl masih belum sesuai, Ketoa Tim mengkonflrmasi
ulang  tanggal  penyelesaian  bndakan  peibaikan  ke  pihak  yang
melaksanakan tindakan perbaikan, untuk sdanjutnya disepakati wakto

5.3.7Jlka tindakan perbaikan dianggap selesal, maka status ketidaksesuaian
dianggap telah dipetbaikl ateu status dose masalah. Kemudlan Ketoa Tim
mefaporitan kembali kepada Kepala Balai.

5.4Komunlkasl Internal
5.4.1Komunikasi internal BPSIP Maluku diperiukan untuk memastikan setiap

informas yang berhubungan dengan pelaksanaan sistem manajemen

sampai kep^da pihak yang tepat.
5.4.2Kamunikasi internal mencakup rapat harian, rapat mlngguan, rapat kerja

dan laln-laln.
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5.4.4Hasil  kegiaten  komunikasi  Internal diref cam notolen rapat,  papan

pengumuman, instruksl, memo dan lal rHaln.
5.4.5Hasii kegiatan komunikasi Intemal disimpan sebagai bukb bahws kegiaten

komunikasi telah diterapkan.

6. DOKUMEN TERKAIT
6.1.FM-BPSIP MALUKU/ISO-18 Laporan Kinerja Sistem Manajemen
6.2.FM-BPSIP MALUKU/ISO-20 Notolen Tinjauan Manajemen
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