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1. TUJUAN
Untuk memastikan seluruh dokumen mutu, baik internal maupun eksternal, di Universitas Winaya Mukti dikendalikan secara efektif mulai dari penyusunan, peninjauan, persetujuan, distribusi, penyimpanan, revisi, hingga penarikan dan pemusnahan, sesuai dengan persyaratan Sistem Manajemen Mutu ISO 9001:2015.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup semua jenis dokumen mutu yang digunakan dalam Sistem Manajemen Mutu Universitas Winaya Mukti, termasuk Kebijakan Mutu, Prosedur, Instruksi Kerja, Formulir, dan dokumen pendukung lainnya, serta dokumen eksternal yang relevan, di seluruh unit kerja yang terlibat.
3. DEFINISI
· Dokumen Mutu: Informasi terdokumentasi yang wajib dikendalikan dan dipelihara oleh organisasi, yang menggambarkan bagaimana Sistem Manajemen Mutu diimplementasikan dan dikelola (misalnya: Kebijakan, Prosedur, Instruksi Kerja, Formulir).
· Catatan Mutu: Bukti objektif yang dihasilkan dari pelaksanaan Sistem Manajemen Mutu (misalnya: catatan hasil audit, catatan rapat tinjauan manajemen, catatan pelatihan).
· Pengendalian Dokumen: Proses sistematis untuk memastikan bahwa dokumen yang berlaku tersedia di tempat penggunaan, mudah diidentifikasi, dan mencegah penggunaan dokumen yang tidak berlaku secara tidak sengaja.
· Dokumen Induk: Salinan asli dari dokumen mutu yang telah disetujui dan menjadi referensi utama untuk semua salinan yang didistribusikan.
· Pemilik Dokumen: Unit atau individu yang bertanggung jawab atas isi, pembaruan, dan pengelolaan spesifik suatu dokumen mutu.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Identifikasi Kebutuhan Dokumen
	Pemilik Dokumen

	5.2
	Penyusunan Draf Dokumen Mutu
	Pemilik Dokumen

	5.3
	Peninjauan dan Verifikasi Draf Dokumen
	Unit Penjaminan Mutu dan Pihak Terkait

	5.4
	Persetujuan Dokumen Mutu
	Kepala Unit Penjaminan Mutu / Rektor

	5.5
	Pemberian Penomoran dan Identifikasi Dokumen
	Unit Penjaminan Mutu

	5.6
	Pendistribusian Dokumen Terkendali
	Unit Penjaminan Mutu

	5.7
	Penyimpanan Dokumen Induk dan Salinan
	Unit Penjaminan Mutu dan Penerima Dokumen

	5.8
	Pembaruan (Revisi) Dokumen Mutu
	Pemilik Dokumen dan Unit Penjaminan Mutu

	5.9
	Penarikan Dokumen Tidak Berlaku
	Unit Penjaminan Mutu

	5.10
	Pengendalian Dokumen Eksternal
	Unit Penjaminan Mutu

	5.11
	Audit dan Evaluasi Kepatuhan
	Unit Penjaminan Mutu

	5.12
	Pemusnahan Dokumen Mutu
	Unit Penjaminan Mutu dan Rektor



FLOWCHART PROSEDUR SOP PENGENDALIAN DOKUMEN MUTU 
		START




	↓

		Inisiasi/Permohonan Dokumen
PJ: Pemilik Dokumen 




	↓

		Penyusunan Draf
PJ: Pemilik Dokumen 




	↓

		Peninjauan & Verifikasi
PJ: Unit Penjaminan Mutu, Pihak Terkait 




	↓

		Persetujuan
PJ: Kepala Unit Penjaminan Mutu / Rektor 




	↓

		Penomoran & Identifikasi
PJ: Unit Penjaminan Mutu 




	↓

		Pendistribusian
PJ: Unit Penjaminan Mutu 




	↓

		Penggunaan Dokumen
PJ: Penerima Dokumen 




	↓

		Revisi Dokumen? (Ya/Tidak)
PJ: Pemilik Dokumen 




	↓

		Jika Ya, Kembali ke 'Inisiasi/Permohonan Dokumen'
PJ: - 




	↓

		Jika Tidak, Penyimpanan/Arsip
PJ: Unit Penjaminan Mutu 




	↓

		Pemusnahan (sesuai masa retensi)
PJ: Unit Penjaminan Mutu 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Persentase dokumen mutu yang terdaftar dan terkendali dalam Daftar Induk Dokumen.
· Tingkat kepatuhan terhadap prosedur pengendalian dokumen berdasarkan hasil audit internal/eksternal.
· Waktu rata-rata proses persetujuan dan distribusi dokumen baru/revisi (target: X hari kerja).
· Jumlah insiden penggunaan dokumen tidak berlaku yang teridentifikasi.

FORMULIR SOP Pengendalian Dokumen Mutu
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR PENDAFTARAN DOKUMEN MUTU (PENDATAAN AWAL)
	Judul Dokumen:
	 

	Nomor Dokumen:
	 

	Tanggal Efektif:
	 

	Nomor Revisi:
	 

	Jenis Dokumen (SOP/IK/Form/dll.):
	 

	Pemilik Dokumen (Unit/Bagian):
	 

	Ruang Lingkup Dokumen:
	 

	Kata Kunci:
	 

	Referensi Dokumen Terkait (jika ada):
	 


LEMBAR RIWAYAT PERUBAHAN DOKUMEN (CHECKLIST TEKNIS)
	No. Revisi
	 

	Tanggal Revisi
	 

	Uraian Perubahan
	 

	Disusun Oleh (Nama & Jabatan)
	 

	Diperiksa Oleh (Nama & Jabatan)
	 

	Disetujui Oleh (Nama & Jabatan)
	 


DAFTAR DISTRIBUSI DOKUMEN TERKENDALI
	No.
	 

	Departemen/Unit Penerima
	 

	Nama Penerima
	 

	Tanggal Distribusi
	 

	Tanda Tangan Penerima
	 

	Tanggal Penarikan (jika revisi/tidak berlaku)
	 

	Tanda Tangan Penarik Dokumen
	 


FORMULIR VERIFIKASI & STATUS DOKUMEN MUTU (VERIFIKASI AKHIR)
	Tanggal Verifikasi:
	 

	Nama Verifikator:
	 

	Dokumen yang Diverifikasi (No. & Judul):
	 

	Nomor Revisi Terakhir:
	 

	Status Dokumen (Lingkari salah satu): Berlaku / Tidak Berlaku / Akan Direvisi / Diarsipkan
	 

	Catatan/Rekomendasi Verifikator:
	 

	Tanggal Pemusnahan (jika direkomendasikan):
	 

	Disetujui Oleh (Nama & Jabatan):
	 





	Di Buat Oleh,







Ketua SPMI
Universitas Winaya Mukti
	Di Sahkan Oleh,







Rektor
Universitas Winaya Mukti
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