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1. TUJUAN
Memastikan kesesuaian, kecukupan, dan efektivitas berkelanjutan dari Sistem Manajemen Mutu (SMM) Universitas Winaya Mukti sesuai dengan persyaratan ISO 9001:2015, serta mengidentifikasi peluang untuk peningkatan berkelanjutan dan kebutuhan akan perubahan pada SMM.
2. CAKUPAN
Prosedur ini mencakup seluruh aktivitas perencanaan, pelaksanaan, pencatatan, dan tindak lanjut Tinjauan Manajemen yang dilakukan oleh Manajemen Puncak Universitas Winaya Mukti, sesuai dengan klausul 9.3 ISO 9001:2015.
3. DEFINISI
· Tinjauan Manajemen: Pertemuan formal yang dilakukan secara berkala oleh Manajemen Puncak untuk meninjau kecukupan, kesesuaian, dan efektivitas Sistem Manajemen Mutu (SMM).
· Sistem Manajemen Mutu (SMM): Kumpulan kebijakan, proses, dan prosedur yang saling terkait untuk memastikan bahwa layanan pendidikan dan operasional Universitas memenuhi kebutuhan pelanggan (mahasiswa, mitra, masyarakat) dan peraturan yang berlaku.
· Manajemen Puncak: Rektor dan Wakil Rektor yang memiliki kewenangan untuk membuat keputusan tertinggi terkait kebijakan dan alokasi sumber daya di Universitas Winaya Mukti.
· Rektor: Pimpinan tertinggi di Universitas Winaya Mukti yang bertanggung jawab atas seluruh operasional dan kebijakan strategis universitas.
4. RINCIAN PROSEDUR
	No.
	KEGIATAN
	TANGGUNG JAWAB

	5.1
	Perencanaan Jadwal & Agenda Tinjauan Manajemen
	Rektor / Sekretaris Rektor

	5.2
	Identifikasi & Penugasan Pengumpulan Masukan
	Sekretaris Rektor

	5.3
	Pengumpulan Data & Informasi Masukan
	Kepala Unit/Biro Terkait

	5.4
	Verifikasi Kelengkapan & Keabsahan Data Masukan
	Sekretaris Rektor

	5.5
	Distribusi Materi Tinjauan Manajemen
	Sekretaris Rektor

	5.6
	Pelaksanaan Rapat Tinjauan Manajemen
	Rektor (Sebagai Ketua Rapat)

	5.7
	Pembahasan Seluruh Item Masukan Tinjauan Manajemen
	Manajemen Puncak & Kepala Unit/Biro Terkait

	5.8
	Perumusan Keputusan, Tindakan, & Perbaikan Berkelanjutan
	Manajemen Puncak

	5.9
	Penentuan Penanggung Jawab & Batas Waktu Tindakan
	Manajemen Puncak

	5.10
	Pencatatan Notulensi Rapat & Keputusan
	Sekretaris Rektor

	5.11
	Penyusunan & Pengesahan Laporan Tinjauan Manajemen
	Sekretaris Rektor & Rektor

	5.12
	Distribusi Laporan Tinjauan Manajemen
	Sekretaris Rektor

	5.13
	Tindak Lanjut Pelaksanaan Keputusan & Tindakan
	Penanggung Jawab Tindakan

	5.14
	Verifikasi Efektivitas Tindakan & Status Implementasi
	Unit Penjaminan Mutu / Auditor Internal

	5.15
	Penyimpanan Rekaman Tinjauan Manajemen
	Sekretaris Rektor
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	↓

		Perencanaan Jadwal & Agenda
PJ: Rektor / Sekretaris Rektor 




	↓

		Pengumpulan & Verifikasi Data Masukan
PJ: Kepala Unit/Biro Terkait & Sekretaris Rektor 




	↓

		Distribusi Materi Rapat
PJ: Sekretaris Rektor 




	↓

		Pelaksanaan Rapat Tinjauan Manajemen
PJ: Rektor & Manajemen Puncak 




	↓

		Pembahasan, Keputusan, & Tindakan
PJ: Manajemen Puncak 




	↓

		Pencatatan Notulensi & Laporan
PJ: Sekretaris Rektor 




	↓

		Distribusi Laporan
PJ: Sekretaris Rektor 




	↓

		Tindak Lanjut & Verifikasi Efektivitas
PJ: Penanggung Jawab Tindakan & Unit Penjaminan Mutu 




	↓

		Penyimpanan Rekaman
PJ: Sekretaris Rektor 




	↓

		END





5. KPI (KEY PERFORMANCE INDICATORS)
· Tingkat keterlaksanaan jadwal Tinjauan Manajemen: 100%
· Persentase penyelesaian tindakan tindak lanjut dari Tinjauan Manajemen sebelumnya: >90%
· Jumlah keputusan strategis yang dihasilkan dan diimplementasikan dari Tinjauan Manajemen per tahun
· Peningkatan nilai audit internal/eksternal setelah implementasi hasil Tinjauan Manajemen

FORMULIR SOP Tinjauan Manajemen Universitas
Universitas Winaya Mukti
FORMULIR TINJAUAN MANAJEMEN UNIVERSITAS - BAGIAN I: PENDATAAN AWAL
	Nomor Laporan Tinjauan Manajemen
	 

	Tanggal Rapat
	 

	Waktu Rapat (Mulai - Selesai)
	 

	Lokasi Rapat
	 

	Ketua Rapat (Nama & Jabatan)
	 

	Sekretaris Rapat (Nama & Jabatan)
	 

	Daftar Hadir Peserta Rapat (Terlampir Ya/Tidak)
	 


FORMULIR TINJAUAN MANAJEMEN UNIVERSITAS - BAGIAN II: CHECKLIST MASUKAN TEKNIS
	Hasil audit sebelumnya (internal dan eksternal) (Status: Ada/Tidak Ada/Terlampir, Keterangan)
	 

	Umpan balik pelanggan (termasuk keluhan) (Status: Ada/Tidak Ada/Terlampir, Keterangan)
	 

	Kinerja proses dan kesesuaian produk dan layanan (Status: Ada/Tidak Ada/Terlampir, Keterangan)
	 

	Status tindakan korektif dan pencegahan (Status: Ada/Tidak Ada/Terlampir, Keterangan)
	 

	Tindakan tindak lanjut dari tinjauan manajemen sebelumnya (Status: Ada/Tidak Ada/Terlampir, Keterangan)
	 

	Perubahan yang dapat memengaruhi Sistem Manajemen Mutu (Status: Ada/Tidak Ada/Terlampir, Keterangan)
	 

	Kecukupan sumber daya (Status: Cukup/Tidak Cukup, Keterangan)
	 

	Efektivitas tindakan yang diambil untuk mengatasi risiko dan peluang (Status: Efektif/Kurang Efektif, Keterangan)
	 

	Peluang untuk peningkatan berkelanjutan (Status: Teridentifikasi/Tidak, Keterangan)
	 


FORMULIR TINJAUAN MANAJEMEN UNIVERSITAS - BAGIAN III: PEMBAHASAN DAN KEPUTUSAN
	Isu/Topik yang Dibahas
	 

	Keputusan yang Diambil
	 

	Tindakan yang Disepakati
	 

	Penanggung Jawab
	 

	Batas Waktu Penyelesaian
	 

	Indikator Keberhasilan
	 


FORMULIR TINJAUAN MANAJEMEN UNIVERSITAS - BAGIAN IV: VERIFIKASI AKHIR DAN KOMITMEN
	Hasil Verifikasi Tindak Lanjut Tinjauan Sebelumnya (Selesai/Belum/Tidak Efektif, Tanggal Verifikasi, Verifikator)
	 

	Kebutuhan perbaikan pada Sistem Manajemen Mutu (Ya/Tidak, Deskripsi)
	 

	Kebutuhan perubahan pada Sistem Manajemen Mutu (Ya/Tidak, Deskripsi)
	 

	Kebutuhan sumber daya tambahan (Ya/Tidak, Deskripsi)
	 

	Komitmen Manajemen Puncak terhadap SMM (Terpenuhi/Perlu Peningkatan, Keterangan)
	 



	Dibuat Oleh,
	Disetujui Oleh,

		(
	 
	)


SEKRETARIS REKTOR
		(
	 
	)


REKTOR
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