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 DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1. Undang-Undang No. 20 tahun 2003 tentang Standar Pendidikan Nasional
2. Undang-Undang No. 12 tahun 2012 Pendidikan Tinggi
3. Visi, Misi, Sasaran dan Tujuan Universitas 
4. PP No. 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
5. PP 66 th 2010 tentang perubahan atas peraturan pemerintah NO. 17 tahun 2010 
tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan Tinggi
6. Renstra Universitas Jambi
7. Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi (SPM-PT)
8.  ISO 21001:2018 klausal 9:
a. Prosedur Mutu Pengendalian Dokumen 
b. Prosedur Mutu Pengendalian Rekaman
c. Prosedur Mutu Audit Internal

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Pendidikan minimal :  S1 
Keterampilan/Pemahaman :
- Menguasai aplikasi/modul pelatihan

Sikap kerja/Soft Skill : 
- Tanggap 
- Antisipatif 
- Cermat dan Teliti 
- Berorientasi pada layanan 

1. ATK
2. Komputer 
3. Database online
4. Printer 

1. Form Permintaan Tindakan Perbaikan  
2. Form Berita Acara Verifikasi   
3. Form Berita Acara Tindakan Perbaikan



Persyaratan/

Kelengkapan

1 Mengidentifikasi ketidaksesuaian proses, data, 
masukan atau keluaran

Permintaan tindakan 
perbaikan

Permintaan tindakan 
perbaikan

2 Mengklarifikasi dengan pihak terkait dan 
mengelompokkan sesuai jenisnya Berita Acara Verifikasi Berita Acara Verifikasi

3 Mencatat ketidaksesuaian pada laporan 
ketidaksesuaian Berita Acara Verifikasi Berita Acara Verifikasi

4 Menganalisa akar permasalahan yang bersumber dari 
proses, orang, metode atau pihak eksternal Berita Acara Verifikasi Berita Acara Verifikasi

5 Menetapkan akar permasalahan Berita Acara Verifikasi Berita Acara Verifikasi

6
Mengkoordinasikan tindakan perbaikan yang akan 
dilaksanakan kepada pihak yang ditunjuk/terkait dan 
waktu penyelesaian

Berita Acara Tindakan 
Perbaikan

Berita Acara Tindakan 
Perbaikan

7 Melakukan verifikasi efektifitas tindakan perbaikan 
yang dilakukan

Berita Acara Tindakan 
Perbaikan

Berita Acara Tindakan 
Perbaikan

8 Mengkonfirmasikan efektifitas hasil tindakan 
perbaikan

Berita Acara Tindakan 
Perbaikan

Berita Acara Tindakan 
Perbaikan

9 Menyepakati kembali tindakan perbaikan dan batas 
waktu penyelesaiannya

Berita Acara Tindakan 
Perbaikan

Berita Acara Tindakan 
Perbaikan

10 Mencatat status penyelesaian ketidaksesuaian dalam 
Log Book Log Book Log Book

UJM Waktu
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