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KATA PENGANTAR

Bismillahirrahamanirrahim.

Segala puji bagi Allah SWT yang senantiasa memberikan kita rahmat dan hi-
dayah-Nya untuk melaksanakan amal shalih di bidang pendidikan, lebih khusus pen-
didikan tinggi untuk mencerdaskan kehidupan bangsa dan umat. Shalawat dan salam
tercurah kepada Rasulullah SAW yang menjadi teladan dalam membina umat untuk
kehidupan yang lebih baik fid-dunya wal akhirah. Amma ba,du.

Setelah terbitnya buku Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Internal Perguruan
Tinggi Muhammadiyah dan ‘Aisyiah (SPMI - PTMA), sesuai dengan Surat Keputusan
Majelis Pendidikan Tinggi Penelitian dan Pengembangan (Diktilitbang) Pimpinan Pusat
Muhammadiyah, Nomor 0260/KEP/L.3/D/2019, tentang Penyempurnaan Pedoman
Sistem Penjaminan Mutu Internal 4.0 tanggal 4 Rabbi'ul Awal 1441 H (1 November
2019 M), Pimpinan Majelis berpendapat bahwa sungguh sangat penting adanya
panduan untuk melakukan Audit Sistem Penjaminan Mutu Internal. Oleh karena itu
Pimpinan Majelis telah membentuk tim ad hoc untuk menyusun Buku Panduan Audit
Mutu Internal (AMI) PTMA. Buku Panduan ini dapat digunakan oleh berbagai pihak
terutama pimpinan PTMA sebagai langkah Evaluasi Diri dan Tim SPMI di PTMA untuk
melakukan Audit Mutu Internal.

Penyusunan Panduan Audit Mutu Internal ini dilakukan melalui serangkaian
acara lokakarya dengan mengikutsertakan berbagai pihak dari PTMA yang kemudian
didiskusikan kembali bersama tim ad hoc, terutama membahas sistem rubrikasi yang
disesuaikan dengan skor yang dimiliki oleh rubrikasi penilaian dari BAN-PT dan Lembaga
Akreditasi Mandiri lainnya. Materi audit atau juga evaluasi melampaui indikator yang
dimiliki lembaga audit lainnya, terutama terkait dengan bidang Al Islam dan Kemu-
hammadiyahan. Oleh karena itu sesungguhnya Audit SPMI PTMA ini lebih kompleks
jika dibandingkan dengan Sistem Audit Mutu Eksternal (SPME) dari lembaga kredibel
lainnya.

Penyusunan Buku atau Rubrik AMI ini melalui proses yang sangat Panjang. Da-
lam proses ini, dua penyusunnya, yang juga anggota Tim Asistensi Majelis yang sangat
handal dan kontributif dalam setiap kegiatan terkait dengan pengembangan bidang
akademik, Bapak Munawwar Khalil, M.Ag dan Dr. Sulsiwiyadi, M.Ag berpulang ke
Rahmataullah. Oleh karena itu pula, buku ini kita persembahkan sebagai penghargaan
kepada kedua almarhum tersebut, dan sebagai amal jariyahnya yang sudah mengajarkan
ilmu-ilmu yang bermanfaat, yang insha Allah tiada terputus pahalanya walau keduanya
telah meninggal dunia.

Kami berharap Buku Panduan ini dapat memenuhi fungsinya dalam melakukan
Audit Mutu Internal di perguruan tinggi masing-masing sehingga dapat memberikan
gambaran yang jelas tentang mutu PTMA yang kita miliki. Oleh karena itu kami ber-
harap penggunaan Buku Panduan AMI ini dapat dimanfaatkan sebaik-baiknya. Naskah
Rubrik AMI juga tidak lepas dari partisipasi dosen PTMA yang mengikuti Refreshing
AMI yang diadakan di Sahid Raya Hotel & Convention Yogyakarta, JI. Babarsari No. 2
pada Jum’at-Ahad, 20-22 Desember 2019. Untuk itu, kepada para peserta Refreshing
tersebut, yang tidak bisa disebutkan satu persatu, saya ucapkan terima kasih. Serta
ucapan terima kasih pula kepada semua pihak yang telah memberikan sumbangan
pemikiran dalam proses penyusunan buku ini.

Nashrun Minallah wa Fathun Qarib.

Yogyakarta
Prof. Dr. H. Edy Suandi Hamid, M.Ec.
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PENJELASAN PEMANFAATAN RUBRIK

Rubrik digunakan untuk rujukan penetapan angka ketercapaian standar Pendidikan
Tinggi Muhammadiyah dan ‘Aisyiyah (PTMA) pada skala O - 4, oleh segenap kom-
ponen PTMA.

Rubrik dapat digunakan sebagai rujukan kegiatan tahap Evaluasi dalam siklus
PPEPP, yang dilakukan dalam bentuk: (1) monitoring evaluasi (monev) oleh atasan
langsung pelaksana standar pada level perguruan tinggi, fakultas, program studi,
lembaga/badan/unit kerja lain di PTMA dibantu oleh perangkat penjaminan
mutu pada level terkait, (2) audit mutu internal (AMI) terhadap hasil monev oleh
lembaga/badan penjaminan mutu PTMA dengan memberdayakan auditor mutu
internal, dan (3) analisis hasil survey kepuasan stakeholder internal dan eksternal,
serta mitra kerja sama oleh gugus/unit penjaminan mutu.

Teknik pengumpulan data yang relevan dengan penggunaan rubrik ini adalah
observasi/pengamatan, wawancara, tes, kuesioner/angket, dan dokumentasi.
Untuk keperluan pengumpulan data ketercapaian standar PTMA, rubrik ini dapat
dijadikan rujukan pengembangan instrumen penilaian oleh masing-masing PTMA
sampai Majelis Diktilitbang PP Muhammadiyah menerbitkan instrumen resmiyang
berlaku untuk seluruh PTMA.
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PROSEDUR TANGGAL REVISI 0 _
AUDIT MUTU INTERNAL ODEDOKMEN . PiLPTAOGRO
1. TUJUAN : Untuk mengatur verifikasi pelaksanaan dan efektifitas penerapan sistem mutu.
2. RUANG LINGKUP - Seluruh unit yang memiliki dokumen mutu di PTMA.
3. DEFINISI : Sistem audit internal merupakan kegiatan audit mutu yang dilaksanakan secara
internal di PTMA sesuai dengan yang dipersyaratkan dalam SPMI.
4. REFERENSI : Permenristekdikti No. 62 Tahun 2016 Tentang SPMI... Buku Pedoman AMI

Permenristekdikti 2019.. Permendikbud no 3 tahun 2020 tentang SN PT
Pedoman PP Muhammadiyah No 02/PED........
Keputusan Pimpinan PTMA tentang SPMI di PTMA terkait .. ..

5. DIDISTRIBUSIKAN KEPADA : Semua pemegang controlled copy dokumen SPMI

6. PROSEDUR :

6.1 | Kegiatan Audit Mutu Internal (AMI) dilaksanakan minimal setahun sekali. KETUA LPM bertanggung
jawab atas koordinasi pelaksanaan AMI dibantu oleh KAPUS/KABID/KADIV AUDIT DAN AKREDITASI
(sesuai PTM masing-masing).

6.2 | KETUA LPM bersama-sama dengan SEKRETARIS LPM dan KAPUS AUDIT DAN AKREDITASI menyusun
Rencana Tahunan AMI setiap awal tahun (siklus audit)

6.3 | KAPUS AUDIT DAN AKREDITASI menentukan auditor-auditor (Auditor yang ditunjuk tidak boleh memi-
liki keterkaitan tanggung jawab dengan lingkup prosedur yang diauditnya. Auditor yang ditunjuk adalah
dosen yang sudah pernah mengikuti pelatihan audit sistem mutu dan memiliki SK Rektor/Ketua/Direktur
sebagai Auditor Mutu Internal). Mutu internal untuk melaksanakan audit mutu internal, tiga bulan sebelum
pelaksanaan AMI dan harus disetujui terlebih dahulu oleh KETUA LPM.

6.4 | Auditor yang telah di setujui Ketua LPM di ajukan kepada Rektor untuk dibuatkan SK dua bulan sebelum
AMI.

6.5 | Sekertaris dan Kapus Audit dan akreditasi menyiapkan dokumen audit satu bulan sebelum pelaksanaan
AMI.

Sekertaris LPM dan Kapus Audit dan akreditasi membuat jadwal AMI dua minggu sebelum pelaksanaan
AMI.

Setelah disetujui oleh KETUA LPM, KAPUS AUDIT DAN AKREDITASI bertanggung jawab mensosialisasikan
dan mendistribusikan Jadwal Pelaksanaan AMI kepada para auditor dan auditee paling lambat satu
minggu sebelum pelaksanaan AMI.

6.6 |Auditor atau auditee yang berhalangan pada waktu yang ditentukan harus mengkonfirmasikan waktu
pengganti pada KAPUS AUDIT DAN AKREDITASI maupun auditee atau auditor minimal 2 (dua) hari
sebelum jadwal pelaksanaan AMI yang ditentukan semula.

6.7 | Auditor-auditor yang ditunjuk menyiapkan daftar pertanyaan dua hari sebelum AMI, berdasarkan:
6.12.1 Dokumen-dokumen sistem mutu yang terkait.
6.12.2 Temuan-temuan audit mutu yang lalu.

6.8 | Daftar Pertanyaan Audit Mutu dibuat dengan mengisi formulir, sebaiknya menggunakan instrumen yang
diterbitkan Majelis Diktilitbang PP Muhammadiyah.

6.9 | AMI dilakukan auditor dengan memeriksa bukti-bukti penerapan sistem mutu yang dilakukan oleh auditee
berdasar Daftar Pertanyaan Audit Mutu yang sudah disiapkan sebelumnya. Bukti-bukti yang diperiksa
harus cukup untuk dapat meyakinkan bahwa penerapan sistem mutu telah dijalankan dengan baik.

6.10 | Temuan-temuan auditor diklasifikasikan sebagai berikut:

6.12.1 Sesuai - bila penerapan sistem mutu oleh auditee sudah sesuai sebagaimana yang diten-
tukan dalam dokumen sistem mutu,
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6.12.2 Observasi | : bila diperlukan peningkatan atas penerapan sistem mutu yang sudah dilaksanakan
oleh auditee, atau hasil pengamatan umum auditor terhadap cara kerja auditee,

6.12.3 Minor :a) Penyimpangan terhadap dokumen yang berlaku, tapi secara umum dilaksanakan;

b) dilaksanakan tapi tidak konsisten;

¢) Penyimpangan dapat segera diperbaiki dan tidak secara langsung merugikan
pelanggan.

6.12.4 Mayor : Auditee secara jelas dan dapat dibuktikan tidak melaksanakan standard sistem
mutu yang ditetapkan sehingga berakibat pada kerugian pelanggan.

6.11 | Auditor dapat mencatat semua hasil audit dalam formulir Daftar Pertanyaan Audit Mutu

6.12 | Untuk temuan yang berkualifikasi minor, mayor, dan observasi, auditor mencatat uraian temuan tersebut
dalam formulir Laporan Temuan Audit Mutu

6.13 | Auditee mengajukan cara perbaikan dan cara pencegahan terulangnya ketidaksesuaian yang ditemukan
serta batas waktu perbaikan yang dijanjikan dengan persetujuan /eader auditor terkait.

6.14 | Auditor dan auditee mencantumkan nama dan tandatangannya dalam formulir Laporan Temuan Audit
Mutu pada kolom-kolom yang sesuai.

6.15 | Laporan Temuan Audit Mutu dibuat rangkap dua, auditee yang bersangkutan mengarsipkan satu sali-
nannya, auditor menyerahkan arsip asli kepada KAPUS AUDIT DAN AKREDITASI untuk dicatat dalam
Registrasi AMI

6.16 | Auditee melakukan perbaikan ketidaksesuaian dengan cara dan dalam jangka waktu (maksimal 2 minggu)
yang telah disepakati dalam formulir Laporan Temuan Audit Mutu

6.17 | Bila temuan AMI tidak dapat segera diperbaiki karena berkaitan dengan kebijakan Universitas, maka
auditee dengan sepengetahuan Pimpinan Unit terkait harus menginformasikan temuan audit tersebut
kepada KAPUS AUDIT DAN AKREDITASI dan SEKRETARIS LPM untuk dibawakan dalam RTM terdekat.

6.18 | KAPUS AUDIT DAN AKREDITASI bertanggung jawab mengkonfirmasikan kepada para auditor mengenai
waktu pemeriksaan ulang hasil perbaikan dengan menyerahkan kembali arsip asli formulir Laporan
Temuan Audit Mutu yang sudah diregistrasi, kepada auditor yang bersangkutan.

6.19 | Pemeriksaan hasil perbaikan harus dilakukan oleh auditor semula, paling lambat satu minggu setelah
tanggal perbaikan yang dijanjikan auditee. Bila berhalangan, auditor yang bersangkutan harus mengin-
formasikan hal tersebut kepada KAPUS AUDIT DAN AKREDITASI. KAPUS AUDIT DAN AKREDITASI akan
menentukan auditor pengganti.

6.20 | Hasil pemeriksaan perbaikan harus dicatat oleh auditor dalam arsip asli formulir Laporan Temuan Audit
Mutu pada kolom laporan verifikasi hasil perbaikan. Bila hasil perbaikan belum sesuai maka temuan
tersebut dilaporkan kepada Pimpinan Unit terkait oleh KAPUS AUDIT DAN AKREDITASI.

6.21 | Arsip asli Laporan Temuan Audit Mutu di atas, diserahkan kembali oleh auditor kepada SEKRETARIS
LPM untuk dicatat dalam Registrasi AMI dan Hasil Pelaksanaan Audit Mutu Internal .

6.22 | KETUA LPM melaporkan hasil pelaksanaan AMI dalam RTM yang terdekat waktu pelaksanaannya. Dalam
RTM tersebut dibahas temuan-temuan hasil audit, beserta cara perbaikan dan pencegahan terulangnya
masalah yang sama. Hasil pembahasan AMI dalam rapat tersebut dicatat dalam Notulen Rapat.

6.23 | AMI ad-hoc dapat dilaksanakan di luar rencana tahunan bila:
6.25.1 Karena suatu hal, dipandang perlu oleh KETUA LPM dan
6.25.2 Untuk persiapan Audit Eksternal (Badan Registrasi, dsb).

7. PENGECUALIAN

7.1 Apabila pelaksanaan/Laporan Audit dianggap kurang memuaskan, maka KETUA LPM berwenang untuk
melakukan audit ulang.

7.2 Apabila terdapat perselisihan pendapat dalam penentuan jenis temuan audit antara tim audit/auditor dengan
auditee, maka keputusan akhir diambil oleh KETUA LPM.
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8. LAMPIRAN

a. Formulir Rencana Tahunan AMI (FM-UMAM-SM-06-01/R1);
b. Formulir Jadwal Pelaksanaan AMI (FM-UMAM-SM-06-02/R1);
c. Formulir Daftar Pertanyaan Audit Mutu (FM-UMAM-SM-06-03/R1);
d. Formulir Laporan Temuan Audit Mutu (FM-UMAM-SM-06-04/R1);
e. Formulir Registrasi AMI (FM-UMAM-SM-06-05/R1);
f. Formulir Hasil Pelaksanaan AMI (FM-UMAM-SM-06-06/R1);
Disiapkan oleh : Diperiksa oleh : Disahkan oleh :
Sekretaris LPM Ketua LPM Rektor
XXKXXXXXXXX JOORKXXKXXKXX XXXXXKKXXKXXK
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K. Draft SOP RTM

1. TUJUAN : Memberikan tuntunan kepada manajemen puncak untuk melakukan evaluasi sistem
mutu secara berkala dan berkesinambungan dalam hubungan dengan kebijakan mutu,
sasaran mutu, dan seluruh proses bisnis Perguruan Tinggi (PT).

2. RUANG LINGKUP : Sistem mutu yang dilaksanakan oleh manajemen perguruan tinggi

3. DEFINISI : a. Jajaran manajemen PTM adalah Rektor/Ketua/Direktur, Para Wakil, Kepala Biro, dan
Kepala Lembaga.
b. Rapat Tinjauan Manajemen (RTM) : Evaluasi formal yang dilakukan oleh manajemen
puncak terhadap penerapan sistem mutu.
¢. Jajaran manajemen fakultas adalah Dekan, Para Wakil Dekan, Ketua Jurusan/Prodi
dan Kabag TU.

4. REFERENSI :a. Undang-Undang No 20 Tahun 2003 Tentang Sistem Pendidikan Nasional

b. Undang-Undang No 14 Tahun 2005 Tentang Guru dan Dosen

¢. PERMENDIKBUD No 3 Tahun 2020 Tentang Standar Pendidikan Tinggi

d. PERMENDIKBUD No 5 Tahun 2020 Tentang Akreditasi Program Studi dan Perguruan
Tinggi Peraturan Pemerintah No 13 Tahun 2015 Tentang Standar Nasional Pendidikan

e. PERMENRISTEKDIKTI No. 44 Tahun 2015 Tentang Standar Nasional DIKTI

f. PERMENRISTEKDIKTI No. 62 Tahun 2016 Tentang SPM DIKTI

g. Pedoman SPMI PTMA Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi Muhammadiyah
‘Aisyiyah SPMI 4.0 Tahun 2019

h. SK Rektor/ Ketua/Direktur tentang SPMI. ... ...

5. DIDISTRIBUSIKAN
KEPADA : Semua pemegang controlled copy dokumen SPMI.

6. PROSEDUR :
6.1. Tinjauan Manajemen dilaksanakan dua kali setahun dalam bentuk RTM. Bila ada
masalah mutu yang serius RTM Ad-hoc dapat dilakukan sewaktu-waktu.

6.2. Peserta RTM adalah Pimpinan Institusi, LPM, dan seluruh auditee.

6.3. Rektor atas usul Ketua LPM dapat mengundang personel lain atau pihak luar yang
terkait dengan masalah yang akan dibahas dalam RTM.

6.4. Undangan tertulis RTM dengan formulir Undangan Rapat beserta Daftar Peserta
Rapat disiapkan dan didistribusikan oleh SEKRETARIS LPM paling lambat satu
minggu sebelum tanggal pelaksanaan rapat dengan menggunakan formulir Tanda
Terima . Undangan RTM tersebut ditandatangani oleh Rektor .

6.5. Bila karena suatu hal, RTM terpaksa ditunda atau dibatalkan, maka SEKRETARIS
LPM bertanggung jawab menginformasikan penundaan/pembatalan dengan menggu-
nakan formulir Penundaan/Pembatalan Rapat dan waktu pengganti rapat yang baru
secara tertulis, selambat-lambatnya dua hari sebelum pelaksanaan rapat semula
akan dilaksanakan, kepada seluruh undangan rapat.

6.6. SEKRETARIS LPM bertugas menyiapkan agenda rapat dengan mengisi formulir
Agenda Rapat Pokok pembahasan RTM bisa berkaitan dengan hal-hal berikut:

a. Hasil temuan audit mutu internal

b. tindak lanjut rapat Tinjauan Manajemen sebelumnya (permintaan tindakan
koreksi)

¢. Umpan balik pelanggan (keluhan pelanggan dari hasil survey kepuasan pelang-
gan)

d. Kinerja proses (meliputi kinerja layanan, kinerja dosen dlf)

e. Analisa kesesuain kompetensi atau kesesuain layanan lainnya
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1. PENGECUALIAN
Peserta rapat yang telah diundang tetapi berhalangan hadir, harus jelas menyatakan alasan ketidakhadirannya
kepada rektor melalui Ka. LPM.

LAMPIRAN:
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Formulir undangan rapat (
Formulir Daftar Peserta Rapat (
Formulir Tanda Terima (
Formulir Penundaan/Pembatalan Rapat (FM-UMAM-SM-04-04/R1)
Formulir Agenda Rapat (
Formulir Daftar Hadir (
Formulir Notulen Rapat (

Disiapkan oleh
Sekretaris LPM

f. Perubahan standar mutu
g.. Usulan peningkatan mutu

6.7. KETUA LPM menetapkan agenda RTM sesuai dengan kebutuhan manajemen.

6.8. RTM dipimpin oleh Rektor. KETUA LPM harus memastikan bahwa RTM telah
membahas semua agenda rapat. Peserta rapat wajib mengisi Daftar Hadir yang
dibagikan oleh SEKRETARIS LPM pada saat RTM berlangsung.

6.9. Semua keputusan atau ketetapan yang timbul dari pembahasan dalam rapat, dicatat
dalam formulir Notulen Rapat oleh notulis yang ditunjuk dalam RTM.

6.10.Sebelum RTM dibubarkan, jika diperlukan notulis membacakan seluruh hasil kepu-
tusan/ketetapan rapat beserta penanggungjawab dan tanggal penyelesaian tindak
lanjutnya.

6.11.Notulen Rapat Tinjauan Manajemen harus jelas menginformasikan personel pen-
anggung jawab tindak lanjut serta batas waktu penanganannya (sesuai dengan
temuan ketidaksesuaian). Personel penanggung jawab tindak lanjut dapat ditunjuk
dari peserta rapat atau dari personel lain yang ditentukan dalam rapat tersebut.

6.12.Notulen Rapat Tinjauan Manajemen harus sudah dibagikan oleh SEKRETARIS LPM
kepada semua undangan dalam waktu tujuh hari kerja terhitung sejak tanggal rapat.
Satu salinan Notulen Rapat Tinjauan Manajemen diarsipkan oleh SEKRETARIS LPM.

6.13.Penanggung jawab tindak lanjut keputusan RTM, harus melaporkan perkembangan
tindaklanjutnya kepada KETUA LPM pada waktu yang telah ditentukan (sesuai
dengan kesepakatan) atau disepakati dalam Notulen Rapat. KETUA LPM akan
merangkum hasil tindak lanjut dan melaporkan kepada Rektor

6.14.Semua catatan yang berhubungan dengan RTM dan tindaklanjutnya harus dipelihara
oleh KSD sesuai dengan Prosedur Pengendalian Catatan Mutu .

FM-UMAM-SM-04-01/R1)
FM-UMAM-SM-04-02/R1)
FM-UMAM-SM-04-03/R1)

FM-UMAM-SM-04-05/R1)
FM-UMAM-SM-04-06/R1)
FM-UMAM-SM-04-07/R1)

: Diperiksa oleh : Disahkan oleh :

Ketua LPM Rektor
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Audit Mutu
Internal

Perguruan Tinggi Muhammadiyah ‘Aisyiyah

Setelah terbitnya buku Pedoman Sistem Penjaminan Mutu
Internal Perguruan Tinggi Muhammadiyah dan ‘Aisyiah (SPMI -
PTMA), sesuai dengan Surat Keputusan Majelis Pendidikan Tinggi
Penelitian dan Pengembangan (Diktilitbang) Pimpinan Pusat
Muhammadiyah, Nomor 0260/KEP/L.3/D/2019, tentang
Penyempurnaan Pedoman Sistem Penjaminan Mutu Internal 4.0
tanggal 4 Rabbi'ul Awal 1441 H (1 November 2019 M), Pimpinan
Majelis berpendapat bahwa sungguh sangat penting adanya
panduan untuk melakukan Audit Sistem Penjaminan Mutu
Internal. Oleh karena itu Pimpinan Maijelis telah membentuk tim
ad hoc untuk menyusun Buku Panduan Audit Mutu Internal (AMI)
PTMA. Buku Panduan ini dapat digunakan oleh berbagai pihak
terutama pimpinan PTMA sebagai langkah Evaluasi Diri dan Tim
SPMI di PTMA untuk melakukan Audit Mutu Internal.

Majelis Pendidikan Tinggi
Penelitian & Pengembangan
Pimpinan Pusat Muhammadiyah
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