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	STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
	

	
	RAPAT TINJAUAN MANAJEMEN
	



	HAL
	URAIAN


	1. Tujuan Prosedur
	Menjamin terlaksananya rapat tinjauan manajemen pada tingkat STIHMA maupun berada di tingkat Prodi, berjalan dengan baik dan lancar serta memberi hasil yang maksimal dalam upaya peningkatan mutu.

	2. Ruang   Lingkup
	Berlaku untuk peninjauan sistem manajemen mutu yang dilaksanakan di lingkungan STIHMA 

	3. Definisi   Istilah
	a. Unsur pimpinan STIHMA adalah Ketua, Wakil Ketua, Ketua dan Sekretaris  Program Studi.

b. Pimpinan unit adalah Kepala Tata Usaha dan Bagian Administrasi Akademik Program Studi.

c. Rapat Tinjauan Manajemen (RTM) adalah rapat evaluasi formal yang dilakukan unsur pimpinan terhadap penerapan sistem manajemen mutu. tingkat Program Studi.
d. Rapat Tinjauan Manajemen STIHMA (RTMF) adalah rapat tinjauan    manajemen tingkat STIHMA.
e. Rapat Tinjauan Manajemen Program Studi (RTMP) adalah rapat tinjauan manajemen tingkat Program Studi.

	4. Prosedur
	a. Ketentuan Umum
1) Rapat Tinjauan Manajemen (RTM) terdiri dari Rapat Tinjauan Manajemen STIHMA (RTMF) yang dipimpin oleh Ketua Gugus Penjaminan Mutu (GPM) dan Ketua. Rapat Tinjauan Manajemen Program Studi (RTMP) yang dipimpin oleh Ketua Unit Penjaminan Mutu (GPM) dan Ketua Program Studi.
2) Peserta RTMF adalah Ketua GPM dan UPM beserta Anggota dan Ketuaat serta para pimpinan Program Studi, dan Kepala Tata Usaha.
3) Peserta RTMP adalah Ketua UPM Program Studi beserta anggota, Ketua/Sekretaris Program Studi, Bagian Administrasi Akademik Program Studi.
4) RTM dapat juga dihadiri oleh pejabat struktural atau personel lain yang terkait dengan masalah yang akan dibahas dalam rapat tersebut dengan undangan yang sama dengan peserta lain.
5) Masukan dan pokok bahasan dalam RTM bersifat kebijakan yang bersifat strategis antara lain :
a. Peninjauan pencapaian standar mutu/sasaran mutu ataupun target capaian.

b. Peninjauan ketidaksesuaian produk yang berasal dari hasil monitoring, evaluasi dan Audit Mutu Internal
b. Peninjauan keefektifan dan efisiensi pelaksanaan pekerjaan dalam upaya pencapaian standar mutu/sasaran mutu ataupun target capaian.

c. Meninjau keefektifan pelaksanaan program kerja  serta merumuskan tindak lanjutnya
6) Pada akhir tahun akademik, dilaksanakan RTMF yang membahas kebijakan mutu, peninjauan pemenuhan standar mutu/sasaran mutu dan rencana  mutu/ rencana kerja STIHMA. 

7) Untuk RTMP dilakukan peninjauan pemenuhan standar mutu, peninjauan sasaran mutu/target capaian dan rencana mutu/rencana kerja program studi.

b. Ketentuan Khusus

Hal-hal yang bersifat spesifik yang belum diatur dalam prosedur ini akan diatur dalam dokumen mutu tersendiri.

c. Prosedur
1) Ketua PPM mempersiapkan dan mendistribusikan undangan tertulis RTM beserta agenda rapat untuk RTMF dan GPM untuk RTMP paling lambat 3 (tiga) hari sebelum tanggal pelaksanaan rapat. Undangan rapat tersebut ditandatangani oleh Ketua PPM yang diketahui atau disetujui oleh Ketua untuk RTMF dan ditandatangani oleh Ketua PPM STIHMA yang diketahui atau disetujui oleh Ketua Program studi untuk RTMP.
2) Dalam RTMF, Ketua PPM memastikan rapat telah membahas semua agenda rapat. Peserta wajib mengisi Formulir Daftar Hadir yang disiapkan oleh PPM.

3) Dalam RTMP, Ketua GPM memastikan rapat  telah membahas semua agenda rapat. Peserta wajib mengisi Formulir Daftar Hadir yang disiapkan oleh GPM.
4) Notulis/Sekretaris PPM/GPM mencatat semua keputusan rapat dalam Formulir Notulen Rapat.
5) Sebelum RTM selesai, notulis membacakan seluruh hasil atau keputusan rapat beserta penanggungjawab permasalahan serta tanggal penyelesaian tindak lanjutnya. Notulen RTM harus jelas menginformasikan personel penanggungjawab permasalahan serta batas waktu penanganannya. Personel penanggungjawab permasalahan ditunjuk dari peserta rapat atau personel lain yang ditentukan dalam rapat tersebut.
6) Notulis membagikan Notulen RTM kepada semua undangan rapat paling lambat 4 (empat) hari kerja terhitung sejak tanggal rapat, lengkap dengan data peserta yang hadir dan tidak hadir.
7) Sekretaris PPM mengarsipkan satu salinan Notulen Rapat untuk RTMF atau sekretaris GPM untuk RTMP.
8) Berdasarkan notulen RTM, Ketua menuangkan hasil keputusan RTM
dalam bentuk Surat Keputusan Ketua untuk RTMF dan Surat Keputusan Program Studi untuk RTMP.
9) Sekretaris PPM untuk RTMF atau sekretaris GPM untuk RTMP bertanggungjawab memonitoring perkembangan tindak lanjut keputusan Rapat Tinjauan Manajemen sesuai Surat Keputusan Ketua untuk RTMF dan Surat Keputusan Program Studi untuk RTMP. Dalam hal peserta Rapat Tinjauan Manajemen berhalangan hadir dapatdiwakilkan pada pejabat struktural lain di unitnya yang ditunjuk. Semua Catatan Mutu yang berhubungan dengan Rapat Tinjauan Manajemen dan tindak lanjutnya diarsipkan oleh Sekretaris PPM untuk RTMF atau sekretaris GPM untuk RTMP.
10) Setiap Kepala Unit yang ada di lingkungan STIHMA dan Program Studi diharuskan mengadakan Rapat Review Unit secara periodik setiap akhir semester untuk mengevaluasi proses-proses yang ada, kinerja unit dan peninjauan sasaran mutu/ketercapaian target kerja unit.
11) Hasil Rapat Review Unit ditindaklanjuti sebagai proses perbaikan yang berkelanjutan dan terdokumentasi pada unit yang bersangkutan.

	5. Pelaksana SOP
	a. Pimpinan STIHMA
b. Pimpinan Program Studi
c. Ketua PPM dan GPM
d. Sekretaris PPM dan GPM
e. Kepala Tata Usaha
f. Bagian Administrasi Akademik Program Studi

	6. Referensi
	a. Buku Sistem Penjaminan Mutu Perguruan Tinggi Tahun 2010

b. Pedoman Akademik STIHMA
c. Kebijakan Akademik STIHMA

	7. Distribusi
	a. Pimpinan STIHMA
b. Pimpinan Program Studi
c. Ketua Pusat Penjaminan Mutu (PPM)
d. Ketua Gugus Penjaminan Mutu (GPM)

e. Kepala Tata Usaha  STIHMA.
f. Bagian Administrasi Akademik Program Studi

	8. Arsip
	 -

	9. Lampiran
	1. Formulir Undangan 
2. Formulir Agenda Rapat
3. Fornulir Penundaan atau Pembatalan Rapat 
4. Formulir Daftar Hadir 
5. Formulir Notulen Rapat.


10. Alur Kerja
	Kegiatan
	Unit
	Waktu
	Dokumen

	
	Ketua
	Ketua GPM
	Sekretaris GPM
	Ketua UPM
	Sekretaris UPM


	Pimpinan Program Studi
	Kepala Unit Kerja
	
	

	1. Ketua GPM mempersiapkan dan mendistribusikan Undangan tertulis RTM beserta agenda rapat untuk RTMF dan UPM untuk RTMP paling lambat 3 (tiga) hari sebelum tanggal pelaksanaan rapat. Undangan rapat tersebut ditandatangani oleh Ketua GPM yang diketahui atau disetujui oleh Ketua untuk RTMF dan ditandatangani oleh Ketua UPM Program Studi yang diketahui atau disetujui oleh Ketua Program Studi untuk RTMP
	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 
	6. 
	7. 
	8. 
	9. 

	2. Dalam RTMF, Ketua GPM memastikan rapat telah membahas semua agenda rapat. Peserta wajib mengisi Formulir Daftar Hadir yang disiapkan oleh GPM
	10. 
	11. 
	12. 
	13. 
	14. 
	15. 
	16. 
	17. 
	18. 

	3. Dalam RTMP, Ketua UPM memastikan rapat telah membahas semua agenda rapat. Peserta wajib mengisi Formulir Daftar Hadir yang disiapkan oleh UPM
	19. 
	20. 
	21. 
	22. 
	23. 
	24. 
	25. 
	26. 
	27. 

	4. Notulis/Sekretaris GPM/UPM mencatat semua keputusan rapat dalam Formulir Notulen Rapat
	28. 
	29. 
	30. 
	31. 
	32. 
	33. 
	34. 
	35. 
	36. 

	5. Sebelum RTM selesai, notulis membacakan seluruh hasil atau keputusan rapat beserta penanggungjawab permasalahan serta tanggal penyelesaian tindak lanjutnya. Notulen RTM harus jelas menginformasikan personel penanggungjawab permasalahan serta batas waktu penanganannya. Personel penanggungjawab permasalahan ditunjuk dari peserta rapat atau personel lain yang ditentukan dalam rapat tersebut.
	37. 
	38. 
	39. 
	40. 
	41. 
	42. 
	43. 
	44. 
	45. 


Alur Kerja (Lanjutan)
	Kegiatan
	Unit
	Waktu
	Dokumen

	
	Ketua
	Ketua GPM
	Sekretaris GPM
	Ketua UPM
	Sekretaris UPM


	Program Studi
	Kepala Unit Kerja
	
	

	6. Notulis membagikan Notulen RTM kepada semua undangan rapat paling lambat 4 (empat) hari kerja terhitung sejak tanggal rapat, lengkap dengan data peserta yang hadir dan tidak hadir
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. Sekretaris GPM mengarsipkan satu salinan Notulen Rapat untuk RTMF atau sekretaris UPM untuk RTMP.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. Berdasarkan notulen RTM, Ketua menuangkan hasil keputusan RTM dalam bentuk Surat Keputusan BPH untuk RTMF dan Surat Keputusan Program Studi untuk RTMP
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. Sekretaris GPM untuk RTMF atau sekretaris UPM untuk RTMP bertanggungjawab memonitoring perkembangan tindak lanjut keputusan Rapat Tinjauan Manajemen sesuai Surat Keputusan Ketua untuk RTMF dan Surat Keputusan Program Studi untuk RTMP. Semua catatan mutu yang berhubungan dengan Rapat Tinjauan Manajemen dan tindak lanjutnya diarsipkan oleh Sekretaris GPM atau sekretaris UPM 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. Setiap Kepala Unit Kerja (Kepala Tata Usaha dan Bagian Administrasi Akademik) yang ada di lingkungan STIHMA dan prodi diharuskan mengadakan Rapat Review Unit secara periodik setiap akhir semester untuk mengevaluasi proses-proses yang ada, kinerja unit dan peninjauan Sasaran mutu unit.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. Hasil Rapat Review Unit kerja ditindaklanjuti sebagai proses perbaikan yang berkelanjutan dan terdokumentasi pada unit yang bersangkutan
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