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1. TUJUAN
Sebagai pedoman untuk memastikan bahwa sistem manajemen mutu dan Sistem
Manajemen Anti Penyuapan telah diimplementasikan secara efektif dan hasilnya
sesuai dengan yang telah direncanakan

2. RUANG LINGKUP
Standar Pelayanan ini mencakup kegiatan audit internal oleh FKAP, Tim Audit Unit.

3. DEFINISI

3.1 Audit adalah mengumpulkan informasi aktual dan signifikan melalui interaksi secara
sistematis, obyektif, dan terdokumentasi, yang berorientasi pada azas manfaat.

3.2 Audit internal adalah audit yang dilakukan terhadap suatu organisasi oleh auditor
internal yang merupakan karyawan organisasi sendiri untuk kepentingan internal
organisasi.

3.3 Tim audit adalah suatu tim yang terdiri dari beberapa Pegawai/hakim Pengadilan
Tata Usaha Negara Jakarta dibentuk untuk mengadakan audit sistem manajemen
mutu yang diterapkan.

3.4 Auditor adalah anggota tim audit

3.5 Audite adalah unit yang diperiksa oleh auditor, termasuk seluruh obyek audit yang
ada didalamnya (dokumen, produk, lingkungan dan personil dll)

3.6 Ketidak sesuaian Mayor adalah pelanggaran bersifat menyeluruh dan konsisten
terhadap persyaratan sistem manajemen mutu dan kebijakan yang telah digariskan

3.7 Ketidaksesuaian Minor adalah pelanggaran parsial/insidentil dari persyaratan sistem
manajemen mutu dan kebijakan yang telah digariskan.

3.8 Observasi adalah temuan yang berada diluar sistem yang telah dikembangkan tetapi
perlu diangkat untuk mendapatkan perhatian manajemen dalam upaya peningkatan
persyaratan sistem manajemen mutu yang telah ada.

4. PENANGGUNG JAWAB
Koordinator Tim audit Internal

5. KRITERIA PENCAPAIAN
Audit internal dilaksanakan dan dilakukan secara berkala

6. ALUR PROSES

6.1 Tim audit dibentuk oleh Tim FKAP dengan persetujuan Top Manajemen/Manajemen
Puncak

6.2 Seluruh anggota tim audit wajib mengikuti pelatihan audit sebelum menjalankan
tugasnya sebagai auditor internal

6.3 MR/Tim FKAP menentukan frekuensi audit internal minimal setahun 2 {dua) kali



6.4 Koordinator tim audit membuat jadwal audit minimal untuk satu tahun dua kali
menggunakan formulir jadwal audit internal tahunan.

6.5 Tim audit mengedarkan jadwal audit internal menggunakan formulir persiapan audit
internal

6.6 Auditor mempersiapkan audit internal menggunakan formulir persiapan audit
internal

6.7 Koordinator Tim audit memberitahu secara tertulis kepada unit yang akan diaudit
minimal 5 hari sebelum audit dilakukan

6.8 Auditor melaksanakan audit internal sesuai jadwal

6.9 Audit dilaksanakan dengan cara :

1. Telaah dokumen

Observasi

Meminta penjelasan audit

Peragaan audite

GoR W

Cara lain yang dipandang perlu
6.10 Auditor menganalisis temuan dan mengklarifikasikan dalam temuan mayor,
minor dan observasi
6.11 Seletah temuan dibahas bersama koordinator sekretariat/unit, auditor mencatat
temuan audit dengan menggunakan formulir ringkasan temuan audit, yang
disetujui oleh auditee:
1. Kesanggupan melaksanakan tindakan koreksi
2. Batas waktu tindakan koreksi
3. Lembar asli disimpan tim audit salinan disimpan unit
6.12 Auditor mengisi formulir laporan ketidaksesuaian laporan
6.13 Laporan hasil perbaikan/tindakan koreksi kepada koordinator unit terkait dengan
surat pengantar yang ditandatangani ketua tim audit.
6.14 Koordinator sekretariat/unit menjamin pelaksanaan tindakan koreksi
6.15 Setelah tindakan koreksi dilaksanakan, koordinator sekretariat/unit melaporkan
tindakan koreksi dengan mengirim balik formulir laporan hasil perbaikan/tindakan
koreksi kepada ketua tim audit.
6.16 Setelah koordinator melaporkan tindakan koreksi, auditor segera melakukan
verifikasi
6.17 Auditee memberikan umpan balik kepada auditor dengan mengisi angket umpan
balik kepada auditor internal
6.18 Auditor merangkum hasil audit dengan formulir catatan historis temuan audit
yang sudah selesai dan formulir catatan historis yang tidak efektif.
6.19 Koordinator tim audit membuat laporan audit internal dan menyampaikan
kepada MR/Ketua FKAP.
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AUDIT INTERNAL

TUJUAN

Prosedur ini dibuat scbagai pedoman dalam menguji dan menilai kesesuaian dan
keefektifan penerapan sistem manajemen  mutu melalui pelaksanaan audit internal,
sebagai bahan tinjauan manajemen dan tindahan perbaikan.

RUANG LINGKUP
Prosedur ini mencakup proses perencanaan audit. pelaksanaan, sampai dengan tindak

lanjut pada semua bagian yang terkait dalam Sistem Manajemen Anti Penyuapan
(SMAP) di Pengadilan Tata Usaha Negara Jakarta,

REFERENSI

3.1 Persyaratan

3.2  Dokumen

DEFINISI

4.1  Audit . Suatu pengujian yang sistematik dan independen untuk
menentukun apakah kegiatan mutu dan hasil-hasil yang
sesuai dengan perencanaan diterapkan secara efektif
dan sesual untuk mencapai wjuan.

4.2  Auditor . Personil yung metakukan audit.

43 Koordinator Auditor @ Personii vang meminipin - dan  bertanggung jawab
terhadap um audit.

4.4 Auditee . Bagian yvang diaudit.

4.5 Bukti Audit . Rekaman arsip permyataun  fakia atau informasi lain

vang  relevan densan Lriteria audit  dan  dapat
diveritikasi,

4.6 Check list Al banty vang Jdiganakan dalam pelaksanaan audit
untuk  mencatat  hal-hul - yang  akan ditanyakan/
dipantau selama peluksanaan audit.

4.7 Opening Meeting . Rapat  pembukaan it internal yang dipimpin
vang dipimpin oleh hoordinator Auditor dan dihadiri
olel seluruh perwakilun tap Bagian yang akan diaudit
untuk menyampaikan  detail  rencana pelaksanaan
audit internal,

4.8 Closing Meeting . Rapat penutupan audit internal yang dipimpin oleh
Koordinator Auditor dan dan dihadiri oleh seluruh
perwakilan - Bagian o yang telah  diaudit  untuk
mens ampatkan basil kegiatan audit internal.



PENGADILAN TATA USAHA NEGARA JAKARTA  No- Dokumen SOP/O1ALI022
KELAS | TIPE KHUSUS | Revisi Ke 00

11 A SENTRA PRIMER BARU 1iMUR PULD GEBANG, JAKAR A TINMUR L3650 1al Berlak
Telp. (021) 4805256, Fax. (021; 4BU3ESE (1 gl Berlaku
Welbsite | www.ptun-jakarta go.id, Emaii @ admin@ptun jakarta.po.id I Halaman 2%
|

AUDIT INTERNAL

4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

Temuan Audit . Hasil penilaian bukti wudit terhadap kriteria audit.
‘Temuan audit dibagi ke dalam Ketidaksesuaian dan
Sarun Perbaikun.

Ketidaksesuaian -+ Suatu kondisi dimana terdapat penyimpangan antara
pelaksana dengan kiteria audit,

Saran Perbaikan - Suatu kondisi dimana terdapat peluang untuk sebuah
peninghatan.

Kesesuaian - Suatuy kondisi dimana antara  pelaksanaan dengan
kriteria audit sudah sesuui.

Kriteria Audit © Set kebijakan. prosedur. alau persyaratan yang dipakai
sebagal rujukan atuu weaan dalam proses audit

Koreksi - Tindakun vang dilukukan oleh auditee untuk menutup
ketidaksesuatan.

Tindakan Korektif . Tindakan vang dilukukan  oleh  auditee  untuk

memperbaiki  ketiduksesuaian  untuk  mencegah
berulangnvie  hetidakse-uaian.  Tindakan  korektif
merupuhany  bagian  Jari proses  peningkatan
berkestnambungan

TANGGUNG JAWAB

5.1

5.2

T

5.4

33

Manajemen Puncak bertanggungjuwab dalun: membuat Program Audit Internal
Tahunan, memastikan Program  Awdit lnierned Tahunan berjalan, menunjuk
Koordinator Auditor, mengeluarkan Surat Tugas. menyetujui hasil verifikasi
temuan audit serta mengeluarkan Surat Peringatan,

Koordinator Auditor bertanggungjawab dalam membuat Rencana Pelaksanaan
Audit Internal, memimpin pelaksanuan audit. memimpin opening meeting dan
closing meeting dan membuat Laporan Audit Internal.

Auditor bertanggungjawab dulam mclaksunuhan audit sesuai dengan kriteria
audit. melakukan verifikasi hasil wimuan wudit

Auditee bertanggungjawab dalam memberikun data dan  informasi terkait
kepentingan audit, menganalisa dun mefakukan tindakan korektif atas temuan
audit.

Menejemen Puncak bertanggungjawab dalam menyetujui Program Audit Internal
Tahunan dan melakukan tinjavan nungemen

KETENTUAN UMUM

6.
6.

S —

Audit Internal diluksanakan minimal L{sat kali dalam setahun.

Dalam hal penentuan frekuensi pelaksanaan aadit. maka yang dapat dijadikan
pertimbangan adalah hal-hal schaga: berthut

e Keluhan pencari keadilan/nisy arakat

¢ Permintaan tindakan korektit dan timdakan pencegahan
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6.3

6.4
6.5

6.6

o Hasil audit sebelumnyu

o Jika Program Audit internal luhunan tiduk lerlaksana sesuai dengan yang
sudah ditetapkan. maka Manajemen Puncak harus membuat reschedule
Program Audil fnternal Tahunan dan perny wlaut ulusan perubahan jadwal audit
tersebut.

Auditor harus orang independen vang tiduk langsung berkaitan dengan

prosedur maupun proses yang diuudit atan yang menjadi tanggung jawabnya dan

sudah mengikuti pelatihan auditor tternal.

Tim Auditor Internal ditetapkan melalui Surat Fugas dari Manajemen Puncak

Audit internal dilaksanakan vleh tim audit yang sedikitnya berjumlah 2 (dua)

orang.

Temuan audit internal dinyatikan diutap apabila verifikasi telah dilakukan oleh

auditor dan diketahui Manajenien Puncak.

URAIAN PROSEDUR

7.

7.2

Proses Perencanaan Audit

7.1.1 Manajemen Puncak membuat Program Audit [nternal Tahunan.

7.1.2 Berdasarkan Program  Audit [niernal  Tuhunan. Manajemen Puncak
menunjuk Koordinator Auditor beserta tim audit sesuai denpan waktu yang
disepakati.

7.1.3 Tim audit vang terbentuk  ditegashan dalam Surat Tugas yang
ditandatangani oleh Mancjemen Puncak.

71.4 Koordinator  Auditor sang  sudah ditunjuk menyiapkan Rencana
Pelaksanaan Audit Internal beserta perangkat audit seperti Check list
Audit Internal dan Formuiir Temuan Audit hiiernal.

Proses Pelaksanaan Audit

791 Koordinator Auditor memimpin opening seeting untuk memperkenalkan
anggota timnya beserty tugas-tugas sany ahan dilaksanakan, menjelaskan
lingkup audit. serta standar dan metode dalam melakukan audit.

7.2.2 Auditor meninjau implementast sistem mutu dan mencocokkannya dengan
kriteria audit.

7.2.3 Temuan yang didapathan selama proses audit dicatat dalam Formulir
Temuan Audit Internal,

7.4 Koordinator Auditor mendishusihan scluruh  temuan - dengan auditor
sebelum mengumumkan temuan pudi closige meeling.

7.2.5 Koordinator Auditor memimpin closing mvering untuk menyampaikan hasil

temuan selama audit yang tetah dituliskan dalam Formulir Temuan Audit
Internal.
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7.

7.2.6 Pada closing meeting, Koordinator Audiior bersama auditee menyepakati

tanggal rencana penyelesaian tindakan horekul.

7.2.7 Selanjutnya Koordinator Auditor menycrahhan Formulir Temuan Audit

[nternal yang telah disepakati dengan auditee kepada Manajemen Puncak.

728 Sekretaris Audit menyalin Formulir Temuan Audit Internal tersebut dan

menyalinnya dalam Log Status Audit Internal untuk dapat memantau proses
tindak lanjut.

72.9 Formulir Temuan Audit Internal yang ashi discrahkan kepada auditee untuk

ditindak lanjuti.

Tindak Lanjut Husit Audit

7.3.1

7.3.3

oo

7.3.8

7.3.9

Auditee harus menvelesuikan temuan dengan mengisi rencana tindakan
korektif yangakan dilukukan pada Permulir Temuan Audit Internal
sebelum tunggal jatuh tempo.

Formulir  T'emuan Audit Internal vang  telah  dilengkapi  dan
ditandatangani oleh auditee diserabkun hepada Manajemen Puncak untuk
dipastikan penyelesaian ketidaksesuaian dilakukan sesuai dengan hasil
investigasi masalahnya.

Selanjutnya Sekretaris Audit SMAP mendita hasil tindakan korektif yang
telah dilakukan oleh auditee Jan menuniau penyelesaian temuan audit
internal melalui Log Status Audit Internal,

Formulir Temuan Audit Internal wang telah  dilengkapi  dan
ditandatangani oleh auditee boserta oy Status Audit Internal diserahkan
kepada Munajemen Puncak untuk whapan venifikasy.

Sekretaris Audit Internal SNAP mcnghompilasi seluruh perkembangan
status tindahan korektit vang Jdifdkalan  auditee  berdasarkan - Log
Status Audit Internal.

Bila berdasarkan  pemantaan  pade  Log  Status  Audit Internal
ternyata  penyvelesalun tindukan  horchut belum dilaksanakan hingga
melewati target rencuna penyelesaun tindukan korekuf tersebut, maka
Manajemen Puncak akan mengeluarkan Surat Peringatan kepada auditee.
Berdasarkan Formulir Temuan Audit Internal yang sudah  diterima,
Manajemen Puncak menugaskun kembali Koordinator Auditor untuk
melaksanaan verifikasi tindakan horehtit pada Bagian yang telah diaudit.
Auditor melakukan verifikasi temuan awdit internal berdasarkan informasi
penyelesaian tindakan horektif dari Koo dinator Auditor.

Manajemen  Puncak  mclalui Sckretwris Audit SMAP - melakukan
pembaharuan status pens clesain enuan audit internal berdasarkan hasil
verifikasi puda log Status Hasil Avdin foteenal dan memperbaharuinya
sesual dengan perkentbanganny
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7.3.10 Seluruh arsip kegiatan audit inwrnal dipelihara oleh Sekretaris Audit

SMAP.

7311 Seluruh status temuan audit internal ahan dibahas bersama dengan tiap
Bagian serta pihak terkat famnya datun Rapat Tinjauan Manajemen

sesual ketentuan,

8. ARSIP TERKAIT

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7

Program Audit Tahunan

Rencana Pelaksanaan Audit Internal
Check list Audit Internal

Temuan Audit Internal

L.aporan Hasil Audit

Log Status Hasil Audit Internul
Surat Peringatan
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FORMULIR TEMUAN AUDIT INTERNAL

BAGIAN TANGGA]
AUDITEE . PROSIIDUR
AUDITOR

Uraian Hasil Temuan Audit /i Oled Auditor,

Penyebab : “ i;ll]géLlivKé}&ldian ;

Tindakan Koreksi yang Akan Dilakukan 1 (Diisi Oich dudiiees

Panggal Penyelesaian ¢

Dilaporkan : Tanggal : ’\Tmuu{hqi
Auditr ) Auditee
Tindakan Koreksi Selesai : Ya/ Tidak Tanggal Selesai :

Keterangan : [anda Tangan :

“Auditor




Lampiran 1. Angket Umpan Balik Kepada Auditor Internal
Angket umpan balik kepada auditor internal

Auditee
Unit

Auditor
Tanggal

1. Bagaimana tanggapan saudara tentang cara auditor melakukan audit?
a. Baik
b. Kurang Baik
c. Buruk
AlaSaN, SEDULKAN .veeeeiieee et st

2. Bagaimana tanggapan saudara tentang hasil temuan auditor?
a. Baik
b. Kurang Baik
¢. Buruk
Alasan, SEDULKAN ....oviiieiiii e e e e e e e e e e ee e

3. Bagaimana tanggapan saudara tentang rekomendasi tindakan perbaikan oleh
auditor?
a. Baik
b. Kurang Baik
¢. Buruk
Alasan, SEBULKAN «.....ooo et r et e eatean

4. Bagaimana tanggapan saudara tentang pelaksanaan audit internal secara
keseluruhan?
a. Baik
b. Kurang Baik
c. Buruk
Alasan, SEHULKAN ..ot et e e e
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HISTORIS PERUBAHAN

NO.

IS| PERUBAHAN

DAHULU

SEKARANG

TGL MULAI
BERLAKU




JADWAL PELAKSANAAN AUDIT INTERNAL

Tahun:

W2.TUN1/06/SMAP/IV/2022

Hari, Tanggal/Jam

Kegiatan Audit/
Unit yang diaudit (Auditee)

Lingkup Audit

Auditor

Keterangan

Tanggal,

Ketua Tim Audit




JADWAL AUDIT INTERNAL TAHUNAN
TAHUN :

W2.TUN1/06/SMAP/IV/2022

UNIT YANG AUDIT

JAN

FEB MAR | APR

MEI

JUN

JUL AGS SEP

OKT NOP DES

1. KEPANITERAAN HUKUM

2. KEPANITERAAN PERKARA

6. KESEKRETARIATAN KEPEGAWAIAN

7. KESEKRETARIATAN KEUANGAN

8. KESEKRETARIATAN UMUM

9. KESEKRETARIATAN PTIP

10 . KEPUASAN PENGGUNA

.....................................

KETUA TIM AUDIT




PROGRAM AUDIT INTERNAL SEMESTERAN

Tahun:

W2.TUN1/06/SMAP/IV/2022

Unit yang diaudit

Jan

Feb Mar Apr Mei Jun Jul

Ags

Sep

Okt

Nop

Des

Tanggal,

Ketua Tim Audit
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Daftar Periksa Audit Internal Sistem Manajemen Mutu/Sistem Manajemen Anti Penyuapan

Klausul

Persyaratan - Persyaratan

Deskripsi Temuan

Kategori Temuan




DAFTAR PERNYATAAN AUDIT

W2.TUN1/06/SMAP/IV/2022

No

PERTANYAAN

YA

TIDAK

KLAUSUL




W2.TUN1/06/SMAP/IV/2022

Dikirim Kepada :

Dikirim Balik Kepada

Dari : Dari
Tanggal Tanggal :
Uraian Ketidaksesuaian Bukti-bukti obyektif Ketidaksesuaian Klausul ISO terkait Kategori Waktu
(Rincian Temuan) Terhadap SMM Temuan Penyelesaian
Auditor Auditee

Verifikasi oleh auditor

Auditor




LAPORAN HASIL PERBAIKAN/ TINDAKAN KOREKSI

W2.TUN1/06/SMAP/IV/2022

Uraian Temuan audit

Kondisi sebelum Tindakan
Koreksi

Kesimpulan
sebab-sebab

Tindakan koreksi yang
telah dilakukan

Kondisi setelah Tindakan
tindakan koreksi | Pencegahan

Tanggal,
Dilaporkan oleh
Pengawas




CATATAN HISTORIS TEMUAN AUDIT YANG SUDAH SELESAI

W2.TUN1/06/SMAP/IV/2022

Uraian Temuan audit

Kategori

Unit

Auditor

Perbaikan

Tanggal selesai

Tanggal,
Ketua Tim Audit




CATATAN HISTORIS TEMUAN AUDIT YANG TIDAK EFEKTIF

W2.TUN1/06/SMAP/IV/2022

Uraian Temuan audit

Kategori Unit Auditor

Perbaikan

Tanggal Selesai

Tanggal,

Ketua Tim Audit




