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Abstrak 

 

CV. Gradient adalah perusahaan penghasil spare part untuk kendaraan bermotor khusunya 

sepeda motor. Perusahaan ini bekerja sama dengan salah satu perusahaan besar yaitu PT. Showa Indonesia 

yang notabene sebagai perusahaan yang diakui secara internasional dalam komponen otomotif, terutama 

dalam pembuatan peredam kejut, sistem kemudi dan line up produk lainnya. Penelitian ini berawal dari 

adanya kegiatan audit yang dilakukan oleh PT. Showa Indonesia dengan tujuan untuk menjaga kualitas 

produk yang dihasilkan oleh CV. Gradient. Kegiatan audit ini menghasilkan data hasil audit yang menjadi 

landasan awal adanya penelitian ini. Pada penelitian ini dilakukan analisa awal mengenai data hasil audit 

CV. Gradient. Dari hasil analisa menyimpulkan bahwa CV. Gradient secara keseluruhan dinilai belum 

memenuhi requirement PT. Showa Indonesia. Oleh karena itu, perlu dilakukan perbaikan menggunakan 

business process improvement agar sesuai dengan requirement PT. Showa Indonesia dan ISO 9001:2008. 

Tindak lanjut yang diambil pada penelitian ini berupa perbaikan pada control item tertentu dengan cara 

membuat dokumen mutu. Hasil dari penelitian ini adalah (i) SOP Pengendalian Dokumen berdasarkan 

ISO 9001:2008 klausul 4.2.3, (ii) SOP Penyusunan dan Pelaksanaan Matrikulasi Karyawan berdasarkan 

ISO 9001:2008 klausul 6.2.2, dan (iii) Instruksi Kerja Kedatangan dan Pemeriksaan Bahan Baku di CV. 

Gradient berdasarkan ISO 9001:2008 klausul 7.4.3. 

 

Kata kunci: BPI, Requirement PT. Showa Indonesia, ISO 9001:2008, SOP, IK 

 

 

 

1. PENDAHULUAN 

 

ISO 9001:2008 merupakan standar internasional yang berfokus pada improvement proses operasi dalam 

organisasi, yang berarti standar ini dapat meningkatkan kualitas dan efisiensi, serta menjamin bahwa organisasi 

akan memberikan produk yang memenuhi persyaratan yang ditetapkan [3]. 

CV. Gradient adalah salah satu perusahaan yang sedang menerapkan sebagian dari sistem manajemen mutu 

ISO 9001:2008. CV. Gradient telah memiliki beberapa dokumen mutu (manual mutu, SOP, IK) untuk memenuhi 

requirement ISO 9001:2008. Namun, belum semua requirement yang dipersyaratkan oleh ISO 9001:2008 

terpenuhi oleh perusahaan. CV. Gradient merupakan salah satu perusahaan spare part yang menjadi partner kerja 

dari PT. Showa Indonesia MFG, Astra Group, PT. Pindad Persero, dan PT. Yamaha Motor Parts Manufacturing 

Indonesia. 

Dalam proses bisnisnya, PT. Showa Indonesia melakukan visit audit dalam selang waktu yang terencana kepada 

perusahaan-perusahaan pemasok termasuk CV. Gradient. Proses audit ini dilaksanakan oleh auditor dari PT. 

Showa Indonesia dengan melakukan cross-check/verifikasi kelengkapan dokumen dan konsistensi proses di CV. 

Gradient serta melakukan pengisian formulir yang sudah dirancangan dan ditetapkan oleh PT. Showa Indonesia. 

Kegiatan audit yang dilakukan bertujuan untuk menciptakan produk yang berkualitas dan terjaga, mulai dari proses 

pembelian bahan baku hingga proses delivery. Pada tanggal 30 oktober 2014 didapatkan output berupa data hasil 

audit CV. Gradient. 

Berdasarkan data hasil audit CV. Gradient diketahui bahwa CV. Gradient dinilai belum memenuhi standar atau 

requirement yang ditentukan oleh PT. Showa Indonesia karena tidak memenuhi pass criteria PT. Showa 

Indonesia. Dari 13 control item yang diverifikasi sepuluh diantaranya dinilai belum baik karena persentasi score 

tiap-tiap control item kurang dari 75% sedangakan, tiga control item lainnya sudah dinilai baik. Dari kesepuluh 

control item yang dinilai kurang baik enam diantaranya terdapat sub item yang masih mendapatkan score dibawah 

dua. Sehingga dapat ditarik kesimpulan bahwa CV. Gradient secara keseluruhan dinilai belum memenuhi 

requirement PT. Show Indoenesia karena persentase keseluruhan belum memenuhi kriteria kelulusan. Dari 



 

 

 

keenam control item yang dinilai belum baik akan dilakukan perbaikan dengan menggunakan  business process 

improvement sesuai dengan requirement PT Showa Indonesia dan ISO 9001:2008 klausul 4.2.3, 6.2.2, dan 7.4.3. 

Namun, pada penelitian ini akan dibuat rekomendasi perbaikan berupa dokumen mutu yang difokuskan pada 

control item check sheet, kesiapan manpower, dan supplier & material control untuk memenuhi requirement PT. 

Showa Indonesia dan ISO 9001:2008 klausul 4.2.3, 6.2.2 dan 7.4.3. 

 

2. DASAR TEORI DAN MODEL KONSEPTUAL 

 

2.1. Mutu 

 

Mutu adalah tujuan penting dari perusahaan atau organisasi. Mengingat mutu mempunyai kaitan erat dengan 

perusahaan atau organisasi, sehinga secara sadar maupun tidak sadar membuat perusahaan atau organisasi akan 

melakukan kegiatan operasional dengan baik agar dapat memenuhi kriteria atau persyaratan mutu yang diinginkan 

oleh customer. Mutu biasanya menggambarkan karakteristik produk itu sendiri seperti performansi, kehandalan, 

kemudahan dalam penggunanaan, estetika, dan lain-lain [3]. Arti kata mutu memiliki definisi yang berbeda-beda. 

Berikut adalah definisi mutu dari beberapa pakar lainnya: 

1. Philip B. Crosby 

Mutu adalah kesesuaian terhadap persyaratan seperti jam tahan air, sepatu tahan lama, dan lain-lain, dimana 

menggambarkan pentingnya setiap orang pada proses dalam organisasi (top down). 

2. Joseph M. Juran 

Mutu merupakan kesesuaian dengan penggunaan yang berorientasi pada pemenuhan harapan pelanggan, 

misalnya seperti sepatu yang dirancang khusus untuk berolahraga. 

3. Badan Standarisasi Nasional (BNS) 

Mutu sebagai derajat yang dicapai oleh karakteristik yang inheren dalam memenuhi persyaratan. 

 

2.2. Sistem Manajemen Mutu 

 

Sistem manajemen mutu merupakan sekumpulan prosedur terdokumentasi dan praktek-praktek standar untuk 

manajemen sistem yang bertujuan menjamin kesesuaian dari suatu proses dan produk (barang dan/atau jasa) 

terhadap kebutuhan atau persyaratan tertentu. Kebutuhan atau persyaratan itu ditentukan atau dispesifikasikan oleh 

pelanggan dan organisasi [3]. Sistem manajemen mutu juga menawarkan suatu kerangka kerja yang komprehensif 

untuk membangun proses-proses yang membantu tercapainya tujuan-tujuan utama bisnis. Selain itu, Sistem 

manajemen mutu dapat secara signifikan memperbaiki efisiensi, memperkuat kepercayaan pelanggan serta 

meningkatkan moral dan produktivitas staff atau karyawan. Sistem manajemen mutu akan menjadi dasar dari 

struktur organisasi sehingga dapat berkembang dan tumbuh bersama bisnis organisasi. 

 

2.3. Business Process Improvement  

 

Business Process Improvement atau BPI, sebagai salah satu metode dalam menjalankan continuous 

improvement, didefinisikan sebagai kerangka sistematis yang dibangun untuk membantu organisasi dalam 

membuat kemajuan yang signifikan dalam pelaksanaan proses bisnisnya. BPI memberikan suatu sistem yang akan 

membantu dalam proses penyederhanaan (streamlining) proses-proses bisnis, dengan memberi jaminan bahwa 

pelanggan internal dan eksternal dari organisasi akan mendapatkan output yang lebih baik dari sebelumnya [4]. 

 

2.4. SOP dan Instruksi Kerja 

 

Standard Operating Procedure adalah rangkaian instruksi yang menggambarkan pendokumentasian dari 

kegiatan yang dilakukan secara berulang pada sebuah organisasi [2]. SOP merupakan gambaran fungsi sistem 

manajemen yang menunjukkan hubungan atau interaksi antar fungsi atau departemen. Pengembangan dan 

penerapan dari SOP merupakan bagian penting dari keberhasilan sistem kualitas di mana SOP menyediakan 

informasi untuk setiap individu dalam perusahaan untuk menjalankan suatu perusahaan, dan memberikan 

konsistensi kualitas mutu. Dengan melakukan penerapan SOP maka perusahaan dapat memastikan suatu operasi 

berjalan sesuai dengan prosedur yang ada [5]. Instruksi kerja merupakan urutan kerja sub aktivitas dengan lebih 

terperinci yang mengjelaskan bagaimana suatu pekerjaan dilakukan. Instruksi kerja lebih bersifat internal yang 

pembuatannya didasrkan pada prosedur terkait. 

 

2.5. Proses Bisnis 

 

Proses merupakan sejumlah aktivitas yang saling berkaitan yang membutuhkan input atau masukan dan 

mentransformasikannya untuk menghasilkan suatu output atau keluaran [1]. Proses bisnis adalah segala proses 



 

 

 

pelayanan dan proses-proses yang mendukung proses produksi. Proses bisnis terdiri dari sekelompok tugas-tugas 

yang saling berhubungan yang memanfaatkan sumber daya dari organisasi untuk mencapai suatu hasil yang 

diinginkan dalam mendukung organizations process [4]. 

 

2.6. Model Konseptual 

 

Data Hasil Audit 

CV. Gradient

Requirement ISO 

9001:2008 Klausul 4.2.3, 

6.2.2, dan 7.4.3

Metode Business Process Improvement

Perancangan 

SOP
Revisi SOP

Rancangan dokumen mutu (prosedur, dan instruksi kerja) untuk 

memenuhi requirement PT. SHowa Indonesia MFG dan ISO 

9001:2008 Klausul 4.2.3, 6.2.2, dan 7.4.3

GAP

Dokumen 

Lainya

Requirement PT. 

Showa Indonesia MFG.

 
Gambar 1. Model Konseptual 

 

3. PEMBAHASAN 

 

3.1. Identifikasi Gap 

 

Pada tahap ini dilakukan identifikasi gap dengan membandingkan kondisi aktual CV. Gradient dengan 

requirement PT. Showa Indonesia dan ISO 9001:2008. Output dari identifikasi gap ini berupa ketidaksesuaian 

terhadap persyaratan yang disyaratkan oleh PT Showa dan ISO 9001:2008 klausul 4.2.3, 6.2.2, dan 7.4.3 yang 

selanjutnya akan dilakukan perbaikan. Berdasarkan ketidaksesuaian tersebut maka CV. Gradient harus memiliki 

dokumen seperti berikut: 

 

Tabel 1. Kebutuhan Dokumen 

No. Jenis Dokumen Klausul Control Item Tindak Lanjut 

1. SOP Pengendalian Dokumen  4.2.3. Pengendalian 

Dokumen 

Check Sheet Revisi SOP 

2. SOP Penyusunan dan 

Pelaksanaan Matrikulasi 

Karyawan CV. Gradient 

6.2.2. Kompetensi, 

Pelatihan dan 

Kesadaran 

Kesiapan M/P Perancangan SOP 

3. IK Kedatangan dan Pemeriksaan  

bahan baku 

7.4.3. Verifikasi 

Produk 

Supplier & 

Material Control 

Revisi IK 

 

Setelah mengetahui dokumen yang diperlukan tahap selanjutnya adalah dilakukan perancangan SOP dan 

revisi SOP menggunakan metode business process improvement.  

 

3.2. Perancangan  

 

3.2.1. Merancang SOP Penyusunan dan Pelaksanaan Matrikulasi Karyawan 

 

Proses bisnis penyusunan dan pelaksanaan matrikulasi karyawan belum pernah ada di CV. Gradient sehingga 

perlu dirancang SOP penyusunan dan pelaksanaan matrikulasi karyawan sesuai dengan persyaratan dari PT. 

Showa Indonesia dan ISO 9001:2008 klausul 6.2.2. Dari kedua persyaratan tersebut menyatakan bahwa 

perusahaan harus menetapkan kompetensi karyawan yang diperlukan dalam melaksanakan pekerjaannya, 

menetapkan minimum level untuk tiap-tiap kompetensi yang diminta. Prosedur Penyusunan dan Pelaksanaan 

Matrikulasi Karyawan dirancang untuk memenuhi requirement PT. Showa Indonesia dan ISO 9001:2008 klausul 



 

 

 

6.2.2. Proses perancangan SOP Penyusunan dan Pelaksanaan Matrikulasi Karyawan dimulai dari analisis 

kebutuhan mengenai SOP yang akan dibuat. Hasil analisis kebutuhan prosedur penyusunan dan pelaksanaan 

matrikulasi karyawan adalah sebagai berikut. 

 

Tabel 2. Hasil Analisis Kebutuhan Prosedur Penyusunan Dan Pelaksanaan Matrikulasi Karyawan 

Requirement 

PT. Showa  

Requirement 

Klausul 6.2.2 
Analisis GAP 

Manpower sudah 

termatrikulasi 

dengan jelas 

sesuai dengan 

kompetensinya 

masing-masing 

Menetapkan 

kompetensi yang 

diperlukan bagi 

personel yang 

melaksanakan 

pekerjaan yang 

mempengaruhi 

kesesuaian terhadap 

persyaratan produk 

Saat ini, CV. Gradient belum melakukan 

proses matrikulasi karyawan. Sehingga 

dalam proses bisnisnya CV. Gradient 

belum optimal dalam penggunaan sumber 

dayanya. CV. Gradient harus 

mendokumentasikan prosedur ini agar 

terpenuhinya persyaratan PT. Showa dan 

ISO 9001:2008 klausul 6.2.2. 

CV. Gradient belum 

memiliki prosedur  

penyusunan dan 

pelaksanaan matrikulasi 

karyawan.  Sehingga 

perlu dibuat 

SOP Penysunan dan 

Pelaksanaan Matrikulasi 

Karyawan 

Level 

kompetensi yang 

diminta untuk 

setiap proses 

sudah tergambar 

dengan jelas 

Menetapkan 

kompetensi yang 

diperlukan bagi 

personel yang 

melaksanakan 

pekerjaan yang 

mempengaruhi 

kesesuaian terhadap 

persyaratan produk 

Saat ini CV. Gradient belum 

menggambarkan level kompetensi dengan 

jelas sebagaimana yang disyaratkan oleh 

PT Showa bahwa level kompetensi harus 

tergambarkan dengan jelas pada saat 

melakukan matrikulasi karyawan. 

Penetapan level kompetensi ini penting 

untuk memberikan kejelasan terhadap 

kompetensi yang dimilik karyawan. 

CV. Gradient belum 

menetapkan level 

kompetensi pada tiap-tiap 

prosesnya. Perlu dibuat 

level kompetensi tiap-tiap 

karyawan  

Manpower 

proses & QA/QC 

mamber yang 

ditunjuk sudah 

memiliki 

minimum lavel 

kompetensi yang 

diminta 

Menetapkan 

kompetensi yang 

diperlukan bagi 

personel yang 

melaksanakan 

pekerjaan yang 

mempengaruhi 

kesesuaian terhadap 

persyaratan produk 

Pada saat ini CV. Gradient belum 

menetapkan minimum level kompetensi 

dengan jelas sebagaimana yang 

disyaratkan oleh PT Showa bahwa 

manpower process dan QC harus 

mempunyai minimum level kompetensi 

yang tergambarkan dengan jelas.  

CV. Gradient belum 

menetapkan minimum 

level kompetensi yang 

diminta. Oleh karena itu, 

perlu menetapkan 

minimum level 

kompetensi pada tiap-tiap 

proses. 

 

Setelah, analisis kebutuhan maka dibuat draft prosedur penyusunan dan pelaksanaan matrikulasi karyawan dan 

hasilnya ditunjukan pada gambar 2 dibawah ini. Untuk hasil rancangan usulan dapat dilihat pada lampiran 1. 

 
Penyusunan dan Pelaksanaan Matrikulasi Karyawan

KeteranganAliran Proses Dokumen

2. Penangung jawab menyusun instrument uji 

    kompetensi berdasarkan proses bisnis 

    perusahaan

1. Penanggung jawab SDM melakukan 

    pengumpulan informasi dan data yang 

    dibutuhkan untuk menyusun form uji 

    kompetensi seperti daftar nama karyawan 

    berseta jabatanya, dan daftar proses bisnis 

    yang ada di perusahaan.

3. Penanggung jawab SDM melaksanakan uji 

    kompetensi dengan mengisi form uji 

    kompetensi karyawan. Cara pengisian form 

    sesuai dengan format yang adai di form uji 

    kompetensi karyawan

4. Penanggung jawab SDM menganalisis hasil 

    uji kompetensi dan output dari analisis 

    tersebut yang akan menghasilakan materi 

    yang belum dikuasi oleh karyawan. Selain 

    itu, dari hasil analisis dapat diketahui 

    kelompok karyawan yang dianggap belum 

    menenuhi kompetensi yang dipersyaratkan 

    oleh perusahaan. Untuk karyawan yang  

    dianggap belum kompeten maka akan 

    dilakukan matrikulasi.

5. Penanggung jawab SDM menyusun materi 

    untuk keperluan matrikulasi dan 

    menetapkan kompetensi dasar yang harus 

    dimiliki.

Mulai

Penanggung Jawab SDM

Mengumpulkan 

informasi dan data yang 

diperlukan

Penanggung Jawab SDM

Menyusun instrumen uji 

kompetensi

Penanggung Jawab SDM

Melaksanakan Uji 

kompetensi

Penanggung Jawab SDM

Menganalisis hasil uji 

kompetensi

Penanggung Jawab SDM

Menentukan materi 

matrikulasi

Form uji kompetensi

Form uji kompetensi

Form uji kompetensi

A

Penyusunan dan Pelaksanaan Matrikulasi Karyawan

KeteranganAliran Proses Dokumen

7. Wakil manajemen meninjau dan menyetujui 

    program matrikulasi jika isinya sudah 

    sesuai. Wakil manajemen mnyetujui 

    program matrikulasi dengan 

    menandatangani program matrikulasi. 

    Apabila belum sesuai maka akan 

    diinformasikan ke bagian SDM untuk 

    diperbaiki.

6. Penanggung jawab SDM menyusun 

    program matrikulasi sesuai dengan materi 

    dan kompetensi yang telah ditetapkan. 

    Kemudian hasil penyusunan diserahkan ke 

    wakil manajemen.

8. Direktur mengesahkan program matrikulasi 

    yang telah ditinjau dan disetujui oleh wakil 

    manajemen dengan menandatangani 

    dokumen Program Matrikulasi

9. Setelah disahkan barulah dilaksanakan 

    kegiatan matrikulasi dengan cara 

    memberikan material yang telah ditetapkaan 

    kemudian dipraktikan dilapangan.

10. Setelah semua materi disampaikan maka 

      aktivitas selanjutnya adalah tahapan tes 

      pencapaian kompetensi. Tes pencapaian 

      kompetensi ini dilakukan dengan cara 

      mengamati dan mengawasi pekerjaan 

      yang sedang dilakukan oleh karyawan.

Penanggung Jawab SDM

Menyusun program 

Matrikulasi

Direktur

Mengesahkan program 

Matrikulasi

Kepala Unit Terkait

Melaksanakan kegiatan 

Matrikulasi

Kepala Unit Terkait

Melaksanakan tes 

pencapaian kompetensi

Penanggung Jawab SDM

Menyusun hasil tes dan 

evaluasi program

A

Selesai

Wakil Manajemen

Meninjau dan 

menyetujui program 

Matrikulasi

11. Setelah selesai melakukan penilaian 

      selanjutnya penanggung jawab SDM 

      menyusun hasil penilaian dan melakukan 

      evaluasi program yang telah dilaksanakan.

Program Matrikulasi

Form Penilaian 

Kompetensi

Program Matrikulasi

Pemetaan Bahan 

Matrikulasi Karyawan

Laporan Kegiatan dan 

Evaluasi

Program Matrikulasi

 
Gambar 2. Draft Prosedur Penyusunan dan Pelaksanaan Matrikulasi Karyawan 



 

 

 

3.2.2. Merevisi SOP Pengendalian Dokumen 

 

Tahap yang dilakukan dalam merevisi SOP pengendalian dokumen adalah sebagai berikut: 

1. Pengumpulan informasi kerja. Dalam pengumpulan informasi tersebut diperolah aktivitas di dalam prosedur 

ini. Aktivitas eksisting pengendalian dokumen terdiri dari melakukan identifikasi kebutuhan 

penambahan/perubahan dokumen, menyusun draft kebutuhan penambahan/perubahan dokumen, meninjau 

dan menyetujui draft kebutuhan penambahan/perubahan dokumen, memberikan identitas pada dokumen, 

mengesahkan dokumen mutu, penerbitan dan penggandakan dokumen, mendistribusikan dokumen, 

pemeliharaan dokumen, serta identifikasi dan memusnahkan dokumen kadaluarsa. 

2. Analisis aktivitas dan streamlining. Pada tahap ini dilakukan analisis aktivitas pada aktivitas eksisting untuk 

mengklasifikasikan aktivitas tersebut apakah ke RVA, BVA, dan NVA. Aktivitas yang masuk klasifikasi 

RVA dan BVA akan dilakukan streamlining dan untuk NVA di elimination. Setelah dilakukan analisis didapat 

2 aktivitas dengan klasifikasi RVA dan 7 lainnya diklasifikasikan sebagai BVA. Untuk aktivitas menyusun 

draft kebutuhan penambahan atau perusahan dokumen perlu dilakukan streamlining standardization karena 

ditemukan dokumen mutu yang kontennya tidak sesuai dengan standar internasional. Oleh karena itu, perlu 

merujuk pada ISO 10013 untuk melihat konten wajib yang harus ada di dalam dokumen mutu. Aktivitas 

penerbitan dan penggandaan dokumen perlu dilakukan streamlining upgrading karena faktnya ditemukan 

aktivitas ini tidak sesuai dengan requirement PT showa yaitu harus membuat dokumen kontrol untuk semua 

dokumen yang ada diperusahaan. Oleh karena itu, perlu dibuat master list document untuk mengendalikan 

semua dokumen tersebut. Dari Sembilan aktivitas yang ada 7 diantarnya tidak dilakukan streamlining karena 

aktivitas tersebut sudah sesuai dengan requirement PT Showa, ISO 9001:2008, dan kebutuhkan perusahaan. 

3. Pembuatan draft prosedur pengendalian dokumen. Berikut adalah hasil pembuatan draft prosedur 

pengendalian dokumen yang ditunjukan pada gambar 3. Untuk melihat hasil rancangn SOP pengendalian 

dokumen dapat dillihat pada lampiran 2. 
Prosedur Pengendalian Dokumen

DeskripsiAliran Proses Dokumen

Mulai

Kepala Bagian terkait

Melakukan identifikasi 

kebutuhan penambahan/

perubahan dokumen

Pengendali Dokumen

Menyusun draft 

kebutuhan penambahan/

perubahan dokumen

Wakil Manajemen

Meninjau dan menyetujui 

draft kebutuhan 

penambahan/perubahan 

dokumen

Pengendali Dokumen

Memberikan identitas 

pada dokumen

1.a. Kepala Bagian terkait melakukan identifikasi 

       terhadap kebutuhan penambahan atau 

       perubahan dokumen mutu

1.b. Kepala Bagian terkait menyerahkan formulir 

       penambahan atau perubahan dokumen mutu 

       kepada pengendali dokumen

2.a. Pengendali dokumen menyusun draft usulan 

       penambahan atau perubahan dokumen mutu 

       dengan mengacu pada ISO 10013:2001

2.b. Pengendali dokumen menyerahkan draft

       usulan penambahan atau perubahan kepada 

       wakil manajemen

3.a. Wakil Manajemen meninjau dan menyetujui 

        draft usulan penambahan atau perubahan 

        dokumen dengan menandatangani formulir

3.b. Apabila draft usulan tidak disetujui maka 

        akan di informasikan kembali kepada 

        Kepala Bagian terkait

3.c. Apabila draft usulan disetujui maka 

       dokumen mutu diserahakan kepada 

       pengendali  dokumen

Direktur

Mengesahkan dokumen 

mutu

5.a. Direktur mengesahakan dokumen mutu 

       dan menandatangai formulir penambahan 

       serta perubahan dokumen

5.b. Dokumen mutu diserahkan kepada 

       pengendali dokumen

Formulir penambahan 

atau perubahan 

dokumen

Formulir penambahan 

atau perubahan 

dokumen

Formulir penambahan 

atau perubahan 

dokumen

Formulir penambahan 

atau perubahan 

dokumen

4.a. Pengendali dokumen memberikan identitas 

       pada dokumen mutu dan untuk perubahan 

       dokumen sesuai dengan ketentuan 

       pemberian nomor dokumen dan cantumkan 

       nomor revisi

4.b. Dokumen mutu diserahkan kepada 

       direktur untuk disahkan

A

Prosedur Pengendalian Dokumen

DeskripsiAliran Proses Dokumen

Pengendali Dokumen

Mendistribusikan 

dokumen

Pengendali Dokumen

Penerbitan dan 

Penggandakan 

6.a. Sebelum diterbitkan, dokumen yang telah 

       disahkan di cap MASTER dan disimpan 

       oleh pengendali dokumen 

6.b. Pengendali dokumen menggandakan 

       dokumen mutu yang telah di cap MASTER 

       dan di beri COPY no: .. Serta 

       TERKENDALI 

6.c. Pengendali dokumen membuat Master List 

        dokumen terhadap penambahan atau 

        perubahan dokumen

7. Dokumen mutu didistribusikan ke pihak-

    pihak  yang berkepentingan dengan bukti 

    rekaman Penerimaan salinan Dokumen

Pengendali Dokumen

Identifikasi dan 

memusnahkan dokumen 

kadaluarsa

Selesai

Pengendali Dokumen

Pemeliharaan Dokumen

8.a. Pengendali dokumen secara berkala 

       (minimal 1 tahun sekali) mengidentifikasi 

       kesesuaian semua dokumen yang digunakan 

8.b. Apabila ditemukan dokumen yang tidak 

       sesuai atau tidak berlaku maka diberi cap 

       TIDAK TERKENDALI dan dilakukan 

       penarikan dokumen serta diganti dengan 

       dokumen yang sesuai.

8.c.  Dokumen yang tidak sesuai akan 

        dimusnakan

9.a. Pengendali dokumen mengidentifikasi dan 

        melakukan pemusnahan

9.b. Pemusnahan dokumen dapat dilakukan 

        dengan cara dibakar, dicaca atau dijadikan 

        bubur kertas ataupun dengan cara lain 

        sehingga fisik dan informasinya tidak dapat  

        dikenali

9.c. Dokumen yang dimusnakan direkam

Berita Acara 

Pemusnahan Dokumen

Daftar Dokumen yang 

Dimusnakan

Formulir Bukti 

Penerimaan Salinan 

Dokumen

A

Bukti Penarikan 

Dokumen

Master List Dokumen

 
Gambar 3. Draft Prosedur Pengendalian Dokumen 

 

3.2.3. Merevisi IK Kedatangan dan Pemeriksaan Bahan Baku 

 

Tahap yang dilakukan dalam merevisi IK kedatangan dan pemeriksaan bahan baku adalah sebagai berikut: 

1. Pengumpulan informasi kerja. Dalam pengumpulan informasi tersebut diperolah aktivitas di dalam instruksi 

kerja ini. Aktivitas eksisting proses kedatangan dan pemeriksaan bahan baku terdiri dari memeriksa surat jalan 

supplier, memeriksa berat bersih bahan baku, memeriksa kondisi fisik kemasan, memeriksa jenis bahan baku 

disesuaikan dengan surat jalan, memeriksa kecocokan sertifikat dengan supplier, menyimpan bahan baku. 

2. Analisis aktivitas dan streamlining. Pada tahap ini dilakukan analisis aktivitas pada aktivitas eksisting untuk 

mengklasifikasikan aktivitas tersebut apakah ke RVA, BVA, dan NVA. Aktivitas yang masuk klasifikasi 

RVA dan BVA akan dilakukan streamlining dan untuk NVA di elimination. Setelah dilakukan analisis didapat 

6 aktivitas dengan klasifikasi BVA. Untuk aktivitas memeriksa surat jalan supplier perlu dilakukan 

streamlining simple language karena di IK eksisting belum dijelaskan secara detail mengenai hal-hal apa saja 

yang harus diperiksa pada surat tersebut. Oleh kerena itu, dibuatlah beberapa hal penting yang harus 



 

 

 

diperiksan di dalam surat jalan supplier yaitu cek tangga, kuantitas, dan material harus dihitung ulang. Untuk 

aktivitas memeriksan kembali bahan baku perlu dilakukan streamlining standardization untuk meningkatkan 

efisiensi waktu dan memperhatikan efektivitas aktivitas tersebut. Caranya adalah dengan melakukan 

penimbangan setiap kali kedatangan dengan 10 sample. Untuk  aktivitas memeriksa kondisi fisik perlu 

dilakukan streamlining standardization karena IK eksisting belum menjelaskan dengan detail mengenai hal-

hal yang harus diperhatikan. Sehingga muncul perbaikan dengan manambahkan informasi berupa hal-hal yang 

harus diperhatikan yaitu segel kemasan masih utuh (jahitan karung) dan kemesan tidak boleh sobek, basah, 

ataupun bolong. Untuk aktivitas memeriksan kecocokan sertifikat dengan supplier perlu dilakukan 

streamlining simple language karena IK eksisting belum mendeskripsikan mengenai hal-hal yang harus 

diperiksa. Perbaikan yang dihasilkan adalah berupa penambahan informasi yang harus dicek. Diantaranya 

menginformasikan ke pihak terkait apabila ada material yang NG. 

3. Pembuatan draft kedatangan dan pemeriksaan bahan baku. Sebelum dilakukan pembuatan draft IK 

kedatangan dan pemeriksaan bahan baku adalah menganalisi dan memperbaiki IK dengan menambahakan 

mekanisme penanganan bahan baku tidak sesuai. Hal itu sangat penting diperhatikan untuk memenuhi untuk 

requirement PT Showa. Walaupun dari segi efisiensi waktu masih kurang namun disini perusahaan lebih 

menekankan pada efektifitas proses. Berikut adalah hasil pembuatan draft proses kedatangan dan pemeriksaan 

bahan baku di CV. Gradient yang ditunjukan pada gambar 4. Untuk melihat hasil rancangan IK kedatangan 

dan pemeriksaan bahan baku dapat dillihat pada lampiran 3. 
Proses Kedatangan dan Pemeriksaan Bahan Baku

KeteranganAliran Proses Dokumen

Mulai

Staff Pergudangan

Memeriksa Kecocokan 

sertifikat dengan supllier

5. Staff Pergudangan memeriksa kecocokan 

    sertifikat dengan supplier. Hal-hal yang 

    harus diperhatikan diantaranya:

    a. Periksa COA yang dikirim supplier 

         dengan lot produksi di kemasan

    b. Approval Surat Jalan

        i.  PIC Pelaksana

        ii. PIC Pemeriksa

    c. Jika ada material yang NG (Penggantian 

         Lot Mateial) PIC wajib melaporkan pada 

         supplier/pihak terkait

Staff Pergudangan

Menyimpan Bahan Baku

6a. Staff pergudangan menyimpan bahan 

      baku sesuai dengan jenis dan spesifikasi 

      material.

6b. Staff pergudangan mengecek dan 

      melakukan penandaan pada bahan baku 

      sesuai dengan kedatangannya. Cek juga 

      item seperti:

      1. jenis/nama bahan baku

      2. tanggal pembelian

      3. Approval OK

Check sheet 

Pemeriksaan Bahan baku

Form Penyimpanan 

Material in proses

Staff Pergudangan

Memeriksa Jenis Bahan 

Baku disesuaikan dengan 

Surat Jalan

4. Staff Pergudangan memeriksa Jenis 

    Bahan Baku yang disesuaikan dengan 

    surat jalan dengan mengecek nama 

    material di kemasan dan surat jalan.

Check sheet 

Pemeriksaan Bahan baku

Staff Pergudangan

Memeriksa Kondisi Fisik 

Kemasan

3. Staff Pergudangan memeriksa kondisi 

    fisik kemasan bahan baku seperti:

    a. Segel masih utuh ( Jahitan Karung)

    b. Kemasan tidak boleh robek, 

         berlubang, atau pun basah.

Check sheet 

Pemeriksaan Bahan baku

Staff Perdugangan

Memeriksa Surat Jalan 

Supplier

Staff Pergudangan

Menimbang kembali 

Bahan Baku

1. Staff Pergudangan memeriksa surat jalan 

    supplier dengan mengecek:

    a. Cek Tanggal Surat Jalan

    b. Cek Quantity di Surat Jalan

    c. Hitung Ulang material

    d. Cocokan dengan Surat Jalan

2. Staff Pergudangan memeriksa kembali 

    berat bersih bahan baku dengan 

    ketentuan:

    a. Berat bahan baku 25Kg per zak

    b. Lakukan penimbangan setiap kali 

        kedatangan material denagn sampel 

        per 10 zak

Check sheet 

Pemeriksaan Bahan baku

Check sheet 

Pemeriksaan Bahan baku

A

Proses Kedatangan dan Pemeriksaan Bahan Baku

KeteranganAliran Proses Dokumen

A

Staff Pergudangan

Melakukan update 

Kuantitas di Surat Jalan

Staff Pergudangan

Melakukan identifikasi 

terhadap material NG

Staff Pergudangan

Pisahkan material NG 

sesuai dengan tempatnya

Staff Pergudangan

Kembalikan Material 

NG pada supllier

Staff Pergudangan

Menerima Bahan Baku 

Baru

Selesai

Staff Pergudangan

Menginformasikan 

kepada supplier dan 

kepala unit

8a. Apabila ada ketidaksesuaian terhadap 

      bahan baku maka lakukan identifikasi 

      bahan baku tidak sesuai.

8a. Staff Pergudangan melakukan 

      identifikasi terhadap material yang NG. 

      Material dikatakan NG apabila:

      a. Sobek pada kemasan

      b. Basah pada material

      c. Segel rusak

      d. Material dalam keadaan kotor

      e. Berat material tidak sesuai (kurang 

          dari 25 Kg)

8b. Setelah diidentifikasi maka lakukan 

      pelabelan pada material yang tergolong

      non-goods.

9.   Staff Pergudangan melakukan 

      pemisahan material yang non-goods 

      sesuai dengan tempatnya. Material yang 

      non-goods harus dijauhkan dari material 

      yang OK

10. Staff Pergudangan melakukan update 

      pada surat jalan dari supplier dengan 

      mencatat kuantitas material yang OK. 

      Kemudian melaporkannya kepada 

      kepala unit untuk dilakukan 

      pengembalian

12. Pihak perusahaan mengembalikan 

      material yang non-goods pada supplier 

      sekaligus melakukan konfirmasi kapan 

      material yang baru akan dikirim.

11. Staff Pergudangan memberikan 

      informasi kepada supplier dan kepala 

      unit pergudangan mengenai adanya 

      bahan baku yang tidak sesuai atau non-

      goods

13. Pihak perusahaan menerima kembalik 

      bahan baku yang baru

Check sheet 

Pemeriksaan Bahan baku

 
Gambar 4. Draft Instruksi Kerja Kedatangan Dan Pemeriksaan Bahan Baku 

 

3.3. Analisi Hasil Rancangan 

 

Setelah dilakukan perancangan maka akan dilakukan analisis mengenai hasil rancangan. Namun, sebelum masuk 

ke tahap ini hasil rancangan sudah diverifikasi oleh pihak perusahaan untuk memastikan dokumen usulan telah 

sesuai dengan kondisi real perusahaan. 

 

3.3.1. Prosedur Penyusunan dan Pelaksanaan Matrikulasi Karyawan 

 

Prosedur penyusunan dan pelaksanaan matrikulasi karyawan dibutuhkan oleh perusahaan karena disyaratkan oleh 

PT. Showa Indonesia dan ISO 9001:2008 klausul 6.2.2 mengenai “organisasi menetapkan kompetensi yang 

diperlukan bagi personel yang melaksanakan pekerjaan yang mempengaruhi kesesuaian terhadap persyaratan 

produk” dan requirement PT showa menyatakan bahwa “manpower sudah termatrikulasi dengan jelas sesuai 

dengan kompetensinya masing-masing, level kompetensi yang diminta untuk setiap proses sudah tergambar 

dengan jelas, dan manpower proses & QC yang ditunjuk sudah memiliki minimum lavel kompetensi yang 



 

 

 

diminta”. akta temuan audit PT Showa yang menyebutkan bahwa belum ada proses yang dilakukan untuk 

memetakan karyawan sesuai dengan kompetensinya masing-masing, belum ada level kompetensi yang jelas, dan 

belum ada minimum kompetensi yang dipersyaratkan. Merujuk pada kekurangan tersebut maka pada penelitian 

ini dibuatlah prosedur penyusunan dan pelaksanaan matrikulasi karyawan sesuai dengan requirement PT Showa 

Indonesia dan ISO 9001:2008 klausul 6.2.2. Apabila prosedur penyusunan dan pelaksanaan matrikulasi karyawan 

diterapkan, maka SOP ini akan dapat membantu memudahkan perusahaan dalam melakukan kegiatan produksinya 

karena didukung dengan karyawan yang memiliki kemampuan yang telah disyaratkan, melakukan aktivitas 

pekerjaan dengan efektif dan efisien, dan dapat memenuhi requirement PT Showa dan ISO 9001:2008 klausul 

6.2.2. 

 

3.3.2. Prosedur Pengendalian Dokumen 

 

Pada saat ini, CV. Gradient sudah memiliki prosedur pengendalian dokumen. SOP pengendalian dokumen 

dibutuhkan oleh perusahaan untuk memenuhi requirement PT. Showa Indonesia dan ISO 9001:2008 klausul 4.2.3. 

Pernyataan dari requirement PT Showa pada control item check sheet (Quality spec & parameter proses) sesuai 

dengan requirement ISO 9001:2008 klausul 4.2.3 yang berbunyi bahwa dokumen (SOP, IK, termasuk rekamannya 

atau check sheet) yang disyaratkan oleh sistem manajemen mutu harus dikendalikan. Berdasarkan kedua 

requirement tersebut CV. Gradient disyaratkan untuk memiliki dokumen kontrol untuk mengendalikan check sheet 

yang digunakan di CV. Gradient. Kondisi eksisting juga memaparkan bahwa dokumen dalam hal ini check sheet 

bisa dimengerti dan dipahami. Namun, setelah dilihat lebih detail mengenai aktivitas-aktivitas yang ada di dalam 

prosedur tersebut ternyata ditemukan dua aktivitas yang masih memiliki kekurangan yaitu: 

1. Aktivitas menyusun draft kebutuhan penambahan atau perubahan dokumen tidak menyebutkan referensi atau 

rujukan tertentu yang dijadikan acuan dalam penyusunan suatu dokumen mutu sehingga informasi yang ada 

pada prosedur yang dibuat tidak lengkap dan tidak terstandar internasional.  

2. Aktivitas penerbitan dan penggandaan dokumen. Aktivitas ini belum menjelaskan secara detail bagaimana 

dokumen yang telah disahkan oleh direktur akan diterbitkan dan digandakan. Selanjutnya, berdasarkankan 

fakta temuan dari kegiatan audit PT. Showa Indonesia pada control item check sheet menyatakan bahwa “tidak 

ada dokumen kontrol”. Temuan tersebut menyebabkan sub item “check sheet terkontrol di dalam pengendalian 

dokumen” mendapat nilai nol (0) sehingga berdampak pada total score keseluruhan control item check sheet 

yaitu hanya 50%. 

Dengan demikian, maka tindak lanjut untuk aktivitas yang belum sesuai berdasarkan requirement PT. Showa 

Indonesia dan ISO 9001:2008 klausul 4.2.3 akan disesuaikan dan dilakukan improvement berdasarkan metode 

business process improvement untuk memenuhi kedua requirement tersebut dan diharapkan proses bisnis 

pengendalian dokumen dapat berjalan dengan efektif. 

 

3.3.3. Instruksi Kerja Kedatangan dan Pemeriksaan Bahan Baku 

 

Instruksi kerja kedatangan dan pemeriksaan bahan baku dibutuhkan oleh perusahaan karena disyaratkan oleh PT. 

Showa Indonesia dan ISO 9001:2008 klausul 7.4.3 mengenai verifikasi bahan baku yang dibeli sedangkan 

requirement PT showa menyatakan bahwa perusahaan harus mempunyai verifikasi bahan baku dan mekansime 

penanganan produk tidak sesuai sehingga dapat dipastikan material yang tidak sesuai tersebut tidak terkirim ke 

next process.  

Pada saat ini CV. Gradient telah memiliki instruksi kerja eksisting kedatangan dan pemeriksaan bahan baku. 

Instruksi kerja kedatangan dan pemeriksaan bahan baku ini ditujukan untuk mengatur pemeriksaan bahan baku 

sampai bahan baku tersebut disimpan di dalam gudang penyimpanan. Berdasarkan fakta temuan audit, CV. 

Gradient dinyatakan telah melakukan verifikasi sesuai dengan ketentuan di QCPC. Namun, disisi lain terjadi 

kekurangan pada instruksi kerja ini yaitu tidak sesuai dengan requirement PT. ketidaksesuaian adalah tidak adanya 

mekanisme penanganan material tidak sesuai. Oleh karena itu, sesuai dengan requirement PT. Showa maka 

instruksi kerja kedatangan dan pemeriksaan bahan baku dilakukan improvement dengan menambahkan aktivitas 

baru untuk memunculkan mekanisme penanganan bahan baku tidak sesuai dengan tujuan agar proses lebih efektif 

dan dapat memenuhi requirement PT. Showa Indonesia 

 

 

4. KESIMPULAN 

 

Berdasarkan penelitian yang telah dilakukan, maka rancangan dokumen mutu yang sesuai dengan requirement 

PT. Showa Indonesia adalah sebagai berikut: 

i. Prosedur penyusunan dan pelaksanaan matrikulasi karyawan yang dirancang untuk memenuhi requirement 

PT. Showa Indonesia dan ISO 9001:2008 klausul 6.2.2 yaitu menetapkan kompetensi yang diperlukan bagi 

individu yang melaksanakan pekerjaan yang mempengaruhi kesesuaian terhadap persyaratan produk. 



 

 

 

Perancangan ini dilakukan dengan tujuan agar membantu memudahkan perusahaan dalam melakukan 

kegiatan produksinya karena didukung dengan karyawan yang memiliki kemampuan yang telah 

disyaratkan, melakukan aktivitas pekerjaan dengan efektif dan efisien, dan dapat memenuhi requirement 

PT Showa dan ISO 9001:2008 klausul 6.2.2 yang nantinya akan meningkatkan total score control item 

kesiapan manpower menjadi 80%. 

ii. Prosedur pengendalian dokumen yang dirancangan untuk memenuhi requirement PT. Showa Indonesia dan 

ISO 9001:2008 klausul 4.2.3 yaitu dokumen yang disyaratkan oleh sistem manajemen mutu harus 

dikendalikan termasuk check sheet harus terkontrol di dalam pengendalian dokumen. Perancangan ini 

dilakukan dengan tujuan agar CV. Gradient dapat mengontrol semua dokumen mutu yang ada di perusahaan 

khususnya check sheet, memberikan efektifitas pada proses bisnis pengendalian dokumen, memenuhi 

requirement PT Showa Indonesia dengan mendapat nilai 4 yang nantinya akan berdampak pada 

meningkatnya persentase score menjadi 83,3%. 

iii. Instruksi kerja kedatangan dan pemeriksaan bahan baku yang dirancang untuk memenuhi requirement PT. 

Showa Indonesia dan ISO 9001:2008 klausul 7.4.3 yaitu organisasi harus menetapkan dan menerapkan 

inspeksi atau kegiatan lain yang diperlukan untuk memastikan bahwa bahan baku yang dibeli memenuhi 

persyaratan pembelian yang ditentukan termasuk didalamnya mekanisme penanganan bahan baku tidak 

sesuai. Perancangan ini dilakukan dengan tujuan agar CV. Gradient dapat melakukan penerimaan dan 

pemeriksaan bahan baku lebih efektif sebelum bahan baku tersebut diolah menjadi sebuat produk jadi yang 

persyaratkan oleh costumer, memenuhi requirement PT. Showa Indonesia sehingga meningkatkan score 

menjadi 91,7%. 
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