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Dalam berkomunikasi, 
seorang auditor

Jangan berkesan horor
Gunakan ekspresi wajah 
tertentu
Bahasa tubuh
Jangan menghela nafas berat



Seorang Auditor 
hendaknya menanyakan

5 W + 1 H dan yang penting 1 S
(What, Why, Where, Who, 
When, How dan Show Me)
STOP TALKING-LISTEN
Silence
Active Listening



Jenis Pertanyaan 
Open
Closed
Klarifikasi



Hasil Audit
Catatan dan Permintaan 
Tindakan Koreksi/ 
Pencegahan (Corrective 
Action Request/CAR)
Observasi (Observation)



Hasil Audit dari Badan 
Sertifikasi

Major
Non Compliance (NC)

Minor
Discrepancy (D)

Observation
Potential Non Compliance (PNC)
Opportunity For Improvement (OFI)



Persiapan audit
Buat checklist untuk :

membantu menjaga  agar audit berada dalam 
jalurnya, 
membantu pengaturan waktu audit, 
memberikan pendekatan terstruktur dalam 
audit, 
memberikan bukti audit yang menyeluruh



Perlengkapan Audit
Clipboard
Auditor note
Audit checklist
Audit Plan
Report Form
Timer atau stopwatch



Tujuan 
membuat Daftar

Pengecekan Audit
• Mengkomunikasikan dan menjaga agar audit 

tetap dalam lingkup audit. 
• Menyediakan pendekatan terstruktur.
• Memandu auditor.
• Mengumpulkan dan menyusun catatan-catatan

selama audit.
• Membantu penyiapan laporan akhir.



Keunggulan
Daftar Pengecekan

• Lebih siap.
• Penghematan waktu.
• Sistematis.
• Memorisasi.
• Memberi gambaran sistem 

mutu secara menyeluruh.



• Mengabaikan hal-hal yang tidak 
tercantum dalam daftar 
pengecekan.

• Kurang fleksibel.
• Dipersiapkan berdasarkan 

imajinasi auditor dan mungkin 
kurang realistik.

Kelemahan 
Daftar Pengecekan



KeTidak Sesuaian
Berat

• KTS yang berpengaruh besar terhadap mutu 
produk/pelayanan.

• KTS yang menyebabkan risiko kehilangan
konsumen.

• KTS yang mengancam sertifikasi atau 
registrasi. 

• KTS yang merupakan ancaman terhadap 
kegiatan atau para pelaksana dalam 
organisasi.



Contoh KTS Berat
• Tidak tersedia prosedur terdokumentasi yang 

diperlukan untuk meninjau kontrak atau 
perancangan.

• Laporan audit internal tentang kelemahan
sistem dibiarkan tanpa adanya bukti tindak
lanjut.

• Sejumlah besar piranti pengukuran dan 
standar tidak dikalibrasi secara mutakhir.

• Perubahan pokok prosedur/perencanaan
yang dilakukan secara tidak resmi dan tanpa
persetujuan.



KTS Ringan
• KTS yang tidak secara langsung 

mempengaruhi mutu 
produk/pelayanan.

• KTS yang mudah diralat.
• KTS yang tidak menghambat 

sertifikasi/registrasi.



Contoh KTS Ringan
• Instrumen yang tidak memuat tanggal kalibrasi.
• Tindak lanjut yang masih dalam proses tetapi 

sudah termuat dalam laporan tindakan koreksi 
audit internal.

• Catatan yang kurang lengkap dari kajiulang 
kontrak atau rancangan.

• Ketidaklengkapan dokumentasi peningkatan 
pengalaman pelatihan.



Isi Laporan KTS
(KeTidakSesuaian)

• Nomor/identifikasi audit.
• Tanggal audit.
• Lingkup/bidang audit.
• Deskripsi temuan KTS.
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• Bagian acuan standar; yang diacu untuk 
menunjukkan temuan audit mengenai
ketidaksesuaian dengan standar, misal: JM-
Universitas  XYZ  03-Kriteria I.1.

• Identifikasi auditor yang bertanggung jawab 
dan wakil teraudit.

• Tindakan yang disepakati untuk memperjelas
KTS.

• Tindakan nyata yang diambil untuk mengatasi
KTS.

Isi Laporan KTS (Lanjutan)



butuh

ANALISA AKAR 
MASALAH, TINDAKAN 
KOREKSI & KOREKSI

Ketidaksesuaian



• Tindakan yang diambil untuk 
meniadakan sebab-sebab 
ketidaksesuaian, cacat, atau hal-hal 
lain yang tidak diinginkan sehingga 
dapat mencegah pengulangan hal-hal 
di atas untuk mengarah pada 
peningkatan mutu secara 
berkelanjutan.

TINDAKAN KOREKSI
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Tindakan Koreksi
• Mengidentifikasi akar masalah dari KTS.
• Menganalisis semua penyebab terjadinya 

KTS.
• Memilih metode yang sesuai untuk 

perbaikan dan mencegah pengulangan 
KTS.

• Menerapkan langkah pengendalian.
• Mendokumentasi tindakan koreksi yang 

dilaksanakan.



21

Tugas-tugas Auditor

• Mengidentifikasi KTS (mengapa terdapat 
ketidaksesuaian dengan standar yang 
diacu).

• Menjelaskan KTS kepada teraudit.
• Menyepakati tanggal penyelesaian 

perbaikan KTS (biasanya tidak lebih 4 
minggu setelah diaudit).

dalam hal KTS
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Tugas-tugas Auditee

• Memahami KTS secara rinci.
• Menimbang seberapa berat KTS dan tanggal 

penyelesaiannya (lama/durasi 
penyelesaian).

• Melaksanakan tindakan koreksi dan 
pencegahan.

dalam hal KTS



23

Tindak lanjut Audit

• Auditor memeriksa apakah tindakan koreksi 
dan pencegahan yang dilakukan oleh 
teraudit sudah mencukupi dan efisien.

• Audit susulan harus dilaksanakan di depan 
teraudit.

dalam hal Tindakan Koreksi
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Isi Laporan Audit
• Lingkup dan tujuan.
• Jadwal audit.
• Nama-nama anggota tim audit.
• Nama-nama obyek teraudit.
• Rincian dokumen acuan.
• Ringkasan KTS, observasi, dan rekomendasi.
• Ringkasan hasil audit dan pertimbangan.
• Tindak lanjut yang disepakati, oleh siapa dan kapan 

dilaksanakan.



25

Distribusi Laporan Audit
• Top Manajemen
• MP-AMI.
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Kajiulang Manajemen

• Proses terencana, melibatkan sistem mutu 
organisasi yang menunjukkan adanya 
kepemimpinan dan komitmen manajemen 
puncak.
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Tujuan Kajiulang Manajemen 

• Memfokuskan pada kebijakan dan tujuan 
manajemen puncak dalam sistem mutu.

• Mencari cara-cara untuk meningkatkan mutu.
• Mengkaji ulang komitmen terhadap sumber 

daya dan fasilitas.
• Menilai efisiensi sistem mutu.



Jika di dalam audit ada
selisih pendapat

Internal Auditor melaporkan ke Lead Internal 
Auditor
Lead Internal Auditor menunjukkan bukti dan dasar 
persyaratan (dalam hal ini bisa berupa Dokumen-
dokumen, peraturan pemerintah dll)
Jika masalah belum terselesaikan Lead Internal 
Auditor membawa masalah tersebut ke MP-AMAI
Jika masalah belum terselesaikan Lead Internal 
Auditor dan MP-AMAI membawa masalah tersebut 
ke Top Management 



Jika di dalam Closing Meeting, Top Management 
& Staf Struktural tidak hadir

Lead Internal Auditor tidak diperkenankan memaksa agar Top 
Management & staf struktural lainnya untuk hadir dalam rapat
Lead Internal Auditor menunggu kedatangan Top Management 
& staf struktural lainnya dalam jangka waktu yang tidak 
terlalu lama dan berusaha memastikan apakah Top 
Management & staf struktural lainnya akan hadir.
Jika mereka tidak hadir, Lead Internal Auditor akan memimpin 
rapat dengan orang-orang yang telah hadir 
Lead Internal Auditor memastikan bahwa orang yang hadir 
dalam Closing Meeting memiliki kewenangan untuk 
menerima/menyetujui temuan laporan
Lead Internal Auditor tidak diperkenankan membatalkan 
Closing Meeting


