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1. Rujukan 

1.1. Klausul 7.5.3 ISO 9001:2015 Pengendalian Informasi Terdokumentasi 

 
 

2. Tujuan 

Sebagai acuan bagi seluruh fungsi/unit terkait dengan Layanan CC Pegadaian dalam 

melakukan Pengendalian Catatan Mutu. 

 
3. Ruang Lingkup 

Ruang lingkup dari prosedur ini adalah hanya mengatur pengajuan, perubahan, dan 

pemberlakuan catatan mutu. 

 
4. Pihak Terkait 

4.1. User 

4.2. QMR 

4.3. DQMR 

4.4. DC Pusat 

4.5. DC Area 

 
 

5. Kebijakan Umum 

5.1. Semua catatan mutu harus dikendalikan secara konsisten dengan melakukan proses 

update apabila terjadi perubahan. 

5.2. Perubahan-perubahan yang terjadi pada catatan mutu harus dilakukan melalui proses 

MPR yang diatur pada Pengendalian Informasi Terdokumentasi Pengendalian 

Dokumen. 

5.3. Bentuk-bentuk catatan/rekaman dapat berupa Soft Copy maupun Hard Copy yang 

semuanya dicatatkan pada Daftar Catatan Mutu. 

5.4. Pemusnahan catatan dapat dilakukan setelah masa simpan berakhir. Proses 

pemusnahan nya dilakukan oleh DC dengan diketahui oleh pemilik catatan dan 

QMR/DQMR. Bentuk pemusnahan nya antara lain dengan mesin penghancur, Re- 

cycle, dibakar, dihapus. Proses dilakukan dengan menggunakan Berita Acara 

Pemusnahan Dokumen yang diketahui oleh QMR/DQMR.
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6. Definisi dan Singkatan 

6.1. User adalah Fungsi/unit pemilik catatan mutu 

6.2. QMR adalah Quality Management Representative 

6.3. DQMR adalah Deputy Quality Management Representative 

6.4. DC Pusat adalah Document Control Pusat 

6.5. DC Area adalah Document Control Area 

6.6. Catatan Mutu terdiri dari Catatan Mutu Internal (Daftar Catatan Mutu) dan Eksternal 

(Daftar Dokumen Eksternal) 

6.7. RC yaitu Reality Chart 

 
 

7. Indikator Kinerja Prosedur 

7.1. Akurasi Data (Daftar Catatan Mutu/Daftar Dokumen Eksternal vs realisasi 

penyimpanan). 

7.2. Memastikan Daftar Catatan Mutu/Daftar Dokumen Eksternal sesuai kebutuhan User. 
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Evaluasi Daftar 
Catatan Mutu/Daftar 
Dokumen Eksternal & 

MPR Dokumen 

2 

 

 

8. Rincian Prosedur (Aliran Proses) 
 

User DC Pusat QMR Deskripsi 

 

Mulai 

 
Pusat/Area ? 

 

A 
 
 

Form Daftar Catatan 
Mutu/Daftar 

Dokumen Eksternal & 
MPR 

 
 

1 
 

Mengisi/membuat daftar 
catatan mutu/daftar 

dokumen eksternal & MPR 
Dokumen 

 

 
Draft Daftar Catatan 

Mutu/Daftar 
Dokumen Eksternal & 

MPR Dokumen 
 
 
 
 
 

Tidak 
 
 
 
 
 
 

Tidak 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Daftar Catatan 
Mutu/Daftar 

Dokumen Eksternal 
& MPR Dokumen 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Setuju/Tidak ? Ya 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Daftar Catatan 
Mutu/Daftar 

Dokumen Eksternal 
& MPR Dokumen 

 
 

4 

Memasukkan ke Catatan 
Perubahan Dokumen dan 
Distribusi Catatan Mutu 

ke User 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Setuju/Tidak ? 
 

Ya 
 

Daftar Catatan 
Mutu/Daftar 

Dokumen Eksternal 
& MPR Dokumen 

 
1. User    mengisi/membuat    Daftar 

Catatan Mutu dan Daftar Dokumen 

Eksternal sesuai kebutuhan 

dokumentasi di fungsi/unit, dengan 

melampirkan Form MPR Dokumen. 

Pengisian Daftar Catatan Mutu harus 

memperhatikan kolom yang tercantum 

pada formulir terutama Dokumen Aktif 

= masih berada dlm kegiatan 

penanggung jawab utama, dan 

Dokumen    Non    Aktif    = lokasi 

penyimpanan terakhir 

KPI : Daftar Catatan Mutu  selalu 

update 

 
2. Document Control Pusat 

mengevaluasi dan memberi 

persetujuan di lembaran MPR, apabila 

tidak disetujui kembali ke proses 

mengisi & membuat Daftar Catatan 

Mutu/Daftar Dokumen Eksternal untuk 

direvisi 

KPI : Daftar Catatan Mutu  selalu 

update 

 
3. QMR mengevaluasi dan memberi 

persetujuan di lembaran MPR, apabila 

tidak disetujui kembali ke proses 

mengisi & membuat Daftar Catatan 

Mutu/Daftar Dokumen Eksternal untuk 

direvisi 

KPI : Daftar Catatan Mutu  selalu 

update 

 
4. Daftar Catatan Mutu/Daftar 

Dokumen Eksternal dan MPR yang 

sudah    disetujui    kemudian    dicatat 

dalam Catatan Perubahan Dokumen 

kemudian    didistribusikan    ke    User 

melalui softcopy  dan/atau  hardcopy 

KPI : Daftar Catatan Mutu selalu 

update 

 
5. Upload dilakukan oleh Dokumen 

Kontrol Area 

KPI : Daftar Catatan Mutu  selalu 

update 

 
6. User diharuskan memantau masa 

simpan baik yang aktif/non aktif 

KPI : Daftar Catatan Mutu  selalu 

update 

 
7. User diharuskan melakukan 

pemusnahan terhadap catatan-catatan 

apabila sudah kadaluarsa. 

KPI : Daftar Catatan Mutu  selalu 

update 

 
 

Penyimpanan 
Dokumen 

 

Selesai 

 
Upload ke Portal / 

Media Penyimpanan 

5 
Monitoring Masa 
Simpan Catatan 

Mutu 

6 

Evaluasi Daftar 
Catatan Mutu/Daftar 
Dokumen Eksternal & 

MPR Dokumen 

3 

Pemusnahan Catatan 
Mutu 
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User 
 

Document Control Area 
 

Deputy QMR 
 

Deskripsi 
 

A 

 
 

Form Daftar Catatan 

Mutu/Daftar 

Dokumen Eksternal 

& MPR Dokumen 
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Mengisi/Membuat 

Daftar Catatan 

Mutu/Daftar 

Dokumen Eksternal 

& MPR Dokumen 

 

 
8. User mengisi/membuat Daftar Catatan 

Mutu dan Daftar Dokumen Eksternal sesuai 

kebutuhan    dokumentasi    di    fungsi/unit, 

dengan melampirkan MPR Dokumen. 

Pengisian Daftar Catatan Mutu harus 

memperhatikan kolom  yang  tercantum 

pada formulir terutama Dokumen Aktif = 

masih berada dalam kegiatan penanggung 

jawab utama, dan Dokumen Non Aktif = 

lokasi penyimpanan terakhir 
KPI : Daftar Catatan Mutu selalu update 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Tidak 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Tidak 

Draft Daftar Catatan 

Mutu/Daftar 

Dokumen Eksternal 

& MPR Dokumen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Daftar Catatan 

Mutu/Daftar 

Dokumen Eksternal 

& MPR Dokumen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Setuju/Tidak ? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Daftar Catatan 

Mutu/Daftar 

Dokumen Eksternal 

& MPR Dokumen 
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Memasukkan ke 

Catatan Perubahan 

Dokumen dan 

Distribusi Catatan 

Mutu ke User 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ya 

 
 
 
 
 
 
 

Setuju/Tidak ? 
 
 
 

 
Daftar Catatan 

Mutu/Daftar 

Dokumen Eksternal 

& MPR Dokumen 

 
9. Document Control area mengevaluasi 

dan memberi persetujuan  di  lembaran 

MPR, apabila tidak disetujui kembali ke 

proses mengisi & membuat Daftar Catatan 

Mutu/Daftar Dokumen Eksternal untuk di 

revisi 

KPI : Daftar Catatan Mutu selalu update 

 
 

10. Deputy    QMR    mengevaluasi    dan 

memberi persetujuan di lembaran MPR, 

apabila tidak disetujui kembali ke proses 

mengisi & membuat Daftar Catatan Mutu/ 

Daftar Dokumen Eksternal untuk direvisi 

KPI : Daftar Catatan Mutu selalu update 

 
 

11. Daftar Catatan Mutu/Daftar Dokumen 

Eksternal dan MPR yang sudah disetujui 

kemudian dicatat  dalam  Catatan 

Perubahan Dokumen kemudian 

didistribusikan ke User melalui softcopy 

dan/atau hardcopy. 

KPI : Daftar Catatan Mutu selalu update 

 
 

12. Upload dilakukan oleh Dokumen 

Kontrol Area 

KPI : Daftar Catatan Mutu selalu update 

 
 

13. User diharuskan memantau masa 

simpan baik yang aktif/non aktif 

KPI : Daftar Catatan Mutu selalu update 

 
 

14. User diharuskan melakukan 

pemusnahan terhadap catatan-catatan 

apabila sudah kadaluarsa. 

KPI : Daftar Catatan Mutu selalu update 

 
 
 

 

Sel 

 

Pemusnahan 

Catatan Mutu 

14  
Upload ke Portal / 

Media Penyimpanan 

12 

 

Monitoring Masa 

Simpan Catatan 

Mutu 

13 

 

Evaluasi Daftar 

Catatan Mutu/Daftar 

Dokumen Eksternal & 

MPR Dokumen 

9 

10  

Evaluasi Daftar 

Catatan Mutu/ 

Daftar Dokumen 

Eksternal & MPR 

Dokumen 
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9. Instruksi Kerja Pendukung 

- 

 
 

10. Dokumen / Rekaman Pendukung * 
 

No. Nama Dokumen / Rekaman Masa Simpan Penanggung Jawab 

1 
 Form MPR Dokumen 

3 Tahun Dokumen Area 

2 
 Catatan Perubahan Dokumen 

3 Tahun Dokumen Area 

3 
Daftar Distribusi dan Penarikan 
Dokumen 3 Tahun 

 
Dokumen Area 

4 
Daftar Catatan Mutu 

Sesuai PKS 
 
Dokumen Area 

*) dokumen bisa berupa dokumen-dokumen yang telah ditetapkan pada SMM ataupun di luar SMM yang mendukung 

prosedur operasional standar terkait. 

 
 

11. Aplikasi Pendukung 

- 

 
 

12. Catatan 

- 

 
 

13. Catatan Perubahan Dokumen 
 

Rev. Tanggal Berlaku Deskripsi Perubahan 

1 25 September 2025 Perubahan tandatangan dan nama pembuat 

2   

dst  - 

 


