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BAB I PENDAHULUAN
1. Maksud dan tujuan

Prosedur ini dibuat untuk melaksanakan pengelolaan persyaratan informasi yang dibutuhkan oleh publik. Adapun informasi yang dikelola adalah sebagai berikut :
a) Proses Sertifikasi yang terdiri dari :
i. Proses Audit 
ii. Proses Pemberian , Penolakan, Pemeliharaan, Pembaharuan, Penundaaan, Pengaktifan Kembali , Perluasan ruang lingkup dan pengurangan ruang lingkup sertifikasi
b) Type Sistem manajemen dan Skema atau ruang lingkup sertifikasi
c) Proses Penggunaan nama lembaga dan tanda sertifikasi atau logo
d) Penanganan Permohonan informasi , Keluhan dan Banding
e) Kebijakan Ketidakberpihakan. 
 Prosedur ini mamastikan bahwa klausul ISO 17021 terpenuhi.











BAB II PERSYARATAN INFORMASI

1. Kebijakan Ketidakberpihakan
PT JMN adalah lembaga sertifikasi yang terkakreditasi KAN mempunyai komitmen dan kebijakan untuk :
i. Melakukan Operasionalnya berkomitmen untuk memenuhi Standart Akreditasi ISO 17021 series, KAN U dan KAN K secara menyeluruh dalam melakukan pelayanan sertifikasi kepada klien
ii. Melakukan Operasionalnya berkomitmen untuk memenuhi regulasi yang berlaku di negara republik indonesia
iii. Melakukan Operasionalnya berkomitmen untuk menjunjung tinggi nilai-nilai ketidakberpihakan yang mencakup prinsip menjaga kepercayaan dengan menghindari ancaraman-ancaman kepentingan sendiri, tinjauan mandiri, keakraban atas kedekatan dan intimitasi
iv. Berkomitmen untuk menjaga hasil sertifikasi berdasarkan atas bukti yang objective dan mampu dipetanggungjawabkan
v. Melaksanakan prinsip menginspirasi kepercayaan melalui ketidakberpihakan, menjaga kompetensi personel, bertanggungjawab, bersifat terbuka, menjaga  kerahasiaan, tanggap terhadap keluhan dan berbasis pada risiko
vi. Menetapkan profil risiko ketidakberpihakan dan melaksanakan mitigasi risiko ketidakberpihakan serrta dilakukan evaluasi secara periodik terhadap profil risiko ketidakberpihakan




2. Informasi Layanan
	No
	Deskirpsi Layanan
	Keterangan

	1
	Type Layanan
	Sertifikasi  Sistem Manajemen Mutu SNI/ISO 9001:2015

	2
	Ruang Lingkup
	

	3
	Wilayah Operasi 
	Sistem Manajemen Mutu beroperasi di seluruh wilayah republik indonesia

	4
	Status Sertifikasi yang diberikan
	Akreditasi KAN























3. Flowchart Alur Pelaksanaan Sertifikasi




4. Proses Audit awal Sertifikasi , Surveilan dan Resertifikasi

	
Catatan :
Waktu penyelesaian klien atas Ketidaksesuaian 2 bulan + Perpanjangan 1 Bulan (dengan mengirimkan permohonan kepada LS)

Surveilan atau Resertifikasi
 Hal yang diperhatikan pada tahapan surveilan  adalah :
1. Tinjauan atas proses dan lingkup yang disertifikasi
2. Permintaan Klien yang telah disertifikasi untuk memberikan informasi yang terdokumentasi
3. Kinerja Klien
4. Audit Internal dan Tinjauan Manajemen
5. Tinjauan Ketidaksesuaian pada audit sebelumnya
6. Penanganan keluhan
7. Efektifikas sistem manajemen klien
8. Progress hasil continous improvement
9. Pengendalian operasi klien
10. Tinjauan Perubahan
11. Pemakaian atas standart sertifikasi yang lain

Audit Khusus Perluasan Ruang Lingkup
	Audit yang dilakukan atas respon permohonan klien untuk dilakukan perluasan ruang lingkup dengan melakukan tinjauan permohonan dan menetapkan audit tambahan untuk memberikan masukan dalam memutuskan pemberian tambahan ruang lingkup
Audit Mendadak 
	Audit yang dilakukan secara mendadak kepada klien sebelumnya atas respon keluhan stakeholder dengan mempertimbangkan :
1. Lembaga sertifikasi harus menginformasikan terkait uraian terhadap objek yang menjadi materi audit mendadak serta kondisi pelaksanaan audit
2. Lembaga Wajib menseleksi tim yang akan diterjunkan atas pelaksanaan audit mendadak agar tidak ada penolakan klien 

5. Proses Komite Sertifikasi dan Rekomendasi






6. Proses Penundaan, Pengurangan, Pencabutan dan Penambahan Sertifikasi
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7. Proses Penanganan Keluhan















8. Proses Penanganan banding dan Pertanggunggugatan


9. Proses Pemberian  Informasi Publik Klien


10. Proses  Penggunaan nama lembaga dan tanda sertifikasi atau logo oleh Klien
a) Penggunaan Simbol sertifikasi dan logo 
1. Simbol akreditasi tidak dapat digunakan pada produk dan/atau kemasan produk yang menjadi obyek penilaian kesesuaian (kecuali terkait label kalibrasi/inspeksi/bahan acuan). 
2. Simbol akreditasi hanya boleh digunakan oleh klien LS JMN dalam keperluan perkantoran ataupun publikasi yang terkait dengan klaim terhadap aktivitas penilaian kesesuaian terakreditasi (misalkan klien sertifikasi SNI ISO 9001 ingin mengeklaim mereka tersertifikasi oleh lembaga sertifikasi terakreditasi KAN) 
3. Dalam hal klien LS JMN menggunakan simbol akreditasi, penggunaan simbol akreditasi harus digunakan bersamaan dengan simbol LS JMN yang diakreditasi dan/atau legalitas/nama dagang LS JMN yang diakreditasi. 
4. LS JMN harus melakukan pengawasan terkait penggunaan simbol akreditasi yang dilakukan oleh kliennya. 
5. Ketentuan penggunaan simbol akreditasi oleh klien LS JMN diatur dalam dokumen persyaratan khusus masing-masing skema akreditasi (KAN K).

b) Penyalahgunaan Simbol Akreditasi
1. Apabila penyalahgunaan simbol akreditasi diperoleh berdasarkan hasil asesmen terhadap LS JMN , temuan tersebut digunakan sebagai dasar pelaporan ketidaksesuaian hasil asesmen. 
2. Tindak lanjut terhadap penyalahgunaan simbol akreditasi yang diperoleh berdasarkan hasil asesmen dilakukan berdasarkan mekanisme tindaklanjut tindakan perbaikan dalam KAN U-01 dan KAN U-02.
3. Apabila penyalahgunaan simbol akreditasi diperoleh berdasarkan pengaduan pelanggan LS JMN maupun pemangku kepentingan lainnya, KAN memberikan peringatan kepada LS JMN untuk melakukan investigasi dan tindakan perbaikan dalam jangka waktu 1 (satu) bulan. 
4. Apabila dalam jangka waktu 1 (satu) bulan setelah peringatan, LS JMN tidak melakukan/tidak bisa menyelesaikan tindakan korektif maka KAN akan mencabut status akreditasi LS JMN. 
5. Jika pelanggaran yang dilakukan terkait pemalsuan, penipuan, atau tindak pidana lainnya, sanksi pidana/administratif akan diberikan berdasarkan peraturan perundangan yang berlaku di Indonesia.

c) Ketentuan Lain dalam Menggunakan Simbol Akreditasi KAN
1. Simbol akreditasi atau pernyataan diakreditasi oleh KAN tidak boleh digunakan untuk menyatakan baik secara langsung atau tidak langsung bahwa KAN bertanggung jawab atas pendapat atau penafsiran yang berasal dari penggunaan simbol tersebut. 
2. Jika LS JMN yang telah diakreditasi mengalami pembekuan, pencabutan, masa akreditasinya berakhir, atau tidak diperpanjang akreditasinya maka LS JMN harus segera menghentikan penerbitan sertifikat/laporan hasil penilaian kesesuaian yang menggunakan simbol akreditasi dan/atau menghentikan penyebarluasan tulisan yang berisi pernyataan diakreditasi oleh KAN. 
3.  JMN harus mempunyai pengaturan mengenai penggunaan simbol akreditasi dalam dokumentasi yang dimiliki.
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