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7. FLOW CHART

GJM Peserta Rapat Dekan

Menetapkan waktu pelaksanaan Rapat 

Tinjauan Manajemen.

Menyiapkan bahan-bahan Rapat Tinjauan 

Manajemen sesuai butir 3.2.

Membuat undangan (FO-UNMUL-FT-PM-

5.6.01/L01) dan mengajukan ke Dekan untuk 

mendapat persetujuan.

Mendistribusikan undangan (FO-UNMUL-FT-PM-

5.6.01/L01)  kepada peserta rapat sesuai 

butir 3.1. dilampiri bahan-bahan rapat 

Menerima undangan (FO-UNMUL-FT-PM-

5.6.01/L01) dan bahan rapat,

Mempelajari bahan rapat dan melakukan 

persiapan jika dipersyaratkan.

Peserta rapat siap

Bahan Rapat Disesuaikan Bahan Rapat 

Tersedia

Formulir 1 hari Diterima Dekan

Surat Undangan Rapat 

Tinjauan Manajemen, 

Bahan Rapat

paling lambat 3 (tiga) 

hari kerja sebelum 

rapat

Undangan dan 

lampiran diterima 

peserta
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GJM memonitor dan meverifikasi tindakan perbaikan. Bila tidak efektif dilakukan analisis dan tindakan penyelesaian ulang.

GJM melaporkan status tindakan perbaikan kepada Dekan selambat-lambatnya 7 (tujuh) hari kerja menggunakan FO-UNMUL-FT-PM-5.6.01/L03,

GJM mendokumentasikan rekaman Rapat Tinjauan Manajemen.

Surat Undangan Rapat 

Tinjauan Manajemen, 

Bahan Rapat

paling lambat 3 (tiga) 

hari kerja sebelum 

rapat

Undangan dan 

lampiran diterima 

peserta

Surat Undangan Rapat 

Tinjauan Manajemen, 

Bahan Rapat

Disesuaikan

Output

1 hari

Aktivitas

Jadwal Rapat

Mutu Baku

GJM menyiapkan bahan-bahan Rapat Tinjauan Manajemen sesuai butir 3.2.

GJM membuat undangan (FO-UNMUL-FT-PM-5.6.01/L01) dan mengajukan ke Dekan untuk mendapat persetujuan.

GJM mendistribusikan undangan (FO-UNMUL-FT-PM-5.6.01/L01)  kepada peserta rapat sesuai butir 3.1. dilampiri bahan-bahan rapat paling lambat 3 (tiga) hari kerja sebelum rapat.

Peserta Rapat menerima undangan (FO-UNMUL-FT-PM-5.6.01/L01) dan bahan rapat,

Peserta Rapat mempelajari bahan rapat dan melakukan persiapan jika dipersyaratkan.

Kelengkapan

Kalender

GJM membuka Rapat Tinjauan Manajemen,

GJM menyampaikan garis besar bahan rapat kepada peserta,

GJM memfasilitasi peserta rapat dalam menyampaikan laporan kinerja/permasalahan.

Dekan memimpin pembahasan,

Dekan menetapkan rekomendasi tindakan perbaikan pada setiap agenda.

Dekan memastikan ketersediaan sumber daya yang diperlukan,

GJM mendistribusikan rangkuman rapat.

Peserta Rapat menerima rangkuman rapat,

Peserta Rapat melaksanakan tindakan perbaikan sesuai rekomendasi yang ditetapkan.

Dekan mendelegasikan wewenang kepada QMR untuk memonitor.

GJM menutup rapat,

GJM membuat rangkuman (FO-UNMUL-FT-PM-5.6.01/L02),

Keterangan

Waktu

Pelaksana

No

1

Dekan menetapkan penanggung jawab tindak lanjut setiap pelaksanaan,

GJM menetapkan waktu pelaksanaan Rapat Tinjauan Manajemen.



Membuka Rapat Tinjauan Manajemen

Menyampaikan garis besar bahan rapat 

kepada peserta,

Memfasilitasi peserta rapat dalam 

menyampaikan laporan kinerja/permasalahan.

Memimpin pembahasan

Menetapkan rekomendasi tindakan perbaikan 

pada setiap agenda.

Memastikan ketersediaan sumber daya yang 

diperlukan

Menetapkan penanggung jawab tindak lanjut 

setiap pelaksanaan

Mendelegasikan wewenang kepada QMR 

untuk memonitor

Menutup rapat,

Membuat rangkuman (FO-UNMUL-FT-PM-

5.6.01/L02)

Mendistribusikan rangkuman rapat.

Menerima rangkuman rapat,

Melaksanakan tindakan perbaikan sesuai 

rekomendasi yang ditetapkan.

Memonitor dan meverifikasi tindakan 

perbaikan. Bila tidak efektif dilakukan analisis 

dan tindakan penyelesaian ulang.

Melaporkan status tindakan perbaikan kepada 

Dekan 

Mendokumentasikan rekaman Rapat Tinjauan 

Manajemen.

Rangkuman Rapat 

Tinjauan Manajemen

10 menit Diterima Peserta 

Rapat

Rekomendasi 

tindakan

Disesuaikan dengan 

rekomendasi

Hasil tindakan 

perbaikan

Rangkuman Rapat 

Tinjauan Manajemen

10 menit

Hasil monitor dan 

verifikasi

Laporan Status 

Tindakan Perbaikan

selambat-lambatnya 7 

(tujuh) hari kerja 

menggunakan FO-

UNMUL-FT-PM-

5.6.01/L03

Rangkuman Rapat 

Tinjauan Manajemen

1 hari Arsip

Hasil tindakan 

perbaikan

Disesuaikan dengan 

rekomendasi

Hasil monitor dan 

verifikasi

Notulen

Bahan Rapat, Hasil 

Diskusi

30 menit Rekomendasi 

tindakan

Bahan Rapat selama rapat berjalan Peserta terfasilitasi

Notulen Rapat 1 hari Rangkuman Rapat 

Tinjauan Manajemen

Rekomendasi 

tindakan

5 menit QMR menerima 

wewenang

Diterima Peserta 

Rapat

Rekomendasi 

tindakan

10 menit PJ tindak lanjut

Rekomendasi 

tindakan

5 menit Notulen

Surat Undangan Rapat 

Tinjauan Manajemen, 

Bahan Rapat

5 menit Rapat dibuka

Surat Undangan Rapat 

Tinjauan Manajemen, 

Bahan Rapat

10 menit Informasi 

Tersampaikan

Rekomendasi 

tindakan

10 menit Daftar Sumber Daya 

terkait

Bahan Rapat selama rapat berjalan
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