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RINCIAN TUGAS STRUKTUR PENJAMINAN MUTU
PENGADILAN NEGERI BANTUL

Tugas Top Manager adalah:

1) Mengupayakan dan menjamin agar lingkungan kerjanya terkendali.

2) Menetapkan Kebijakan serta Sasaran Mutu di Pengadilan Negeri Bantul

3) Memastikan Kebijakan dan Sasaran Mutu dipahami dan diterapkan di seluruh bagian.

4) Mengkomunikasikan kepada seluruh jajaranPengadilan Negeri Bantul mengenai

pentingnya memenuhi standar pelayanan serta ketentuan maupun peraturan yang

berlaku.

5) Memastikan tersedianya Sumber Daya yang diperlukan.

6) Memastikan bahwa persyaratan pelanggan ditetapkan dan dipenuhi dengan tujuan

pencapaian kepuasan pelanggan

7) Membuat uraian tugas, tanggung jawab dan wewenang dengan dibantu oleh bagian

kepegawaian.

8) Mengupayakan agar komunikasi dengan bawahannya dipastikan berjalan lancar.

9) Top Manager Pengadilan Negeri Bantul memfasilitasi dilakukannya Rapat Tinjauan

Manajemen setiap 6 bulan sekali untuk memastikan kesesuaian, kecukupan dan

keefektifan yang berkesinambungan penerapan sistem manajemen mutu .

10) Berkoordinasi dengan TAPM Badilum dalam menjalankan tugasnya.

Tugas Management Representative adalah :

1) Bertanggung jawab langsung kepada Ketua Tim Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri.

2) Sebagai penanggung jawab kegiatan Internal Audit.

3) Memastikan sistem dokumentasi berjalan dengan baik.
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4) Mengembangkan sistem manajemen mutu sesuai persyaratan standart.

5) Menjamin sistem dilaksanakan secara efektif pada semua fungsi dan

berkesinambungan.

6) Mengupayakan peningkatan kesadaran / pemahaman pegawai dalam sistem

manajemen mutu.

7) Membina hubungan dengan pihak eksternal untuk hal-hal yang berkaitan dengan

sistem manajemen mutu.

8) Mengusulkan pelatihan-pelatihan yang diperlukan oleh hakim/pegawai.

9) Melakukan komunikasi mutu kepada seluruh hakim/pegawai.

10) Melaporkan hasil/ kinerja sistem manajemen mutu kepada Top Manager.

11) Mengupayakan peningkatkan kesadaran/pemahaman pegawai dalam sistem

manajemen mutu

12) Membina hubungan dengan pihak eksternal untuk hal-hal yang berkaitan dengan

sistem manajemen mutu.

13) Menyelenggarakan program pendukung untuk membudayakan kesadaran mutu

keseluruh hakim/pegawai.

14) Memberikan penghargaan kepada Hakim, Panitera dan Sekretaris, pegawai yang

berprestasi dalam kegiatan sistem manajemen mutu

15) Mengkoordinasikan kegiatan internal audit dan survey kepuasan pelanggan

Tugas Wakil Management Representative Penjaminan Mutu Pengadilan Negeri adalah :

membantu tugas Management Representative (MR).

Tugas Tim Audit Internal adalah :

1) Melakukan audit internal untuk memastikan sistem manajemen mutu

diimplementasikan secara efektif dan hasilnya sesuai dengan yang telah

direncanakan secara sistematis, objektif, terencana dan terdokumentasi serta

mengedepankan integritas dan independensi.

2) Membuat rencana audit dengan mempertimbangkan tingkat kepentingan dan

kekritisan unit yang akan diaudit

3) Melakukan audit sesuai dengan prosedur audit yang telah ditetapkan, yaitu 6 bulan
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sekali.

4) Mengevaluasi efektivitas hasil audit terdahulu.

5) Melaporkan hasil audit internal kepada Management Representative.

Tugas Tim Survei Kepuasan Pelanggan adalah:

1) Mengidentifikasi dan memahami persyaratan yang diminta oleh setiap pelanggan.

2) Tim survey kepuasan pelanggan bertanggung jawab untuk mengkomunikasikan

kepada seluruh staf unit mengenai persyaratan pelanggan.

3) Melakukan survei kepuasan pelanggan secara periodik.

4) Membuat laporan hasil survei kepuasan pelanggan dan melaporkannya kepada Top

Manager dan Management Representative.

Tugas Document Control adalah :

1. DC bertanggung jawab mengendalikan seluruh Dokumen (Internal dan Eksternal)

mulai dari Pengesahan, Penggandaan, Distribusi ke bagian yang terkait dan

Penarikan serta Penghapusan Dokumen;

2. MR dibantu DC harus memastikan Dokumen yang berlaku di Lingkungan Kerja Tim

Akreditasi Penjaminan Mutu Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum adalah versi

terbaru dan versi sebelumnya ditarik dari peredarannya;

3. MR harus memastikan bahwa dokumen luar (Eksternal) yang masuk ke Tim

Akreditasi Penjaminan Mutu Direktorat Jenderal Badan Peradilan Umum dikenali dan

pendistribusiannya terkendali;

4. Penanggung jawab masing-masing Unit Proses bertanggung jawab dan mempunyai

kewenangan membantu melaksanakan Implementasi Pengendalian Dokumen di

Unitnya;

5. Penanggung jawab masing-masing Unit Proses membantu memastikan hanya

Dokumen terbaru (revisi terkini) dan Dokumen yang sesuai dengan aktivitasnya,

terdapat di bagiannya;


