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	Distribution (Distribusi)
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	Internal Audit, Keuangan & Akuntansi, Pembelian, Produksi, Penjualan dan Umum

	Responsibility (Tanggung Jawab)
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	As required (Sesuai perencanaan dan setiap saat diperlukan)

	Objectives (Tujuan)
	· Memberikan wewenang kepada Internal Audit untuk memeriksa setiap bagian dalam Perusahaan untuk mengevaluasi dan meningkatkan efektivitas pengelolaan risiko, pengendalian, dan proses governance.

· Internal Audit bertanggung jawab sesuai fungsi dan tugasnya secara efektif untuk pengembangan Departemen Internal Audit Perusahaan.

	STATUS
	FINAL / Rev. 0.0

	Dibuat:


	Disetujui:




	Section A. INTERNAL AUDIT CHARTER

Internal Audit Charter adalah pedoman bagi Internal Audit Departemen dalam melaksanakan pekerjaan secara independen yaitu bebas dan objektif, yang meliputi: 

A-1. Peran Internal Audit.

A-2. Status dalam organisasi. 

A-3. Otoritas. 

A-4. Lingkup pekerjaan. 

A-5. Program Internal Audit. 

A-6. Pelaporan. 

A-7. Sumber Daya dan Performance/Pencapaian.

A-1. PERAN INTERNAL AUDIT

Internal Audit adalah suatu fungsi penilaian independen dan objektif yang dirancang  perusahaan untuk membantu dan mendukung Dewan Direksi dan tingkatan lain dari manajemen perusahaan dalam mencapai review managerial dan pengendalian atas semua aktivitas perusahaan. 

A-1.1. Sasaran Internal Audit

a. Membantu manajemen untuk memastikan bahwa operasional, aktivitas, prosedur dan kebijakan yang terkait telah sesuai dengan ketetapan, peraturan dan objektivitas/sasaran perusahaan. 

b. Membantu tiap-tiap lini Manajemen dalam tanggung jawab mereka untuk pengadaan pengendalian yang efektif atas area fungsional masing-masing.

A-1.2. Fungsi Internal Audit

a. Melaporkan kepada Dewan Komite Audit dan Senior Manajemen. 

b. Mengidentifikasi area audit dan melaksanakan suatu penilaian yang independen dari sistem pengawasan intern. 

c. Membuat suatu program untuk review efisiensi dan efektivitas prosedur dalam semua departemen. 

d. Mengambil bagian dalam melakukan review atas kontrol pengembangan sistem dan review implementasi.

e. Melakukan praktek terbaik dalam organisasi melalui pertukaran gagasan secara internal dan memberikan rekomendasi praktek baru. 

f. Membantu perusahaan untuk mencapai tujuannya, melalui suatu pendekatan yang sistematis dan teratur untuk mengevaluasi dan meningkatkan efektivitas pengelolaan risiko, pengendalian dan proses governance.

A-1.3. Independensi dari Internal Audit 

a. Internal Audit dikatakan independen apabila dapat melaksanakan tugasnya secara bebas dan objektif. Dengan kebebasannya, memungkinkan Internal Audit untuk melaksanakan tugasnya dengan tidak berpihak.
b. Internal Audit tidak bertanggung jawab untuk aktivitas apapun, yang direview dan tidak akan mengasumsikan tanggung jawab untuk disain, instalasi, ataupun kontrol segala prosedur operasional.

c. Dengan pertimbangan Dewan Komite Audit, staf Internal Audit dapat mengambil bagian dalam komite yang dibentuk untuk menyelidiki atau menaksir kembali atau mengusulkan sistem dan proses. 

d. Informasi yang diperoleh Internal Audit tidak akan diungkapkan selain untuk kepentingan pekerjaan.

A-2. STATUS DALAM ORGANISASI

1. Di bawah otoritas Dewan Komite Audit dan mendapat dukungan penuh dari manajemen. 

2. Tanggung jawab akhir dan pelaporan kepada Dewan Komite Audit.

3. Tidak ada tanggung-jawab manajemen kecuali yang berkenaan dengan manajemen dari fungsi Internal Audit. 
4. Tidak bertanggung jawab untuk implementasi dari sistem atau prosedur baru tetapi dapat berkonsultasi dan menjadi bagian terhadap pengembangannya terutama dalam hubungan dengan pengendalian/kontrol. 

5. Tidak terlibat dalam praktek implementasi pengendalian intern sistem perusahaan. 

6. Tidak terikat pada lini manajemen dan tidak mempunyai tanggung-jawab atau otoritas atas lini manajemen karena objektivitas dianggap terkendala bila auditor melaksanakan suatu pemeriksaan dari kegiatan yang menjadi tanggung jawab mereka sebelumnya.
A-3. OTORITAS

A-3.1. Internal Audit mempunyai otoritas untuk mengakses: 

a. Informasi yang relevan, arsip dan property dari perusahaan yang berhubungan dengan tanggung jawab. 

b. Semua level manajemen untuk mendiskusikan hal yang relevan dari pelaksanaan audit tersebut. 

A-3.2. Manajemen dan staf diperlukan untuk melengkapi Internal Audit dengan memberikan informasi dan penjelasan yang diminta secepat  mungkin agar Internal Audit dapat  memenuhi tanggung-jawabnya.
A-3.3. Internal Audit harus mempunyai metodologi pemecahan masalah, konsultasi mencari jalan untuk melakukan perbaikan langsung dalam perusahaan. 

A-3.4. Internal Audit perlu mengikuti protokol yang sesuai, yang menunjang performance pekerjaan terutama mengenai: 

a. Kunjungan dadakan.

b. Periode yang ditetapkan. 

c. Lingkup area.

d. Informasi yang diperlukan.

e. Komunikasi tertulis.

A-4. LINGKUP PEKERJAAN

A-4.1. Lingkup fungsi Internal Audit meliputi suatu lingkup untuk menilai sistem perusahaan atas pengawasan intern dengan aktivitas seperti: 

a. Membantu manajemen dengan cara melakukan pemeriksaan, evaluasi, pelaporan dan memberikan rekomendasi perbaikan mengenai tingkat kecukupan dan efektivitas proses pengendalian risiko. 

b. Meninjau ulang sistem dan operasional untuk menilai berapa luasan/tingkatan  sasaran perusahaan yang telah berhasil dicapai. 

c. Mengevaluasi pengendalian/kontrol manajemen dalam aktivitas pengembangan sistem. 

d. Memberi perhatian bagi kegagalan dalam bentuk apapun untuk mengambil tindakan perbaikan atas  rekomendasi audit.

A-4.2. Lingkup Aktivitas Fungsi Internal Audit, meliputi (tetapi tidak dibatasi) pada : 

a. Meninjau ulang efektivitas dari resiko perusahaan. 

b. Audit Keuangan. 

c. Efisiensi dan efektivitas operasional. 

d. Compliance/Ketaatan akan hukum, peraturan dan kebijakan internal perusahaan. 

e. EDP review. 

f. Pelaksanaan proyek audit, pemeriksaan, pengujian atau penyelidikan yang tidak berdampak pada penyelesaian dari rencana Internal Audit yang disetujui. 

g. Mengembangkan sumber daya untuk membantu staf managerial. 

h. Menyediakan komentar yang sesuai dengan pihak manapun baik eksternal maupun internal.

A-5. PROGRAM INTERNAL AUDIT 

A-5.1. Internal Audit akan menyiapkan Rencana Audit Tahunan yaitu sebagai berikut:
1. Rincian Program Audit untuk diselenggarakan di tahun berjalan. 

2. Berdasarkan pada fungsi perusahaan.

3. Menyertakan resiko penyesuaian yang didasarkan pada fieldwork/cakupan audit dan diskusi dengan Dewan Komite Audit dan Senior Manajemen.

A-5.2. Rencana Tahunan akan disetujui oleh Dewan Komite Audit.

A-5.3. Rencana Tahunan akan dievaluasi setiap enam bulan sekali. 

A-5.4. Revisi penting untuk Rencana Tahunan harus disampaikan kepada Dewan Komite Audit untuk tinjauan ulang dan disetujui. 

A-5.5. Suatu sistem pengendalian harus digunakan untuk memonitor kemajuan terhadap program Rencana Tahunan yang disetujui.

A-6. PELAPORAN

A-6.1. Dalam aktivitas, Internal Audit akan membuat laporan sebagai berikut: 

Jenis Laporan

Ditujukan

Laporan Draft Audit

General Manager / Kepala Cabang
Laporan Final Audit

Direktur Utama, Direktur Operasional, Direktur Keuangan, Direktur Komersial, Direktur Umum
Laporan Semester
Dewan Komite Audit

Laporan Tahunan

Dewan Komite Audit

A-6.2. Dalam hal diketahui adanya keadaan emergency/serius, maka harus langsung melaporkan  kepada Dewan Direksi  dan senior manajer bisnis unit.

A-6.3. Internal Audit perlu melakukan follow up/tindak lanjut atas rekomendasi yang telah disetujui auditee tapi belum direalisasi dalam jangka waktu tiga bulan sejak penerbitan laporan. 

A-6.4. Mekanisme Pelaporan:
a. Langkah-Langkah pelaporan:

· Laporan Draft diterbitkan untuk General Manager/Kepala Cabang pada waktunya yaitu setelah audit fieldwork yang memungkinkan dalam 14 hari kerja dari penyelesaian rewiew.
· Laporan Draft dibahas dengan General Manager/Kepala Cabang untuk menyetujui isi laporan berdasarkan fakta yang ditemukan dan rencana tindakan/action plan untuk dimasukan dalam Laporan Final.
· Laporan Draft yang telah disetujui oleh General Manager/Kepala Cabang adalah sebagai persetujuan untuk dikeluarkannya laporan.
· Laporan Final/akhir diterbitkan.
b. Isi laporan:

· Ringkasan dari penemuan yang utama.
· Lingkup Audit.
· Identifikasi dari resiko.
· Rekomendasi untuk area dimana control/pengendalian dapat diperkuat dan efisiensi operasional dapat ditingkatkan.
· Komentar/tanggapan Auditee, action date dan person in charge (orang yang bertanggung jawab untuk memastikan dijalankannya perbaikan).
A-7. SUMBER DAYA & PERFORMANCE/PENCAPAIAN
1. Perencanaan kepegawaian dan anggaran keuangan, termasuk jumlah auditor dan pengetahuan, ketrampilan dan kompentensi lain yang dibutuhkan untuk melaksanakan pekerjaan audit harus ditentukan dari jadwal pekerjaan penugasan, aktivitas administratif, kebutuhan pendidikan dan pelatihan serta usaha-usaha riset dalam pengembangan Internal Audit Departemen.

2. Penanggung jawab Internal Audit harus menetapkan program untuk menyeleksi dan mengembangkan sumber daya manusia fungsi Internal Audit. Program ini menyajikan:

· Pengembangan uraian tugas secara tertulis untuk setiap tingkatan staf audit.
· Penyeleksian individu yang berkualitas dan kompeten berkenaan dengan area yang diaudit dan dalam menerapkan ketrampilan Auditor.
· Pelatihan dan peluang pendidikan lanjutan untuk setiap Auditor.
· Penetapan tujuan pelaksanaan kinerja tahunan untuk Audit.
· Penilaian kinerja setiap Auditor.
· Pemberian bimbingan untuk para Auditor mengenai pengembangan kinerja dan profesionalitasnya.

3. Performance/pencapaian dari Internal Audit secara keseluruhan akan direview oleh Dewan Komite Audit menurut disetujuinya sasaran dan penunjukan prestasi.

Section B. STRUKTUR INTERNAL AUDIT

Struktur Internal Audit dalam perusahaan adalah di bawah otoritas Dewan Komite Audit dan secara fungsional melaporkan kepada Executive Officer. 

B-1. TENAGA KERJA/STAF INTERNAL AUDIT 

Tenaga kerja untuk Departemen Internal Audit terdiri dari :

· Manager Audit ( 1 orang ).
· Senior Auditor ( 1 orang supervisor ).
· Junior Auditor ( 2 orang staf ). 

B-2. LINGKUP PEKERJAAN INTERNAL AUDIT 

Lingkup pekerjaan Internal Audit meliputi review dan pengujian berbagai sistem keuangan dan operasional / bisnis unit di dalam perusahaan seperti Pembelian, Produksi, Finance & Akuntansi, Pemasaran/Penjualan, dan Umum.
Section C. MELAKSANAKAN AUDIT 

Istilah audit dan tekniknya yang biasa digunakan adalah: Pengujian, Konfirmasi, Pengamatan, Verifikasi, Pemeriksaan, Analisa, Perbandingan, Compliance/ Ketaatan dan Evaluasi.
C-1. PENGUJIAN 

Pengujian dilakukan untuk memastikan pengesahan dari berbagai pencatatan dan jurnal. Hal ini dilaksanakan melalui pemeriksaan atas dokumen yang menyangkut transaksi yang sudah terjadi. Rincian pengujian atas dokumen pendukung akan menghasilkan ketepatan dari rincian dan sejumlah pencatatan. Mungkin juga dikenal sebagai proses memastikan keberadaan phisik atas suatu transaksi. Dengan kata lain sering digunakan untuk menyampaikan maksud yang sama sebagai pengujian atau pemeriksaan yang meliputi vouching, membandingkan, meninjau atau memeriksa.

C-2. KONFIRMASI 

Proses konfirmasi berhubungan erat dengan pemeriksaan, tetapi digunakan dalam situasi di mana bukti pendukung diperoleh dengan meminta langsung dari auditee atau sumber eksternal kemudian dibandingkan dengan acuan ke bukti materi yang tersedia. Proses ini biasanya digunakan dalam hubungannya menetapkan saldo hutang dan piutang. Konfirmasi dengan surat adalah salah satu sarana yang paling tepat untuk melakukan konfirmasi kebenaran dari suatu saldo perkiraan seperti dinyatakan permintaan konfirmasi. Permintaan konfirmasi positif meminta klien untuk menjawab/membalas dengan atau tanpa perkecualian. Permintaan konfirmasi negatif meminta klien untuk menjawab/membalas jika tercatat suatu pengecualian.
C-3. PENGAMATAN 

Tehnik pengamatan digunakan untuk memastikan compliance/ketaatan prosedur yang telah ditentukan dan mengevaluasi efisiensi operasional. Internal Auditor akan memastikan dampak yang berjalan sekarang dan pengujian prosedur operasional. 

C-4. VERIFIKASI

Dalam pengertian terbatas, verifikasi yang dimaksud teknik audit mengacu pada pengadaan dari footing, perluasan atau penempatan/posting. Hal ini berarti juga menelusuri jurnal dari sumber dokumen asli sampai pada pencatatan akhir.

C-5. PEMERIKSAAN 

Adalah penting memperoleh banyak informasi yang diperlukan oleh pemeriksa, langsung dari seseorang yang sepertinya mampu menyediakan informasi. Melalui pemeriksaan, Internal Auditor dapat mencari informasi untuk memastikan tugas-tugas yang dilakukan oleh masing-masing individu yang sudah ditentukan. Cara lain adalah dengan mengajukan pertanyaan untuk memastikan bahwa individu telah menyelesaikan tanggung-jawab dengan baik sesuai dengan  yang telah ditugaskan. 

C-6. ANALISA 

Analisa adalah proses dari mengidentifikasi komponen suatu saldo, atau total dalam suatu Laporan Keuangan. Tujuan analisa adalah untuk menetapkan suatu hubungan dan kebijaksanaan dari komponen tersebut. Hal ini untuk memastikan bahwa nilainya benar, sesuai penggolongan dan menyajikan transaksi yang sebenarnya. 

C-7. PERBANDINGAN 

Suatu perbandingan atas jumlah/nilai sekarang dengan total atau saldo dengan account yang sama untuk tahun sebelumnya yang dapat menyediakan bukti tambahan dari kebijaksanaan keadaan sekarang. 

C-8. COMPLIANCE/KETAATAN

Teknik ini diambil dari pemeriksaan dan pengamatan atas pengujian dengan pencatatan dan penyiapan laporan. Hal ini digunakan untuk memastikan apakah rencana perusahaan, kebijakan dan prosedur telah dilaksanakan dalam prakteknya.

C-9. EVALUASI 

Masuknya Internal Auditor ke dalam lingkup evaluasi dengan mengikuti secara logika dari verifikasi aktivitas. Biasanya evaluasi meliputi semua atau kebanyakan dari aktivitas berikut ini: 

C-9.1. Evaluasi dari pengawasan intern dengan sasaran untuk memastikan seberapa baik sistem akuntansi yang disediakan:

· Informasi yang cukup dan akurat.

· Perlindungan sumber daya usaha dari kerugian dalam kaitan dengan pencurian, korupsi atau kecerobohan.

· Pengendalian/kontrol atas semua tahap dari operasional.

C-9.2. Evaluasi karyawan dan efisiensi akuntansi dengan menaksir  perihal sebagai berikut:

· Efektivitas dari prosedur.

· Penggunaan dari mekanik dan peralatan elektronik.

· Pemanfaatan ruang.

· Personil yang memadai/handal.

· Program dari pencatatan dan penghapusan/destruction. 

C-9.3. Evaluasi keseluruhan performance/pencapaian dari semua Departemen /Divisi seperti:

· Rencana organisasi.
· Kebijakan pada hakekatnya.
· Prosedur yang dijalankan.
· Performance/pencapaian individu.
Section D. OBJEKTIVITAS INTERNAL AUDIT
· Objektivitas adalah suatu sikap mental independen yang harus dijaga oleh Internal Auditor dalam melaksanakan penugasan. Internal Audit tidak mensubordinasikan pertimbangannya dalam hal-hal yang berkaitan dengan pemeriksaan kepada orang lain.
· Untuk melakukan review dan pengujian dalam berbagai kegiatan operasional dan sistem keuangan yang bertujuan untuk memastikan kelengkapan dan ketepatan pencatatan atas transaksi bisnis di perusahaan.
· Untuk mempraktekkan efisiensi dan efektivitas perusahaan dengan memastikan bahwa semakin nyata kecurangan dan pemborosan dikenali dan dibasmi.
D-1. PROSEDUR INTERNAL AUDIT

D-1.1. Persiapan Awal
a. Menetapkan sasaran audit untuk menugaskan pekerjaan dalam bentuk Lembar Tugas. 

b. Menyiapkan Perencanaan Audit untuk pelaksanaan pekerjaan, mencakup perkiraan hari yang diperlukan untuk setiap lingkup audit ( seperti review, lingkup kerja, draft laporan dan laporan final/akhir) dan penyesuaian tanggal selesai untuk pekerjaan audit. 

c. Mengeluarkan Surat Pemberitahuan Audit/Surat Pengantar Kunjungan Kerja kepada auditee, mencakup lingkup audit, orang yang bertugas, tanggal dimulainya audit dan sebagainya. 

d. Memperoleh semua kebijakan operasional, prosedur dan semua yang berhubungan dengan pencatatan keuangan ( seperti Form, kontrak dan sebagainya) dari auditee.

e. Review kebijakan dan prosedur perusahaan. 

f. Dokumentasikan Permanent File dan siapkan suatu diagram/flow chart untuk aktivitas fungsional dan operasional auditee. Hal Ini memerlukan komunikasi antara auditor dengan auditee dalam hubungan tanggung jawab fungsional dari departemen/bisnis unit terkait. 

g. Mengidentifikasi kelemahan sistem dan area resiko terkait dimana kurangnya pengawasan intern. 

h. Menyiapkan Audit Program dan daftar pemeriksaan/checklist dari pengawasan intern yang relevan dengan audit. 

i. Memulai lingkup kerja audit sesuai yang dijadwalkan.

D-1.2. Field Work 

a. Bandingkan daftar pemeriksaan/check list Internal Audit pada implementasi. 

b. Jika perlu, kumpulkan contoh arsip/pencatatan untuk pengujian audit dengan tujuan mengkonfirmasikan temuan. 

c. Dokumentasikan semua pemeriksaan untuk diklarifikasi pada Lembar Pemeriksaan/Query Sheet. Auditor yang berwenang atau manajer harus review Lembar Pemeriksaan dan memastikan semua pemeriksaan telah dilakukan dan diselesaikan. 

d. Semua kertas kerja harus diselesaikan dan jelas agar dapat menjadi referensi yang memudahkan review Manajer.

e. Memenuhi lingkup audit, waktu yang dipakai untuk melengkapi fieldwork/cakupan audit harus dibatasi yaitu 7 hari kerja (dapat diperpanjang jika ada special case). 

f. Penyelesaian Kertas kerja harus diberikan kepada auditor yang berwenang (PIC) untuk direview.

D-1.3. Finalisasi Laporan Audit

a. Pada penyelesaian review dari semua audit fieldwork, manager audit menyiapkan Laporan Draft Audit untuk diterbitkan dan diberikan kepada General Manager. 

b. Laporan Draft Audit harus diselesaikan dalam jangka waktu 14 hari kerja setelah finalisasi dari audit fieldwork. 

c. Laporan Draft Audit harus dijawab atau dibahas dan disetujui oleh auditee dalam waktu 7 hari kerja setelah tanggal diterbitkan laporan tersebut. 

d. Laporan Draft Audit dapat disimpulkan sebagai berikut: 

· Auditee membuat komentar manajemen tertulis yang berkenaan dengan laporan audit dan/atau.;
· Adakan pertemuan/meeting untuk mendiskusikan Laporan Draft Audit dan menyetujui temuan audit dengan memberikan komentar manajemen. 
· Jika tidak ada komentar atau jawaban dari auditee, Laporan Draft Audit dianggap diterima oleh auditee dan disetujui penerbitannya sebagai Laporan Final Audit untuk Manajemen. 

e. Laporan Final Audit akan diterbitkan untuk Manajemen dengan jangka waktu 2 hari kerja setelah kesimpulan atas Laporan Draft Audit. 

f. Laporan Final Audit harus didistribusikan untuk: 

· Manajemen Senior (Direktur Utama, Direktur Komersial, Direktur Operasional, Direktur Keuangan dan Direktur Umum).

· Auditee.

· Departemen Internal Audit – Arsip copy.

D-1.4. Penyelesaian Tugas Audit 

Pada penyelesaian pekerjaan audit, auditor berwenang melengkapi pencatatan penyelesaian audit yang meliputi:

· Jangka waktu yang terpakai dalam penyelesaian  audit.

· Komentar keseluruhan auditor mengenai hasil audit.

· Masalah yang belum terselesaikan pada saat penyelesaian audit.

· Catatan yang berguna untuk meningkatkan rencana audit yang akan datang. 

Laporan harus diberikan pada Manajer untuk dievaluasi.

D-2. AUDIT PROGRAM 

Audit Program dibuat, dimodifikasi dan disesuaikan dengan obyek audit, sasaran dan lingkup. Audit Program menjadi lebih bermanfaat jika dibuat setelah internal auditor melakukan review semua kebijakan dan prosedur terkait.

· Internal Audit perlu mengacu dan menggunakan audit program yang relevan sebagai panduan pekerjaan. Seperti setiap langkah-langkah dalam audit program yang dilaksanakan, persiapan awal internal audit harus dicatat bersebelahan dengan prosedur audit yang dilakukan.

· Audit Program perlu juga dijadikan referensi untuk mendukung kertas kerja.

· Bila ada modifikasi pada audit prosedur pada saat field work, audit program sudah sewajarnya direview dan di update.
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