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	Halaman
	: 
	1 dari 1



	1. 
	Tujuan
	:
	Memastikan Pelaksanaan verifikasi tempat uji Kompetensi (TUK) di LSP Universitas Mercu Buana Yogyakarta selaku Penyelenggara Sertifikasi Profesi adalah valid dan mampu telusur terhadap standar dan regulasi teknis serta pedoman yang telah ditentukan

	2.  
	Ruang lingkup
	:
	Kegiatan melakukan verifikasi tempat uji Kompetensi (TUK) untuk memastikan praktik terbaik TUK dipenuhi dan diimplementasikan, dengan lingkup proses sejak penerimaan permohonan verifikasi hingga penetapan keputusan verifikasi 

	3. 
	Koordinator
	:
	Manajer Mutu / Kepala Bidang Mutu

	4. 
	Acuan
	:
	PBNSP 206 Tahun 2014
SKKNI 333 Tahun 2020:  M.74SPS03.146.1 – Melakukan Verifikasi Tempat Uji Kompetensi (TUK)

	5. 
	Proses Prosedur
	:
	

	LANGKAH PROSEDUR
	
	KELUARAN
	
	PENANGGUNG JAWAB

	1. Menerima permohonan verifikasi 
Instruksi Kerja: 
· Periksa kelengkapan permohonan verifikasi diperiksa
· Berikan Penjelasan tentang proses lisensi dan pedoman-pedoman Badan Naasional serifikasi Profesi (BNSP) , bila diperlukan 
· Berikan Informasi kekurangan kelengkapan dokumen, bila dokumen belum mencukupi
· Buat rencana asesmen 
· Dapatkan Penugasan sebagai tim asesor lisensi 
	
	· Formulir Surat Permohonan TUK (FR.TUK-01)
· Formulir Surat Perintah Tugas Verifikasi TUK (FR.TUK-02)
	
	Manajer Mutu / Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	2. Melaksanakan tinjauan dokumen 
Instruksi Kerja: 
· Lakukan dan tetapkan Tinjauan dokumen permohonan kelayakannya 
· Lakukan Asesmen secara penuh setelah hasil tinjauan baik persyaratan dasar  maupun manajemen telah memuaskan dan telah dilakukan audit internal 
	
	· Ceklis / Instrumen Verifikasi TUK (FR.TUK-03)
	
	Manajer Mutu / Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	3. Identifikasi Persyaratan Modifikasi Dan Kontekstualisasi
Instruksi Kerja: 
· Lakukan Komunikasi dan konfirmasi dengan tim asesor dan peserta.
· Laksanakan Asesmen sesuai dengan prosedur.
· buat dan sampaikan Laporan asesmen, kepada sekretariat dan peserta pada saat penutupan asesmen.
· Verifikasi hasil tindakan koreksi.
· Sampaikan laporan asesmen yang asli kepada sekretariat, tembusan disampaikan kepada manajemen Tempat Uji Kompetensi (TUK) pada saat penutupan pra- asesmen.
	
	· Ceklis / Instrumen Verifikasi TUK (FR.TUK-03)
· Berita Acara Verifikasi TUK
(FR.TUK-04)
	
	Manajer Mutu / Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	4. Evaluasi proses verifikasi 
Instruksi Kerja: 
· Tinjau Seluruh proses untuk memastikan seluruh rencana asesmen telah dilaksanakan.
· Perbaiki dan evaluasi Seluruh ketidaksesuaian 

	
	· Berita Acara Verifikasi TUK (FR.TUK-04)
	
	Manajer Mutu / Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	5. Menetapkan keputusan verifikasi 

Instruksi Kerja: 
· Laksanakan Verikasi akhir 
· Tetapkan Surat keputusan LSP untuk verifikasi LSP 
	
	· Formulir Surat Keputusan Ketetapan Tempat Uji Kompetensi (FR.TUK.05)
	
	Manajer Mutu / Ketua Bidang Mutu




	Dibuat oleh :
	Diperiksa oleh :
	Disetujui Oleh :

	
	
	

	Ketua Tim Pengembang SMM
	Ketua Bidang Manajemen Mutu
	Ketua
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1.    Tujuan  :  Memastikan  Pelaksanaan  verifikasi tempat uji Kompetensi (TUK)  di LSP  Universitas Mercu Buana Yogyakarta   selaku Penyelenggara Sertifikasi Profesi   adalah  valid dan mampu telusur  terhadap  standar dan regulasi teknis serta  pedoman yang telah ditentukan  

2.      Ruang lingkup  :  Kegiatan   melakukan verifikasi tempat uji Kompetensi (TUK)   untuk memastikan  praktik terbaik TUK dipenuhi dan diimplementasikan ,  d engan lingkup proses  sejak   penerimaan  permohonan verifikasi hingga  penetapan   keputusan verifikasi   

3.    Koordinator  :  Manajer Mutu / Kepala Bidang Mutu  

4.    Acuan  :  PBNSP 20 6   Tahun 2014   SKKNI  333   Tahun  2020 :    M.74SPS03.146.1  –   Melakukan Verifikasi Tempat Uji  Kompetensi (TUK)  

5.    Proses Prosedur  :   

LANGKAH PROSEDUR   KELUARAN   PENANGGUNG  JAWAB  

1.   Menerima permohonan veri f ikasi    Instruksi Kerja:        Periksa k elengkapan permohonan veri f ikasi diperiksa      Berikan  Penjelasan tentang proses lisensi dan pedoman - pedoman Badan Naasional serifikasi Profesi   (BNSP) , bila  diperlukan       Berikan  Informasi kekurangan kelengkapan dokumen, bila  dokumen  belum mencukupi      Buat  r encana asesmen       Dapatkan  Penugasan sebagai tim asesor lisensi       Formulir  Surat  Permohonan TUK  (FR.TUK - 01)      Formulir Surat  Perintah  Tugas  Verifikasi TUK  (FR.TUK - 02)   Manajer Mutu /  Ke tua   Bidang  Mutu  

        

2.   Melaksanakan tinjauan dokumen    Instruksi Kerja:        Lakukan dan tetapkan  Tinjauan dokumen permohonan  kelayakannya       Lakukan  Asesmen secara penuh setelah hasil tinjauan baik  persyaratan dasar  maupun  manajemen telah memuaskan  dan telah dilakukan audit internal       Ceklis / Instrumen  Verifikasi TUK   (FR.TUK - 03)   Manajer Mutu /  Ke tua   Bidang  Mutu  

        

