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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
	No. Dokumen
	:
	SOP.15/LSP.UMBY/2021

	
	
	Edisi / Revisi        
	:
	02/00

	
	MELAYANI KEBUTUHAN ASESMEN KOMPETENSI PADA TEMPAT UJI KOMPETENSI 
	Berlaku sejak      
	:
	18 Oktober 2021

	
	
	Halaman
	: 
	1 dari 1



	1. 
	Tujuan
	:
	Memastikan Pelaksanaan Pelayanan Kebutuhan Asesmen Kompetensi pada 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 Pelayanan Kebutuhan Asesmen Kompetensi pada Tempat Uji Kompetensi (TUK), dengan lingkup proses sejak Tindak lanjut informasi pelaksanaan asesmen kompetensi hingga pembuatan laporan penggunaan TUK.

	3. 
	Koordinator
	:
	Manajer / Kepala Bagian Sertifikasi LSP Universitas Mercu Buana Yogyakarta dan Asesor Kompetensi

	4. 
	Acuan
	:
	PBNSP 201: 9.1 sd 9.4 dan PBNSP 301
SKKNI 333 Tahun 2020:  M.74SPS03.149.1–  Melayani Kebutuhan Asesmen Kompetensi pada Tempat Uji Kompetensi (TUK)

	5. 
	Proses Prosedur
	:
	

	LANGKAH PROSEDUR
	
	KELUARAN
	
	PENANGGUNG JAWAB

	1. Menindaklanjuti informasi pelaksanaan asesmen kompetensi

Instruksi Kerja: 
· Identifikasi Informasi tentang rencana pelaksanaan asesmen kompetensi 
· Pastikan Kebutuhan prasarana dan sarana asesmen 
· Konfirmasikan Jadwal pelaksanaan asesmen kepada asesor yang akan bertugas.
	
	· Formulir Surat Perintah Tugas Asesor Kompetensi
(FR.ASS.01)
	
	Manajer / Ketua Bidang Sertifikasi

	 
	
	
	
	

	2. Mengkaji kelengkapan dokumen rencana asesmen

Instruksi Kerja: 
· Kaji Rencana dan pengorganisasian Asesmen.
· Kaji Perangkat asesmen 
· Lakukan konsultasi	pra-uji dengan asesi 
· Lakukan Penyesuaian yang wajar, bila diperlukan.
· Lakukan Pengorganisasian dan jadwal asesmen 
	
	· Formulir Surat Keputusan Pelaksanaan Uji Kompetensi (FR.ASS.02)
	
	Manajer / Ketua Bidang Sertifikasi

Asesor Kompetensi

	 
	
	
	
	

	3. Mempersiapkan kebutuhan asesmen Kompetensi 
Instruksi Kerja: 
· Tetapkan Tempat Uji Kompetensi (TUK) sesuai dengan kebutuhan.
· Persiapkan Sumber	daya asesmen 
· Konfirmasikan Perangkat asesmen yang akan digunakan 
	
	· Formulir Surat Keputusan Ketetapan Tempat Uji Kompetensi (FR.TUK.05)
	
	Manajer / Ketua Bidang Sertifikasi

	 
	
	
	
	

	4. Memberikan layanan berkualitas 
Instruksi Kerja: 
· Pastikan Ketersediaan sumber daya	yang dibutuhkan 
· Tetapkan Personel/tim yang akan bertugas 
· Atasi Masalah yang timbul dalam pelaksanaan asesmen 
	
	· Formulir Surat Perintah Tugas Pelaksana Asesmen (FR.ASS.03)
	
	Manajer / Ketua Bidang Sertifikasi

	 
	
	
	
	

	5. Membuat laporan penggunaan TUK

Instruksi Kerja: 
· Buat Catatan pelaksanaan asesmen kompetensi 
· Komunikasikan Adanya penyimpangan yang terjadi pada saat proses asesmen 
· Dokumentasikan Tindakan	perbaikan dalam pelayanan kebutuhan asesmen 
· Sampaikan Laporan pelaksanaan asesmen kompetensi kepada penanggung jawab TUK.
	
	· Formulir Laporan Penggunaan TUK (FR.ASS.04)
	
	Manajer / Ketua Bidang Sertifikasi




	Dibuat oleh :
	Diperiksa oleh :
	Disetujui Oleh :

	
	
	

	Ketua Tim Pengembang SMM
	Ketua Bidang Manajemen Mutu
	Ketua

	
	
	


Dokumen ini tidak boleh disalin/dikopi atau digunakan untuk keperluan komersial atau tujuan lain baik seluruhnya maupun sebagian tanpa ijin sebelumnya dari LSP Universitas Mercu Buana Yogyakarta
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Dokumen ini tidak boleh disalin/dikopi atau digunakan untuk keperluan komersial atau tujuan lain baik seluruhnya  maupun sebagian tanpa ijin sebelumnya dari LSP   Universitas Mercu   Buana Yogyakarta  

1.    Tujuan  :  Memastikan  Pelaksanaan  Pelayanan   Kebutuhan Asesmen Kompetensi pada  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  Pelayanan   Kebutuhan Asesmen Kompetensi pada Tempat Uji  Kompetensi (TUK) ,   d engan lingkup proses sejak   Tindak lanjut   informasi  pelaksanaan asesmen  kompetensi   hingga  pembuatan   laporan penggunaan TUK.  

3.    Koordinator  :  Manajer / Kepala Bagian Sertifikasi   LSP  Universitas Mercu Buana Yogyakarta   dan  Asesor Kompetensi  

4.    Acuan  :  PBNSP 20 1 :  9.1 sd 9.4 dan  PBNSP  301   SKKNI  333   Tahun  202 0 :    M.74SPS03.149.1 –     Melayani   Kebutuhan Asesmen  Kompetensi pada Tempat Uji Kompetensi (TUK)  

5.    Proses Prosedur  :   

LANGKAH PROSEDUR   KELUARAN   PENANGGUNG  JAWAB  

1.   Menindaklanjuti informasi pelaksanaan asesmen  kompetensi     Instruksi Kerja:        Identifikasi  Informasi   tentang   rencana pelaksanaan asesmen  kompetensi       Pastikan  Kebutuhan prasarana dan sarana asesmen       Konfirmasikan  Jadwal pelaksanaan asesmen kepada asesor  yang akan bertugas.      Formulir Surat  Perintah Tugas  Asesor Kompetensi   (FR . ASS.01)   Manajer / Ke tua   B idang   Sertifikasi  

        

2.   Mengkaji kelengkapan dokumen rencana asesmen     Instruksi Kerja:        Kaji  Rencana   dan   pengorganisasian Asesmen.      Kaji  Perangkat asesmen       Lakukan k onsultasi   pra - uji   dengan   asesi       Lakukan  Penyesuaian   yang   wajar,  bila   diperlukan.      Lakukan  Pengorganisasian   dan   jadwal asesmen       Formulir Surat  Keputusan  Pelaksanaan Uji  Kompetensi  (FR .ASS. 0 2 )   Manajer / Ke tua   B idang   Sertifikasi     Asesor  Kompetensi  

        

