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	: 
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	1. 
	Tujuan
	:
	Memastikan laporan kegiatan penyelenggara sertifikasi di LSP Universitas Mercu Buana Yogyakarta selaku Penyelenggara Sertifikasi Profesi telah dibuat sesuai pedoman dan valid serta mampu telusur terhadap standar dan regulasi teknis serta pedoman yang telah ditentukan.

	2.  
	Ruang lingkup
	:
	Kegiatan membuat laporan kegiatan penyelenggara sertifikasi, dengan lingkup proses sejak identifikasi persyaratan pelaporan kegiatan LSP hingga pembuatan laporan kegiatan dan program sertifikasi

	3. 
	Koordinator
	:
	Manajer / Ketua Bidang Manajemen Mutu LSP Universitas Mercu Buana Yogyakarta

	4. 
	Acuan
	:
	PBNSP 211 Tahun 2013
SKKNI 333 Tahun 2020:  M.74SPS03.142.1 –  Membuat Laporan Kegiatan Penyelenggara Sertifikasi  

	5. 
	Proses Prosedur
	:
	

	LANGKAH PROSEDUR
	
	KELUARAN
	
	PENANGGUNG JAWAB

	1. Mengidentifikasi persyaratan pelaporan kegiatan LSP
Instruksi Kerja: 
· Identifikasi Persyaratan pelaporan LSP 
· Identifikasi Kebijakan LSP untuk membuat laporan kegiatan dan program LSP 
· Identifikasi Laporan penerbitan sertifikat pelatihan setiap 6 (enam) bulan 
· Identifikasi Tim penyusun laporan kegiatan LSP 
	
	· Formulir Surat Perintah Tugas Tim Penyusun Laporan Kegiatan LSP
(FR-REP.01)
	
	Manajer / Ketua Bidang Manajemen Mutu

	 
	
	
	
	

	2. Menginterpretasikan data pelaporan kegiatan LSP
Instruksi Kerja: 
· Identifikasi Laporan kegiatan berdasarkan jenis kegiatan.
· Kelompokkan Laporan kegiatan berdasarkan persyaratan pelaporan LSP.
· Interpretasikan Laporan kegiatan sesuai persyaratan pelaporan Lembaga Sertifikasi Profesi.
	
	
	
	Manajer / Ketua Budang Manajemen Mutu

	 
	
	
	
	

	3. Membuat laporan kegiatan dan program sertifikasi 

Instruksi Kerja: 
· Buat Laporan kegiatan LSP berdasarkan data yang dikumpulkan.
· Pastikan Laporan dan program kegiatan LSP dibuat sesuai pedoman.
· Pastikan Laporan kegiatan pengembangan program sertifikasi dibuat sesuai pedoman.
· Buat Laporan kegiatan pengembangan dan verifikasi standar kompetensi sesuai pedoman.
	
	· Formulir Laporan Kegiatan dan Program Sertifikasi LSP
(FR-REP.02)
	
	Manajer / Ketua Bidang Manajemen Mutu



	Dibuat oleh :
	Diperiksa oleh :
	Disetujui Oleh :

	
	
	

	Ketua Tim Pengembang SMM
	Ketua Bidang Manajemen Mutu
	Ketua
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1.    Tujuan  :  Memastikan  laporan kegiatan penyelenggara sertifikasi   di LSP   Universitas Mercu  Buana Yogyakarta   selaku Penyelenggara Sertifikasi Profesi   telah dibuat sesuai  pedoman dan valid serta mampu telusur terhadap  standar dan  regulasi teknis serta  pedoman yang telah ditentukan .  

2.      Ruang lingkup  :  Kegiatan  membuat laporan kegiatan penyelenggara sertifikasi ,  d engan lingkup  proses sejak   identifikasi   persyaratan   pelaporan kegiatan LSP hingga  pembuatan   laporan kegiatan  dan program sertifikasi  

3.    Koordinator  :  Manajer /  Ketua Bidang   Manajemen Mutu   LSP  Universitas Mercu Buana  Yogyakarta  

4.    Acuan  :  PBNSP  211   Tahun 2013   SKKNI  333   Tahun  202 0 :    M.74SPS03.142.1  –     Membuat Laporan Kegiatan  Penyelenggara Sertifikasi     

5.    Proses Prosedur  :   

LANGKAH PROSEDUR   KELUARAN   PENANGGUNG  JAWAB  

1.   Mengidentifikasi persyaratan pelaporan kegiatan LSP   Instruksi Kerja:        Identifikasi  Persyaratan   pelaporan   LSP       Identifikasi  Kebijakan LSP untuk membuat laporan kegiatan   dan program LSP       Identifikasi  Laporan penerbitan sertifikat pelatihan setiap 6  (enam) bulan       Identifikasi  Tim penyusun laporan kegiatan LSP       Formulir  Surat  Perintah Tugas Tim  Penyusun Laporan  Kegiatan LSP   (FR - REP.01)   Manajer /  Ketua  Bidang   Manajemen Mutu  

        

2.   Menginterpretasikan data pelaporan kegiatan LSP   Instruksi Kerja:        Identifikasi  Laporan   kegiatan   berdasarkan jenis kegiatan.      Kelompokkan  Laporan kegiatan berdasarkan persyaratan  pelaporan LSP.      Interpretasikan  Laporan kegiatan  sesuai persyaratan  pelaporan Lembaga Sertifikasi Profesi.     Manajer /  Ketua  Budang   Manajemen Mutu  

        

