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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
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	:
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	Edisi / Revisi        
	:
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	MENJAGA KEAMANAN DAN KERAHASIAAN MATERI UJI
	Berlaku sejak      
	:
	18 Oktober 2021

	
	
	Halaman
	: 
	2 dari 2



	1. 
	Tujuan
	:
	Memastikan pelaksanaan penjagaan keamanan dan kerahasiaan materi uji di LSP Universitas Mercu Buana Yogyakarta selaku Penyelenggara Sertifikasi Profesi sesuai standar dan regulasi teknis serta pedoman yang telah ditentukan

	2.  
	Ruang lingkup
	:
	Kegiatan   penjagaan keamanan dan kerahasiaan materi uji di dalam lingkup Lembaga Sertifikasi Profesi, mulai dari identifikasi informasi publik yang perlu dipelihara dan dijaga keamanan dan kerahasiaannya sampai menjaga keamanan informasi

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

	4. 
	Acuan
	:
	PBNSP 201: 7.4.1 dan 10.7
SKKNI 333 Tahun 2020 :  M.74SPS03.135.1 –   Memastikan Kegiatan  Pemeliharaan,  Penerbitan dan Keamanan Informasi

	5. 
	Proses Prosedur
	:
	

	LANGKAH PROSEDUR
	
	MEDIA & KELUARAN
	
	PENANGGUNG JAWAB

	1. Mengidentifikasi informasi publik yang perlu dipelihara dan dijaga keamanan dan kerahasiaannya
Instruksi Kerja:
· Verifikasi informasi tentang masa berlaku dan ruang lingkup sertifikat, kecuali dimana perundangan meminta informasi tersebut tidak boleh dibuka  
· Sediakan publikasi informasi yang berkaitan dengan ruang lingkup, skema sertifikasi dan deskripsi umum proses sertifikasi disediakan
· Daftar dan sediakan informasi semua persyaratan dasar skema sertifikasi tanpa permintaan 
· Pastikan informasi yang disediakan Lembaga Sertifikasi Profesi (LSP), termasuk promosi, akurat dan tidak menyesatkan
	
	· Media Cetak LSP UMBY
· Media Daring LSP UMBY
	
	Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	2. Menjaga kerahasiaan

Instruksi Kerja: 
· Sampaikan kebijakan dan prosedur terdokumentasi untuk memelihara dan mengeluarkan informasi kepada seluruh personel 
· Jaga kerahasiaan semua informasi yang didapat selama proses sertifikasi melalui surat perjanjian legal untuk semua personel
· Pastikan selama proses sertifikasi, bahwa semua informasi yang didapat dari sumber lain selain pemohon, calon asesi atau individu bersertifikat, tidak dibuka kepada pihak yang tidak berwenang tanpa persetujuan tertulis dari individu (pemohon, calon asesi atau individu tersertifikasi), kecuali dimana perundangan meminta informasi tersebut untuk dibuka
· Notifikasi informasi yang akan diberikan, jika diminta oleh perundangan untuk membuka informasi rahasia, individu terkait, kecuali dilarang oleh perundangan.
· Pastikan aktivitas organisasi terkait tidak mengkompromikan kerahasiaan.
	
	· Formulir Pakta Integritas Personel (FR.KEL.03)
· SK Penanggungjawab MUK
	
	Ketua Bidang Mutu

	 
	
	
	
	

	3. Menjaga keamanan informasi 	

Instruksi Kerja: 
· Identifikasi persyaratan untuk memastikan keamanan bahan/perangkat asesmen, dengan mempertimbangkan lokasi, sifat-sifat, langkah-langkah asesmen, dan ancaman yang muncul akibat penggunaan berulang perangkat asesmen.
· Cegah praktik kecurangan dalam asesmen sesuai ketentuan 
· Monitoring hasil asesmen bila ada indikasi kecurangan 
	
	· Formulir Identifikasi persyaratan keamanan bahan/perangkat asesmen
(FR.KEL.04)
	
	Ketua Bidang Mutu



	Dibuat oleh :
	Diperiksa oleh :
	Disetujui Oleh :

	
	
	

	Ketua Tim Pengembang SMM
	Ketua Bidang Manajemen Mutu
	Ketua
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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  penjagaan keamanan dan kerahasiaan materi uji   di LSP  Universitas Mercu Buana Yogyakarta   selaku Penyelenggara Sertifikasi Profesi  sesuai standar dan regulasi teknis serta pedoman yang telah  ditentukan  

2.      Ruang lingkup  :  Kegiatan       penjagaan keamanan dan kerahasiaan materi uji  di dalam  lingkup  Lembaga Sertifikasi Profesi ,   mulai dari   identifikasi   informasi publik yang perlu  dipelihara dan dijaga keamanan dan kerahasiaannya  sampai  menjaga  keamanan  informasi  

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

4.    Acuan  :  PBNSP 20 1 :  7.4.1   dan   10.7   SKKNI  333   Tahun  2020   :    M.74SPS03.135.1   –       Memastikan Kegiatan   Pemeliharaan,  Penerbitan dan Keamanan Informasi  

5.    Proses  Prosedur  :   

LANGKAH PROSEDUR   MEDIA &  KELUARAN   PENANGGUNG  JAWAB  

1.   Mengi dentifikasi informasi   publik yang perlu dipelihara  dan dijaga keamanan dan kerahasiaannya   Instruksi Kerja:      Verifikasi informasi tentang masa berlaku dan ruang  lingkup  sertifikat,   k ecual i d imana perundangan meminta  informasi tersebut tidak boleh dibuka         Sediakan pu blikasi informasi yang berkaitan dengan ruang  lingkup ,   skema sertifikasi dan deskripsi umum proses  sertifikasi disediakan      Daftar  dan sediakan  informasi s emua persyaratan dasar  skema sertifikasi tanpa permintaan       Pastikan i nformasi yang disediakan Lembaga Sertifikasi  Profesi (LSP), termasuk promosi, akurat dan tidak  menyesatkan      Media Cetak LSP  UMBY      Media Daring LSP   UMBY   Ke tua   Bidang  Mutu  

        

2.   Menjaga kerahasiaan     Instruksi Kerja:        Sampaikan k ebijakan   dan   prosedur terdokumentasi untuk  memelihara   dan mengeluarkan informasi   kepada seluruh  personel       Formulir   Pakta  Integritas Personel   (FR.KEL.03)      SK  Penanggungjawab  MUK   Ke tua   Bidang  Mutu  

