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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR
	No. Dokumen
	:
	SOP.04/LSP.UMBY/2021

	
	
	Edisi / Revisi        
	:
	02/00

	
	MELAYANI PELAKSANAAN KEGIATAN SERTIFIKASI KOMPETENSI PADA LEMBAGA SERTIFIKASI PROFESI
	Berlaku sejak      
	:
	18 Oktober 2021

	
	
	Halaman
	: 
	1 dari 1



	1. 
	Tujuan
	:
	Memastikan Pelayanan Pelaksanaan Kegiatan Sertifikasi Kompetensi pada 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 Pelaksanaan Kegiatan Sertifikasi Kompetensi pada Lembaga Sertifikasi Profesi, meliputi sejak penerimaan permohonan pendaftaran sertifikasi hingga pembuatan keputusan sertifikasi kompetensi.

	3. 
	Koordinator
	:
	Manajer Sertifikasi LSP Universitas Mercu Buana Yogyakarta

	4. 
	Acuan
	:
	PBNSP 201 Tahun 2014 dan PBNSP 301 Tahun 2013
SKKNI 333 Tahun 2020: M.74SPS03.097.1– Melayani Pelaksanaan Kegiatan Sertifikasi Kompetensi pada Lembaga Sertifikasi Profesi

	5. 
	Proses Prosedur
	:
	

	LANGKAH PROSEDUR
	
	KELUARAN
	
	PENANGGUNG JAWAB

	1. Menerima permohonan pendaftaran sertifikasi

Instruksi Kerja: 
· Berikan Informasi tentang persyaratan, bukti-bukti, jenis bukti, aturan bukti, dan proses sertifikasi kompetensi 
· Berikan Formulir permohonan dan asesmen mandiri yang harus diisi oleh calon peserta.
· Kaji visibilitas asesmen berdasarkan kebutuhan.
· Identifikasi dan tetapkan Tempat Uji Kompetensi (TUK) oleh pihak yang relevan 
· Pilih dan tugaskan asesor sesuai ketentuan yang berlaku.
· Buat dan konfirmasikan jadwal asesmen kepada asesor dan asesi.
	
	· Formulir Permohonan Sertifikasi Kompetensi
(FR-APL-01)
· Formulir Asesmen Mandiri
(FR-APL 02)
· Formulir Surat Perintah Tugas Asesor Kompetensi
(FR.ASS.01)
· Formulir Surat Keputusan Ketetapan Tempat Uji Kompetensi (FR.TUK.05)
	
	Ketua Bidang
Sertifikasi

	 
	
	
	
	

	2. Mengkaji kelengkapan dokumen persyaratan asesi

Instruksi Kerja: 
· Kaji/review rekaman formulir permohonan peserta dan beri rekomendasi tindak lanjut.
· Kaji/tinjau rencana dan pengorganisasian Asesmen dalam dokumen perencanaan asesmen.
· Kaji Perangkat asesmen sesuai kebutuhan.
· Lakukan Konsultasi pra-asesmen dengan asesi sesuai prosedur.
· Bila diperlukan, lakukan pengkajian / peninjauan serta penyesuaian yang wajar terhadap Instrumen dan metode asesmen sesuai karakteristik peserta.
· Kaji/review Rekaman formulir asesmen mandiri peserta dan berikan rekomendasi tindak lanjut asesmen.
· Lakukan pengorganisasian dan jadwal asesmen oleh pihak yang relevan.


	
	· Rekaman Formulir Permohonan Sertifikasi Kompetensi
(FR-APL-01)
· Berkas Persyaratan Peserta Uji
· Rekaman  Formulir Asesmen Mandiri
(FR-APL-02)
· Rekaman Formulir Merencanakan Aktivitas dan Proses Asesmen
(FR-MAPA.01)
· Hasil penyesuaian rencana dan  Instrumen asesmen, bila ada
(FR-MAPA.01, FR.IA.01 s.d FR.IA.11)
	
	Ketua Bidang
Sertifikasi

	 
	
	
	
	

	3. Menyelenggarakan proses asesmen kompetensi

Instruksi Kerja: 
· Siapkan sumber daya asesmen oleh tim asesmen.
· Undang Peserta asesmen untuk mengikuti proses asesmen.
· Lakukan Asesmen sesuai prosedur pelaksanaan asesmen.
· Sampaikan Laporan kepada organisasi.
	
	· Undangan asesi
· Instrumen asesmen yang akan digunakan (FR-IA)
· Rekaman Keputusan Asesmen
(FR-AK.02)
· Rekaman umpan balik (FR-AK.03)
· Rekaman Laporan Asesmen
(FR-AK.05)
	
	Ketua Bidang
Sertifikasi

	 
	
	
	
	

	4. Membuat keputusan sertifikasi Kompetensi

Instruksi Kerja: 
· Tetapkan Tim teknis untuk proses verifikasi hasil asesmen.
· Verifikasi Proses, dan rekomendasi hasil asesmen untuk menetapkan keputusan sertifikasi.
· Buat Keputusan pemberian sertifikat dengan surat keputusan yang ditandatangai oleh personel lembaga sertifikasi yang diberi kewenangan.
· Terbitkan Sertifikat kompetensi sesuai dengan skema sertifikasi yang diajukan oleh peserta.
· Distribusikan Sertifikat kompetensi kepada peserta yang mengajukan asesmen dengan menanda tangani bukti penerimaan dan komitmen pemegang sertifikat.
· Informasikan pelaksanaan surveilan dan sertifikasi ulang  kepada pemegang sertifikat sesuai dengan prosedur di lembaga sertifikasi profesi.


	
	· Surat Tugas Tim Teknis (FR.KEP-02)
· Laporan hasil verifikasi dan rekomendasi
(FR.KEP-04)
· Surat Keputusan Hasil Uji Kompetensi
(FR.KEP-05)
· Formulir Tanda Terima Sertifikat
(FR.SER-02)
· Surat Pernyataan Pemegang Sertifkat
(FR.SER-03)
	
	Ketua Bidang
Sertifikasi



	Dibuat oleh :
	Diperiksa oleh :
	Disetujui Oleh :

	
	
	

	Ketua Tim Pengembang SMM
	Ketua Bidang Manajemen Mutu
	Ketua
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1.    Tujuan  :  Memastikan   Pelayanan P elaksanaan Kegiatan Sertifikasi Kompetensi pada  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   Pelaksanaan Kegiatan Sertifikasi Kompetensi pada Lembaga  Sertifikasi Profesi ,   meliputi sejak penerimaan permohonan  pendaftaran sertifikasi  hingga  pembuatan keputusan  sertifikasi kompetensi .  

3.    Koordinator  :  Manajer Sertifikasi LSP   Universitas Mercu Buana Yogyakarta  

4.    Acuan  :  PBNSP 20 1   Tahun 2014   dan  PBNSP  301   Tahun 2013   SKKNI  333   Tahun  2020 :  M.74SPS03.097.1 –   Melayani Pelaksanaan Kegiatan  Sertifikasi Kompetensi   pada Lembaga Sertifikasi Profesi  

5.    Proses Prosedur  :   

LANGKAH PROSEDUR   KELUARAN   PENANGGUNG  JAWAB  

1.   Menerima permohonan pendaftaran sertifikasi     Instruksi Kerja:        Berikan   Informasi tentang persyaratan, bukti - bukti, jenis  bukti, aturan bukti , dan proses sertifikasi kompetensi       Berikan  Formulir permohonan dan asesmen mandiri yang   harus diisi oleh calon peserta.      Kaji v isibilitas   asesmen   berdasarkan kebutuhan.      I dentifikasi dan tetapkan  Tempat Uji Kompetensi (TUK)  oleh pihak yang relevan        Pilih dan t ugaskan   a sesor sesuai ketentuan yang berlaku.      Buat dan k onfirmasikan   j adwal asesmen kepada asesor dan  asesi.      Formulir  Permohonan  Sertifikasi  Kompetensi   (FR - APL - 01)      Formulir Asesmen  Mandiri   ( FR - APL 02 )      Formulir Surat  Perintah Tugas  Asesor  Kompetensi   (FR.ASS.01)      Formulir Surat  Keputusan  Ketetapan Tempat  Uji Kompetensi  (FR .TUK. 0 5 )   Ke tua   Bidang   Sertifikasi  

        

2.   Mengkaji kelengkapan dokumen persyaratan asesi     Instruksi Kerja:        Kaji / review   r ekaman formulir permohonan peserta   dan beri  rekomendasi tindak lanjut .      Kaji /tinjau   r encana dan pengorganisasian Asesmen dalam  dokumen perencanaan asesmen.      Kaji  Perangkat asesmen sesuai kebutuhan.      Rekaman  Formulir  Permohonan  Sertifikasi  Kompetensi   (FR - APL - 01)      Berkas Persyaratan  Peserta Uji      Rekaman    Formulir  Asesmen Mandiri   (FR - APL - 02)   Ketua Bidang   Sertifikasi  

