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	1. 
	Tujuan
	:
	Memastikan pelaksanaan penanganan banding 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 penanganan banding, dengan lingkup proses sejak penerimaan banding, hingga pemberian rekomendasi keputusan banding.

	3. 
	Koordinator
	:
	Manajer Administrasi dan Manajer Sertifikasi / Kepala Bidang Administrasi dan Kepala Bidang Sertifikasi

	4. 
	Acuan
	:
	PBNSP 201 Tahun 2014 dan PBNSP 508 Tahun 2013
SKKNI 333 Tahun 2020:  M.74SPS03.103.1 – Menangani Banding 

	5. 
	Proses Prosedur
	:
	

	LANGKAH PROSEDUR
	
	KELUARAN
	
	PENANGGUNG JAWAB

	1. Menerima banding 
Instruksi Kerja:
· Terima permohonan banding oleh Lembaga Sertifikasi Profesi (LSP).
· Catat Tanggal penerimaan
· Terima Kelengkapan administrasi pemohonan.
· Minta persyaratan tambahan apabila dinyatakan masih kurang lengkap.
· Teruskan Permohonan banding kepada pleno LSP.
· Pastikan Permohonan, investigasi dan keputusan banding tidak akan mengakibatkan tindakan diskriminatif terhadap pemohon.
	
	· Formulir Banding Asesmen (FR.AK.04)
	
	Manajer Administrasi /  Ketua Bidang Administrasi

	 
	
	
	
	

	2. Mengevaluasi banding 
Instruksi Kerja: 
· Buat Surat penugasan asesmen untuk investigasi oleh LSP.
· Lakukan Identifikasi banding.
· Analisa dokumen banding.
· Evaluasi hasil banding sebelumnya yang serupa dipertimbangkan untuk dievaluasi
· Pastikan Setiap koreksi yang tepat dengan tindakan korektif yang diambil.
· Lakukan penanganan banding oleh orang yang tidak terlibat subjek banding.
	
	· Surat Tugas Investigasi Banding (FR.BAND-01)
· Formulir Evaluasi Banding
(FR.BAND-02)
	
	Manajer Sertifikasi /   Ketua Bidang Administrasi

	 
	
	
	
	

	3. Rekomendasi keputusan banding 
Instruksi Kerja: 
· Adakan rapat pleno banding.
· Catat keputusan rapat banding.
· Buat laporan terhadap hasil keputusan banding termasuk tindakan- tindakan yang dilakukan untuk mengatasinya.
· Beritahukan keputusan banding resmi kepada pemohon banding pada akhir proses penanganan banding.
	
	· Berita Acara Pleno Banding (FR.BAND-03)
· Laporan Hasil Keputusan Banding (FR.BAND-04)
	
	Manajer Administrasi dan Manajer Sertifikasi /  Ketua Bidang Administrasi dan Ketua Bidang Sertifikasi
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1.    Tujuan  :  Memastikan  p elaksanaan   penanganan   banding  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  penanganan   banding,  d engan lingkup proses sejak  penerimaan   banding,  hingga pemberian   rekomendasi keputusan banding.  

3.    Koordinator  :  Manajer Administrasi   dan Manajer Sertifikasi   / Kepala Bidang Administrasi dan  Kepala Bidang Sertifikasi  

4.    Acuan  :  PBNSP 20 1   Tahun 2014   dan  PBNSP  508  Tahun 201 3   SKKNI  333   Tahun  2020 :    M.74SPS03.103.1  –   Menangani Banding    

5.    Proses Prosedur  :   

LANGKAH PROSEDUR   KELUARAN   PENANGGUNG  JAWAB  

1.   Menerima banding    Instruksi Kerja:      Terima  p ermohonan banding oleh Lembaga Sertifikasi  Profesi (LSP).      Catat  Tanggal penerimaan      Terima  Kelengkapan administrasi pemoho nan .      Minta  p ersyaratan tambahan apabila dinyatakan masih  kurang lengkap.      Teruskan  Permohonan banding kepada pleno LSP.      Pastikan  Permohonan, investigasi dan keputusan banding  tidak   akan   mengakibatkan tindakan diskriminatif terhadap  pemohon.      Formulir  Banding  Asesmen  (FR.AK.04)   Manajer  Administrasi   /    Ke tua   Bidang  Administrasi  

        

2.   Mengevaluasi banding    Instruksi Kerja:        Buat  Surat penugasan asesmen untuk   investigasi oleh LSP.      Lakukan  Identifikasi banding.      Analisa d okumen banding.      Evaluasi h asil banding sebelumnya yang serupa  dipertimbangkan untuk   dievaluasi      Pastikan  Setiap koreksi yang tepat dengan tindakan  korektif  yang diambil.      Surat Tuga s  Investigasi Banding  (FR.BAND - 01)      Formulir Evaluasi  Banding   (FR.BAND - 02)   Manajer Sertifikasi   /      Ketua Bidang  Administrasi  

