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PERHATIAN

Dokumen ini hanya sah sebagai dokumen yang terkendali apabila terdapat stempel/contreng
“TERKENDALI". Pemegang dokumen SOP ini hendaknya memeriksakan kepada Komisioner

Koordinator Lisensi untuk memastikan bahwa dokumen initelah aman dari segala perubahan.

Dokumen ini tidak boleh disalin/dikopi atau digunakan untuk keperluan komersial atau tujuan
lain baik sebagian maupun seluruhnya tanpa izin tertulis dari Ketua BNSP
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SKEMA SERTIFIKASI Halaman : |Hal 3 dari 6
1. Tujuan Memastikan pelaksanaan kegiatan pelaksanaan verifikasi skema

2. Ruang lingkup

3. Penanggug Jawab

4, Acuan

5. Proses Prosedur

sertifikasi yang diajukan sesuai dengan persyaratan yang ditetapkan,
efektif dan efisien.

Mencakup seluruh aktivitas proses verifikasi skema sertifikasi mulai
Mempersiapkan  Pelaksanaan  Verifikasi Skema  Sertifikasi,
Melaksanakan Verifikasi Dokumen Skema Lsp, Melakukan Klarifikasi
Terkait Verifikasi Skema Yang Dilakukan Kepada LSP serta
Menerbitkan Lembar Verifikasi dan Surat Keputusan Hasil Verifikasi

Skema.
Ketua Tim Verifikator Skema Sertifikasi BNSP

1., Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 2018 tentang Badan

Nasional Sertifikasi Profesi.
2. Peraturan Badan Nasional Sertifikasi Profesi Nomor: 1/BNSP/III/

2014 tentang Pedoman Penilaian Kesesuaian-Persyaratan Umum
Lembaga Sertifikasi Profesi;

3. Peraturan Badan Nasional Sertifikasi Profesi Nomor:
2/BNSP/III/2014 tentang Pedoman Pembentukan Lembaga

Sertifikasi Profesi;
4. Peraturan Badan Nasional Sertifikasi Profesi  Nomor:

3/BNSP/III/2014 tentang Pedoman Ketentuan Umum Lisensi

BNSP kepada LSP;
5. Peraturan Badan Nasional Sertifikasi Profesi  Nomor:

2/BNSP/VIII/2017 tentang Pedoman Pengembangan dan
Pemeliharan Skema Sertifikasi Profesi

4 (empat)
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/

memperhatikan

Sertifikasi yang diajukan dengan
kesesuaian
dengan lingkup sektor atau profesi

4. Catatan hasil Verifikasi Skema

No. Dokumen SOP-LLS-03
RADAN HASINAL SESTIFIKAS! PROFESH —
S.0.P Edisi/Revisi 02/00
MELAKSANAKAN VERIFIKASI Tanggal Berlaku 3 Januari 2025
SKEMA SERTIFIKASI Halaman Hal 4 dari 6
'z ; i ¢ s
ELAKSANAAN MEDIA 1. Ketua BNSP
VERIFIKASI SKEMA SERTIFIKASI 1. Laptop 2. Kepala
2. Printer Sekretariat
INSTRUKSI KERJA 3. Surat Permohonan Verifikasi 3. Bagian
a. Identifikasi adanya surat Skema LSP Lisensi
permohonan verifikasi skema LSP. 4, Disposisi Surat Permohonan 4. Bagian
b. Konfirmasi status lisensi LSP Verifikasi Skema LSP Umum
(untuk skema awal, penyesuaian 5. Berita Acara hasil Apresiasi LSP |
atau penambahan ruang lingkup). ' 6. Draft Surat Tugas Verifikator
c. Pastikan apresiasi LSP Pemohon | | Skema BNSP
sudah dilakukan dan disetujui. |
d. Identifikasi soft file dokumen | |
skema vyang diajukan sudah KELUARAN :
disahkan oleh Ketua LSP dan 1. SPT Verifikator Skema BNSP
Komite skema Sertifikasi. 2. Dokumen Pengajuan Verifikasi
e. Pastikan kelengkapan dokumen Skema LSP
pengajuan verifikasi skema. 3. Standar Kompetensi yang
f. Tolak dokumen pengajuan skema | digunakan
jika tidak memenuhi kelengkapan
dokumen; dan informasikan | |
kepada LSP pemohon. -
g. Buat Surat Perintah  Tugas
verifikator skema sertifikasi.
h. Distribusi Surat Perintah Tugas dan |
dokumen pengajuan verifikasi |
skema LSP ke Verifikator yang |
ditugaskan.
i, Kirimkan soft file dokumen skema
yang akan diverifikasi kepada
verifikator skema sertifikasi.
2. MELAKSANAKAN VERIFIKASI MEDIA
DOKUMEN SKEMA LSP 1. SPT Verifikator Skema BNSP Verifikator
2. Dokumen Pengajuan Verifikasi Skema BNSP
INSTRUKSI KERJA Skema LSP yang ditugaskan
a. Kumpulkan referensi antara lain 3. Standar Kompetensi yang
standar kompetensi kerja dan digunakan
peraturan terkait.
b. Lakukan Kajian Dokumen Skema KELUARAN
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SKEMA SERTIFIKASI Halaman : |Hal 5 dari 6

dari LSP; kejelasan kategori i
sertifikasi profesi yang menjadi
sasaran. ‘

c. Lakukan telaah terhadap nama |
skema, jenis skema, acuan standar |
kompetensi kerja yang digunakan, |
kemasan yang dipilih, persyaratan ~,
dasar pemohon dan format skema |
yang digunakan.

d. Chek kesesuaian format skema
meliputi: judul skema, latar
belakang, tujuan penyusunan,
ruang lingkup, acuan normatif,
paket/kemasan, persyaratan dasar
pemohon, hak pemohon, biaya
sertifikasi, Proses Sertifikasi. |

e. Buat catatan hasil verifikasi skema |
sertifikasi. |

Catatan :

Personil Yang Terlibat Dalam Proses
Verifikasi Skema Sertifikasi, minimal:
1) Verifikator Skema BNSP sesuai SPT
2) Ketua / Direktur LSP
3) Manajer Sertifikasi LSP
4) Manajer Mutu
5) Manajer Admin
6) Komite Skema LSP

3. MELAKUKAN KLARIFIKASI MEDIA 1. Verifiator
TERKAIT VERIFIKASI SKEMA 1. SPT Verifikator Skema BNSP Skema
YANG DILAKUKAN KEPADA LSP 2. Catatan Hasil Verifikasi Skema BNSP yang

| ditugaskan
INSTRUKSI KERJA 2. LSP terkait
a. Tentukan tindak lanjut |

penyelesaian/perbaikan  dokumen
skema dengan pihak pemohon
skema (metodenya diserahkan ke KELUARAN

verifikator). 1. Skema Sertifikasi yang selesai

b. Informasikan kepada pemohon deiverifikasi oleh Verifikator
skema terkait laporan hasil verifikasi Skema BNSP |
skema sertifikasi. 2. Draft Lembar Verifikasi skema |

c. Koordinasikan pembahasan hasil
tindak lanjut penyelesaian/ |

| ol .
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perbaikan skema sertifikasi.

d. Bila skema sertifikasi  sudah
memenuhi persyaratan berikan ke
bagian lisensi untuk dibuatkan
lembar verifikasi skemanya.

4. MENERBITKAN LEMBAR MEDIA 1. Wakil Ketua
VERIFIKASI DAN SK HASIL 1. Skema Sertifikasi BNSP
VERIFIKASI SKEMA SERTIFIKASI 2. Draft Lembar Verifikasi Skema 2. Kepala

3. Draft SK Hasil Verifikasi Skema Sekretariat

INSTRUKSI KERJA BNSP

a. Teliti dokumen hasil verifikasi 3. Ketua Tim
skema sertifikasi. KELUARAN Verifikator

b. Cetak lembar verifikasi skema dan 1. Skema Sertifikasi yang telah Skema
disahkan oleh Verifikator Skema distamp Verified Sertifikasi
sertifikasi. 2. Lembar Verifikasi Skema telah BNSP | /

c. Ajukan pengesahan  verifikasi disahkan 4, Verifikator
skema kepada ketua BNSP melalui 3. SK Hasil Verifikasi Skema Skema
Ketua Tim Verifikator Skema BNSP yang
sertifikasi dan Wakil Ketua BNSP ditugaskan

d. Membuat SK Hasil Verifikasi Skema 5. Bagian
Sertifikasi Lisensi

e. Kirimkan surat keputusan, lembar
verifikasi Skema sertifikasi dan
dokumen skema  terverifikasi
kepada LSP oleh Bagian Lisensi.

Tgl 30 Desember 2024 Tgl. 3 Desember2024 || Tgl. 2 Januari 2025 Tgl. 3 Januari 2025




