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KATA PENGANTAR

Dalam  rangka mewujudkan tenaga kerja profesional yang memiliki
keterampilan, keahlian dan kompetensi, perlu peningkatan kualitas sumber
daya manusia vang berdaya saing dan memiliki standar global. Berdasarkan
Peraturan Pemerintah Nomor 10 Tahun 2018, Badan Nasional Sertifikasi Profesi
(BNSF) merupakan lembaga independen yang dalam melaksanakan tugasnya
bertanggung jawab kepada Presiden dan mempunyai tugas melaksanakan
Sertifikasi Kompetensi Kerja.

Dalam melaksanakan  Sertifikasi  Kompetensi  Kerja  mensvaratkan
tersedianya Asesor Kompetensi scbagai salah satu komponen utama dalam
proses penilaian, Asesor Kompetensi memiliki posisi dan peran vang strategis
karena akan sangat menentukan kualitas uji kompetensi yang dilakukan,
Pembuktian dari hasil Sertifikasi Kompetensi menjadi salah satu jaminan mutu
bahwa proses sertifikasi atau wji kompetensi vang dilakukan oleh Lembaga
Sertifikasi Profesi (LSP) telah memenuhi kriteria dan standar yang ditetapkan.
Berkaitan dengan hal tersebut, maka disusunlah Petunjuk Teknis Program
Pelatihan Dan Sertifikasi Asesor Kompetensi Dalam Pengembangan Sistem Dan
Pelaksanaan Sertifikasi Kompetensi Profesi.

Petunjuk Teknis Program Pelatihan dan Sertifikasi Asesor Kompetensi dalam
Pengembangan Sistem dan Pelaksanaan Sertifikasi Kompetensi Profesi ini
disusun agar pelaksanaan Sertifikasi vang dilakukan semakin baik dalam
meningkatkan kompetensi tenaga kerja.

Ditetapkan di : .Jakarta
Pada Tanggal : 17 Desember 2025

yam s1 Hari

# BNSP

Ba[nrs sdiDiiba | [RIT Wbk Pkl
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1.1

LAMPIRAN

KEPUTUSAN KETUA BADAN NASIONAL
SERTIFIKASI PROFESI

NOMOR: KEP. 3002 /BNSP/XII/2025

TENTANG PETUNJUK TEKNIS PROGRAM
PELATIHAN DAN SERTIFIKASI ASESOR
KOMPETENSI DALAM PENGEMBANGAN SISTEM
DAN PELAKSANAAN SERTIFIKASI KOMPETENSI
PROFESI

BAB I
PENDAHULUAN

Latar Belakang

Pada saat ini tuntutan jaminan kompetensi kerja terus meningkat
sesuai dengan perkembangan dan kebutuhan dunia usaha/industri baik
pada tingkat nasional maupun internasional. Pada umumnya capaian
kompetensi didapatkan dari proses lembaga pendidikan, pelatihan dan
pengalaman kerja untuk memberikan jaminan terhadap capaian kompetensi
yang ditempuh, dilakukan di Lembaga Sertifikasi Profesi melalui

pelaksanaan uji kompetensi

Pada konteks pelaksanaan uji kompetensi atau Penilaian Berbasis
Kompetensi, mensyaratkan tersedianya Asesor Kompetensi (Assessor Of
Competency) sebagai salah satu komponen utama dalam proses penilaian.
Penilai memiliki posisi dan peran yang strategis karena akan sangat
menentukan kualitas uji kompetensi yang dilakukan. Asesor dengan
kompetensi dan kewenangan yang dimilikinya dapat merekomendasikan
memutuskan apakah seseorang sudah kompeten atau belum kompeten
terhadap unit standar kompetensi yang dinilai. Dengan melihat posisi
asesor seperti diuraikan diatas, perlu dipersiapkan asesor yang ‘qualified’

dan ‘certified’.

Berkaitan dengan hal-hal diatas maka dalam rangka penguatan



#BNSP

BADAN NASIONAL SERTIFIKAS| PROFESI

1.2

kelembagaan, pemberdayaan LSP dan penambahan jumlah asesor, serta
untuk menjamin terlaksananya penilaian yang kompeten dan kredibel, perlu
adanya Pelatihan dan Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi. Sertifikat
Asesor kompetensi mempunyai masa berlaku 3 (tiga) tahun dan apabila
telah habis masa berlakunya maka asesor dimaksud harus mengajukan
perpanjangan sertifikat melalui mekanisme Sertifikasi Ulang. Untuk
pelaksanaan Pelatihan dan Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi yang
memenuhi ketentuan yang berlaku, diperlukan suatu petunjuk teknis

sebagai pedoman pelaksanaan.

Dasar Pelaksanaan

1.2.1. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 31 Tahun 2006
tentang Sistem Pelatihan Kerja Nasional (Lembaran Negara Republik
Indonesia Tahun 2006 Nomor 67);

1.2.2. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 10 Tahun 2018
tentang Badan Nasional Sertifikasi Profesi (Lembaran Negara
Republik Indonesia Tahun 2018 Nomor 32, Tambahan Lembaran
Negara Republik Indonesia Nomor 6189);

1.2.3. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 68 Tahun 2022
tentang Revitalisasi Pendidikan Vokasi dan Pelatihan Vokasi
(Lembaran Negara Republik Indonesia Tahun 2022 Nomor 108);

1.2.4. Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Transmigrasi Republik
Indonesia Nomor 8 Tahun 2014 tentang Pedoman Penyelenggaraan
Pelatihan Berbasis Kompetensi;

1.2.5. Peraturan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 6
Tahun 2022 tentang Organisasi dan tata Kerja Sekretariat Badan
Nasional Sertifikasi Profesi;

1.2.6. Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 333
Tahun 2020 tentang Penetapan Standart Kompetensi Kerja Nasional
Indonesia Kategori Aktivitas Penyewaan Dan Sewa Guna Usaha
Tanpa Hak, Opsi, Ketenagakerjaan, Agen Perjalanan Dan Penunjang
Usaha Lainnya Golongan Pokok Aktivitas Ketenagakerjaan Bidang

Standarisasi, Pelatihan Kerja Dan Sertifikasi;
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1.3

1.4

1.2.7. Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 3
Tahun 2021 tentang Penetapan Jenjang Kualifikasi Nasional
Indonesia Bidang Pelatihan Kerja Dan Sertifikasi;

1.2.8. Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomor 111
Tahun 2022 tentang Uraian Fungsi Organisasi dan Tugas Kelompok
Kerja Jabatan Fungsional Pada Sekretariat Badan Nasional
Sertifikasi Profesi;

1.2.9. Peraturan Badan Nasional Sertifikasi Sertifikasi Profesi Nomor
09/BNSP/303/XI/2013 tentang Asesor, Master Asesor dan Lead
Asesor;

1.2.10.Peraturan Badan Nasional Sertifikasi Sertifikasi Profesi Nomor
04/BNSP.305/X/2013 tentang Pedoman  Pelaksanaan  Uji
Kompetensi oleh Panitia Teknis BNSP;

1.2.11.Surat Keputusan Ketua Badan Nasional Sertifikasi Profesi Nomor
KEP.2127/BNSP/IX/2024 tentang Penetapan Kemasan Skema
Okupasi Bidang Sertifikasi Kompetensi;

Maksud dan Tujuan

Maksud disusunnya Petunjuk Teknis ini adalah sebagai acuan atau
pedoman prosedur pelaksanaan Pelatihan Asesor Kompetensi dan Sertifikasi

Kompetensi.

Tujuan disusunnya Petunjuk Teknis ini adalah untuk memastikan
proses penjaminan mutu Pelatihan dan Sertifikasi Asesor Kompetensi
sehingga dapat menghasilkan asesor kompetensi yang kompeten dalam

melaksanakan asesmen terhadap peserta sertifikasi kompetensi/asesi.

Pengertian

1.4.1. Kompetensi
Kemampuan kerja setiap individu yang mencakup aspek
pengetahuan, keterampilan, dan sikap kerja yang sesuai dengan
standar yang ditetapkan.

1.4.2. Sertifikasi Kompetensi Kerja
Proses pemberian sertifikat kompetensi yang dilakukan secara

sistematis dan obyektif melalui uji kompetensi yang mengacu kepada
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1.4.3.

1.4.4.

1.4.5.

1.4.6.

1.4.7.

1.4.8.

1.4.9.

standar kompetensi kerja nasional Indonesia, standar internasional
dan/atau standar khusus.

Standar Kompetensi Kerja

Rumusan kemampuan kerja yang mencakup aspek pengetahuan,
keterampilan dan/atau keahlian serta sikap kerja yang relevan
dengan pelaksanaan tugas dan syarat jabatan yang ditetapkan
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan yang
berlaku.

Skema Sertifikasi

Paket kompetensi dan persyaratan spesifik yang berkaitan dengan
kategori jabatan atau keterampilan tertentu dari seseorang.
Lembaga Sertifikasi Profesi (LSP)

Lembaga Sertifikasi Profesi (LSP) adalah lembaga yang melaksanakan
kegiatan sertifikasi profesi yang telah memenuhi syarat dan telah
memperoleh lisensi dari Badan Nasional Sertifikasi Profesi (BNSP).
Asesor Kompetensi

Seseorang yang memiliki kompetensi dan memenuhi persyaratan
untuk melakukan dan/atau menilai uji kompetensi pada jenis dan
kualifikasi tertentu.

Master Asesor Kompetensi

Personil bersertifikat kualifikasi Master Asesor Kompetensi,
kompeten bidang tertentu dan diberi tugas untuk melatih dan
melaksanakan asesmen asesor kompetensi.

Pelatihan Asesor Kompetensi

Pelatihan Asesor Kompetensi dalam pengembangan sistem dan
pelaksanaan sertifikasi kompetensi profesi yang menitikberatkan
pada penguasaan kemampuan asesor kompetensi dalam
merencanakan, melaksanakan, dan memvalidasi asesmen
Kompetensi.

Pelatihan Peningkatan Asesor Kompetensi

Pelatihan Asesor Kompetensi dalam pengembangan sistem dan
pelaksanaan sertifikasi kompetensi profesi yang menitikberatkan

pada peningkatan kualitas penguasaan kemampuan asesor
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kompetensi dalam merencanakan, melaksanakan, dan memvalidasi

asesmen Kompetensi.
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2.1.

2.2.

2.3.

BAB I

PENYELENGGARA, PENGAJAR, PENGUJI, PENYELIA, DAN DURASI

Penyelenggara Pelatihan Asesor Kompetensi

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

Penyelenggara pelatihan adalah Badan Nasional Sertifikasi Profesi
(BNSP), Lembaga Sertifikasi Profesi (LSP), Calon Lembaga Sertifikasi
Profesi (CLSP), dan Instansi Teknis.

LSP dapat mengikutsertakan peserta dari LSP/CLSP selain
penyelenggara maksimal tiga puluh persen (30%) dari jumlah
peserta.

CLSP dapat menyelenggarakan atau mengikutsertakan peserta
Pelatihan Asesor Kompetensi setelah mempunyai skema sertifikasi
yang telah terverifikasi.

Penyelenggara wajib menyiapkan minimal 2 (dua) orang personil
sebagai panitia per ruang di tempat pelaksanaan selama

pelaksanaan pelatihan asesor kompetensi.

Penyelenggara Peningkatan Kompetensi Asesor Kompetensi

2.2.1.

2.2.2.
2.2.3.

Penyelenggara Peningkatan Kompetensi adalah BNSP, LSP, dan
Instansi Teknis.

LSP dapat mengikutsertakan peserta dari LSP selain penyelenggara.
Penyelenggara wajib menyiapkan minimal 2 (dua) orang personil
sebagai panitia per ruang di tempat pelaksanaan selama

pelaksanaan Peningkatan Kompetensi Asesor Kompetensi.

Penyelenggara Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

Penyelenggara Sertifikasi Asesor Kompetensi adalah BNSP, LSP,
CLSP dan Instansi Teknis.

Penyelenggara Sertifikasi Ulang Asesor Kompetensi adalah BNSP,
LSP, dan Instansi Teknis.

CLSP/LSP dapat mengikutsertakan peserta dari CLSP/LSP lain yang

telah memenuhi persyaratan.



#BNSP

BADAN NASIONAL SERTIFIKAS| PROFESI

2.3.4.

Penyelenggara wajib menyiapkan minimal 1 (satu) orang personil
sebagai panitia per ruang di tempat pelaksanaan selama

pelaksanaan Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi.

2.4. Pengajar

2.5.

2.6.

2.4.1. Pengajar adalah Master Asesor Kompetensi (MA) yang ditugaskan
oleh BNSP.

2.4.2. Pengajar yang ditugaskan terdiri dari Pengajar Koordinator dan
Pengajar Anggota.

2.4.3. Pengajar Koordinator bertugas memimpin dan melaksanakan
Pelatihan Asesor Kompetensi.

2.4.4. Pengajar Anggota Dbertugas melaksanakan Pelatihan Asesor
Kompetensi.

2.4.5. BNSP dapat menugaskan Calon Master Asesor Kompetensi (CMA)
sebagai Pengajar untuk magang pada saat Pelatihan Asesor
Kompetensi.

Penguji

2.5.1. Penguji adalah Master Asesor Kompetensi (MA) yang ditugaskan oleh
BNSP.

2.5.2. Penguji yang ditugaskan terdiri dari Penguji Koordinator dan Penguji
Anggota.

2.5.3. Penguji Koordinator bertugas memimpin dan melaksanakan
Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi.

2.5.4. Penguji Anggota bertugas melaksanakan Sertifikasi Kompetensi
Asesor Kompetensi.

2.5.5. BNSP dapat menugaskan Calon Master Asesor Kompetensi (CMA)

sebagai Penguji untuk magang pada saat Sertifikasi Kompetensi

Asesor Kompetensi.

Narasumber Sistem Sertifikasi Kompetensi Kerja Nasional

2.6.1.

Narasumber Sistem Sertifikasi Kompetensi Kerja Nasional adalah
Ketua BNSP, Wakil Ketua BNSP, Anggota BNSP, Kepala Sekretariat
BNSP, Koordinator Bidang Sertifikasi Kompetensi Sekretariat BNSP,
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2.7.

2.8.

2.6.2.

dan Sub Koordinator Bidang Sertifikasi Kompetensi Sekretariat
BNSP.

Dalam hal BNSP tidak menugaskan Narasumber sebagaimana yang
dimaksud pada klausul 2.6.1 maka Narasumber Sistem Sertifikasi

Kompetensi Kerja Nasional adalah Pengajar.

Penyelia Pelatihan

2.7.1.

2.7.2.

2.7.3.

2.7.4.

Durasi

2.8.1.

2.8.2.

2.8.3.

2.8.4.

Penyelia Pelatihan merupakan Aparatur Sipil Negara (ASN) atau
Pegawai Pemerintah dengan Perjanjian Kerja (PPPK) di lingkungan
Sekretariat BNSP yang memiliki sertifikat kompetensi Asesor
Kompetensi aktif, sertifikat kompetensi Asesor Lisensi aktif atau yang
lebih tinggi, dan ditugaskan oleh BNSP.

Penyelia Pelatihan hanya dilakukan untuk Pelatihan Asesor
Kompetensi.

Penyelia Pelatihan yang ditugaskan terdiri dari Penyelia Pelatihan
dan Sertifikasi Asesor Kompetensi serta Penyelia Pelatihan
Peningkatan Kompetensi dan Sertifikasi Ulang Asesor Kompetensi.
BNSP menugaskan Penyelia Pelatihan pada Penyelenggara Pelatihan
yang ditunjuk melalui surat tugas, pelaksanaan penyeliaan tidak

untuk seluruh kegiatan pelatihan.

Durasi Pelatihan Asesor Kompetensi untuk 1 (satu) kelas dilakukan
selama empat puluh delapan jam pelajaran (48 JPL).

Durasi Pelatihan Peningkatan Kompetensi Asesor Kompetensi untuk
1 (satu) kelas dilakukan selama dua belas jam pelajaran (12 JPL).
Durasi Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi untuk 1 (satu)
kelas dilakukan selama dua belas jam pelajaran (12 JPL).

Durasi Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi dengan Jumlah
Asesi maksimal 12 (dua belas) orang dilaksanakan oleh 1 orang
Master Asesor selama dua belas jam pelajaran (12 JPL). Apabila
Jumlah Asesi lebih dari 12 (dua belas) orang dilakukan oleh 2 (dua)
orang Master Asesor, masing masing selama dua belas jam pelajaran

(12 JPL).
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3.1.

BAB II
PESERTA

Persyaratan Peserta Pelatihan Asesor Kompetensi

3.1.1.
3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

Minimal memiliki kualifikasi 3 atau yang setara.

Memiliki sertifikat kompetensi teknis yang masih berlaku yang

diterbitkan oleh LSP terlisensi BNSP atau pengalaman di bidang

teknis minimal 3 (tiga) tahun. Apabila hanya memiliki pengalaman di

bidang teknis minimal 3 (tiga) tahun diharuskan telah mengikuti

program Internalisasi Asesmen Kompetensi.

Memiliki Rekomendasi atau diusulkan oleh LSP terlisensi atau CLSP

yang sedang proses lisensi oleh BNSP.

Apabila peserta dari LSP/CLSP diluar penyelenggara pelatihan maka

harus memiliki rekomendasi dari LSP/CLSP asal.

Apabila pada sektor/profesi yang bersangkutan belum ada

LSP/CLSP nya, peserta dapat diusulkan oleh Instansi Teknis dan

disetujui oleh BNSP.

Mampu mengoperasikan komputer, minimal mampu

mengoperasikan Aplikasi Microsoft Word dan Microsoft Excel.

Membawa kelengkapan pelatihan yaitu:

a. Standar kompetensi kerja yang menjadi acuan skema sertifikasi;

b. Skema sertifikasi yang telah terverifikasi BNSP;

c. Surat Keputusan (SK) Persyaratan Teknis Tempat Uji Kompetensi
(TUK) sesuai dengan skema sertifikasi;

d. PC/Laptop;

e. Pas foto formal memakai pakaian rapi berkerah, pose menghadap
ke depan dengan ekspresi natural, ukuran 3x4 cm berlatar
belakang warna merah sebanyak 2 (dua) lembar;

1) Pakaian Laki-Laki: kemeja, tidak ada aksesori tambahan di
kepala, telinga terlihat. Jika menggunakan kaca mata tidak

ada pantulan cahaya;
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3.2.

3.3.

3.1.8.

2) Pakaian Perempuan: bebas rapi, bagi yang memakai jilbab
telinga harus tertutup, tidak terlihat rambut, dan bayangan
jilbab tidak jatuh di wajah, rambut/poni tidak menutupi dahi;

f. Menyediakan asesi pada saat pelaksanaan sertifikasi kompetensi;
g. Membawa peralatan uji sesuai dengan kompetensi yang diujikan.
Bersedia mentaati Peraturan kelas Pelatihan yang tercantum dalam

Lampiran I.

Jumlah Peserta Pelatihan Asesor Kompetensi

Jumlah peserta setiap kelas Pelatihan Asesor Kompetensi maksimal terdiri

dari 24 (dua puluh empat) peserta.

Persyaratan Peserta Pelatihan Peningkatan Kompetensi Asesor

Kompetensi

3.3.1. Minimal memiliki kualifikasi 3 atau yang setara.

3.3.2. Memiliki sertifikat asesor kompetensi yang masa berlakunya minimal
3 (tiga) bulan sebelum atau maksimal 3 (tiga) bulan setelah berakhir.

3.3.3. Apabila peserta dari LSP diluar penyelenggara pelatihan maka harus
memiliki rekomendasi dari LSP asal.

3.3.4. Mampu mengoperasikan komputer, minimal mampu
mengoperasikan Aplikasi Microsoft Word dan Microsoft Excel.

3.3.5. Membawa kelengkapan pelatihan yaitu:

Standar kompetensi kerja yang menjadi acuan skema sertifikasi;

a
b. Skema sertifikasi yang telah terverifikasi BNSP;

o

SK Persyaratan Teknis TUK sesuai dengan skema sertifikasi;

PC/Laptop;

o

e. Pas foto formal memakai pakaian rapi berkerah, pose menghadap
ke depan dengan ekspresi natural, ukuran 3x4 cm berlatar
belakang warna merah sebanyak 2 (dua) lembar;

1) Pakaian Laki-Laki: kemeja, tidak ada aksesori tambahan di
kepala, telinga terlihat. Jika menggunakan kaca mata tidak

ada pantulan cahaya;

10
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3.4.

3.5.

2) Pakaian Perempuan: bebas rapi, bagi yang memakai jilbab
telinga harus tertutup, tidak terlihat rambut, dan bayangan

jilbab tidak jatuh di wajah, rambut/poni tidak menutupi dahi;

3.3.6. Bersedia mentaati Peraturan kelas Pelatihan yang tercantum dalam

Lampiran I.

Jumlah Peserta Pelatihan Peningkatan Kompetensi Asesor Kompetensi

Jumlah peserta setiap kelas Pelatihan Peningkatan Kompetensi Asesor

Kompetensi maksimal terdiri dari 24 (dua puluh empat) peserta.

Persyaratan Peserta Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi

3.5.1.

3.5.2.

Persyaratan Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi adalah yang

telah memenuhi seluruh persyaratan dasar pemohon sertifikasi

asesor kompetensi pada skema sertifikasi okupasi asesor
kompetensi. Persyaratan Dasar Sertifikasi Asesor Kompetensi adalah
sebagai berikut:

a. Minimal memiliki kualifikasi 3 atau yang setara;

Memiliki sertifikat kompetensi teknis yang masih berlaku atau
pengalaman di bidang teknis minimal 3 (tiga) tahun. Apabila
pemohon hanya memiliki pengalaman di bidang teknis minimal 3
(tiga) tahun maka diharuskan telah mengikuti program
internalisasi asesmen kompetensi;

c. Telah menyusun dokumen merencanakan aktivitas dan proses
asesmen sebanyak 3 (tiga) kali;

d. Telah melaksanakan asesmen dan memberikan kontribusi dalam
validasi asesmen sebanyak 2 (dua) kali;

e. Telah mengikuti pelatihan berbasis kompetensi Asesor
Kompetensi dan direkomendasi oleh Master Asesor Kompetensi
(Pelatih) untuk mengikuti sertifikasi kompetensi Asesor
Kompetensi.

Rekaman dokumen MKVA sebagaimana yang dimaksud dalam

persyaratan pemohon sertifikasi pada skema sertifikasi kompetensi

asesor kompetensi pada 3.5.1. huruf d adalah rekaman dokumen

11
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3.6.

3.5.3.

3.5.4.

MKVA periode sebelum asesmen dan rekaman dokumen MKVA

periode setelah asesmen.

Persyaratan Sertifikasi Ulang Asesor Kompetensi adalah yang telah

memenuhi seluruh persyaratan dasar pemohon sertifikasi Ulang

pada Skema Sertifikasi Okupasi Asesor Kompetensi. Persyaratan

Dasar Sertifikasi Ulang Asesor Kompetensi adalah sebagai berikut.

a. Memiliki sertifikat Asesor Kompetensi yang masa berlakunya
minimal 3 (tiga) bulan sebelum berakhir atau maksimal 3 (tiga)
bulan setelah berakhir;

b. Telah menyusun dokumen merencanakan aktivitas dan proses
asesmen (MAPA) sebanyak 2 (dua) kali;

c. Telah melaksanakan tugas melaksanakan asesmen sebanyak 6
(enam) kali;

d. Telah menyusun dokumen memberikan kontribusi dalam validasi
asesmen sebanyak 2 (dua) kali;

e. Telah menyusun dokumen merencanakan aktivitas dan proses
asesmen (MAPA) versi 2023 sebanyak 1 (satu) kali;

f. Apabila pemohon hanya memenuhi sebagian dari persyaratan
yang tercantum pada huruf b, ¢, d, dan e maka pemohon
diharuskan telah mengikuti Pelatihan Peningkatan Kompetensi
Asesor Kompetensi.

Peserta Sertifikasi Ulang pada 3.5.3. huruf f diatas diwajibkan untuk

menyediakan asesi serta peralatan uji yang sesuai dengan

kompetensi yang diujikan berdasarkan Surat Keputusan Persyaratan

Teknis Tempat Uji Kompetensi (TUK) sesuai skema sertifikasi.

Jumlah Peserta Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi

Jumlah peserta setiap kelas Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi

maksimal terdiri dari 12 (dua belas) peserta.

12
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4.1.

4.2.

4.3.

BAB III

SARANA DAN PRASARANA PELATIHAN, DAN SERTIFIKASI KOMPETENSI

Sarana dan Prasarana Pelatihan

Dalam pelaksanaan pelatihan asesor kompetensi wajib memenuhi sarana

dan prasana sebagai berikut:

a)
)
)
)
)

Qa o o

D

Ruang pelatihan kapasitas 2 (dua) kali lipat jumlah peserta;
Ruang pelatihan ber AC;

Setting kursi U-Shape;

Akses internet;

Sound system;

LCD/Proyektor;

Kabel roll dan akses Listrik untuk setiap peserta;
Printer minimal 3 (tiga) set;

Kertas;

Flipchart;

Map berwarna Merah, Kuning, Hijau dan Biru;

Alat tulis;

m) Ruang ibadah;

n)

o)

Ruang makan;

PC/Laptop panitia.

Peralatan Uji Kompetensi sesuai Surat Keputusan Persyaratan Teknis

Tempat Uji Kompetensi (TUK) Skema Sertifikasi Okupasi Asesor Kompetensi.

Peralatan Uji Kompetensi sesuai Surat Keputusan Persyaratan Teknis

Tempat Uji Kompetensi (TUK) skema sertifikasi yang akan diujikan pada

saat sertifikasi Asesor Kompetensi.

13
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

BAB IV
BIAYA

Biaya dibebankan kepada penyelenggara dengan ketentuan sebagai berikut:

Penyelenggara bertanggung jawab atas biaya pelatihan dan sertifikasi
kompetensi;

Biaya pelatihan terdiri atas honorarium Pengajar dan Penguji, transportasi
dan akomodasi Pengajar dan Penguji;

Honorarium Pengajar sebesar Rp. 300.000,- per JPL;

Honorarium Penguji sebesar Rp. 300.000,- per JPL;

Apabila terdapat Pengajar atau Penguji dari Calon Master Asesor Kompetensi
maka diberikan honorarium maksimal sebesar Rp. 300.000,- per hari;
Transportasi Pengajar dan Penguji terdiri dari biaya/tiket perjalanan pergi
pulang (PP) dari domisili Pengajar dan Penguji ke lokasi pelatihan maksimal
standar Pejabat Eselon IV/ Golongan III/ II/ I;

Akomodasi Pengajar dan Penguji terdiri dari penginapan dan konsumsi
selama bertugas maksimal standar Pejabat Eselon IV/ Golongan III/ I/ I;
Dalam hal terdapat kondisi penyelenggara menyediakan transportasi
kedatangan ke tempat pelatihan sebelum tanggal pelatihan dan transportasi
kepulangan setelah tanggal pelatihan maka penyelengara bertanggung
jawab terhadap akomodasi Pengajar dan Penguji selama berada di tempat
pelatihan;

Biaya Perjalanan Dinas Penyelia Pelatihan terdiri dari uang harian, biaya
taksi dan tiket perjalanan pergi pulang (PP) dari domisili Penyelia Pelatihan
ke lokasi pelatihan, penginapan, dan konsumsi selama bertugas dibebankan
kepada penyelenggara mengacu kepada standar biaya masukan yang
ditetapkan oleh Kementerian Keuangan Republik Indonesia, maksimal
standar Jabatan Pimpinan Tinggi Pratama,;

Apabila terdapat kondisi yang dikarenakan penyelenggara gagal
mendapatkan tiket tepat waktu maka akomodasi selama Pengajar, Penguji,
dan Penyelia Pelatihan berada pada tempat pelatihan menjadi tanggung

jawab penyelenggara;

14
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5.11. Biaya pada poin 5.3., 5.4., dan 5.9. wajib dibayarkan maksimal 1 (satu)
minggu setelah pelaksanaan pelatihan;

5.12. Biaya pada poin 5.3. dan 5.4. wajib dipotong pajak sesuai dengan peraturan
yang berlaku oleh Penyelenggara dan wajib memberikan bukti pemotongan
pajak kepada Pengajar dan Penguji paling lambat 1 (satu) bulan setelah
tanggal pelatihan kepada Pengajar dan Penguji.

15
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6.1.

6.2.

BAB V
TAHAPAN PELAKSANAAN

Permohonan

6.1.1.

6.1.2.
6.1.3.

6.1.4.

Penyelenggara mengajukan permohonan kepada Ketua BNSP dengan
menggunakan format Lampiran Il.a. Surat tersebut dilampirkan
dengan data penyelenggara menggunakan format Lampiran II.b, data
peserta menggunakan format Lampiran II.d, bukti persyaratan
peserta menggunakan format Lampiran Il.e atau II.f (sesuai
permohonan) dan disertai Surat Pernyataan Keabsahan Data Peserta
menggunakan format Lampiran II.c yang merupakan bagian tidak
terpisahkan dari Petunjuk Teknis ini.

Pemohon dapat mengusulkan tanggal pelaksanaan.

Pengajuan permohonan paling lambat 30 (tiga puluh) hari sebelum
tanggal pelatihan yang diajukan.

Seluruh berkas permohonan pada poin 6.1.1. dikirim melalui email

admin@bnsp.go.id.

Verifikasi dan Persetujuan

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

Bidang Sertifikasi Kompetensi memverifikasi kelengkapan dokumen
permohonan paling lama 7 (tujuh) hari kerja terhitung sejak surat
diterima Bidang Sertifikasi Sekertariat BNSP dan hasilnya
dituangkan dalam Form Verifikasi Permohonan sesuai dengan
Lampiran III yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari
Petunjuk Teknis ini.

Bidang Sertifikasi Kompetensi menginformasikan dokumen
permohonan yang belum lengkap kepada pemohon melalui
Penanggung Jawab Penyelenggara. Pemohon diberi waktu paling
lambat 2 (dua) hari kerja untuk melengkapi dokumen permohonan
kepada Bidang Sertifikasi Kompetensi.

Pemohon yang tidak melengkapi dan atau memperbaiki dokumen
permohonan maka otomatis dinyatakan gugur dan harus

mengajukan ulang surat permohonan pelatihan asesor kompetensi.
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6.3.

6.4.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

Bidang Sertifikasi Kompetensi membuat perencanaan penjadwalan,
Pengajar dan/atau Penguji terhadap permohonan yang sudah
lengkap.

Bidang Sertifikasi Kompetensi memproses Surat Persetujuan
Pelaksanaan Kegiatan dan Surat Tugas (ST) Pengajar dan/atau
Penguji.

Bidang Sertifikasi Kompetensi menyampaikan Surat Persetujuan
Pelaksanaan Kegiatan dan Surat Tugas (ST) kepada pemohon,
Pengajar dan/atau Penguji maksimal 3 (tiga) hari sebelum tanggal
pelatihan.

Apabila terdapat Penyelia Pelatihan, BNSP akan memberitahukan
kepada penyelenggara maksimal 2 (dua) hari sebelum tanggal

kehadiran Penyelia Pelatihan.

Pra Pelaksanaan

6.3.1. Penyelenggara, Pengajar, dan Penguji yang bertugas saling
berkoordinasi untuk persiapan pelaksanaan.

6.3.2. Penyelenggara membuat media komunikasi (WhatsApp atau Google
Classroom) dengan peserta dan Pengajar paling lambat 2 (dua) hari
sebelum tanggal pelaksanaan pelatihan.

6.3.3. Penyelenggara memasukkan Penguji ke media komunikasi pada
klausul 6.3.2. pada hari terakhir pelaksanaan pelatihan.

Pelaksanaan

6.4.1. Pengajar Koordinator memastikan kesesuaian peserta yang hadir
dengan daftar peserta yang tertera pada Surat Persetujuan
Pelaksanaan Pelatihan.

6.4.2. Pengajar Anggota memastikan sarana dan prasarana pelatihan
sesuai dengan yang dipersyaratkan pada Petunjuk Teknis.

6.4.3. Pelatihan dilaksanakan sesuai dengan rencana pelatihan yang

disusun oleh Pengajar.
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6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

Pengajar memberikan rekomendasi untuk mengikuti sertifikasi
kompetensi asesor kompetensi kepada peserta pelatihan yang
direkomendasikan.

Penyelenggara menerbitkan sertifikat kelulusan pelatihan yang di
tanda tangani oleh Ketua/Direktur/Kepala lembaga penyelengara
dan Pengajar yang bertugas.

Peserta pelatihan yang telah mendapatkan rekomendasi mengikuti
Sertifikasi Kompetensi mengajukan permohonan sertifikasi
kompetensi dengan mengisi formulir permohonan (FR.APL-01) dan

asesmen mandiri (FR.APL-02).

18



#BNSP

BADAN NASIONAL SERTIFIKAS| PROFESI

7.1.

7.2.

BAB VI
SERTIFIKASI KOMPETENSI ASESOR KOMPETENSI

Panitia Teknis Uji Kompetensi (PTUK) BNSP

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi dilaksanakan oleh PTUK
BNSP mengacu kepada Standard Operating Procedure (SOP) Melayani
Kegiatan Sertifikasi Kompetensi sebagaimana terlampir pada
Lampiran yang merupakan bagian tidak terpisahkan dari Petunjuk
Teknis ini.

Pelaksanaan Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi
diselenggarakan oleh penyelenggara Sertifikasi Kompetensi Asesor
Kompetensi sebagaimana dimaksud pada poin 2.3.

Pengajar secara otomatis ditugaskan oleh PTUK BNSP untuk
mengkaji permohonan sertifikasi kompetensi (FR.APL-01) dan
memberikan rekomendasi Diterima/ Tidak diterima.

Dalam hal sertifikasi ulang asesor kompetensi maka Penguji secara
otomatis ditugaskan oleh PTUK BNSP untuk mengkaji permohonan
sertifikasi kompetensi (FR.APL-01) dan memberikan rekomendasi

Diterima/ Tidak diterima.

Tempat Uji Kompetensi (TUK)

7.2.1.

7.2.2.

Penguji secara otomatis ditugaskan oleh PTUK BNSP untuk
melakukan verifikasi persyaratan teknis TUK Skema Sertifikasi
Okupasi Asesor Kompetensi tersedia dan layak. Persyaratan teknis
TUK juga termasuk peralatan dan/ bahan yang akan digunakan oleh
asesi yang diasesmen kompetensi oleh peserta sertifikasi Skema
Sertifikasi Asesor Kompetensi untuk mendemonstrasikan kriteria
kompetensi yang diasesmen.

TUK yang telah diverifikasi dan dinyatakan lengkap memenuhi

persyaratan maka secara otomatis di tetapkan sebagai TUK.
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7.3. Alur Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi

Berikut ini disajikan alur sertifikasi kompetensi asesor kompetensi

Mengkaji Menyelengga

Penerimaan Kelengkapan Membuat
rakan Proses
Permohonan Dokumen Asesmen Keputusan

Sertifikasi Persyaratan K . Sertifikasi
Asesi ompetensi
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8.1.

8.2.

BAB VII
PEMBINAAN, EVALUASI DAN PELAPORAN

Pembinaan

8.1.1.

Pembinaan program pelatihan asesor kompetensi dilakukan oleh
BNSP dengan melakukan sosialisasi program, supervisi perlaksanaan

dan supervisi pelaporan.

8.1.2.Dalam hal pembinaan dilakukan di tempat pelatihan dan/atau tempat

uji kompetensi maka BNSP menugaskan penyelia pelatihan.

Evaluasi dan Pelaporan

8.2.1.Pengajar memberikan evaluasi pelatihan terhadap penyelenggaraan

pelatihan dan melaporkan hasil pelatihan kepada BNSP maksimal 1
(satu) hari kerja setelah tanggal pelatihan berakhir dengan mengisi
dan melampirkan file PDF Rekaman Formulir Berita Acara
Rekomendasi Sertifikasi Kompetensi sesuai Lampiran IV.a pada link:

https:/ /bit.ly/EvaluasiDanLaporanMAPengajar

8.2.2.Pengajar Pelatihan Peningkatan Asesor Kompetensi tidak perlu

8.2.3.

melakukan evaluasi dan laporan pada point 8.2.1.

Penguji memberikan evaluasi terhadap penyelenggaraan uji dan
melaporkan hasil Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi kepada
BNSP maksimal 1 (Satu) hari kerja setelah tanggal uji kompetensi
berakhir dengan mengisi dan melampirkan file PDF Rekaman Laporan
Asesmen Kompetensi (FR.AK.05.) sesuai Lampiran IV.b pada link:
https://bit.ly/EvaluasiDanLaporanMAPenguji

8.2.4.Peserta memberikan evaluasi pelaksanaan pelatihan dan sertifikasi

Kompetensi terhadap Penyelenggara, Pengajar dan/atau Penguji
maksimal 1 (satu) hari kerja setelah tanggal uji kompetensi berakhir

dengan mengisi link: https://bit.ly/EvaluasiPersertaPSAskom

8.2.5.Penyelenggara melaporkan penyelenggaraan pelatihan dan sertifikasi

kompetensi paling lambat 3 (tiga) hari kerja setelah tanggal

berakhirnya Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi dengan:
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a. Mengisi dan melampirkan File Form Pengendalian Dokumen
dengan Format Spreadsheet (sesuai lampiran V) pada link:

https://bit.ly/LaporanPenyelenggaPSAskom

b. Mengirimkan pas foto sesuai ketentuan klausul 3.1.7.d. atau
3.3.5.d. sebanyak 2 (dua) lembar ke Gedung BNSP yang beralamat
di Jalan MT Haryono Kav. 52 Jakarta Selatan, Indonesia 12780
dengan penerima Sdr. Igbal dengan Nomor HP 081389453653.
Apabila dikirim menggunakan jasa pengiriman, maka tanggal
pengiriman maksimal 3 (tiga) hari setelah tanggal berakhirnya
Sertifikasi Kompetensi.
8.2.6.Apabila Penyelenggara belum dan/atau telah mengirimkan Laporan
pada point 8.2.5 lebih dari tiga hari setelah tanggal berakhirnya
sertifikasi kompetensi asesor kompetensi maka Bidang Sertifikasi
Kompetensi akan menunda pengajuan Pelatihan dan Sertifikasi
Asesor Kompetensi selanjutnya dari Penyelenggara.
8.2.7.Penyelenggara wajib menyimpan dokumen salinan laporan
penyelenggaraan dan rekaman dokumen Sertifikasi Kompetensi
Asesor Kompetensi selama masa berlaku Sertifikat Kompetensi Asesor
Kompetensi.
8.2.8 Calon Master Asesor Magang yang menjadi Pengajar maupun Penguji
tidak perlu melakukan evaluasi dan pelaporan sesuai dengan
Petunjuk Teknis ini, dan akan diatur pada Petunjuk Teknis Magang

Calon Master Asesor.
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Lampiran I: Peraturan Kelas Pelatihan

1. Mengenakan pakaian yang rapi dan sopan selama Pelatihan dan Sertifikasi
Kompetensi Asesor Kompetensi berlangsung.

2. Segala peralatan komunikasi diatur dalam mode diam/ silent selama Pelatihan
dan Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi berlangsung.

3. Hadir di ruang Pelatihan dan Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi
minimal 15 (lima belas) menit sebelum dimulai.

4. Melakukan proses tanya jawab dan penyampaian pendapat sesuai dengan
kaidah dan etika yang berlaku.

5. Tidak diperkenankan meninggalkan ruang Pelatihan dan Sertifikasi
Kompetensi Asesor Kompetensi tanpa seizin Pengajar dan atau Penguji.
Berkomitmen mengerjakan seluruh tugas yang diberikan oleh Pengajar.
Berkomitmen untuk mengikuti seluruh sesi Pelatihan dan Sertifikasi
Kompetensi Asesor Kompetensi sesuai Program Pelatihan Asesor Kompetensi

dan rencana pelatihan yang disusun oleh Pengajar dan atau Penguji.
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Lampiran II.a: Form Surat Permohonan Penyelenggaraan Pelatihan dan
Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi/ Pelatihan
Peningkatan Kompetensi dan Sertifikasi Ulang Asesor
Kompetensi/ Sertifikasi Ulang Asesor Kompetensi

KOP LEMBAGA

.................... ) eeernenneneenennenees 2000
Nomor N
Lampiran N
Hal : Permohonan Pelatihan dan Sertifikasi Kompetensi Asesor
Kompetensi/ Pelatihan Peningkatan Kompetensi dan Sertifikasi
Ulang Asesor Kompetensi/ Sertifikasi Ulang Asesor Kompetensi*
Kepada Yth.

Ketua Badan Nasional Sertifikasi Profesi

di Jakarta

Dalam rangka meningkatkan kualitas dan kuantitas asesor di Lembaga
kami, dengan ini kami mohon dapat diberikan kesempatan untuk
menyelenggarakan Pelatihan dan Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi/
Pelatihan = Peningkatan  Kompetensi dan  Sertifikasi Ulang  Asesor
Kompetensi/Sertifikasi Ulang Asesor Kompetensi*. Sebagai bahan pertimbangan
Bapak, berikut kami sampaikan usulan rencana dan data LSP kami (data
terlampir).

Demikian yang dapat kami sampaikan, atas perhatian dan arahan lebih

lanjut diucapkan terima kasih.

LSP/CLSP/Kementerian/Badan® .............cccocviiiiininenn.. ,

.................................. (Nama Lengkap)
Ketua/Direktur/Kepala*

*coret bila perlu
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Lampiran II.b: Form Data Penyelenggara
KOP LEMBAGA

[ Pelatihan dan Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi
[J Pelatihan Peningkatan Kompetensi dan Sertifikasi Ulang Asesor Kompetensi

[ Sertifikasi Ulang Asesor Kompetensi

A. Data Penyelenggara
Nomor Lisensi LSP PP
Nama Lembaga PP PPNt
Jumlah Skema Sertifikasi FVANE 1 cereneneneneneneee e
terverifikasi (lampirkan Lembar Verifikasi
Skema dari BNSP)
Jumlah Asesor Kompetensi LSP yang : ..o,
tercantum dalam Sistem Informasi BNSP
Jumlah Sertifikasi Kompetensi yang telah : ...
diterbitkan 1 (satu) tahun terakhir
Target Jumlah Sertifikasi Kompetensi : ....coocooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinienn..

pada 1 (satu) tahun kedepan

B. Data Pelatihan dan Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi/ Pelatihan
Peningkatan Kompetensi dan Sertifikasi Ulang Asesor Kompetensi/ Sertifikasi
Ulang Asesor Kompetensi*

Tanggal Pelatihan Mulai PPN
Tanggal Pelatihan Berakhir PP PPN
Tanggal Sertifikasi Kompetensi ASESOT :© ..oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieenenen.
Kompetensi Mulai

Tanggal Sertifikasi Kompetensi ASESOT @ ..oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieieenenen.
Kompetensi Berakhir

Nama Tempat Pelatihan PPt
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Provinsi Tempat Pelatihan P PP PPN
Kabupaten/Kota* Tempat Pelatihan P PP PPN
Alamat Tempat Pelatihan P PP PPN
Nama Tempat Sertifikasi Kompetensi P PPN
Provinsi Tempat Sertifikasi Kompetensi P PPN
Kabupaten/Kota*  Tempat Sertifikasi @ .oooiii
Kompetensi

Alamat Tempat Sertifikasi Kompetensi P PPN
Nama Penanggung Jawab L e
Nomor Telepon/Handphone Penanggung @ ......c.ccccecveiiiviiiiiinineniinenennenen.

Jawab (terhubung Aplikasi WhastApp)

Demikian yang dapat kami sampaikan, atas perhatian dan arahan lebih

lanjut diucapkan terima kasih.

LSP/CLSP/Kementerian/Badan® ...........c.ccocveiiiineninan.n. ,

.................................. (Nama Lengkap)
Ketua/Direktur/Kepala*

*coret bila perlu
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Lampiran Il.c: Form Surat Pernyataan Keabsahan Data Peserta Pelatihan dan
Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi/ Pelatihan
Peningkatan Kompetensi dan Sertifikasi Ulang Asesor

Kompetensi/ Sertifikasi Ulang Asesor Kompetensi
KOP LEMBAGA

SURAT PERNYATAAN KEABSAHAN DATA PESERTA PELATIHAN DAN
SERTIFIKASI KOMPETENSI ASESOR KOMPETENSI/ PELATIHAN PENINGKATAN
KOMPETENSI DAN SERTIFIKASI ULANG ASESOR KOMPETENSI/ SERTIFIKASI

ULANG ASESOR KOMPETENSI*

Yang bertanda tangan dibawah ini,

Nama N
Jabatan L ettt ettt e et e eneaas
Alamat L ettt ettt e et e eneaas
\[o3's a o) ol WY (S o Yoy a WAl = [ 37T ) ) 1Yo} 1 =

e-mail/halaman website N

Menyatakan dengan sebenarnya, bahwa data peserta sebagaimana terlampir
merupakan calon peserta yang telah saya periksa dan saya nyatakan telah
memenuhi persyaratan peserta sebagaimana yang diatur dalam Petunjuk Teknis
(Juknis) Program Pelatihan dan Sertifikasi Asesor Kompetensi dalam

Pengembangan Sistem dan Pelaksanaan Sertifikasi Kompetensi Profesi.

Demikian pernyataan ini dibuat, untuk dapat dipergunakan sebagaimana
mestinya.

............................. s eeeeene venenenenne. 2000

Yang Menyatakan,

.................................. (Nama Lengkap)
Ketua/Direktur/Kepala*

*coret bila perlu
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Lampiran II.d:

LSP/CLSP/Kementerian/Badan*

Data Peserta Pelatihan dan Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi/ Pelatihan Peningkatan

Kompetensi dan Sertifikasi Ulang Asesor Kompetensi/ Sertifikasi Ulang Asesor Kompetensi

KOP LEMBAGA

No | No Nama Tempat Jenis Alamat Provinsi Kabupaten No.l\’{slp / Alamat | Jabatan I,Ir\lesﬁfl;:g Asal LSP /
. . . I . e
NIK | Lengkap Lahir Kelamin | Lengkap / Kota WhatsApp e-mail Kerja Bekerja CLSP
1.
2.
3.
4.
5.
............................. yereeens snnnnneeenns 2000

Ketua/Direktur/Kepala*

* coret bila perlu

** Apabila peserta berasal dari CLSP/LSP di luar penyelenggara maka lampikan surat rekomendasi dari LSP asal pada link dokumen Daftar

(Nama Lengkap)

Persyaratan peserta pelatihan dan/atau sertifikasi kompetensi asesor kompetensi (Lampiran IlL.e/ILf)
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Lampiran Il.e: Bukti Persyaratan Peserta Pelatihan dan Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi

KOP LEMBAGA

LSP/CLSP/Kementerian/Badan® ...........coceviviiiiinininenen..

Bukti Kualifikasi 3 atau yang Bukti Kompetensi Teknis
setara
. rtifik
. . Bukti Sert .at .
[jasah Sertifikat . . . Internalisasi
s s . Sertifikat Kompetensi Pengalaman di
Pendidikan Kompetensi . . Asesmen .
Bidang Teknis . Link
Nama Kompetensi
No Dokume
Lengka Na
Jen No Na Na . n
P . No ma Nama Jeni .
jan . ma ma No.
mo Ske No. Skem ] No. Lembaga
g Se LSP . LSP Dok .
r . ma Serti a Dok Serti Penyelen
Pen . rti Pen . Pen ume
4 [jas Ser . fikat Sertif . ume fikat ggara
didi fik - erbi - . erbi n
ah tifik ikasi n
kan at . t t
asi

1.
2.
3.

............................. yerennn nnennnnnnnns 2000

.............................................. (Nama Lengkap)
Ketua/Direktur/Kepala*

* Coret bila perlu

** Mohon diisi link Google Drive yang dapat diakses, berisi folder nama peserta dan didalamnya terdiri dari 3 (tiga) folder bukti (Bukti Kualifikasi 3 atau yang
setara, Bukti Kompetensi Teknis dan Bukti Persyaratan Administratif). Untuk Bukti Persyaratan Administratif mohon lampirkan file e-KTP dan Foto peserta
berukuran 3x4 cm berlatar belakang merah sesuai persyaratan.
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Lampiran II.f:
Ulang Asesor Kompetensi
KOP LEMBAGA
LSP/CLSP/Kementerian/Badan® .............cocoevivinininenennn..

Bukti Persyaratan Peserta Pelatihan Peningkatan Kompetensi Asesor Kompetensi dan atau Sertifikasi

SPT
menyusun melails?arnaka MSIE\,/I‘A Bukt
(Mli\fl?nlzgl 2 1 asesmen (Minimal MeErgluktslun gr(:ilitlll;l;cgn Persyaratan
Sertifikat asesor . (Minimal 6 2 kali) yu p g . reyar
kompetensi kali) kali) untuk untuk dokumen kompetensi | adiministras
untuk MAPA (MUK asesor i
emohon pemohon pemohon versi 2023) kompetensi
;)er tifikasi sertifikasi sertifikasi @ abFi)la ada)
ulang) ulang) ulang) P
No R
No Nama rlgor 1e< Link
Lengka ~c8 Dokume
M istr N a o **
p No as asi N N N N ° N m No Le
mo a ME o a No o a m| 2 a mo mb
r B T. m m mo Na m m o m n r aga KT Fot
Se er or a r ma or a N a D Ser Pen P o}
rtif a S L SP LSP S L S L o A yele e e
ika k_ P S T P S p S k Kat ngg
t hi T P T P T P u ara
r m
e
n
*%
1.
2.
3.
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............................. 4 O I8

.............................................. (Nama Lengkap)
Ketua/Direktur/Kepala*
* Coret bila perlu
** Mohon diisi link google drive yang bisa diakses, berisi dokumen yang berisi folder nama peserta dan dan didalamnya ada 7 folder persyaratan yang

berhuruf tebal sesuai kolom diatas.
*** Mohon diisi ada/tidak.
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Lampiran III: Form Verifikasi Permohonan Pelatihan dan Sertifikasi
Kompetensi Asesor Kompetensi/ Pelatihan Peningkatan

Kompetensi dan Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi

#BNSP

BADAN NASIONAL SERTIFIKASI PROFESI

FORM VERIFIKASI PERMOHONAN

[] Pelatihan dan Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi
[J Pelatihan Peningkatan Kompetensi dan Sertifikasi Ulang Asesor Kompetensi

[ Sertifikasi Ulang Asesor Kompetensi

Nama Penyelenggara 3N
Nama Penanggung Jawab 3N

Nomor HP SN

KELENGKAPAN
NAMA DOKUMEN

YA TIDAK

Surat Permohonan

Data Penyelenggara

Lembar Verifikasi Skema (bagi Calon Lembaga Sertifikasi
Profesi)

Surat Pernyataan Keabsahan Data Peserta

Daftar Peserta dan Dokumen Lampirannya

SO g~ W N

Daftar Persyaratan Peserta dan Dokumen Lampirannya
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Lampiran IV.a: Form Berita Acara Rekomendasi Sertifikasi Kompetensi

Asesor Kompetensi

BERITA ACARA
REKOMENDASI SERTIFIKASI KOMPETENSI ASESOR KOMPETENSI

Pada hari ini, Hari/Tanggal L ettt
bertempat di PP
telah dilaksanakan proses Pelatihan sebagai berikut:

Nama Penyelenggara PP

Tanggal Pelaksanaan e

Jumlah Peserta yang mengikuti pelatihan Do (coreeeeererereneenes ) orang
Jumlah Peserta pelatihan yang direkomendasi uji : ...... (cemememreeneneeenes ) orang
Jumlah Peserta pelatihan yang tidak : ...... (coreeeeererereneenes ) orang

direkomendasi uji

No. Nama Peserta Rekomendasi * Keterangan **

10

11
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

* Diisi Rekomendasi Uji/ Tidak Rekomendasi Uji
** Diisi alasan pemberian rekomendasi Tidak Rekomendasi Uji

Demikian berita acara ini dibuat dengan sebenarnya, untuk digunakan

sebagaimana mestinya.

............ s eeeeenenenn. 2000

Pengajar Koordinator, Pengajar Anggota,

Nama : Nama

No.Reg.MET. No.Reg.MET.

Tanda tangan: ..........ccceveiiiiiinenenenen. Tanda tangan: ..........ccceeveviiiiinenenen.n.
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Lampiran IV.b: Form Laporan Asesmen Kompetensi
FR.AK.OS. Laporan Asesmen Kompetensi
Skema Sertifikasi Judul |1 |Asesor Kompetensi
Okupasi Nasional | Nomor |2 | SAK.2.1V.M.74.2024
TUK . | Sewaktu / FempatKerja/ Mandiri*
Nama Penguji
Tanggal
Rekomendasi
No. Nama Asesi Keterangan**
K BK
L] L]
1
O O
2
U U
3
O O
4

* Coret yang tidak perlu
** Tuliskan Kode dan Judul Unit Kompetensi yang dinyatakan BK

Aspek Negatif dan Positif dalam
Sertifikasi Kompetensi

Pencatatan  Penolakan  Hasil
Sertifikasi Kompetensi

Saran  Perbaikan (Pengajar/
Personil Terkait)

Catatan : Penguji :

Nama

No. Reg. MET.

Tanda
tangan/
Tanggal
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Lampiran V:

LSP/CLSP/Kementerian/Badan®*: ....ccccceeeuenneees

Form Pengendalian Dokumen Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi ke BNSP

FORM PENGENDALIAN DOKUMEN
SERTIFIKASI KOMPETENSI/ SERTIFIKASI ULANG * ASESOR KOMPETENSI TAHUN 20...

Nama No.Reg Pelak_sanaa'tn erlsil ' Reklcq)mendasi
Peserta MET " | Tempat dan Nama Sertifikasi Sertifikasi / Tienracslila
NO. . . Tanggal No. e-KTP| Alamat | No. HP .. Kompetensi Kompetensi )
(sesuai e- (bila Lahir Penguji Lanjut
KTP ada) Tanggal | Tempat K BK

I = T = T e S S S G SO S S Y
@OO\]G\UI-POJIOD—‘OOOO\]G\UIAQ)NH

N
o

Catatan:
*coret bila perlu

**Format Berupa Excel

37




#BNSP

BADAN NASIONAL SERTIFIKASI PROFESI

Lampiran VI: Uraian Tugas

PENYELENGGARA:

1.

w

10.

Mengajukan surat permohonan pelatihan asesor kompetensi (maksimal
30 hari sebelum tanggal pelaksanaan dan dapat mengusulkan tanggal
pelaksanaan)

. Mengirimkan surat permohonan pelatihan asesor kompetensi melalui

email: admin@bnsp.go.id

. Memperbaiki kelengkapan dokumen jika data permohonan belum lengkap
. Melakukan koordinasi untuk persiapan pelaksanaan dengan Master

Asesor Pengajar, Master Asesor Penguji, dan Peserta

. Membuat media komunikasi dengan Master Asesor Pengajar, Master

Asesor Penguji (dimasukan pada hari terakhir pelatihan), dan Peserta

. Menerbitkan sertifikat kelulusan pelatihan yang di tanda tangani

Ketua/Direktur/Kepala Lembaga Penyelenggara dan Master Asesor
Pengajar yang bertugas

. Mengisi dan melampirkan File Form Pengendalian Dokumen dengan

Format Spreadsheet pada link:
https:/ /bit.ly/LaporanPenvelenggaPSAskom

. Mengirimkan pas foto sesuai ketentuan sebanyak 2 (dua) lembar ke

Kantor BNSP yang beralamat di Jalan MT Haryono Kav. 52 Jakarta
Selatan, Indonesia 12780 dengan penerima Bagian Sertifikasi Kompetensi.
Apabila dikirim menggunakan jasa pengiriman, maka tanggal pengiriman
maksimal 3 (tiga) hari setelah tanggal berakhirnya Sertifikasi Kompetensi.

. Memastikan seluruh Asesi mengisi evaluasi kinerja terhadap master

asesor pengajar pada link: https://bit.ly/EvaluasiPesertaPSAskom
Memastikan seluruh Asesi mengisi evaluasi kinerja terhadap master
asesor penguji pada link: https://bit.ly/EvaluasiPesertaPSAskom

BAGIAN SERTIFIKASI KOMPETENSI, SEKRETARIAT BNSP:

1.
2.
3.

o

© ® N o

Menerima disposisi surat permohonan pelatihan asesor kompetensi
Melakukan verifikasi kelengkapan dokumen permohonan
Mengembalikan dokumen permohonan ke penyelenggara jika belum
lengkap

Membuat form verifikasi permohonan pelatihan asesor kompetensi
Membuat perencanaan penjadwalan kegiatan pelatihan asesor
kompetensi

Membuat surat persetujuan

Menugaskan master asesor pengajar dan master asesor penguji
Membuat surat tugas master asesor pengajar dan master asesor penguji
Menyampaikan Surat Persetujuan dan Surat Tugas ke Penyelenggara,
Master Asesor Pengajar, dan Master Asesor Penguji maksimal 3 hari
sebelum pelatihan
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10. Menunda pengajuan permohonan jika laporan dari penyelenggara telat
5 hari

11. Melakukan verifikasi hasil pelaporan kegiatan pelatihan asesor
kompetensi

12.  Pencetakan sertifikat asesor kompetensi

13. Membuat SK Hasil Asesmen Asesor Kompetensi

14. Proses tanda tangan sertifikat oleh Ketua BNSP

15. Mendistribusikan Sertifikat ke Penyelenggara

PENYELIA:

1. Memberi info kehadiran penyelia maksimal 2 hari sebelum kegiatan
pelatihan

Menerima surat penugasan

Melakukan koordinasi dengan penyelenggara dan master asesor penguji
Menyiapkan form penyelia

Melakukan observasi terkait sarana dan prasarana, kehadiran master
asesor pengajar dan/atau penguji, dan peserta sesuai waktu

Mengamati pelaksanaan asesmen

kb

o

7. Memeriksa pas foto peserta dan memastikan penyelenggara memahami
alur pelaporan setelah kegiatan selesai

8. Memastikan peserta mengisi link evaluasi
https:/ /bit.ly/EvaluasiPersertaPSAskom maksimal 1 hari setelah
asesmen

9. Mengisi dan menandatangani form penyelia
10. Melakukan dokumentasi saat pelaksanaan

MASTER ASESOR PENGAJAR:
1. Menerima penugasan dari BNSP
2. Melakukan koordinasi dengan penyelenggara
3. Merencanakan Penyajian Pelatihan Kerja
a. Menyusun rencana sesi pembelajaran, sesuai dengan karakteristik
peserta pelatihan
b. Mempersiapkan bahan, peralatan, perlengkapan dan media
pembelajaran
c. Mempersiapkan (koordinasi) tempat dengan panitia serta partner
pengajar dalam penyajian materi:

- Master Asesor Pengajar Koordinator memastikan kesesuaian
peserta yang hadir dengan daftar peserta yang tertera pada Surat
Persetujuan Pelatihan.

-  Master Asesor Pengajar Anggota bertugas memastikan sarana dan
sarana pelatihan sesuai dengan petunjuk juknis

d. Mengorganisasikan lingkungan pembelajaran sesuai dengan situasi
pembelajaran, termasuk masuk ke WAG group yang telah dibentuk
oleh Panitia
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4. Melaksanakan Pelatihan Tatap Muka (Face to Face)

a.
b.

Ul

Menjalin hubungan kerja yang baik pada situasi pembelajaran

Mengelola sikap dan perilaku yang sesuai dengan nilai-nilai budaya

yang dianut termasuk kode etik.

Menerapkan bimbingan yang tepat dalam situasi pembelajaran.

Memonitor proses pembelajaran dalam situasi pembelajaran termasuk:

-  Memberikan rekomendasi untuk mengikuti sertifikasi kompetensi
asesor kompetensi kepada peserta pelatihan yang
direkomendasikan.

- Menanda tangani  sertifikasi  kelulusan  pelatihan  dari
penyelenggara.

-  Memastikan peserta untuk mengajukan permohonan sertifikasi
kompetensi dan mengisi asesmen mandiri.

- Mengkaji permohonan sertifikasi kompetensi (FR. APL-01) dan
memberikan rekomendasi diterima/ tidak diterima.

. Memberikan rekomendasi peserta yang layak ikut asesmen
. Master Asesor Pengajar memberikan evaluasi pelatihan terhadap

penyelenggaraan pelatihan dan melaporkan hasil pelatihan kepada
BNSP maksimal 1 (satu) hari kerja setelah tanggal pelatihan berakhir
dengan mengisi dan melampirkan file PDF Rekaman Formulir Berita
Acara Rekomendasi Sertifikasi Kompetensi pada link:
https:/ /bitly/EvaluasiDanLaporanMAPengajar

MASTER ASESOR PENGUJI:
Menerima penugasan dari BNSP

1.
2
3.
4. Melaksanakan Asesmen:

. Melakukan koordinasi dengan penyelenggara

Mengembangkan Perangkat Asesmen (PMO, DPT/DPL, PW)

a.

Menetapkan dan memelihara lingkungan

- Nara Sumber Penguji Koordinator melakukan koordinasi dengan
pihak penyelenggara dan nara sumber penguji anggota.

- Verifikasi persyaratan teknis TUK Skema Sertifikasi Okupasi Asesor
Kompetensi.

- Melaksanakan Persetujuan Asesmen: FR. AK 01

- Memastikan ada atau tidak ada penyesuaian: FR. AK 07

Mengumpulkan bukti yang berkualitas: Memeriksa bukti-bukti yang

diajukan.

Melaksanakan asesmen sesuai dengan metode asesmen yang telah

disetujui.

d. Membuat Keputusan Asesmen: Sesuai dengan perangkat yang tersedia
e. Merekam dan melaporkan Keputusan asesmen dengan melampirkan

FR.AK.OS.
Meninjau proses asesmen dan memberikan catatan perbaikan bila ada.
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g. Master Asesor Penguji memberikan evaluasi terhadap penyelenggaraan
uji dan melaporkan hasil Sertifikasi Kompetensi Asesor Kompetensi
kepada BNSP maksimal 1 (Satu) hari kerja setelah tanggal uji
kompetensi berakhir dengan mengisi dan melampirkan file PDF
Rekaman Laporan Asesmen Kompetensi (FR.AK.05.Askom) sesuai link:
https:/ /bitly/EvaluasiDanLaporanMAPenguji

41


https://bitly/EvaluasiDanLaporanMAPenguji

# BNISP

BADAN NASIONAL SERTIFIKASI PROFESI
Lampiran VII: Foto Asesi

Syarat Pas Foto Peserta

1. Ukuran 3x4 berlatar belakang merah sebanyak 2 lembar, harus
berpakaian Formal TIDAK BOLEH MEMAKAI KEMEJA POLO
ATAU KAOS, dan tidak boleh selfie harus berposes lurus.

2. Resolusi harus bagus tidak boleh buram, bergaris, terlalu dekat
,dan pudar.

3. Gigi tidak boleh terlihat

CONTOH:

: 3‘
J LT 218
Foto Kelihatan Gigi Foto Selfie Foto seluruh

x x badan

Foto seluruh

Foto pose miring

X X i
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Lampiran VIII: FORMULIR EVALUASI MASTER PENGAJAR

No. DESKRIPSI RINCIAN KETERANGAN
1 | EVALUASI DAN | Nama Pengajar
LAPORAN Nama Penyelenggara
PENGAJAR Nama Tempat Pelatihan
Alamat Lengkap Tempat
Pelatihan
Tanggal Pelaksanaan Pelatihan
2 | EVALUASI Sarana dan Prasarana Tempat | Sesuai / Tidak
PELATIHAN YANG | Pelatihan Sesuai
DISELENGGARAK | Panitia Penyelenggara | Sesuai / Tidak
AN OLEH | Membantu Proses | Sesuai
PENYELENGGARA | Penyelenggaraan Pelatihan
Evaluasi Lainnya (Kritik dan
Saran)
3 | PESERTA Jumlah Peserta yang
PELATIHAN Mengikuti Pelatihan
Jumlah Peserta Pelatihan yang
direkomendasi Uji
Jumlah Peserta Pelatihan yang
tidak direkomendasi Uji
Berita Acara Rekomendasi
Sertifikasi Kompetensi Asesor
Kompetensi
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Lampiran IX: FORMULIR EVALUASI MASTER PENGUJI

No.

DESKRIPSI

RINCIAN

KETERANGAN

1

EVALUASI DAN
LAPORAN PENGUJI

Nama Penguji

Jenis Penugasan Penguji

Koordinator
Penguji/ Anggota
Penguji

Nama Penyelenggara

Nama Tempat Pelatihan

Alamat Lengkap Tempat
Pelatihan

Tanggal Pelaksanaan

Pelatihan

EVALUASI
PELATIHAN YANG
DISELENGGARAKAN
OLEH
PENYELENGGARA

Sarana dan Prasarana

Tempat Pelatihan

Layak / Tidak Layak

Panitia  Penyelenggara

Membantu Proses
Penyelenggaraan

Pelatihan

Skala 1-5

Evaluasi Lainnya (Kritik

dan Saran)

PESERTA
PELATIHAN

Jumlah
Pelatihan

Peserta
yang
direkomendasi Uji oleh

Pengajar

Jumlah
Sertifikasi

Peserta
Kompetensi
yang direkomendasikan

Kompeten (K)

Jumlah Peserta

Sertifikasi Kompetensi
yang direkomendasikan

Belum Kompeten (BK)
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No.

DESKRIPSI

RINCIAN

KETERANGAN

Lampiran Rekaman
FR.AK.05.Askom
Laporan Asesmen

Kompetensi
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Lampiran X: FORMULIR EVALUASI PESERTA TERHADAP
PENYELENGGARA, MASTER ASESOR PENGAJAR
DAN/ATAU MASTER ASESOR PENGUJI

No. DESKRIPSI RINCIAN KETERANGAN
1 | EVALUASI PESERTA | Nama Peserta

TERHADAP Jenis Kegiatan

PENYELENGGARA, e Pelatihan dan

PENGAJAR Sertifikasi

DAN/ATAU PENGUJI Kompetensi
Asesor
Kompetensi

e Pelatihan
Peningkatan
Kompetensi
dan Sertifikasi
Ulang Asesor
Kompetensi

e Sertifikasi

Ulang Asesor

Kompetensi
2 | EVALUASI Nama Koordinator

TERHADAP Pengajar

KOORDINATOR Tujuan Pelatihan | Sangat kurang/

PENGAJAR diuraikan dengan Jelas | Sangat baik
dan Mudah dipahami Skala 1 -5
Penguasaan Materi Sangat kurang/
Pelatihan Sangat baik

Skala 1 -5

Kesesuaian Materi yang | Sangat kurang/
diajarkan dan diharapkan | Sangat baik
Skala 1 -5
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DITUGASKAN OLEH

BNSP

No. DESKRIPSI RINCIAN KETERANGAN
Kejelasan Penyajian Materi | Sangat kurang/
Sangat baik
Skala 1-5
Sistematika Penyajian | Sangat kurang/
Materi Sangat baik
Skala 1-5
Penampilan/ Sangat kurang/
Sikap/ Attitude Sangat baik
Skala 1 -5
Rekomendasi/ Saran/
Perbaikan
3 | EVALUASI Nama Anggota Pengajar
PELATIHAN DARI | Tujuan Pelatihan | Sangat kurang/
PESERTA diuraikan dengan Jelas | Sangat baik
PELATIHAN dan Mudah dipahami Skala 1 -5
TERHADAP Sangat kurang/
ANGGOTA Penguasaan Materi | Sangat baik
PENGAJAR YANG | Pelatihan Skala 1 -5

Kesesuaian Materi yang

diajarkan dan diharapkan

Sangat kurang/
Sangat baik
Skala 1-35

Kejelasan Penyajian Materi

Sangat kurang/
Sangat baik
Skala 1 -5

Sangat kurang/

Sistematika Penyajian | Sangat baik

Materi Skala 1 -5
Sangat kurang/

Penampilan/ Sangat baik

Sikap/ Attitude Skala 1 -5

Rekomendasi/ Saran/

Perbaikan
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yang diselenggarakan

oleh  penyelenggara
dari Peserta
Pelatihan.

No. DESKRIPSI RINCIAN KETERANGAN
4 Evaluasi terhadap | Nama Calon Master Asesor
Calon Master Asesor | Tujuan Pelatihan Sangat kurang/
Pengajar yang | diuraikan dengan Jelas Sangat baik
ditugaskan oleh | dan Mudah dipahami Skala 1 -5
BNSP Sangat kurang/
Penguasaan Materi
Sangat baik
Pelatihan
Skala 1 -5
Sangat kurang/
Kesesuaian Materi yang
Sangat baik
diajarkan dan diharapkan
Skala 1-35
Sangat kurang/
Sistematika Penyajian
Sangat baik
Materi
Skala 1-35
Sangat kurang/
Penampilan/
) Sangat baik
Sikap/ Attitude
Skala 1 -5
Rekomendasi/ Saran/
Perbaikan
5 Evaluasi pelatihan | Nama Penyelenggara
dan/atau sertifikasi | Proses Pendaftaran

Tempat Penyelenggara

Pelatihan

Sangat kurang/
Sangat baik
Skala 1 -5

Tempat Penyelenggaraan

Sertifikasi Kompetensi

Sangat kurang/
Sangat baik
Skala 1 -5

Penyediaan Konsumsi

Sangat kurang/
Sangat baik
Skala 1-35

Penyediaan Alat dan

Bahan Pelatihan

Sangat kurang/
Sangat baik
Skala 1 -5
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diberikan Kesempatan
untuk
Mendemonstrasikan
Kompetensi yang Saya

Miliki Selama Asesmen

No. DESKRIPSI RINCIAN KETERANGAN
Penyediaan Alat dan Sangat kurang/
Bahan Sertifikasi Sangat baik
Kompetensi Skala 1 -5
Sangat kurang/
Pelayanan Panitia Sangat baik
Skala 1-5
Rekomendasi/ Saran/
Perbaikan
6 Evaluasi Terhadap | Nama Koordinator Penguji
Koordinator Penguji | Saya Mendapatkan Ya/Tidak
Penjelasan yang Cukup
Memadai mengenai Proses
Sertifikasi Kompetensi
Penguji Memberikan Ya/Tidak
Kesempatan untuk
Mendiskusikan /Menegosia
sikan Metode, Instrumen
Dan Sumber Asesmen
serta Jadwal Asesmen
Penguji berusaha Menggali Ya/Tidak
Seluruh Bukti Pendukung
yang Sesuai dengan Latar
Belakang Pelatihan dan
Pengalaman yang Saya
Miliki
Saya Sepenuhnya Ya/Tidak
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No.

DESKRIPSI

RINCIAN

KETERANGAN

Saya mendapatkan
Penjelasan yang memadai
mengenai Keputusan

Asesmen

Ya/Tidak

Penguji memberikan
Umpan Balik yang
Mendukung setelah
Asesmen serta Tindak

Lanjutnya

Ya/Tidak

Penguji bersama Saya
mempelajari Semua
Dokumen Asesmen serta

menandatanganinya

Ya/Tidak

Saya mendapatkan
Jaminan Kerahasiaan
Hasil Asesmen serta
penjelasan penanganan

Dokumen Asesmen

Ya/Tidak

Penguji menggunakan
Keterampilan Komunikasi
yang Efektif Selama

Asesmen

Ya/Tidak

Rekomendasi/ Saran/

Perbaikan

Evaluasi Terhadap

Anggota Penguji

Nama Anggota Penguji

Saya Mendapatkan
Penjelasan yang Cukup
Memadai mengenai Proses

Sertifikasi Kompetensi

Ya/Tidak

Penguji Memberikan
Kesempatan untuk

Mendiskusikan/Menegosia

Ya/Tidak
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No.

DESKRIPSI

RINCIAN

KETERANGAN

sikan Metode, Instrumen
Dan Sumber Asesmen

serta Jadwal Asesmen

Penguji berusaha Menggali
Seluruh Bukti Pendukung
yang Sesuai dengan Latar
Belakang Pelatihan dan
Pengalaman yang Saya

Miliki

Ya/Tidak

Saya Sepenuhnya
diberikan Kesempatan
untuk
Mendemonstrasikan
Kompetensi yang Saya

Miliki Selama Asesmen

Ya/Tidak

Saya mendapatkan
Penjelasan yang memadai
mengenai Keputusan

Asesmen

Ya/Tidak

Penguji memberikan
Umpan Balik yang
Mendukung setelah
Asesmen serta Tindak

Lanjutnya

Ya/Tidak

Penguji bersama Saya
mempelajari Semua
Dokumen Asesmen serta

menandatanganinya

Ya/Tidak

Saya mendapatkan
Jaminan Kerahasiaan

Hasil Asesmen serta

Ya/Tidak
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No.

DESKRIPSI

RINCIAN

KETERANGAN

penjelasan penanganan

Dokumen Asesmen

Penguji menggunakan
Keterampilan Komunikasi
yang Efektif Selama

Asesmen

Ya/Tidak

Rekomendasi/ Saran/

Perbaikan

Evaluasi Terhadap
Calon Master Asesor

Penguji

Nama Calon Master Asesor

Penguji

Calon Master Asesor
Membantu Penguji
Menjelaskan kepada Saya
mengenai Proses
Sertifikasi Kompetensi

Secara Memadai

Ya/Tidak

Calon Master Asesor
Membantu

Penguji Mempelajari
Standar Kompetensi yang
akan diujikan dan Menilai
Diri Sendiri terhadap

Pencapaiannya

Ya/Tidak

Calon Master Asesor
Membantu Penguji
Mendiskusikan /Menegosia
sikan Metode, Instrumen
Dan Sumber Asesmen

serta Jadwal Asesmen

Ya/Tidak

Calon Master Asesor
Membantu Penguji Meng
gali Seluruh Bukti

Ya/Tidak
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No.

DESKRIPSI

RINCIAN

KETERANGAN

Pendukung yang Sesuai
dengan Latar Belakang
Pelatihan dan Pengalaman

yang Saya Miliki

Calon Master Asesor
Membantu Penguji untuk
Mendemonstrasikan
Kompetensi yang Saya

Miliki Selama Asesmen

Ya/Tidak

Calon Master Asesor
Membantu

Penguji Menjelasan
kepada Saya Keputusan

Asesmen secara memadai

Ya/Tidak

Calon Master Asesor
Membantu

Penguji memberikan
Umpan Balik yang
Mendukung setelah
Asesmen serta Tindak

Lanjutnya

Ya/Tidak

Calon Master Asesor
Membantu Penguji
mempelajari Semua
Dokumen Asesmen serta
menandatanganinya

bersama Saya

Ya/Tidak

Calon Master Asesor
Membantu Penguji
mendapatkan Jaminan
Kerahasiaan Hasil

Asesmen serta penjelasan

Ya/Tidak
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menggunakan
Keterampilan Komunikasi
yang Efektif Selama

Asesmen

No. DESKRIPSI RINCIAN KETERANGAN
penanganan Dokumen
Asesmen Saya
Calon Master Asesor Ya/Tidak

Rekomendasi/ Saran/

Perbaikan
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Lampiran XI: #FORMULIR LAPORAN PENYELENGARA PELATIHAN
DAN/ATAU SERTIFIKASI KOMPETENSI
No. DESKRIPSI RINCIAN KETERANGAN

1 | Jenis Kegiatan - Pelatihan dan
Sertifikasi Kompetensi
Asesor Kompetensi

- Pelatihan Peningkatan
Kompetensi dan
Sertifikasi Ulang Asesor
Kompetensi

Sertifikasi Ulang Asesor

Kompetensi

Nama LSP Penyelenggara
No Lisensi LSP

Tahun Lisensi LSP

Sektor/ Sub Sektor/

Bidang

Alamat Penyelenggara

Nama Penanggung Jawab
Kegiatan (Tanpa Gelar)
Nomor HP/ WhatsApp Pena

nggung Jawab Kegiatan

2 | Data Peserta | Jumlah  Peserta  yang

Pelatihan dan/atau | Mengikuti Pelatihan

Sertifikasi Jumlah Peserta Pelatihan

Kompetensi yang direkomendasi
mengikuti Sertifikasi
Kompetensi

Jumlah Peserta Sertifikasi
Kompetensi yang
direkomendasikan

Kompeten (K)
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dan/atau Sertifikasi

Kompetensi

No. DESKRIPSI RINCIAN KETERANGAN
Jumlah Peserta Sertifikasi
Kompetensi yang
direkomendasikan Belum
Kompeten (BK)

3 | Data Pelatihan | Nama Tempat Pelatihan

Alamat Tempat Pelatihan

Tanggal Pelaksanaan
Pelatihan

Nama Tempat Uiji
Kompetensi

Alamat Tempat Uiji

Kompetensi

Tanggal Pelaksanaan

Sertifikasi Kompetensi

Nama Koordinator

Narasumber Pengajar

Nama Anggota

Narasumber Pengajar

Nama Calon Master Asesor

Narasumber Pengajar

Nama Koordinator

Narasumber Penguji

Nama Anggota

Narasumber Penguji

Nama Calon Master Asesor

Narasumber Penguji

Evaluasi Penyelenggaraan
Pelatihan dan/atau

Sertifikasi Kompetensi

Rekomendasi Perbaikan

Surat Tugas Master Asesor
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No.

DESKRIPSI

RINCIAN

KETERANGAN

Lampiran

FR.AK.05.ASKOM

Lampiran Berita Acara

Hasil ACA

Lampiran Form

Pengendalian Dokumen
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= BNSP

S.0.P (STANDARD OPERATING PROCEDURE)
MELAYANI KEGIATAN SERTIFIKAS| KOMPETENSI

ASESOR KOMPETENSI
Shaue TERKENDALI | | | | A SALINAN
0
NOMOR EDIS! | 01 | TANGEGAL | _; -
TIPEDOKUMEN |S.0.p | TARCOAL S -
DOKUMEN 1
PERHATIAN

Dokumen ini hanva sah sehagai dokumen vang terkendali apabila terdapat stempel/contreng
“TERKENDALI™. Pemegang dokumen SOP ini hendaknya memeriksakan kepada Anggota
Bidang Penjaminan Mutu Badan Masional Sertifikasi Proesi untuk memastikan bahwa dokumen

ini telah aman dari segala perubahan,

Dokumen ini tidak boleh disalin/dikop atau digunekan umuk keperhuan komersiol atau tugean lain
baik sebagion muupun seluruhnys anpa tin enulis don Ketes Badon Nasional Sertifikasi

Provfiesi.

LEMBAR PENGESAHAN S.0.P
BADAN NAS SERTIFIKAS|I PROFESI




S BNSP

T W L W

s 0 I MELAYANI KEGIATAN SERTIFIKAS| KOMPETENS| ASESOR KOMPETENSI

Penanggungjawah Anggota BNSP Bldang Sertiflkas)

Tujuan Memastikan babwa pelaksanaan sertifikasi Asesor Kompetensi
berjalan sesual dengan standar kompetensi dan peraturan BNSE

Ruang Lingkup Mula darl menerima permohonan pendaftaran sertfilkasi, mengkaj|
kelengkapan dokumen persyaratan asesl, menyelenggarakan proses
asesmen kompetens], sampal membuat keputusan sertifikasi
kompetensi

- 1.Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Republlk indonesla Nomor |
333 Tahun 2020 Tentang Penetapan Standar Kompetens! Kerfa
Acuan Nasiarial Indonesia Kategor Aktivitas Penyewaan Dan Sewa Guna
Usaha Tanpa Hak Opsl, Ketenagakerjaan, Agen Perjalanan dan
Penunjang Usaha Lainya Golongan Pokok  Aktivitas
Ketenagakerjaan Bidang Standarisasi, Pelatihan dan Sertifikasi;
Kode Unit M.745P503.097.1 [Melayani Pelaksanaan Kegiatan
Sertifikasi Kompetensi)

L Peraturann  Badan  Masional Sertifikasi  Profesl  nomor:
1/BNSP/I/2014 Tentang  Pedoman Penilaian Kesesuaian
Persyaratan Umum Lembaga Sertifikasi Profesi; klausul 9

3.Peraturan Badan Masional Sertifikasi  Profesi  nomor
O9/BNSP.301/K1/2013 Tentang Pedoman Pelaksanaan Asesmen
Kompetensi

4. Keputusan Ketua Badan MWeslonal Sertifikasi Profesi Momor
KEP.2558/BNSP/%/2024 Tentang Penetapan Petunjuk Teknis
Program Pelatihan Dan Sertifikasi Azesor Kompetensi Dalam
Pengembangan Sistem Dan Pelaksanaan Sertifikasi Kompetensi
Prafesi

5.5urat Edaran Ketua Badan Masional Sertifikasl Profesi Momor
01/BNSPfI/2025 Tentang Penerapan Petunjuk Teknis Program
Pelathan Dan Sertifikes] Asesor Kompetensi Dalam
Pengembangan Sistem Dan Pelaksanaan Sectifikcaci Kompeatensi
Profesi Dan Petunjuk Teknis Program Internalisasi Asesmen

3 IS TS FPEMNAMGELINC
RCISE S s v QUTHEUT
PROSES KERJA ALAT! MEDIA 4 JAWAR




® BNSP

ety Iy, WSSl S

IMETRLUHSI A LA MA . PEMNANCEUNS

HERJA ALATI MEDIA - LAWAR

dan proses | dalam « Narssumber
sortifikasi Pengembanga Penguji
kompsatensi. n Sisitem dan
Peigksanzan
Sartifikasi
| e
Profesl
& oot
Persstujuan
Pelaksangan
 Kegiatan
»  Aplicasi WA
Googla
Glassroom
12 Berikan formulle « FRAPL 01 « Rekaman | » Penyelenggara
permohonen  « FRAPL 02 FR.APL.M Kegiatan
dan asssmen . BA s Aekaman | » Narasumber
mandirl Rekomendasi = FRLAPLOZ | Pengajar
harus dési Sertifikasi s Narasumber
calon peserta  Aggsor Penguji
Kormpetensi
13 Kaji visibditas «» Skema
asasman aertiflkas
berdasarkcan AsEsor
kebutuhan kompatons
& Rekaman
FRAPLOY
» Rekaman
FR.APLDO2
= MAPADY
tervalidasi
|m MARE 02
lervalicas:
# Instrurman
assmen sesual
rencang
ABBEITIEN
:-m
Teknis TUK
Anggor
Eompetensl _
el S i
14 Identifikasi dan » SK Parsyaratan « Rekaman » Penyalanggara
letapkan TUK | Teknis TUK Gekiis Kegiatan
obsh pihak yang  Asesor verifilkas| & Mamsumber
relevan sesusl TUK Panguji




#BNSP

A el Rl T T S

INSTRUKSI SARANA gurpur TENANGEURE
KERJA ALAT/ MEDIA JAWAB
15 Pilin daofn | = SK Mastar (= Surat Tugas =« PTUK BNEP
tugaskean Azesor Maraswmber
Bsesor sesusl  Kompetensi Penguj
kelentuan yang BNSP
(w 3ural
Persetujuan
Palaksaan
Keglatan
.= Dhrat Surat
Tugas
Masarsumber
Penguji
16 Bual jadwal dan « Surat = Surat « PTUK BNSP
konfirmasikan  Persetujuan Persetujuan  « Penyelenggara
kepada asesor Pelaksaan Petaksaan Kegiatan
dan asesi . Kegiatan Kegiatan « Narasumber
(= Surat Tugas » Surat Tugas = Pengajar
ll;tum;ltrw Nerasumber  » Narasumber
ITI.IHF:?:FHM » Tk
terverifkasi
2.1 Kajifreview ‘= Skema » Rekaman « Marasumber
rekaman soriifikasi FR.APL.OY Pengajar
formulir kompetens! tarvalidasi
parmaohonan Asesor
dan ber Kompatans
rekarmandas |» Rakaman
tindak lanjutnys | FR.APL.DY
‘= Surat Tugas
| Pengajar
= Sural Tugas |
Narasumber
Panguji !
2.2 Kaliftinjau « Skema » MAPA.O1 « Narasumber
rencana dan sertifikasi torvalidasi Penguji
pengorganisasia  kompetensi « MAPAOZ
n Asasmen Asasor tervalidasi
dalam dokumen = Kompatensi = Instrumen
parencanaan = Rekaman ASESIMEn
Bsesmen FR.APL.OY sasual
tervalidasi dengan
= Rekaman rencana
FR.APL.OZ asesEmaEn
= MAPA 01 tesrvalidasi
tervalidasi
= MARA 02
tervalidasi
= Instruman
aseman sasuai
rencana
asesmen
2.3 Kajifreview |» Skama » [nstrumen » Narasumber
Perangkat . sertifikasi asesmen Penguji
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AR Rl g, Bl B e

FR.APL.0M

tarvalidasi

| & Rekaman
FR.APL.02

o MARA O

» MAFA 02
# |msiruman
dengan rencana

tervaidasi
= FRAREOF
= FRAK D4
& B0P Banding
= Ketentuan K3 di
TUK

* Narasumber

AK.OT
» WMAPA D1

= MAPA (2

«MAPA D1
yang telah
disasualkan
(Jika

1 yang sudah
tervalidas|
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# BNSP

LS TR P

+ Standar

kerna yang -mm
menjadi = Narasumber
skema - » Penyelia U
_mth‘luﬁ (iJika ada)
seriifizasl

kompetensi

® 508

Melaksanak

B ABESmen

‘= Perangkal

E3Eamean

yang akan

dRgUnakan

= Rekaman

APL.O1

tervalidasi

« Rekaman

APL.DZ

tervalidasi
(» Surat Tugas
| Marasumber

Panguji

« Daftar Hadir | = Penyelenggara
pescria Kegiatan
= Daftar Hadir -Hrm:nh
| Pangyji = Penyelia

= Daftar Hadir Ml'l‘.lﬂﬁﬁw
(jika ada)

= Rekaman * Penyslenggara
FR.AK.01 Wegiatan
(Persatijuan | » Narasumber
dan Penguji
hmmmu; = Panyslia Lji
n

5 ABERMBN {Jika ada)
AR OF [lika

ada)

= Rexaman

Instrumen

asesmen

sesual

dengan
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® BNSP

e o 0 AR

IMET RS SARANA

PP NA&NGGUNG

KERJ ALATI MELCHA JAWAH
Sertfikasi
Asesor
Kompatensi
41 Tetapken Tim | +Draf SKTim | « SKTIM « PTLK BNSP
Tmm Teknis Teknis = Tim Teknis
pengambil Pengambd Pengambil
vn-tluﬂrul keputusan Kaputusan keputusan
= Aggota BNSP
Bidang
Sertifikasi
* Ketua BNSP
4.2, Verifikasi * Rekaman '+ Berita acara | = PTUK BNSP
Proses dan APL.OM plena Tim » Tim Teknis
hasil asesmen |« Rskaman Pangambil keputusan
Lnduk | APLO2 Keputusan
mienetapkan tervalidasi
kheputusan '» Rakaman
sartifikasi Perangkat
asesmen y
sagah =
tervakdasi
» Oraf Berita
Berita acara
| pleno Tim
Teknis
Pengambi
_ril!:uﬂm
. Buat keputusan .-Bﬂhmm * SK « PTUK BNSP
m. l_F"lslvl'lzi w = Aggota BNSP
dengan surat Pengamibil eariifikasi Sedifikas
yang (= Drafi SK i &
ﬁm Hasil Sertifinasi
hmpng Fompatansl
ik
Keswnargan
. Terbitkan = Blangka = Sertifikat = PTUK BNSP
Sertifikat Serfifikat Kompetsnsi | « Aggota BMNSP
kompatensi = Foto Pesaria Bidang
skama il
| # Komputer
serifikas vang  « Printar
diajukan oleh
pesesnta
. Distribusian = Form Bukb = Rekarnan # PTUK BNSP
sartificat serah tarima Bukti serah |« Aggota
kompetensi ‘sertifilat terima BNSP
kepada peserda = Surat sertifikat Bidang
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= BNSP

S5.0.P (STANDARD OPERATING PROCEDURE)
MELAKSANAKAN ASESMEN ASESOR KOMPETENSI

' ' Tl NRNE B
:ETA.TLIE- DISTRIBUSI TERKENDALI | TERKENDALI i ml.l.nm
0
TANGGAL 1
NOMOR EDISI 01 E£DIS] - B
' TANGGAL 3
TIPE DOKUMEN S.0P | pevis J | [«
5
NOMOR DOKUMEN 1
ERHATIAN

Dokumen ini hanya sah sehagai dokwmen vang terkendali apabila terdapat stempel/contreng
“TERKENDALL". Pemegang dokumen SOP ini hendaknys memeriksakan kepada Anggota Bidang
Penjaminan Mutu Badan Masional Serifikasi Procsi untuk memastikan hahwa dokumen ini telah aman
dari segala perubahan,

Dokumen ini tidak boleh disalin/dikopi ataw digunakan enuk keperluan komersial ataw tjuan lain baik
sebagian manpun seluruhnya tanpa izin tertulis dari Ketua Badan Nasional Sertifikasi Profesi.

LEMBAR PENGESAHAN S.0.P
BADAN NASIONAL SERTIFIKASI PROFES!

Y hoa AN\
H[L




®WBNSP

s 0 P MELAKSANAKAN ASESMEN ASESOR KOMPETENSI
PENANGGUNGJAWAB Narasumber Penguji

TUJUAN Felaksanaan asesmen di Badan Nasional Seriifikasi Profes|
valid dan mampu telusur terhadap standar kompetensi dan
peraturan BNSP

RUANG LINGKUP Mulai dari menetapkan dan memetihara lngkungan asesmen,
mengumpuikan buktl yang berkualitas, mendukung asesi,
membuat keputusan asesmen, merekam dan melaparkan
Keputusan asesmen sampal meninjau proses asesmen

ACUAN: Keputusan Menteri Ketenagakerjaan Republik Indonesia Nomar
333 Tahun 2020 tentang Penetapan Standar Kompetensl Kerja
Nasional Indonesia Kategorl Aktivitas Penyewaan Dan Sewa
Guna Usaha Tanpa Hak Opsi, Ketenagakersan, Agen
Perjalanan dan Panunjang Usaha Lainya Golongan Pokok
Aklivitas Ketenagakerjaan Bidang Standardisasi, , Petatihan Dan
Sertifikasi, Kode Unit M.74SPS02.000.1 (Melaksanakan
ASEEmen)

Peraturan Badan Nasional Sedtifikasi Profesd MNaomaor
09/BNSP.301/X12013  tentang Pedoman Pelaksansan
Asesmen Kompeltensi

Keputusan Ketua Badan Naslonal Serifikesl Profesi Momor
KEP.2556/BNSP/X/2024 Tentang Penetapan Petunjuk Teknis
Program Pelatihan Dan Sertifikasi Asesor Kompetensi Dalam
Pengembangan Sistem Dan Pelaksanaan Serfifikasi
Kompetensi Profesi

Surat Edaran Ketuas Badan Nasional Sertifikasi Profes) Nomor
01/BNSP/V2025 Tentang Penerapan Petunjuk Teknis Program
Pelatihan Dan Serifikasl Asesor Kompastensi Dalam
Pengembangan Sisten Dan Palaksanaan Sertifilkasi
Kompetensi Profesi Dan Petunjuk Teknis Program Intemalisasi

Azezman Kompetensi
PROSES INSTRUKS! KERIA n?: T'#I:Eﬁ DI i SUTPUT PEN JTWEE':JHG
1. Menetapkan | 1.1. interpretasikan = SPT = Fokaman ® Marsurmber
dan Rencana g;wmll.lﬁ] ks {F;I.AH,W - Panguiji
memelinara asesmen, i enyesua
lingkungan kemudian * Rekaman yang Wajar
asesmen konfrmasikan ~ FRAPLOY den
i dar fervalidasi Beralasan)
rebijakan = Hakaman « Rekaman
progedur FR.APL 02 FRAPL.0Z
sistem » Rakaman Tervalidas|
SESEMAN 86MtA | pMAPA D!  » Rekaman
persyaratan tervalidasi FRLAK.O1.

organisasi = Rekaman (parsetujuan
Mhukum'etika FR MaPA& 02 asesmen dan
pelaksansan tervakdes kerabasaiaan

asesmen )



STRUKE KEia  SARANAS ey PENANGGUNG
INSTRUKSIKERJA o A OUTPUT A

dengan asesi, _
2. Mengumpulk 2.1, lkuti rencana = SXKN| 333 » Bukti  Marsumber
an bubkdti DRAEMan Tahun 2020 berkualitas Panguji
yang sebagal * Shema dari ases|



®BNSP

Cntrni INSTRUNES Keriia | SARANAT PENANGGLUNG
ERJA AL ATI MEDIA DUTFLTY JAWAR

i Mandukung 31: Bimbing asesi  « SKKNI 333 P Eaham -- Narsumber

Beas| dalam Tahun 2020 Instrumean Penguiji
pengumpulan m Asesmen .
DL} garm iam e sesual
pencapaian MAPA
pengakuan Hompetens| : d
i sl » Rekaman tervalidasi

Ay FR.APL.DY = Rekaman
32 Gunakan « Rekaman ShNmay
komunikasi FH_,AH_H“IJ: FRAK.O7
yang sesuai tervalidas| (Penyesua
dan  Rekaman lan yang
keterampilan FRMAPADT  \Majar dan
interparsonal tarvaidas Beralasan)
untuk * Rekaman (ika ada)

mengembangk FR.MAPA.OZ

anh iervalidas
obungan = Rakaman

mm FRAK.07



ABNSP

SARANA)
ALAT! MEDIA

PENANGGLNG

FROBES INSTRUES| KERJA
o = JAWAB

QUTPUT

dengan asesi, {Penyesuaian
yakni hubungan  yang Wajar

Yang dan
merefleksikan = Deraissan)
kepekaan * Rekaman
FRAK.D1.
terhadap (parsetuitian
perbedas agogman dan

n
individu dan kerahasaiaan)
memungkinkan . jnetrumen

aaasEmean
umpan balik sasuai MAPA
dua arah. tervalidasi
' 33. Bual
keputusan-
keputusan
mengena
penyesuaian
yang beralasan
berdasarkan
kebutuhan dan
karakberistik
asasi bersama
asesk
34, Buat
pemyesuakan-
panyesualan
yang beralasan
sedemikian
sahingga dapat
memperiahank
an integritas
etandar
kompetensi
yang relevan
dan

memungkinkan
prinsip-prinsip
asesman dan
aturan bukti
dapat

diterapkan
A

barimbang.
15 Akses
dukungan
pesiafis sesual

-]
rencana

4, Membuat 4.1. Identifikasi P Rakaman = Rekaman .- MNarsumber
keputusan keterbatasan FRAPL.O1 FR.AK.02 Panguil
asesmen perolehan dan ~ tervalidasi {Rekaman b

evaluasi bukt|



HBNSP

SARAMAJ PENANGOUNG

FROSES INSTRUKS| HKERJA
JaWaE

DUTPUT

ALATI MEDS

yang = Rekaman BEEEMER
berkualias dan FR.APL.O2 Kompetensi)
bila periu minta tervalidasi » Rakaman
arahan dari » Relkaman FR.AK 03
arang FRLMARA. 01 (umpan bailk

.:’F“ﬂ tervalidasi asesman)

= Rekaman
42 Periksa dan FT MAPA 0%

itk Bandirg)
memastikan * Rekaman
bakwa buldti FR.AK.O7

bukti yang dan
diperiukan Baralasan)

n kompetensi Fﬂm,.l_“;mn
mencakup dan

seluruh bagian kerahasaisan
komponen A%ASMEn)
standar = Rekaman

acuan sesual MAPA
asesmen dan | " FR-AK.02

. dimensi g m{'mm'm'
kompetansi )

Hompeterna|
terkalt lainya  , pp ak0a
dan mamanuhi {umpan ballk
aturan bukti. asesmen darn

4.3, Gunakan Catatan
pertimbangan Agesmen)
bardasarkan
prinsip

| gessmen dan
aturan buktl
Lok
memutuskan

pencapaian
kompatensi
yang telah
didemonstrasik
an asesi
| berdasarkan

bukti yang
diikumpiilican.

4.4, Gunakan
kebijakan dan

prosedur



®WBNSP

SR A MNAS FPEMNAMNGGIING

INETHUMSES EERJA L b
5 SURERIA ) et CUTPUT IAWAR

sistem
aseamen yang
relevan dan
pertimbangan-
pertimbangan
organisasihuku
mietika dalam
mermibiial
keputusan

| asssmen,

4.5 Berlkan umpan
baiik yang jelas
dan

membangun
terkait
keputusan
Ba8sIMeEn
kepada asesi,
dan bila periu
kemukakan
pula rencana
tindak lanjut,

5. Merekam 5.1. Segera catat » Rekaman « Rekaman « Narsumber
dan hasil asesmen = FRAK.OZ FRAK.08, Penguiji
melaporkan secara akura (Rekaman {laporan ll
m' Isan sasual MH BEEsmEen BEERMEn

kebijakan dan | Kompetens)
prosadur = FR.AK.05
| e (taporan
asesmenserta | oo

m
organisasi’
hukum/ etike.

§.2 Langkapi dan
pOses [aporan
BSesmean
sesual dengan
kebijakan dan
prosedur
siatem

asesmen seria
persyaratan
organisasi/
hukumy' etilka.
5.1 Serahkan
rekomendasi
tindak @njut
kepade orang
yang relevan,
54. Beritahu pihak-
pihak terkail
lainnya tentang



NS TRUKS] KERJIA

SARAMAS

SuTFuUn

AL AT MEDIA

keputusan

BEESITEN.

&1. Tinjau proses
asasmen

= FRLAK.GE

(rmeningau
Proses

- . ;iahlr.m
FR.AK.08
imeninjau

PENANGSUNG
& B

» Marsumber

Penguii

Dipecksacleh:
Anggota Bidang Serificasd

Moh. Amir Syarifuddin

i

Tanggal: Septamber 2025

Tanggal,_September 2025
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5.0.P (STANDARD OPERATING PROCEDURE)
MENANGANI BANDING ASESOR KOMPETENSI

STATUS

TIDAK
DISTRIBUSI TERKENDALI |/ | TERKENDALI B
(1]
NOMOR EDIS| 01 ;mmm L :
TIPEDOKUMEN |S.0.P w :
NOMOR -
DOKUMEN [

Dokumen ini hanya sah sebagai dokumen vang terkendali apabila terdapat stempel/contreng
“TERKENDALI". Pemegang dokumen SOP ini hendaknya memeriksakan kepada Anggota
Bidung Penjaominan Mutu Badan Nasional Sertifikasi Proesi untuk memastikan bahwa dokumen
ini telah aman dari segala perubahan,

Dokumen ini tidak boleh disalin/dikopi stau digunakan untuk keperiuan komersial atau tujuan lzin
baik sebagion maupun seluruhnys tanpa izin tertulis dari Ketua Badan Nasional Sertifikasi
Profisi.

LEMBAR PENGESAHAN S.0.P
BADAN NASIONAL SERTIFIKASI PROFESI



®BNSP

s 0 I MENANGANI BANDING ASESOR KOMPETENSI

Penanggungjawab ' Anggota BNSP Bidang Sertifikasi

Tujuan Menangani banding sesual dengan standar kompetensi,
 reguias teknis dan pedoman BNSP

Ruang Lingkup Menerima Banding, Mengevaluasl Banding Sampai
Rekomendasi Keputusan Banding

Acuan 1. Keputusan Menteri Ketenagakesjaan Republik Indonesia

Momor 333 Tshun 2020 tentang Peretapan Standar
Kompetensi Kerja Masional Indonesia Kalegor Akfivitas
Penyewaan Dan Sewa Guna Usaha Tanpa Hak Opsi,
Ketenagakerjaan, Agen Parjalanan dan Penunjang Ussha
Lainya Golongan Pokok Akfivitas Kefenagakerjaan Bidang
Standarisasi, Peiatihan dan Serifikasi Kode Unit
M.74SPS03.103.1 (Menangani Banding)

2. Peraturan Baedan MNasional Sertifikasi Profesi Nomor;
1BNSPAIVZ014 entang Pedoman Penilalan Kesasuaian
Pearsyaratan Umum Lembaga Sertifikasl Frofesi, Kiausul 8.8
Banding Alas Keputusan Seriifikasi.

3. Keputusan Katua Badan MNasional Sertifikasi Profesi Nomor
Kap 2559/BNSP/X/2024 Tentang Penetapan Petunjuk
Teknis Program Pelathan Dan Sertifikasi Asssor
Kompetensi Dalam Pangembangan Sistem Dan
Pelaksanaan Serifikas| Kompetensi Profesi

4. 5ural Edaran Ketua Badan Masional Serifikasi Profesi
Nomor 01/BNSP2025 Tentang Penerapan Pefunjuk
Teknis Program Pelatihan Dan Sertifikasl  Asesor
Kompetensi Dalam Pengembangan Sistem Dan
Pelaksanaan Serfifikas| Kompetens| Profes| Dan Pelunjuk
Teknis Program Internalisasi Asesmean Kompetensi

PROSES INSTRUKSI SARANA/ OUTPUT  PENANGOUNG
FERJA ALATI MEDIA JAWAR




PROSES

INSTRUKSI
KERJA

SARANA/
ALATI MEDHA

DUTELUT

PEMA MNGELNG
JawaE

”lF'Tl.lF[EHEP -

« Anggota
BMSP
Sartfkas

» Tim
investigasi




INSTRUKSI
KERJA

SARANAI
ALAT! MEDIA

findakan yang
dilakukarn -
uniuk
megatasinya. '

, Informasikan

keputusan

banding resmi

kepada

pumichon |

banding pada

akhir proses

penanganan

banding

| {eslambal-

lambatnya 14

hari kerja sejak

banding

disampaikan)

OuUTPUT PFENANGOLRG

JAWAD

Keputusan |
Rapat

Banding

tersampaikan

Keterangan: Rekaman Dokumen Banding yang dimaksud adalah sebagal berikut ini

1. Rekaman Formulir Banding (FR_AK.04)}
2. Rekaman Ujl Kompetensi

3. SPT Narasumber Penguji

4. Dokumen Relevan Lainnya

h. A Syarifuddin

Tm September 2075
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5.0.P (STANDARD OPERATING PROCEDURE)
MELAKUKAN VERIFIKASI TEMPAT UJI KOMPETENSI (TUK)

ASESOR KOMPETENSI
STATUS ] [Tioak
DISTRIBUSI TERKENDALI | *y | TERKENDALI BN
1]
TANGGAL 1
TANGGAL E
TIPEDOKUMEN | S.O.P |peuis 4
NOMOR i
DOKUMEN 8
PERHATIAN

Dokumen ini hanya sah sebagal dokumen yvang terkendali apablla terdapat stempel/contréng
“TERKENDALI", Pemegang dokumen 50P ini hendaknya memeriksakan kepada Anggota Bidang
Penjaminan Mutu Badan Nasional Sertifikasi Proesi untuk memastikan bahwa dokumen ini telah
aman dari segala perubahan.

Dokumen ini tidak boleh disalin/dikopi atau digunakan untuk keperluan komersial atau tujuan
lain baik sebaglan maupun seluruhnya tanpa lzin tertulis dan Ketua Badan Masional Sertifikas:
Profesl.

LEMBAR PENGESAHAN S.0.P
ONAL SERTIFIKAS|I PROFESI

., BE T",-I'.i.
£l




®BNSP

s " I MELAMUKAN VERIFIKASI TEMPAT UJI KOMPETENSI (TUK) ASESOR KOMPETENS!

Penanggungjawab  Narasumber Penguji _

Tujuan Memastikan proses verifikasl tempat ujl kompetensi valid dan
mggu telusur terhadap standar kompatensi dan peraturan

Ruang Lingkup Mulal darl menerima permohonan verifikasi, melaksanakan

tinjauan dokuman, malaksanakan asesmen, evaluasi proses

- vmn‘i:ﬂi hingga menetapkan keputusan verifikas|
Acuan . Keputusan Menter| Katenagakerjaan Republk indonesia
Momor 333 Tahun 2020 tentang Penetapan Standar
Kompetensi Kerja Nesional Indonesia Kategor Akiivites
Penyewaan dan Sewa Guna Usaha Tanpa Hak Opsi,
Ketenagakerjaan, Agen Perjelanan dan Penunjeng Usaha

M.745P503.148.1 (Melakukan Yerfikasi Tempat Uji
Kompetensi)

2. Peraturan Badan Masiona Serfifikasi Profasi Momor:
S/BNSPVI2Z014 tentang Pedoman Umum Persyaratan
Tempat Uji Kompetensi.

& Keputusan Ketua Badan Masional Sertifikasi Profesi Momor
KEP 2558/BNSPAX2024 Tentang Penetapan Petunjuk
Teknis Program Pelatihan Dan Serifikasi Asssor

i Dalam Pengembangan Sistem Dan
Pelaksanaan Sertifikas| Kompetensi Profesi

5.5urat Edaran Kelua Badan Nasional Serdifikasi Profesi
Nomor 01/BNSPIRZ0EZS Tentang Penerapan Pelunjuk
Tekniz Program Pelaihan Dan Sertifikasl Asesor
Kompetensi Dalam Pangembangan Sistem Dan
Pealaksanaan Serifikas| Kompetens! Profes| Dan Petunjuk
Teknis Program Iniemalisasi Asesmen Kompeiensl

PROSES INSTRUKSI KERJA  SARANA/ DUTPUT  PENANGGUNG
a"-.L.fi.T i AW AR

MEE LR

Nasional Sertifikasi
Profesi  (BNSP),
bila diperukan.
13. Berikan Informasi
kakurangan




PROSES INSTRUKSI KERJA  SARANA/ OUTPUT  PENANGGUNG

ALAT IAWAER

MEDIA




INSTRUKS KERJA

SAHAMNAS
ALATI
MEDiA

OUTPUT

SENA&RGEUNG
AAVWER

Diperiksa oleh:
Anggota Bidang Sertfikasi

Wahyu Yudowibisono

Tanggal: Septamber 2025 |

Amilin

Tanggal: September 2025




