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I. LOGIN SISTEM 
1. Buka peramban anda, kemudian ketikkan laman bnsp.go.id pada bilah 

alamat 

2. Klik menu  

 
 

3. Anda akan diarahkan ke halaman login pengguna sistem BNSP, masukkan 

nama pengguna dan kata sandi anda, lalu klik tombol  

 

 
 

4. Jika berhasil anda akan masuk ke sistem BNSP 

 

II. UPDATE VALIDASI DATA PROFIL LSP 

A. Update Profile Admin User LSP 

Untuk melakukan update profile terletak pada menu User Manajemen 

a. klik sub menu Edit Profil User 
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b. Klik tombol Buat Data Profile 

 
 

c. Isi semua form yang ada 

 
 

Ket: 

FORM DATA PROFILE 

Nomor Reg.   => tidak diisi karena akan otomatis terisi oleh sistem  

Nama             => diisi dengan nama pengelola admin LSP 
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NIK => diisi dengan NIK admin LSP sesuai KTP 

Tempat Lahir    => diisi dengan tempat lahir admin LSP sesuai KTP 

Tanggal Lahir   => diisi dengan tanggal lahir admin LSP sesuai KTP 

Jenis Kelamin  => diisi dengan jenis kelamin admin LSP 

 
FORM ALAMAT KTP 

Propinsi KTP   => diisi dengan provinsi admin LSP sesuai KTP 

Kota/Kabupaten KTP => diisi dengan kota/kabupaten admin LSP sesuai KTP 

Alamat KTP    => diisi dengan alamat admin LSP sesuai KTP 

 

FORM ALAMAT TEMPAT TINGGAL 

1. Jika alamat tempat tinggal sama dengan alamat yang berada di KTP pada 

form Status Tempat Tinggal pilih Sama Dengan KTP, maka secara otomatis 

form yang berada di bawahnya akan menyesuaikan data sesuai yang di KTP.  

2. Jika alamat tinggal berbeda dengan yang di KTP maka pilih Tidak Sama 

Dengan KTP, maka akan diarahkan untuk mengisi form dibawahnya 

FORM DATA LAINYA 

No. HP    => diisi dengan nomor hp admin LSP 

NIP          => diisi jika ada, jika tidak ada kosongkan saja 

Negara    => diisi dengan kewarganegaraan admin LSP 

Pendidikan   => diisi dengan pendidikan terakhir admin LSP  

Pekerjaan   => diisi dengan pendidikan terakhir admin LSP 

Foto    => diisi dengan foto admin LSP 

 

d. Klik tombol Submit untuk menyimpan data, perlu diperhatikan jika menggunakan 

tombol submit  data tidak dapat diubah kembali kecuali dengan Request Edit 

Profile. Atau disimpan sebagai draft dengan klik tombol Simpan Draft 

e. Akan muncul pop up konfirmasi  jika kita [pilih tombol submit.  Untuk 

melanjutkanya klik tombol Proses 
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f. Langkah terakhir klik tombol Ok 

 
 

g. Jika berhasil submit Profil, nama admin LSP akan muncul pada sisi kiri atas 

 
 

h. Sampai tahap ini update profil admin LSP telah selesai 
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B. Validasi Profil LSP   

CATATAN: 

❖ Profile LSP HARUS mendapat VALIDASI OLEH BNSP (dapat dilihat pada 

status). Jika  di status masih belum “LSP AKTIF(VALIDASI BNSP)”, maka 

LSP harus melakukan Revisi sampai didapatkanya status “LSP 

AKTIV(VALIDASI BNSP)”. 

❖ DALAM PENGISISN PROFILE LSP, DATA YANG DIMASUKKAN HARUS 

BENAR-BENAR VALID KARENA JIKA SUDAH SUBMIT PROFILE DAN 

LSP INGIN MERUBAH DAPA PROFILE HARUS DILAKUKAN REQUEST 

REVISI PROVILE LSP KE BNSP DAN MENUNGGU KONFIRMASI REVISI 

PROFILE DARI BNSP 

 

Untuk melakukan validasi profil LSP pada menu LSP dan TUK 

a. Klik sub menu Profil LSP 

 
 

b. Akan diarahkan pada form untuk melengkapi profile LSP 

c. Lakukan Request Update Profile agar kita dapat mengupload semua 

dokumen lampiran dengan cara klik tombo, REQUEST REVISI PROFILE LSP 

 
 

d. Lengkapi Data Profile LSP 
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KET: 

1. Form Detail Profil LSP 

Nama LSP   => diisi nama LSP  

Jenis LSP => diisi sesuai jenis LSP (Pihak Kesatu/ Pihak 

Kedua /Pihak Ketiga) 

Sub Jenis LSP  => diisi sesuai sub jenis LSP 

Untuk LSP Pihak Kesatu (LSP P1 SMK/ LSP P1 Politeknik/ LSP P1 Perguruan 

Tinggi/ LSP P1 LKP/ LSP P1 Industri/ LSP P1 Kementrian/Lembaga-lembaga 

lainya) 

No Akta   => diisi dengan nomor akta LSP 

Tanggal Berdiri  => diisi dengan tanggal berdiri LSP 

No. SK Lisensi  => diisi dengan no SK lisensi LSP 

No. Sertifikat Lisensi => diisi dengan nomor Sertifikasi Lisensi 

Berlaku Mulai => diisi dengan tanggal berlaku sertifikat lisensi 

LSP 

Expired   => diisi dengan tanggal kadaluarsa sertifikat LSP 

2. Form Alamat LSP 

Propinsi     => diisi dengan provinsi LSP 

Kota/Kabupaten  => diisi dengan kota atau kabupaten LSP 

Alamat => diisi dengan alamat LSP contoh Jl Menoreh 4 

Kec Gajahmungkur 

Koordinat Lokasi  => diisi dengan koordinat lokasi LSP dengan cara 

klik tombol 

Pilih Lokasi   => kemudian pindahkan titik loksi yang berwarna 

merah sesuai dengan lokasi LSP 

No. Telepon Kantor LSP => diisi dengan nomor kanyor LSP 

No. Handphone LSP  => diisi dengan nomor HP LSP 

Email LSP (Aktif)   => diisi dengan email LSP yang aktif 

Laman Website LSP   => diisi dengan laman LSP  jika ada 

3. Form Data Lainya 

No. NPWP LSP    => diisi dengan nomor NPWP LSP 

No. Rekening LSP   => diisi dengan nomor rekening  LSP 

Bank     => diisi dengan Nama Bank yang digunakan LSP 
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Atas Nama Rekening   => diisi atas nama rekening yang digunakan LSP 

Logo  =>  diisi logo LSP, caranya dengan klik form Logo  

kemudian pilih logo yang akan digunakan 

Banner  => diisi dengan banner LSP, caranya dengan klik 

form banner  kemudian  pilih banner yang 

digunakan 

 

Lengkapi FORM INPUT LEMBAGA INDUK BAGI LSP P1 (form ini akan 

otomatis muncul ketika memilih LSP Pihak Kesatu) 

- Scroll ke bawah pada Form Lembaga Induk 

- Lengkapi form lembaga induk 

 

KET  

Nama    => diisi dengan nama Lembaga Induk milik LSP 

Alamat    => diisi dengan alamat Lembaga Induk milik LSP 

No. Telepon   => diisi dengan nomor telepon Lembaga Induk LSP 

 

Lengkapi FORM INPUT ASOSIASI BAGI LSP P2 DAN P3 (form ini akan 

otomatis muncul ketika memilih LSP Pihak Kesatu atau Pihak Kedua) 

- Scroll ke bawah pada form SOSIASI 

- Klik tombol INPUT DATA ASOSIASI 
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- Akan muncul form Input Asosiasi, lengkapi form tersebut, klik tombol simpan  

untuk menyimpan inputan asosiasi 

 
 

e. Lengkapi semua form lampiran yang berjumlah 93 file, perlu diperhatikan 

bahwa file harus berupa PDF DAN MAKSIMAL UKURAN 2 MB 

f. Cara untuk upload lampiran sebagai berikut: 

- Klik kolom dokumen tiap lampiran 
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- Klik tombol UPLOAD DOKUMEN 

 
- Lakukan hal yang sama untuk semua lampiran dokumen 

g. Setelah dokumen lampiran diupload semua klik tombol SUBMIT PROFILE  

untuk mengirimkanya ke BNSP. Data yang sudah di SUBMITE PROFILE  

sudah terkirim ke BNSP dan tidak dapat diubah lagi kecuali dengan request 

update profil LSP, jadi pastikan datanya benar. Jika dimungkinkan masih ada 

perubahahan gunakan simpan sebagai draft dengan klik tombol SIMPAN 

DRAFT. 

 
 

h. Klik tombol PROSES  untuk melanjutkan 



13 | Badan Nasional Sertifikasi Profesi 

 

i. Jika berhasil submit data akan muncul tampilan seperti ini, dan klik tombol OK 

 
 

j. Untuk melihat profil LSP kita SUDAH DI VALIDASI BNSP ATAU BELUM 

terletak pada form STATUS. Jika sudah divalidasi maka status akan berubah 

menjadi LSP AKTIF(VALIDASI BNSP)  seperti contoh berikut 

 

i. Jika STATUS “LSP REVISI” maka LSP harus melakukan revisi sesuai 

dengan apa yang diinstruksikan (dapat dilihat di form catatan)  KEMUDIAN 

SUBMIT PROFILE KEMBALI 
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C. Data Skema 

Jika LSP sudah mempunyai data skema, bisa langsung mengupdate data skema, 

untuk yang skema belum mulai menginput pada input data skema baru. 

Skema LSP HARUS mendapat VALIDASI OLEH BNSP (dapat dilihat pada 

status). Jika  di status masih belum “SKEMA AKTIF (Validasi BNSP)”, maka 

LSP harus melakukan Revisi sampai didapatkanya status “SKEMA AKTIF 

(Validasi BNSP)”. 
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a. Klik input Data Skema Baru 

 
 

b. akan muncul halaman untuk input data skema 

 
 

Inputkan data skema KET: 

1. FORM DETAIL PROFIL SKEMA 

Diisi sesuai profil skema yang akan digunakan. 

Nama Skema   => Diisi dengan Nama Skema  

Jenis Skema  => Diisi dengan Jenis Skema 

(KKNI/OKUPASI/KLUSTER) 

Kode Skema   => Otomatis terisi 

Tanggal Penetapan  => Diisi dengan tanggal penetapan 
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No Urut Skema  => Diisi dengan No Ururt, sesuai inputan, 

menginput skema pertama -> 1, inputan 

skema kedua ->2 

Nomor Penetapan  => Diisi dengan No SK Lisensi LSP 

Biaya Assessment  => Diisi dengan biaya asessment yang digunakan 

Level KKNI   =>  Diisi dengan level yang sesuai 

2. FORM SUB SEKTOR DAN BIDANG 

Diisi sub sektor dan bidang yang berhubungan dengan skema 

3. FORM SKEMA UNIT 

Untuk menambah skema unit dilakukan dengan  

- Klik tombol PILIH SKK UNIT 

 
- Pilih dan klik  SKK yang digunakan, dalam contoh ini kami menggunakan 

SKK KATEGORI INFORMASI DAN KOMUNIKASI GOLONGAN POKOK 

AKTIVITAS PEMROGRAMAN, KONSULTASI KOMPUTER DAN 

KEGIATAN YANG BERHUBUNGAN DENGAN ITU (YBDI) BIDANG 

PROGRAMMING AND SOFTWARE DEVELOPMENT, NETWORK AND 

INFRASTRUCTURE, OPERATION AND SYSTEM TOOLS 
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- Untuk memilih unit kompetansinya klik kolom Jumlah Unit 

 
 

- Akan muncul unit yang ada dalam SKK yang telah kita pilih, untuk 

menginpunya dengan klik tombol silang (x), sehingga menjadi tombol centang  

 
- Lakukan hal yang sama untuk memilih unit yang lain 

- Setelah kita menginputkan unit jangan lupa klik tombol PROSES untuk 

menyimpanya. Jika tombol PROSES tidak kelihatan, gulung layar kebawah 

karena tombol PROSES  terletak dibawah 
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- Jika berhasil input akan muncul pada form SKEMA 

 
 

4. FORM LAMPIRAN 

a. Dokumen Lisensi Skema 

Upload lampiran dokumen dengan klik kolom dokumen kemudian klik 

tombol upload dokumen 
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b. Dokumen Skema beserta lembar verifikasi   

Upload Dokumen Skema beserta lembar verifikasi  dengan klik kolom 

dokumen kemudian klik tombol upload dokumen 

 
 

a. Submit Skema dengan klik tombol Submit Skema, data skema yang 

sudah di submit tidak dapat diubah kembali kecuali dengan mengajukan 

Request Update Skema Kepada BNSP. 

 
 

b. Jika SKEMA SUDAH DIVALIDASI OLEH BNSP DAPAT DILIHAT PADA 

TABEL SKEMA DENGAN STATUS SKEMA AKTIF(VALIDASI BNSP) 
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REQUEST REVISI DATA SKEMA 

KARENA LSP TIDAK BISA LANGSUNG MELAKUKAN PERUBAHAN DATA 

SKEMA, MAKA HARUS DILAKUKAN REQUEST REVISI SKEMA. Berikut 

contoh REQUEST REVISI SKEMA 

- Klik menu LSP dan TUK  klik sub menu Data Skema LSP 

 
 

- Pilih data skema yang akan diubah dengan klik ikon cari 
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- Akan muncul form data skema,scrool kebawah, dibawaah form deskripsi LSP 

tidak ada tombol untuk edit data skema secara langsung, hanya terdapat 

tombol REQUEST REVISI SKEMA 

 
 

- Klik tombol  

- Klik tombol PROSES, Langkah selanjutnya menunggu persetujuan dari 

BNSP 

 
 

- Setelah request revisi skema di approve oleh BNSP dapat dilihat pada  status 

menjadi Skema revisi 

 



Badan Nasional Sertifikasi Profesi | 22  

 

- Untuk merubah skema klik IKON PENSIL 

 
 

- Ubah skema yang ingin diubah, kemudian untuk menyimpanya kembali klik 

tombol Submit Skema 

 
 

- Jika berhasil submit maka status Skema akan menjadi Skema Update Revisi 
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- Jika revisi skema kita sudah validasi oleh BNSP maka statusnya akan berubah 

menjadi Skema Aktif (Validasi BNSP) 

 
 

D. Data Tuk 

Untuk menambahkan TUK terletak pada sub menu DATA TUK LSP 

- Klik sub menu DATA TUK LSP 

 
 

- Klik tombol INPUT DATA TUK BARU 

 

- Akan muncul form input data tuk, isi semua form tersebut 
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Pada form USER LOGIN TUK, Username, Email, dan Password,  

HARAP DICATAT KARENA ITU AKAN DIGUNAKAN UNTUK LOGIN TUK 

YANG DIDAFTARKAN.  
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- Jika berhasil diinptkan akan muncul pada tabel LSP dengan status TUK Aktif 

(Validasi LSP) 

 

E. Data Skema TUK 

Untuk menginputkan data skema TUK, terletak pada sub menu Data Skema TUK 

- Klik sub menu Data Skema TUK 

 
 

- Klik  ikon pensil  untuk masuk ke form tambah skema TUK 
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- Scrol ke bawah, klik tombol PILIH SKEMA 

 

- Akan muncul daftar skema, pilih dengan klik ikon silang (X) agar menjadi 

centang 

 
menjadi 

 
 

- Jika berhasil kaan muncul tabel skema yang telah kita pilih 

 
- Jangan lupa untuk mensubmit data HANYA JIKA DATA SUDAH BENAR 

jika anda belum yakin klik save draft 
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- Jika berhasil pada tabel skema kita klik kolom skema, akan muncul skema 

TUK yang telah kita inputkan 

 
 

F. Data Profil Asesor 

Untuk input data asesor baru terletak pada sub menu Data Profile Asesor 

- Klik sub menu Data Profile Asesor 

 
 

 

 

 

- Klik tombol Input Data Profile Asesor 
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- Akan tampil form tambah profil asesor, lengkapi semua form yang ada 

- Sesuaikan data asesor dengan data di KTP asesor 

PADA DATA USER LOGIN EMAIL DAN PASSWORD YANG DIMASUKKAN 

AKAN MENJADI USERNAME DAN PASSWORD ASESOR UNTUK MASUK 

SISTEM, MAKA DARI ITU LEBIH BAIK DICATAT TERLEBIH DAHULU 

AGAR TIDAK LUPA 

 
 

 

- Jika berhasil akan muncul pada tabel Profile Asesor dengan status Asesor 

Aktif (Validasi LSP) 

! EMAIL DAN PASSWORD UNTUK LOGIN ASESOR ! 



29 | Badan Nasional Sertifikasi Profesi 

 
 

EDIT DATA PROFILE ASESOR 

Untuk edit data profile asesor harus melakukan REQUEST  REVISI PROFILE 

ASESOR , caranya dengan 

- Klik ikon cari 

 
 

- Scrol ke bawah klik tombol REQUEST REVISI PROFILE ASESOR 

 
- Setelah di approve (diterima) revisi profile akan muncul status Revisi Profile, 

masuk ke form profile asesor dan ubah data yang ingin diubah. Kemudian klik 

SUBMIT  
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G. Data Lisensi/ Sertifikat Asesor 

Untuk menginpukan data sertifikat asesor, terletak pada sub menu Data 

Sertifikat Asesor 

- Klik sub menu Data Sertifikat Asesor 

 
 

- Klik ikon pensil agar masuk pada form  

 
 

- Klik tombol Input Data Lisensi 

 
 

- Akan muncul form Input Lisensi Asesor, lengkapi semua form yang ada 

Ket: 

Jenis Lisensi   => Diisi sesuai dengan lisensi yang digunakan 
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Nomor Lisensi  => Diisi dengan nomor lisensi, dengan catatan 

kode awal harus MET.xxxxxxxx. Contoh: 

MET.0000001 

Nomor Blanko   => Diisi dengan nomor blanko sertifikat 

Tanggal Sertifikat  => Diisi dengan tanggal mulai aktif sertifikat 

Tanggal Expired Sertifikat => Diisi dengan tanggal kadaluarsa sertifikat 

 

 
- Klik tombol simpan 

- Jika berhasil akan muncul pada  Tabel form Data Lisensi 

 
- Klik tombol Submit Data Lisensi Asesor. Perlu diperhatikan ketka kita klik 

tombol Submit Data Lisensi Asesor,  maka data yang sudah disubmit akan 

dikirim ke BNSP dan tidak dapat diubah kembali kecuali dengan Request 

Untuk Edit Data Lisensi Asesor. Ketika kita mengisi form diatas dan dirasa 

masih ada yang kurang dapat disimpan sebagai draft yang sewaktu-waktu 

dapat diubah dan di Submit ke BNSP. 
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- Jika berhasil menambah sertifikat lisensi asesor jumlah lisensi dan daftar 

lisensi akan muncul dengan. Dapat dilihat dengan cara klik kolom jumlah pada 

asesor 

 

H. Data Kompetensi Asesor 

Untuk menambahkan data kompetensi/lisensi asesor terdapat pada sub menu 

Data Kompetensi/Lisensi Asesor 

- Klik sub menu Data Kompetensi/Lisensi Asesor 

 
 

- Pilih asesor yang akan ditambahkan kompetnsi/lisensi dengan cara klik 

IKON PENSIL 
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- Akan diarahkan pada form tambah lisensi/kompetensi asesor, klik tombol 

Input Data Skema Kompetensi BAGI ASESOR YANG MEMPUNYAI 

SERTIFIKAT LISENSI, JIKA TIDAK PUNYA SERTIFIKAT LISENSI MAKA 

PILIH TOMBOL input data skema none sertifikat. Dalam contoh ini 

memakai input data skema kompetensi 

 
 

- Akan muncul daftar skema kompetensi dan pilih skema dengan klik ikon 

panah hijau 
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- Inputkan tanggal uji, tanggal expired sertifikat  dengan format dd/mm/yy. 

Dan inputkan nomor blanko dan nomor sertifikat lisensi. 

 
 

- Klik tombol Simpan 

Klik tombol Submit Data Kompetensi Asesor. Perlu diperhatikan ketika kita  
Submit Data Kompetensi Asesor  data yang telah kita submit tersebut tidak 
dapat diubah kecuali dengan melakukan request revisi Data Kompetensi 
Asesor. Jika kita belum akan mengajukan Submit Data Kompetensi 
Asesor data tersebut dapat disimpan sebagai draft dengan klik tombol 
Simpan Data Kompetensi Asesor 

 

 
- Jika berhasil akan muncul asesor yang telah kita tambahkan 

kompetensinya dengan status Skema Asesor Aktif 
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I. Registrasi Member Untuk Anggota LSP Non Asesor 

1. Buka browser anda, pada adress bar masukkan bnsp.go.id, maka akan muncul 

halaman landing page web BNSP. Klik menu login, pilih member with sisnaker 

account 

 

2. Tampilan halaman Sisnaker RI, jika anda belum punya akun klik Daftar 

sekarang 
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3. Setelah anda memilih tautan “Daftar Sekarang”, maka akan muncul form 

isian untuk mendaftar seperti di bawah ini: 
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Pada halaman ini, Anda akan diminta untuk melengkapi data yang berhubungan 

dengan BIODATA dan AKUN. 

a. Pada bagian BIODATA silakan memasukan data: 

- Nomor Induk Kependudukan (No. KTP) 

- Nama Ibu Kandung 

b. Pada bagian AKUN silakan masukan data: 

-Alamat Email: email pengguna (harus aktif). Contoh: wlkp@kemnaker.go.id 

- Nomor Handphone 

- Password 

Setelah mengisi semua data yang diperlukan silakan tekan tombol "Daftar 

Sekarang" pada bagian bawah form isian. 

4. Setelah menekan tombol "Daftar Sekarang" dan tidak ada kesalahan pengisian, 

maka proses pendaftaran/registrasi selesai 

5. Isikan data dengan lengkap di sisnaker dan submit data sampai selesai. 

6. Seteah proses registrasi di sisnaker selesai, anda kembali ke web BNSP dan 

login dengan menggunakan akun yang sudah didaftarkan di SISNAKER dengan 

klik member with sisnaker account 

 

 

mailto:wlkp@kemnaker.go.id
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7. Untuk mendapatkan nomor registrasi member klik menu user management, 

pilih edit profil 

 

 

J. Data SDM LSP 

Untuk menambahkan data Sumber Daya Manusia pada LSP, terletak pada sub 

menu Data SDM LSP 

- Klik sub menu Data SDM LSP, kemudian klik tombol INPUT DATA SDM LSP 

 
 

- Akan muncul fom input Data SDM LSP 
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- Klik fom dengan tulisan Pilih Kategori/Jabatan  untuk memilih jabatan yang 

akan diinputkan 

 
 

 

- Akan muncul daftar jabatan, pilih yang sesuai akan diinputkan 

 
 

- Input No Registrasi BNSP, nomor registrasi BNSP yang akan diinputkan 
merupakan no registrasi member/anggota LSP yang dapat dilihat pada akun 
member. Jadi LSP harus login sebagai member kemudian lihat pada menu 
user menejemen  sub menu Edit Profile User  pada form Nomor. Reg 

 
 

Copy nomor registrasi tersebut dan masukkan pada form No. Registrasi 

BNSP 



Badan Nasional Sertifikasi Profesi | 40  

 
 

 

 

 

 

- Klik tombol Proses untuk menyimpanya 

 
 

- Setelah klik tombol proses akan muncul detail SDM yang akan diinputkan, 

klik tombol Simpan  untuk menyimpanya 

 
- Input  semua data SDM LSP 

- Klik tombol Submit Data SDM LSP  untuk mengirimkan data ke BNSP. Data 

yang sudah di Submit Data SDM LSP  sudah terkirim ke BNSP dan tidak 

dapat diubah lagi kecuali dengan request revisi data smd LSP, jadi pastikan 
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datanya benar. Jika dimungkinkan masih ada perubahahan belum akan 

mengirimkanya ke BNSP gunakan simpan sebagai draft dengan klik tombol 

SIMPAN DRAFT 

- Jika berhasil akan muncul daftar SDM yang telah kita submit 

 

 

K. Data Struktur Organisasi LSP 

Untuk menambahkan data struktur organisasi terletak pada sub menu Data 

Struktur Organisasi LSP. 

- Klik sub menu Data Struktur Organisasi LSP 

 
 

- Pada form lampiran, upload dokumen Bagan Struktur Organisasi LSP yang 

berbentuk PDF dengan maksimal ukuran 2MB. Klik kolom Dokumen  

kemudian klik tombol Upload Dokumen  
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- Klik form Upload dokumen  dan pilih dokumen yang diinginkan, juga sertakan 

keterangan dokumen di form keterangan, setelah itu klik tombol simpan 

 
 

- Jika berhasil menginputkan akan muncul di tabel DOkumen Form Skema  

seperti berikut 
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- Isi form Detail Pembentukan 

 

- Klik tombol Submit Struktur Organisasi LSP  untuk mengirimkan data ke 

BNSP. Data yang sudah di Submit Struktur Organisasi LSP  sudah terkirim 

ke BNSP dan tidak dapat diubah lagi kecuali dengan request revisi data 

struktur organisasi LSP, jadi pastikan datanya benar. Jika dimungkinkan 

masih ada perubahahan belum akan mengirimkanya ke BNSP gunakan 

simpan sebagai draft dengan klik tombol SIMPAN DRAFT STRUKTUR 

ORGANISASI 
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- Jika berhasil akan muncul data yang telah kita inputkan tadi 

 

L. Data Mitra/Binaan LSP 

Untuk menginputkan data mitra/binaan LSP terletak pada sub menu Data 

Mitra/Binaan LSP 

- Klik sub menu Data Mitra/Binaan LSP 

 
 

 

- Klik tombol Input Data Mitra LSP 

 
 

- Akan muncul form input Data Mitra LSP 
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KET: 

• Nama Mitra diisi dengan nama mitra yang akan dimasukkan. 

Contoh Universitas Semarang 

• Kategori Kemitraan diisi dengan kategori kemitraan (Institusi 

Pendidikan/ Perusahaan/ Institusi Pelatihan) 

• Sub Kategori form ini akan muncul jika kita memilih kategori 

Pendidikan, diisi sesuai dengan sub kategori mitra kita (SMK/ 

Perguruan Tinggi) 

• Alamat Mitra diisi dengan alamat mitra LSP 

• Keterangan diisi dengan keterangan singkat kemitraan LSP 

 

  



Badan Nasional Sertifikasi Profesi | 46  

- Klik tombol simpan untuk menyimpanya 

- Inputkan dokumen MOU atau dokumen perjanjian, dengan cara klik kolom 

dokumen kemudian klik tombol Upload Dokumen 

 
 

- Klik form Upload Dokumen  dan inputkan juga keterangan dokumen, 

kemudian klik tombol Simpan 

 
 

- Klik tombol Submit Data Mitra LSP  untuk mengirimkan data ke BNSP. Data 

yang sudah di Submit Data Mitra LSP sudah terkirim ke BNSP dan tidak 

dapat diubah lagi kecuali dengan request revisi data mitra LSP, jadi 

pastikan datanya benar. Jika dimungkinkan masih ada perubahahan dan 

belum akan mengirimkanya ke BNSP gunakan simpan sebagai draft dengan 

klik tombol SIMPAN DRAFT DATA MITRA 
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- Akan muncul pemberitahuan data berhasil diinputkan, klik Ok 

 

 

M. Media Sosial LSP 

Khususnya di zaman sekarang terdapat banyak media social, tentunya suatu 

Lembaga juga memilikinya demi meningkatkan kesadaran masyarakat. Untuk itu 

di sistem ini juga disediakan input media sosial agar mudah untuk mencari media 

social milk LSP. Terdapat pada sub menu Media Sosial Lsp 

- Klik sub menu Media Sosial LSP 
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- Klik tombol Input Media Sosial LSP 

 
 

- Akan muncul form Input Media Sosial LSP 

 
KET: 

• Jenis  diisi dengan jenis media social yang akan diinputkan 

(Faceboo/Intagram/Twiter) 

• URL  diisi dengan url social media yang diinputkan. Contoh 

Facebook.com/lspkelud 

 

- Klik tombol simpan untuk menyimpan inputan social media 
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- Klik tombil Submit Media Sosial LSP untuk mengirimkan data ke BNSP. 

Data yang sudah di Submit Media Sosial LSP sudah terkirim ke BNSP dan 

tidak dapat diubah lagi kecuali dengan request revisi data media sosial 

LSP, jadi pastikan datanya benar. Jika dimungkinkan masih ada 

perubahahan dan belum akan mengirimkanya ke BNSP gunakan simpan 

sebagai draft dengan klik tombol SIMPAN DRAFT MEDIA SOSIAL LSP 

 

 

N. Pembuatan Jadwal  

Pada jadwal, LSP wajib menginputkan jadwal pada menu pengajuan blanko 

sertifikasi. Klik menu pengajuan Blanko Sertifikasi -- > pilih jadwal asesmen –  

a. Input Data Jadwal Kompetensi LSP baru 
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b. Inputkan LSP dan TUK pelaksana, pilih data TUK 

 
 

c. Inputkan data Skema 

 
 

d. Inputkan surat tugas asesor 

 
Format PDF maksimal 2MB 
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Inputkan detail uji dan jadwal uji, pada jenis jadwal pilih PSKK 

 
 

Jika sudah selesai klik simpan draft, atau klik submit draft 

 
 

 

 

  

KHUSUS UNTUK PEMBUATAN JADWAL PSKK POSISI 

HANYA SAMPAI DRAFT, JANGAN DISUBMIT !! 
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III. PENGAJUAN BLANKO 

1. Buka browser anda, pada adress bar ketikkan bnsp.go.id 

 

2. Masukkan usename dan password, selanjutnya klik tombol login 

 

3. Jika berhasil maka akan muncul tampilan halaman dashboard LSP 

 

 

 

 INPUT JADWAL SERTIFIKASI 

1. Untuk Pengajuan Blanko Sertifikasi Status LSP harus sudah (LSP Aktif )  

➢ Pilih menu Pengajuan Blanko Sertifikasi  
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➢ pilih Jadwal Asessment 

  
 

2. Pilih Input Data Jadwal Kompetensi LSP Baru 

 
 

3. Isikan Input Data Jadwal Kompetensi LSP Baru, seperti : 

- Lsp Dan Tuk Pelasana 

• Pilih TUK, maka akan muncul tampilan Deskripsi TUK 

• Pilih nama TUK klik tombol hijau 

 

 
 

- Data Skema 

• Pilih SKEMA, maka akan muncul tampilan Deskripsi SKEMA 

• Pilih nama SKEMA klik tombol hijau 
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- Data Asesor 

• Pilih Input Asesor, maka akan muncul tampilan Deskripsi ASESOR 

• Pilih nama ASESOR klik tombol hijau klik proses 

 

 

 
 

Untuk input Asesor Ekternal, LSP dapat meminjam/input Asesor ektrenal  

dengan Catatan:  

1. Skema LSP tidak harus memiliki Kode Unit Skema yang sama dengan 

Skema LSP yang ingin kita pinjam, 

2. Asesor Ekternal harus memiliki kode unit yang sama dengan Skema di 

LSP kita, 

• Seperti di bawah ini : 

• Klik Input Asesor Eksternal 

• Masukkan No Registrasi Asesor (isi nomor registrasi Asesor yang 

kita pinjam) 

 

Jangan lupa untuk menginputkan surat tugas/ surat izin pinjam asesor 
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4. Jika sudah terisi dan di input maka tampilannya seperti ini : 

 

 

Jika sudah mengisi semua inputan, kemudian pilih Submit Jadwal 

Kompetensi 

Jika sudah Submit Jadwal Kompetensi maka akan terinput jadwal LSP 
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PENGAJUAN BLANKO SERTIFIKAT BARU 

Pilih menu Pengajuan Blanko Baru 

 

Pilih Input Pengajuan Blanko Asessment Baru 
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Input data Pengajuan Asessment Baru, seperti : 

- Detail Profil LSP 

- Data form 

Keterangan: 

a. Form Surat Permohonan 

Inputkan tanggal dan nomor Form Surat Permohonan LSP, selanjutnya 

upload dokumen surat permohonan dalam format PDF dengan maksimal 

upload file 2 MB 

b. Form Berita Acara Uji Kompetensi, isi pada bagian tanggal 

dan upload file dokumen berita acara uji kompetensi dalam format PDF 

dengan maksimal ukuran file 5 MB (bisa upload file lebih dari 1 file) 

c. Form Surat Keputusan Uji Kompetensi, Inputkan tanggal dan nomor Form 

Surat Keputusan Uji Kompetensi, selanjutnya upload dokumen Form Surat 

Keputusan Uji Kompetensi dalam format PDF dengan maksimal upload file 

2 MB 
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d. Form Daftar Asesi 

▪ Nomor Urut diisi sesuai dengan jumlah asesi yang mengikuti asesmen, 

baik yang kompeten (K) 

maupun yang belum kompeten (BK) 

▪ Nama Asesidiisi sesuai dengan nama lengkap asesi 

▪ NIK diisi sesuai nomor induk kependudukan yang ada pada kartu 

keluarga (KK) atau kartu tanda kependudukan (KTP), NIK tidak bisa 

diganti dengan nomor identitas lainnya, NIK terdiri dari 16 digit. Kode 

penyusun NIK terdiri dari 2digit awal merupakan kode provinsi, 2 digit 

setelahnya merupakan kode kota/kabupaten, 2 digit sesudahnya kode 

kecamatan, 6 digit selanjutnya merupakan tanggal lahir dalam format 

hhbbtt , lalu 4 digit terakhir merupakan nomor urut pemegang NIK 

▪ Tempat, tanggal lahir Diisi sesuai dengan tempat tanggal lahir yang 

bersangkutan dengan format penulisan tempat, dd/mm/yyyy, contoh: 

Yogyakarta tanggal lahir 21/07/1994 

▪ Jenis Kelamin, diisi dengan hurup besar L untuk laki-laki dan, P untuk 

perempuan 

▪ Tempat tinggal diisi sesuai dengan alamat yang ada pada kartu 

identitas asesi 

▪ Kode Kabupaten/Kota, diisi dengan kode kabupaten/kota sesuai 

dengan Peraturan Menteri dalam 

▪ Kode Provinsi, diisi dengan kode provinsi sesuai dengan dengan 

▪ Telepon, diisi dengan nomor telpon atau nomor handphone asesi 

▪ Email, diisi sesuai dengan alamat email asesi 

▪ Kode Pendidikan, diisi dengan kode pendidikan terakhir yang sudah 

ditamatkan oleh asesi 

▪ Kode Pekerjaan, diisi dengan kode jabatan yang diduduki oleh asesi, 

jika asesi masih berstatus pelajar /mahasiswa / belum bekerja, diisi 

dengan pelajar, mahasiswa, belum bekerja 
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▪ Kode Jadwal, diisi dengan kode jadwal LSP 

▪ Kode Skema, diisi dengan kode skema yang digunakan oleh LSP. Kode 

skema sesuai ketentuan BNSP  

▪ Tanggal Uji, diisi sesuai dengan tanggal dimulai pelaksanaan uji 

kompetensi, format penulisan. hh/bb/tttt, contoh: 21/07/2018 

▪ Kode Uji, didapat dari submit jadwal pada pengajuan Jadwal 

▪ Kode TUK, diisi sesuai dengan kode TUK yang digunakan sebagai 

tempat uji 

▪ Kode Asesor, diisi sesuai dengan nomor registrasi asesor yang 

melaksanakan asesmen, contoh: Reg. MET.000.005922.2015 

▪ Kode Anggaran, diisi sesuai dengan kode sumber anggaran 

1. sumber anggaran dari APBN 

2. sumber anggaran dari APBD 

3. usumber anggaran biaya dari perusahaan 

4. sumber anggaran biaya mandiri 

▪ Kode Kementrian/Instansi/Dinas, diisi dengan nama instansi yang 

memberikan anggaran, diisi jika sumber anggaran berasal dari APBN 

dan APBD, jika sumber anggaran berasal dari perusahaan atau mandiri, 

kode 100 

▪ K / BK, diisi K untuk kompeten dan BK untuk belum kompeten 

 

e. Data Pengajuan, Isikan Jumlah Asesi yang di ajukan, berikan Keterangan. 
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Jika sudah di Input semua lalu pilih Submit Pengajuan Blanko 

 

Jika berhasil di Upload maka tampilannya seperti ini :
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PENERIMAAN BLANKO SERTIFIKAT 

 

➢ Jika Status Blanko Sudah Dikirim maka seperti ini : 

 

➢ Jika blanko sudah dikirim maka LSP di wajibkan untuk upload Berita Acara 

Penerimaan Blanko 

 

➢ Upload File BA Penerimaan Blanko (pdf.jpg.png.bnp) klik SIMPAN 

➢ Kemudian isi Tanggal STATUS PENERIMAAN BLANKO 
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➢ Klik Update Status Diterima Pengiriman Pengajuan Blanko 

 

 
 

➢ Kemudian isikan No Sertifikat untuk Data Asesi  

✓ Klik pada Kolom BELUM kemudian isikan No.Sertifikat lalu Simpan 

 

 
✓ Kemudian Klik Update Status Cetak Pengajuan Blanko 
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✓ Jika sudah update makan tampilannya seperti ini : 
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IV. PENGAJUAN PERGANNTIAN BLANKO RUSAK 

➢ Pengajuan Penggantian Blanko Rusak bisa diajukan ketika : 

 

✓ Kesalahan penginputan data asesi berpengaruh pada pergantian nomor 

blanko yang diajukan 

1. Pilih menu Pengajuan Pergantian Blanko Rusak 

 

 
 

2. Klik tombol Input Pengajuan Pergantian Blanko Rusak 

 

Inputkan Data yang ada pada menu Input Pengajuan Pergantian Blanko 
Rusak, seperti : 

- Detail Profil LSP 
- Data form 

• Form Surat Permohonan Pengganti Blanko 
Inputkan tanggal dan nomor Form Surat Permohonan Pengganti 
Blanko, selanjutnya upload dokumen surat permohonan Pengganti 
Blanko dalam format PDF dengan maksimal upload file 2 MB 

- Form Berita Acara Penggantian Blanko 

• Form Berita Acara Penggantian Blanko, isi pada bagian tanggal 
dan upload file dokumen berita acara Penggantian Blanko dalam 
format PDF dengan maksimal ukuran file 5 MB (bisa uploa file 
lebih dari 1 file) 



Badan Nasional Sertifikasi Profesi | 66  

- Form Scan Bukti Blanko Rusak 

• upload file Form Scan Bukti Blanko Rusak dalam format PDF 
dengan maksimal ukuran file 5 MB (bisa uploa file lebih dari 1 file) 

- Data Nomor Blanko Rusak 

• Inputkan Nomor Blanko Rusak 

 

3. Klik tombol Submit Pengajuan Blanko untuk mengirimkan ke BNSP. Perlu 

diperhatikan ketika kita  Submit Pengajuan Blanko  data yang telah kita 

submit tersebut tidak dapat diubah kecuali dengan melakukan request 

revisi pengajuan blako.  Jika kita belum akan mengajukan pengajuan 

pergantian blanko data tersebut dapat disimpan sebagai draft dengan klik 

tombol Simpan Draft Pengajuan Blanko 
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4. Jika berhasil melakukan pengajuan pergantian blanko maka statusnya 
berubah menjadi Pengajuan Pergantian Blanko Baru 

 

 

5. Jika sudah diverifikasi oleh BNSP statusnya akan berubah menjadi  
Pengajuan Pergantian Blanko di verifikasi 
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6. Jika pengajuan pergantian blanko sudah diterima maka statusnya akan 
berubah menjadi  Blanko Pergantian Diterima 
 

 

7. Jika pengajuan blanko kita sudah pada tahap serah terima, maka statusnya 
akan menjadi BA serah Terima Pergantian Blanko 
 

 

8. Jika pengajuan blanko sudah pada tahap Asignment maka statusnya akan 
berubah menjadi Assignment BA Serah Terima Pergantian Blanko 
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PENERIMAAN PERGANTIAN BLANKO 

Ketika LSP sudah menerima Blanko yang dikirimkan BNSP wajib hukumnya 

untuk meginputkan tanggal terima blanko tersebut. Caranya pada sub menu 

Penerimaan Pergantian Blanko  klik ikon pensil kemudian pada gulung form ke 

bawah pada form STATUS PENERIMAAN BANKO  INPUTKAN TANGGAL 

TERIMA BLANKO TERSEBUT 

 

 
 

LIHAT PERUBAHAN PERGANTIAN BLANKO 

1. Untuk melihat perubahan nomor blanko yang kita ajukan, terdapat pada sub 

menu Cetak Blanko Pengajuan Baru  

 

 
 

2. Klik ikon Pensil  pada pengajuan yang telah kita lakukan 
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3. Gulung ke bawah, pada tabel Data Asesment. Contoh nomor pengajuan 

penggantian blanko 100301 akan berubah menjadi  100390 
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V. INPUT PROPOSAL PSKK 

Jika Data Profil LSP sudah dilengkapi, selanjutnya adalah membuat proposal PSKK 

baru, berikut langkah – langkahnya : 

Pertama silakan buka Menu LSP, kemudian cari menu “Pengajuan PSKK”, lalu klik, 

maka akan tampil halaman daftar Pengajuan Proposal PSKK, akan kosong jika 

belum pernah membuat proposal PSKK 

 

 
 

a. Inputkan Informasi Program PSKK 
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1) Pilih Program PSKK, diisi dengan Pilih program PSKK (pilihan disediakan 

BNSP) 

2) Jumlah paket sesuai jumlah paket dari BNSP 

3) Anggaran, pilihan dari BNSP 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

b. Inputkan Surat permohonan, dengan maksimal File upload adalah 2MB dan 

file ekstensi PDF 
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Untuk dokumen surat permohonan, bisa anda pilih dari direktori penyimpanan 

file anda, kemudian upload dengan format PDF 

 

c. Inputkan kata Pengantar dan Pendahuluan 

 



Badan Nasional Sertifikasi Profesi | 74  

 

Jika sudah diinput klik simpan 

 

 
d. Inputkan jadwal 
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e. Klik jadwal sesuai jadwal yang sudah dibuat di pengajuan blanko, kemudian 

klik proses 

 

 
 

f. Masukkan jumlah paket yang akan di ajukan sesuai skema yang diajukan, 

kemudian klik proses 

 

 
 

 
 

 

g. Inputkan data penyelengaraan dalam bentuk narasi 
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h. Inputkan semua data Lampiran (WAJIB DIISI, TIDAK BOLEH KOSONG) 

 

 
 

i. Untuk lampiran mendukung upload multi dokumen dengan format file 

PDF/JPEG dan ukuran maksimal upload adalah 2 MB setiap file-nya 

j. Inputkan semua dokumen dan semua lampiran bersifat wajib 
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k. Pastikan semua dokumen sudah terisi 

Jika semua dokumen sudah terisi 

- Simpan 

Jika memilih Opsi Simpan, data akan otomatis tersimpan, namun proposal 

belum terkirim ke Tim Verivikasi BNSP atau belum terdaftar ke Sistem 

BNSP. 

Untuk opsi simpan, masih diperbolehkan untuk mengedit, atau mengubah 

data form proposal yang sudah tersimpan, jika ingin mengirim Form 

Pengajuan tersebut, anda harus melakukan SUBMIT. Yaitu dengan Klik 

tombol/icon “EDIT”, kemudian Klik tombol “SUBMIT”. 

- Submit 

Sedangkan untuk Opsi Submit, data akan otomatis terkirim ke Sistem 

BNSP dan otomatis akan berganti Status “On Progres”. 

Anda tidak diperbolehkan mengedit data kembali, karena data sudah 

terkirim untuk di verifikasi oleh Tim BNSP, dan siap untuk diproses. Bisa 

dipantau melalui status pengajuan tersebut 
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VI. CETAK PROPOSAL 

Menu cetak proposal dapat digunakan jika proposal dalam posisi draft maupun 

sudah submit 

 

 

Akan muncul tampilan cetak proposal, selanjutnya klik button print 
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Pilih menu yang akan dicetak, missal cetak sampul 

 

gulung ke bawah, maka akan menemukan tombol cetak 
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Akan muncul tampilan seperti berikut (disini saya pakai browser mozilla, untuk 

tampilan menyesuaikan browser masing masing) 

 

Pilih printer jika akan langsung mencetak, jika ingin menyimpan pilih saja save to 

PDF 

 

 

  

*SUPAYA HASILNYA TEPAT, SETTING PADA PENGATURAN 

KERTAS ADALAH UKURAN A4, TATA CARA SETTING BERBEDA 

SETIAP BROWSER DAN LAPTOP 



81 | Badan Nasional Sertifikasi Profesi 

VII. CONTOH HASIL PROPOSAL 

 

DISINI PROPOSAL HANYALAH CONTOH, KONTEN TIDAK UNTUK DITIRU 

 

Contoh Halaman Sampul 
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Contoh Halaman Kata Pengantar 
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Contoh Halaman Daftar Isi 
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Contoh Halaman Pendahuluan 
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Contoh Halaman Profil 
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Contoh Halaman Penyelenggaraan Uji Kompetensi 
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Contoh Halaman RAB 
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Contoh Halaman Penutup 
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VIII. VERIFIKASI SKEMA 

 

A. Halaman Input Surat Permohonan Verifikasi Skema Oleh Bagian Lisensi 

Laman Input Surat Permohonan Verifikasi Skema Oleh Bagian Lisensi 

merupakan laman untuk melakukan proses input data surat permohonan 

verifikasi skema dari LSP yang dilakukan oleh bagian lisensi. Untuk 

mengakses lama ini, dapat dilakukan dengan langkah sebagai berikut: 

1. Buka web browser pada perangkat anda, kemudian pada address bar 

ketik laman bnsp.go.id/logon.php. 

2. Kemudian web browser anda akan menampilkan laman di bawah ini 

 

3. Kemudian masukkan username dan password bagian lisensi, setelah itu 

klik tombol Sign In. Selanjutnya akan menampilkan laman di bawah ini 
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4. Kemudian untuk menginput surat permohonan dari LSP, dapat dilakukan 

dengan menekan tombol . Selanjutnya akan tampil laman 

dibawah ini. 

 

 

5. Selanjukan bagian Lisensi dapat melakukan proses input data pengajuan 

yang terdiri atas:  

a. Input Nomor Surat Pemohon 

b. Pilihan Pemohon, berupa pilihan : Instansi Teknis, CLSP dan LSP 

c. Pilihan CLSP, berupa pilihan : CLSP 

d. Isi Kode Lisensi, jika pilihan Pemohon berupa LSP 

e. Input Tanggal Disposisi Ketua 

f. Input Tanggal Disposisi Kaset 

g. Input Nomor Agenda  

6. Setelah proses input selesai, tekan tombol Submit untuk penyimpanan 

data. 
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B. Halaman Input Data Dokumen Permohonan Verifikasi Skema Oleh 

Pemohon  

Laman Input Data Dokumen Permohonan Versifikasi Skema Oleh Pemohon 

merupakan laman untuk melakukan proses input data surat permohonan 

verifikasi skema dari LSP yang dilakukan oleh pemohon. Untuk mengakses 

lama ini, dapat dilakukan dengan langkah sebagai berikut: 

1. Buka web browser pada perangkat anda, kemudian pada address bar 

ketik laman bnsp.go.id/logon.php. 

2. Kemudian web browser anda akan menampilkan laman di bawah ini 

 

3. Kemudian masukkan username dan password pemohon, setelah itu klik 

tombol Sign In. Selanjutnya akan menampilkan laman di bawah ini 

 

Halaman diatas menampilkan informasi mengenai : Nomor Surat 

Permohonan, Status Validasi, Verifikasi, Laporan dan Kolom Update. 

Selanjutnya pemohon dapat melakukan proses update dengan cara 

http://bnspapp.grelatte.com/logon.php
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menekan hyperlink update, untuk selanjutnya menampilkan laman 

dibawah ini: 

  

Beberapa Informasi pada pada laman diatas, telah diinput sebelumnya 

oleh Bagian Lisensi yaitu Koordinator Lisensi, dan tidak dapat diubah oleh 

pemohon. Selanjutnya pemohon dapat menginput data pada laman 

dibawah ini: 

  

Selanjutnya pemohon melakukan proses input data berkaitan dengan LSP 

Pemohon, yaitu terdiri dari: Jenis LSP, Sub Jenis LSP, Asosiasi Pendiri, 
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Lembaga Induk Pendiri, Instansi Teknis (Kementrian atau Lembaga 

Negara), Propinsi, Kota/Kabupaten, Alamat LSP dan Telp. Setelah proses 

input data, kemudian klik tombol Submit untuk simpan data.  

4. Langkah selanjutnya adalah LSP melakukan proses upload data yang 

diperlukan pada laman dibawah ini 
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Prole Skema dapat ditambahkan dengan cara klik tombol Tambah Profile, 

selanjutnya akan menampilkan tambah profile dibawah ini 

 

Kemudian pemohon dapat melakukan input data profile skema pada 

laman diatas, setelah proses input selesai, klik tombol Simpan untuk 

melakukan proses penyimpanan data. 

 

 

Selanjutnya Pemohon dapat melakukan proses Cheklist pada 3 cheklist 

laman diatas, kemudian klik tombol Submit untuk melakukan proses 

penyimpanan data. 

C. Halaman Ceklis Verifikasi Kelengkapan Dokumen Permohonan Verfikasi 

Skema Oleh Bagian Lisensi 

Setelah dokumen diupload dan ceklist, data kembali ke bagian Lisensi. 

Kemudian dicek kelengkapan dokumen yang sudah diupload oleh LSP. 
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Bagian Lisensi kemudian melakukan proses akses kembali ke laman data LSP 

untuk melakukan proses ceklist verifikasi. 
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Klik tautan update untuk menampilkan halaman dibawah ini 
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Setelah melakukan proses verifikasi dokumen diatas, bagian lisensi 

selanjutnya menyimpan data hasil verifikasi dengan cara klik tombol Submit. 

Terdapat 2 kemungkinan, yaitu:  

1. Dokumen Revisi, maka akan dikembalikan ke LSP untuk proses revisi. 

2. Dokumen valid dan lanjut ke Ketua Skema 
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D. Halaman Penunjukan Petugas/Tim Verifikator Skema Oleh Ketua Tim 

Verifikasi   

Jika dokumen valid pengajuan valid, maka akan dilanjutkan ke Ketua Tim 

Verifikasi Skema. Kemudian ketua Tim akan melakukan proses sebagai 

berikut:  

1. Membuka hasil dokumen valid 

 

Klik tombol Update pada kolom paling kanan untuk dokumen status 

validasinya Valid, maka akan menampilkan halaman dibawah ini 
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2. Menunjuk Petugas Varifikasi Skema.  

 

Ketua Verifikasi Skema melakukan penunjukkan petugas dengan cara 

memilih nama petugas kemudian klik tombol Update pada tombol 

disebelahnya. Setelah itu dokumen akan masuk ke Petugas Verifikasi 

Skema. 
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E. Halaman Pemberitahuan Status Revisi Dalam Proses Verifikasi Oleh 

Petugas Verifikasi 

Laman ini berfungsi sebagai pemberitahuan kepada LSP bahwa 

permohonannya sedang dalam proses revisi yang dilakukan oleh petugas 

verifikasi. Berikut adalah laman petugas verifikasi.  

 

Klik tombol update, akan menampilkan laman dibawah ini 
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Petugas verifikasi menentukan status verifikasinya berdasarkan pilihan: Valid, 

Revisi 1, Revisi 2, Revisi 3 atau Direkomendasikan pembinaan. Setelah itu klik 

tombol Submit untuk proses penyimpanan data. Jika Valid, maka proses akan 
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berlanjut ke Anggota Koordinator Lisensi, jika statusnya Revisi, maka proses 

selanjutnya akan dikembalikan kepada LSP untuk dilakukan revisi kembali. 

F. Halaman Pemberitahuan Status Revisi Dalam Proses Verifikasi Oleh 

Anggota Koordinator Lisensi Petugas Verifikasi 

 

Laman ini berfungsi sebagai pemberitahuan kepada LSP bahwa 

permohonannya sedang dalam proses revisi yang dilakukan oleh anggota 

koordinator lisensi petugas verifikasi. Berikut adalah laman koordinator lisensi 

petugas verifikasi.  

 

Klik tombol update untuk melakukan proses update status terhadap data 

permohonan dari LSP, maka akan menampilkan laman di bawah ini: 
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Anggota Koordinator Lisensi menentukan status verifikasinya berdasarkan 

pilihan: Valid, Revisi 1, Revisi 2, Revisi 3 atau Direkomendasikan pembinaan. 

Setelah itu klik tombol Submit untuk proses penyimpanan data. Jika Vaid, 

maka proses akan berlanjut ke Ketua Tim Verifikasi, jika statusnya Revisi, 

maka proses selanjutnya akan dikembalikan kepada LSP untuk dilakukan 

revisi kembali. 

G. Halaman Pemberitahuan Status Revisi Dalam Proses Verifikasi Oleh 

Ketua Tim Verifikasi 

Laman ini berfungsi sebagai pemberitahuan kepada LSP bahwa 

permohonannya sedang dalam proses revisi yang dilakukan oleh Ketua Tim 

Verifikasi. Berikut adalah laman Ketua Tim verifikasi.  
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Klik tombol update untuk melakukan proses update status terhadap data 

permohonan dari LSP, maka akan menampilkan laman di bawah ini: 
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Ketua Tim Verifikasi Lisensi menentukan status verifikasinya berdasarkan 

pilihan: Valid, Revisi 1, Revisi 2, Revisi 3 atau Direkomendasikan pembinaan. 

Setelah itu klik tombol Submit untuk proses penyimpanan data. Jika Valid, 

maka proses akan berlanjut ke Koodinator Lisensi, jika statusnya Revisi, maka 

proses selanjutnya akan dikembalikan kepada LSP untuk dilakukan revisi 

kembali. 

H. Halaman Verifikasi Skema Oleh Koordinator Lisensi 

 

Setelah dokumen masuk ke bagian Koorlisensi, maka dokumen didownload 

dahulu dan dibuatkan lembar verifikasi skema. Setelah itu dilakukan 
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penandatanganan lembar verivikasi skema oleh petugas varifikasi, koordinator 

lisensi dan ketua tim verifikasi. Setelah ditandatangan, dibuatkan SK Verifikasi 

Skema. Kemudian 3 dokumen tsb (Skema, Lembar Verifikasi Skema dan SK 

Verifikasi Skema ), diupload pada form laporan. Untuk selanjutnya dokumen 

tersebut dapat didownload oleh LSP. 

  



117 | Badan Nasional Sertifikasi Profesi 

 


	DAFTAR ISI
	I. LOGIN SISTEM
	II. UPDATE VALIDASI DATA PROFIL LSP
	A. Update Profile Admin User LSP
	B. Validasi Profil LSP
	C. Data Skema
	D. Data Tuk
	E. Data Skema TUK
	F. Data Profil Asesor
	G. Data Lisensi/ Sertifikat Asesor
	H. Data Kompetensi Asesor
	I. Registrasi Member Untuk Anggota LSP Non Asesor
	J. Data SDM LSP
	K. Data Struktur Organisasi LSP
	L. Data Mitra/Binaan LSP
	M. Media Sosial LSP
	N. Pembuatan Jadwal

	III. PENGAJUAN BLANKO
	IV. PENGAJUAN PERGANNTIAN BLANKO RUSAK
	V. INPUT PROPOSAL PSKK
	VI. CETAK PROPOSAL
	VII. CONTOH HASIL PROPOSAL
	VIII. VERIFIKASI SKEMA
	A. Halaman Input Surat Permohonan Verifikasi Skema Oleh Bagian Lisensi
	B. Halaman Input Data Dokumen Permohonan Verifikasi Skema Oleh Pemohon
	C. Halaman Ceklis Verifikasi Kelengkapan Dokumen Permohonan Verfikasi Skema Oleh Bagian Lisensi
	D. Halaman Penunjukan Petugas/Tim Verifikator Skema Oleh Ketua Tim Verifikasi
	E. Halaman Pemberitahuan Status Revisi Dalam Proses Verifikasi Oleh Petugas Verifikasi
	F. Halaman Pemberitahuan Status Revisi Dalam Proses Verifikasi Oleh Anggota Koordinator Lisensi Petugas Verifikasi
	G. Halaman Pemberitahuan Status Revisi Dalam Proses Verifikasi Oleh Ketua Tim Verifikasi
	H. Halaman Verifikasi Skema Oleh Koordinator Lisensi


