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

alamat
2. Kilik menu
€ 2 C  # betstompyon 2 @

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

nama pengguna dan kata sandi anda, lalu klik tombol _

€ & # betabecpgoidiog

dipchacsecitin. .o
[ = o

4. Jika berhasil anda akan masuk ke sistem BNSP

[I. 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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ALAMAT TENPAT TINGSAL

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

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

. Akan muncul pop up konfirmasi jika kita [pilih tombol submit. Untuk
melanjutkanya klik tombol Proses
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B

f. Langkah terakhir klik tombol Ok

(ST

©

DATS PEQFILE

Wil WLAMUT KSR

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

Rl
0.0

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

Hubendt som

Akan diarahkan pada form untuk melengkapi profile LSP
Lakukan Request Update Profile agar kita dapat mengupload semua
dokumen lampiran dengan cara klik tombo, REQUEST REVISI PROFILE LSP

Ne o

|

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 JI 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

# Holoman Utoma

2 LsP pmn TN LEMBAGA INCUK
*Trutia LER
*#Dara Shema 57
*5ata TUR LEP Meras Semarang
*ata Shema TUK

Wems Lemhags indub 2P Kelud Indu

# Bard Piolile dseser

*0ura Sertiikat
Aigrar

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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MAHMLUD Kaluar
Fadan Naianel Serfifika] Profeel

ASOSIASH /

INFUT D47 ASDSASI

DATA LANYA

No. PR LIP A5

we. urnening L1 pe—

<ol BANK BN "
Aixn Hams Rebaning 5P MENORER

iags & Fbeigi Buni Sntoorg L3
Hanngr B susnen-people-mes gt Sranviommmg, TH333-21T og &

- Akan muncul form Input Asosiasi, lengkapi form tersebut, klik tombol simpan
untuk menyimpan inputan asosiasi

MAHMUT Keluar
‘Baton Kasionol Senfikos Protes

Input cotn Asosias LSP

ASOSIAS)

mEUT DATA
Hame Saosimni Asnesi Teknologt Bdonesia

Alamm Asanan JiMemereh Rays

DATA LAINIEGA  w taly sasniasi P

W KR LIS

| runs [EICER
W Aeiesing @
Ataw M Hekenin 1 LSF MENDREH
« \E Lega i Sviargl Mot Opioong
I ng * *
1
i or— B botirars-rope maming- s bron gL THISE 787 o =
i I

1 vensmiigata

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:
- Kilik kolom dokumen tiap lampiran

e [ Y T ————— e apga @
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- Klik tombol UPLOAD DOKUMEN

- Lakukan hal yang sama untuk semua lampiran dokumen

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.

B regaaa

L e Al

Fitars o L
Wmg T 2y
2044 b 11
#eia B sinan
o i

[Ty— o 38 B
A b
G
Wi
e
[ Taa—

i o o B J Ferewme Femee E NS B E-2-0 3

3 P W
dwittha

LI

B rarweeres nees.

B v g ety

Klik tombol PROSES untuk melanjutkan
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Jika berhasil submit data akan muncul tampilan seperti ini, dan klik tombol OK

LE= T

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

B aras

B v b

B rerguce Senry
-

R

B recgman
i

A e Ve

B e fa
e

LT

et A

B v ey

e .

T b

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

dengan apa yang diinstruksikan (dapat dilihat di form catatan) KEMUDIAN
SUBMIT PROFILE KEMBALLI
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Boden Mostoral Serlifibost Profel

‘M-\ﬂﬂ STATUS

1 L5 Do T
R - Shatas LSF
* Frabie LIF

#puta sk 57

# bt Tux L5

'anﬁ DESKRIPSI LSP

$05m Frofle daomer w & B [ ForFariyr Foium- £ X R B/ - -3 03
Aseror

#oaa

SUBMIT PROFILE

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)”.

W RN - ddnin/bemee fies % [

& C @ belabnaps i mepbe etk o | % @ B 1

LSP IMITAS Kaluai
adom Nosignad Sertiios Profes

B vipinman urama Master Data Skema
o W Dl REES RATE

e
'w R tort [ | ot tman [

Bl penaniwan #aL
Y
Pomujuon
Folkin
* Bara Shasa 51
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a. Klik input Data Skema Baru
A BNSP - Admin/Member Area x @) Screen Capture Result : ~ BNSP Admin - A

“— p 8 beta.bpsp.go.id/member/mod/masterskemalsp?scrmenu=0

Badan Naslonal Sertifikasi Profesi

#® Halaman Utama Master Data Skema

@ validasi Data

Jumlah baris:| 30 r r | Default Nama Skema

Pengajuan Relisensi

ﬂ Hal: | 1
LSP
- ; Input Data Skema Baru
B pengajuan PRL
a

Pengajuan
Askom/RCC

=

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

FORM SUB SEKTOR DAN BIDANG

Diisi sub sektor dan bidang yang berhubungan dengan skema
FORM SKEMA UNIT

Untuk menambah skema unit dilakukan dengan

- Klik tombol PILIH SKK UNIT

[ e i .

2 oo T AT Trse e i
LT

b e 18
toun fm i
Lo
®ian et dmiae
LT —
A

Hoes R =

.

e

o T

*omz e LAMFIRAR
Ersmmts L4

ity B
ur

S et
e e

Finwnn Beew |3

- 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

L ve aga @
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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
F1lt Dato S/ %]

- 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' gkan muncul pada form SKEMA

FORM LAMPIRAN
a. Dokumen Lisensi Skema
Upload lampiran dokumen dengan klik kolom dokumen kemudian Klik
~ tombol upload dokumen

it N AT F RN T
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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

oy

*0utn o wa——

APIRLN
e b
s

L]
o —
s e 80 il . L |
*Lain b

[e——— e TR IR

* s e beasn

af e

nnnnnnn

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.

Wi ¢ B § mmrweme reesene E B 3 B E- F-3 3

e
W Fpam b
L
e
[ P ep—— ’

s oo P e ST

b. Jika SKEMA SUDAH DIVALIDASI OLEH BNSP DAPAT DILIHAT PADA
TABEL SKEMA DENGAN STATUS SKEMA AKTIF(VALIDASI BNSP)
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gar Dot Stows oty

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

MAMMUD

HAHMUD

SHEMA
NO | DE A 51 SEXTOR & MEA e STATUS
B Gr
“*ubs Sarmfok Kode Brema GHRA/IDDS/0000AY 2070 kil hos Pamrcgromen, Kentu ol don segicson 4o
Ao : amseema KN ok s

3 Input Dare Skema Bary

# acta Ssanil LS
@ veon bara
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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

MAHMUD

Bkt Mailonc) Sa|Fkoal Proles

LAMFIRAN

FORM LAMPIRAN

Dok amen Lagsas: Skamo

DESKAIFSE SKEMA

i 3
gt Aopelam AZQUEST REVIS! PROFILE

_ Kllk tombOI REQUEST REVIS| FROFILE
- Klik tombol PROSES, Langkah selanjutnya menunggu persetujuan dari
BNSP

g MANMUD Ketuor
Bodon Nasionsi Sertifiost Profest
3 Pr (Moo vangkan dan orgmpiee Daein dom Frokek)

.w—m z BID0ES4D3 Teyesog and Extena Denign S

) £5% poa Tux 3 8
Pheafie 152
e P ST — fuongu 0,
4 Ocea TUK L8P
*06te Soama TUK
#0ata Praflie Atesor
Ftiata Serntior
Arernr
#0uea
Kompateni/Liens
Asanar
#00t3 $OM LD
#2000 Strubtur

IAARTIVIL O WIS AR A 00 MINNOI ST

S39F1450! Hinege B4 PECNGOLAN 0”' so FBNZan0 XeuaNgen

LAMPIRAN

NO | FORM LAMPIRAN

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

MAHMUD Nadvor
Badan Wasionok Sertifikost Profest

W Hakmos Utama- Master Data Skemo

© 157 Den TUK
Hronie 157
#Dats Shema 152
#00te Tyx L$#
#0ars Saee Tk : - Subsaktor
it estie Avessr Shema THH
¥ ngto Sertifhot oy LKMA0000/000101/20% /1 2 femeog

Aswser Jemiikeme KKMI Sektor Meo

Kompetemty/Lisens
M550 Input Data Skama Baru

SUB SEKTOR & MEA

Bidong
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Untuk merubah skema klik IKON PENSIL

MAHMUD

Badan Masionol Sertifikost Profas

N Halonss Utama Master Data Skema

© U5 ten TR
Yo Jumighbors | 30 v Mol 1 v Detul Nama Skema confBY  cooens B}
+ate Saama 57
#0ute TUK L2
’mmm Scbsextor

= N re v . "
"PWM Aowor Shema T 8idong ==
‘ﬂmm de Laweg SKMADO00/ 0000/ V3191 huyrag Pemrogromian Konavlias don kegiuton yhe
Asesar ciSiama KRNI Sektor Mea
Y 5330 TIK {e-Asaan)
*00te

Povianat input Dota Skeme Boru

Ubah skema yang ingin diubah, kemudian untuk menyimpanya kembali klik
tombol Submit Skema

MAHMLD

Bodan Natlonel Sl Frofas)

e Shame Ttk DESKRIFS! SKEMA

# A B [ Fonifacly- FonlSies- = B B B - - 3 E

3 M" i
_IS?

Hoenarmaan i
Fiazdiy Boval L
Kemball [ Simpon Dnaf Skem @

Jika berhasil submit maka status Skema akan menjadi Skema Update Revisi

MAHMUD Xehoof
Badan Nesionol Sertifikost Profedt
- ¥ Halomen Utema Maoster Data Skema
O L5z den TUR
.- w ah'ba W v oHel 1 v Ustwb Nama Skema cnu cma-m..
Foat= Shema (4P
*0ata TUK (52
FDute Skama TIN
Ry Nama Ske farmas re—
X ' = B
* Oara Sertitknt Kode Saema 3KM/IDSCO/OT 2N/ Kivios Pumrogrg onsultes: dom hegiolen
Assior Jemadiamo KRNI Sektor Mea
Svd TI [ Aaidh
Foms ‘
ww_" Input Dota Skema Bary
*0ure 50 150
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- Jika revisi skema kita sudah validasi oleh BNSP maka statusnya akan berubah
menjadi Skema Aktif (Validasi BNSP)

MAHMUD Kelvar

Bodan Masicogl Sertiikast Protest

 Holaman Utame Master Dato Skema
& P iy 30 v W T Wtk Nama Skama ::v: r_onr.rvm.
‘:mmm
P ata Tux (82
#0010 Skems TUK i Subsakice

Sie faamaoTdbn o

#Cota Frome Asexor Skema TIK Bidong
# 0t Senituot sadetkema  SKM/I0CCO/COMD/N/20%/ krihas F

KN

SUB SEKTOR & MEA

Sekior Mea
Fosta.

m.« Input Doto Skemo Baru

D. Data Tuk

Untuk menambahkan TUK terletak pada sub menu DATA TUK LSP
- Klik sub menu DATA TUK LSP

- O & stabasged

D = ™

13 vobsbar: e

- 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.

DAThe MORGE Tun

e tdmany wme
149 S f—
ke T L) S
—ra b
- '
ALaMaT e
o ot Rl
—— enma ————y
per et IR T M T
DURHETON I— i
! e e
........ o Lo e
| b
sy - g i
ATA LamNTA
- L) L
VLR OB Tk
To— emnt
\eas L
eveaes -
ceab— -
DAsanPU TUs

S B ) rwreme = EEIS E-E-33

L1 —— -
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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

B o 0 0 Ve age v @
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Scrol ke bawah, klik tombol PILIH SKEMA

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

centang

Bt e L8
1 yubin: e

menjadi

Jika berhasil kaan muncul tabel skema yang telah kita pilih

DATA SKEMA TUx

Jangan lupa untuk mensubmit data HANYA JIKA DATA SUDAH BENAR
jika anda belum yakin klik save draft
Badan Nasional Sertifikasi Profesi | 26



L1

i tnet
iy e
.
P b A
B v
i i B DaTA LR
LR
O S B
B T

W Fopenoe e
IS

W remne

B b DATASREHA TuR
L

B waam b ety

2 i e ! ~
|- /
== St ik

- Jika berhasil pada tabel skema kita klik kolom skema, akan muncul skema
TUK yang telah kita inputkan

e a@me 40

F. Data Profil Asesor

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

Y e AR ——

be agn 2@

- 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

[ f o o R

I EMAIL DAN PASSWORD UNTUK LOGIN ASESOR!
- Jika status Asesor

Aktif (Validasi LSP)
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EDIT DATA PROFILE ASESOR

Untuk edit data profile asesor harus melakukan REQUEST REVISI PROFILE
ASESOR , caranya dengan

- Kilik ikon cari

- O i ibabew gt ms - ve aZa @

o Iapt Diatn Poalie it Bev's

Fma b
gl
Fin I
o
S rmar—
Frai b 1A
@ yaraa s

- Scrol ke bawah klik tombol REQUEST REVISI PROFILE ASESOR

W
O L

i e
[
Werarr
]
it fa SR———
T3 abdass any.
- s e
L
i Pegn B
L] _l*-u
L b
[ E— AT IR LIGM

Masmary

i [erT— P
= s e

-

R vocoeu Ay pRoRLE LsEsCA

- 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

29 | Badan Nasional Sertifikasi Profesi



G. Data Lisensi/ Sertifikat Asesor
Untuk menginpukan data sertifikat asesor, terletak pada sub menu Data
Sertifikat Asesor

- Klik sub menu Data Sertifikat Asesor

e - -

- Klik tombol Input Data Lisensi

- QT S X4 aBla 0

W e st nput/ % Doag Llsensl Asainr
= S T T

T i

[ TS [ATA FADFILE ASEROIR

L

ﬁm-

CrssE] . f e
e

- 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

[ Qe input/Ede Doto Lnensl Asesor
i S T
Fhaalin L84

R [——ry QATA PROFILE ASEXTR
e TUE LY

npy S fn

TLarn el b

Pt
e

-
L
-

LIEETE T

M

e gemuny 187

O S

un

et

e

Seabi B P
@ yarter DA TH EHENH

- Klik tombol simpan

- Jika berhasil akan muncul pada Tabel form Data Lisensi
+ T § dmickro v N & & []

13 yorstas: e DATA LIETHE

W petass o

- 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.

DATA LISENS!
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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
aseso

[ B

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

& Fin Dote ame

ey [ 1]

b

o

y
e
b i
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Inputkan tanggal uji, tanggal expired sertifikat dengan format dd/mm/yy.
Dan inputkan nomor blanko dan nomor sertifikat lisensi.

Lt

BT ath PROFLE ASESIR

i e

g

Fimn P paa

i
-

Bemie "
e I s

'.Uh.-u.u:' — [ nara. R
- —_

Fat s
ar

Fhwmrar
Motk Laass

b Raiial L7
Fi ATA SETMA KEHFETENE
[

O nmria
E b b

] =~ =~ o

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

e ok £ e

Plop e TATA SEEMA MOMPETTRS
[

T — |

Jika berhasil akan muncul asesor yang telah kita tambahkan

komietensinia denian status Skema Asesor Aktif

i T S |

e
S

Konrmma e N ¢
Bt b - e
e . wetanap . —
. Funrman —
=
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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

1] ,,©, il

Frotic 3acon Nasiond! S1endar Kempetens: Kerja Lembogo Serufikasi Profest Info Grefis Bodan Nasienal
Sertiticcsi Profas! Nesianol Incanesia (SKKN sy Sertitkosi Profes!

Acguiasi Bogan Nozanal
Sertitxos! Protes!

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

#

Masuk

Emall atau nomae handphone

»
)
" I L
Belum momiih; ahun? Dattar Sokarang
o~
/ \ ™ " sat Bant
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3. Setelah anda memilih tautan “Daftar Sekarang”, maka akan muncul form

isian untuk mendaftar seperti di bawah ini:

Registrasi

o BIODATA

Momor Induk Kependudukan (No. KTF)

Mama Ibu Kandung

o AKUN

Alamat Email

Momor Handphone

Password

Daftar Sekarang
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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: wikp@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

W halaman Liama SELAMAT DATANG

B rengajuan Assam/ACE
Hanar Bais Selamat dotang di holaman member BNSP
o Uiy Hangiemes .
Tefimakasih sudah mamnjodi member BNSP, Stishkan gunokan dafrer manu &1 somoping uniuk mengokses meny member
= Maiunr e, JiKn memouny s perenpoon mangenal lyanan marbes website BNSP Sikolkan gunoksen mend Hubungl kami
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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
- 'Iglik sub menu Data SDM LSP_,_kemud.ie}n klik tombol INPUT DATA SDM LSP

" T S T R ey TS
daran repam ATy i

- Akan muncul fom input Data SDM LSP

T b smsTpgATET o om R -]

STATUS S0H LSF

S ... v |

Connmies
it o o comsoe RS TR
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- Klik fom dengan tulisan Pilih Kategori/Jabatan untuk memilih jabatan yang
akan diinputkan

e W mEAr <8

B g g e b

Hrua s N Dals L3R

N St tatl STATUE S0M L5

St L vt |

et s s 5

- Akan muncul daftar jabatan, pilih yang sesuai akan diinputkan

'.‘ - — O iy b 8 e . eie
$ C 8 s L T T °
W = = E
g 0K Iyt vy i [

Srbe

S o TRTAN PROFRE L5 Soiog b % -

S X o v 533

— wpare ——

it " L ——

ek v

S ek

-

Sl

el

A OATA SO L

e ot s ot

Ol mre B

o

O s
B et e i W %

- 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

Firraa

Copy nomor registrasi tersebut dan masukkan pada form No. Registrasi
BNSP
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T e

Klik tombol Proses untuk menyimpanya

Setelah klik tombol proses akan muncul detail SDM yang akan diinputkan,
klik tombol Simpan untuk menyimpanya

gl e dade e (v]

Ferm—

mm e

E BT i

st

ol D e om e o B E

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

SELAMAT DATANG

ot . o me L Mubwg AT

D vowwn o
T tarvvbam Sl

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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L DETAL PEVBENTURAN

* B L Fwiews fies E X B R E-E-2A R

[ o et e [ T

- Klik form Upload dokumen dan pilih dokumen yang diinginkan, juga sertakan
keterangan dokumen di form keterangan, setelah itu klik tombol simpan

e al6

drlyod Doburres

- Jika berhasil menginputkan akan muncul di tabel DOkumen Form Skema
seperti berikut
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L DETAL PESSENTURAN

Ww;:—- ok @ FmPews fmEee E 23 8/E-E-3 83

e gt Frabier Sy TR RIS L TR o

- Isi form Detail Pembentukan

DLFAIL FIREENTUCAN

W @ B | restes- teides- E X N N E- -3 3

- 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

# Dan e
Gigrenan

Hiis S Wb
e

b s W vrienasemes
il Gk L
G N sinry
L ]
g BT DETAIL FEMBINTURAN
i boAB Lrmewe snsme E X R W E-jZ-N-8
B rewous sese
*
-
B Feymer
dnsrhs,
B il kv
s

bk b

Db el Sebvri Shuvtir Orgadiad LA
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- Jika berhasil akan muncul data yang telah kita inputkan tadi

LAMFIRRR

1 b B
s

L
L

R ]

W v CETAIL FEMSENTURLS

LR

2 e

FEGUERT REVER DATA FTRUNTUR ORGANIGAR L

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

Mastuia g ko

- Akan muncul form input Data Mitra LSP
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¢ Nama Mitra diisi dengan nama mitra yang akan dimasukkan.
Contoh Universitas Semarang

e Kategori Kemitraan diisi dengan kategori kemitraan (Institusi
Pendidikan/ Perusahaan/ Institusi Pelatihan)

e Sub Kategori form ini akan muncul jika kita memilih kategori
Pendidikan, diisi sesuai dengan sub kategori mitra kita (SMK/
Perguruan Tinggi)

o Alamat Mitra diisi dengan alamat mitra LSP

e Keterangan diisi dengan keterangan singkat kemitraan LSP
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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

b el e Gy sibri Doin T34 157

B s & araemy

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

2 i

(-] /

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

0 o e
e L
Phate 40
s Suema 40
AT
Ot e T

ouiy B
-
e
oo v L
0 vt

SELAMAT DATANG

++ Maburglhany
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Klik tombol Input Media Sosial LSP

..... bl Fe b Mt S LIF

e Jenis diisi dengan jenis media social yang akan diinputkan
(Faceboo/Intagram/Twiter)

e URL diisi dengan url social media yang diinputkan. Contoh
Facebook.com/Ispkelud

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

Y —

e
e LB
e b
ety Ta b
i e T
FLara e meman

TR PROFLE L5

oo DA BO0IAL

Beriar L
s e e JENCTERIES

Sty v L
@ sasdes nes

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

= W DTRG0 o Vil T ool B S T i @ B

LEP IKITAS Haluar

W kigmon vrama Input Dota Jadwal Kompetens! LSP Baru
@ valides Duts
" .
Lot LEP DAN TUK PELAKSANA
B Fasgapoan FL
Ci el L s 0
AghzmNCT
L LAP TR
3 P mn TN
@ Fengatunn Manea e T
Seriifwasi
» s ame
#
Pesgajuan Bonss P T
Bare
*Pargziunn
Purganyian Bianis
¥ gt e Bk
sl i DIATA SKEMA
#ryeqieman [y
Pesgromerars Beanhs =
¥ cuiok Bianks s Vs
Pesgsjuan Saru

n O typr v o sanch

Inputkan data Skema

& = @ i oetabospgekdmembenmodjdeileamgsip Bplid=l 8 0 i

LER IKITAS.
Badon Wattonal Sertifkodl Profest

DATa SKEMA

AOLDogRUM ADV Ol Marcomdnigl inactsy/Fogowal kagers Focg Foiridon Kelidima’ Besor Poirl Yang medgicdom permasolangs ke

Inputkan surat tugas asesor

€ G B Eatanap.0a e it e RHWa R R RS BT = * a 8 :

Bodun Nasianal SeHifkos Pednsl

Fodwe Aresament mpat Aewem
# ppaziunm Rimmkn

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

l- AMF - Aam W
r ——— & & @ i

8 eabpggidimestenmod lgRaRoT R

W Fungains Relisesa DETAIL JADWAL Ust
T

W renpajean PR skl Pith Jenis dadusl

* Pt TANGEAL UJI

#Pansnmann Rmres Tangga! 01 By

Jika sudah selesai klik simpan draft, atau klik submit draft

oo - — CE

C & oe

LSP IMITAS L

Boson Noshunnt Serifas Profes)

R ataman Utama Dota Jadwal Kompetens| LSP
% v o Desau Nawa Jnden s <21\ Datar
_—

@ vouduat Do

KHUSUS UNTUK PEMBUATAN JADWAL PSKK POSISI
HANYA SAMPAI DRAFT, JANGAN DISUBMIT !!
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PENGAJUAN BLANKO
1. Buka browser anda, pada adress bar ketikkan bnsp.go.id

D L Lot

2. Masukkan usename dan password, selanjutnya klik tombol login

Usamama
Password

lika lupa possword silohkaon klik link lapo possword

Sudah register Topl Ioken belum Terkirim® kitim wlong foken

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

Fiww e S

2. Pilih Input Data Jadwal Kompetensi LSP Baru

W i i
o s
B heckiak .
st

3. Isikan Input Data Jadwal Kompetensi LSP Baru, seperti :
- Lsp Dan Tuk Pelasana
[ ]

Pilih TUK, maka akan muncul tampilan Deskripsi TUK
e Pilih nama TUK klik tombol hijau

QI
~@
= S -
by S
oo
- Data Skema
e Pilih SKEMA, maka akan muncul tampilan Deskripsi SKEMA
e Pilih nama SKEMA klik tombol hijau
| Bl Dt o G|
-l
| = e fwwoye | o | |
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- Data Asesor

e Pilih Input Asesor, maka akan muncul tampilan Deskripsi ASESOR
e Pilih nama ASESOR Kklik 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,

e Seperti di bawah ini :
e Klik Input Asesor Eksternal

o Masukkan No Registrasi Asesor (isi nomor registrasi Asesor yang
kita pinjam)

npi b risg Asasor %]

ATA ASIS0R MR,

ot ey [SRTRRSETEY

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 :

v
LT

= ATA AT

sk b

- L—
ks seapaee.

e LA N

i i, ATA AN

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

vt P v A Sy
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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

Badan Nasional Sertifikasi Profesi | 58



= 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

sumber anggaran dari APBN

sumber anggaran dari APBD

usumber anggaran biaya dari perusahaan

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

PwbhpE

e. Data Pengajuan, Isikan Jumlah Asesi yang di ajukan, berikan Keterangan.
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Jika sudah di Iniut semua lalu iilih Submit Penialuan Blanko

Aorare g

s o P e

v ine

W
i T
W b Bt

BT AT L
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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

Frumm iy Haisroperies Upa Dy Fo i BT A0 Sem moan Snes ¥}

Pl N [ e ]
- v " (]
KT T —t
# rrrgp—— -

L

* o o Do ¥
Furyging: Sawde

St [ T e
e . (]

LSt p—"

Shiibe e

m—

O —

Frvapp— by B S (LTI

T e rebiEe
e | wo Jaowmsmirsn e ]

L T —— ap

W Prrampae
el

» 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

BRI e tunee ok Rerguone s

» Kemudian isikan No Sertifikat untuk Data Asesi
v" Klik pada Kolom BELUM kemudian isikan No.Sertifikat lalu Simpan

TAMEL DATA ARESEMENY

4 v (- wu 2 4 Lis . o

T

B vty b eovead s

o Mo Sermba o

[ R ——

v' Kemudian Klik Update Status Cetak Pengajuan Blanko
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v" Jika sudah update makan tampilannya seperti ini :

TABEL DAL ASERRINT
v @ -
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IV. PENGAJUAN PERGANNTIAN BLANKO RUSAK
» Pengajuan Penggantian Blanko Rusak bisa diajukan ketika :

v' Kesalahan penginputan data asesi berpengaruh pada pergantian nomor

blanko yang diajukan
1. Pilih menu Pengajuan Pergantian Blanko Rusak

O o SELAMAT DATANG
29 2w 00

9 s e

G v o

® e . MALarrg k.
@ vemans b
T
* ataw hvem
v be e
e
.

B

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

- Detail Profil LSP
- Data form
e 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
e 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)
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- Form Scan Bukti Blanko Rusak

e 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

B o b It Faregeoon Perpentian Snks Russ
B T

EE

T g
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Y ——"—
PO
e
R ]
(N
* i
e

[T ——

[y
el

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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CATA SO AR ALAS

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

€ v v Pengaan Perganton Blasko Auak
120 B Vi
D oy ».* 4 a - a

N b
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@ e

® g -t W Svh
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1t s '
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® e oy 0 Aerglim Segntten esies Suace
o=

Sranr
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—

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

O v e Pengajuen Pergantion Banko Rusak
a1
o vl aere -8 e

i
e

B veyn s waenat
s

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

0 Pengajuen Pergantion Bonko Fuvak

0 e

D vedmzrs s Ji a @
S T N T
LD
oz 3 = [
A
S g W s

Sl i 2t fyegziar Fergarmee Dares s

Jika pengajuan blanko sudah pada tahap Asignment maka statusnya akan
berubah menjadi Assignment BA Serah Terima Pergantian Blanko

O reies R -2

R T4t Pergaiar Fergastan Bams Pusan
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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

T O S——

LIHAT PERUBAHAN PERGANTIAN BLANKO

1. Untuk melihat perubahan nomor blanko yang kita ajukan, terdapat pada sub
menu Cetak Blanko Pengajuan Baru

LI ] SELAMAT DATANG
e

@ v e
O semomrom e " . .
® o gl karsi
0 temmon B
enadr

W reguma T

2. Klik ikon Pensil pada pengajuan yang telah kita lakukan
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Gulung ke bawah, pada tabel Data Asesment. Contoh nomor pengajuan
penggantian blanko 100301 akan berubah menjadi 100390

TABEL DATA ASESSMENT
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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

« C @ betabrspgoamembermed/pengauanpdsamen=i * @6 IO :

> LSP IKITAS Keluar
Badan Nusional Sertifikast Profes!
W Hoigmen Utama Pengojuan Proposal Program PSKK Baru
i
e e miak ness 30 v Mol 1 v| Deswn suou g st | | e[ | canome [l
[c

Input Pengojuan Proposol Program PSKK Boru

T rangesan PAL

B tungawan.
Asonm/Ace

L7 Don TUK

© Fengaiuan Blanks.

a. Inputkan Informasi Program PSKK
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LSP [KITAS
Bogam Warloogh SeriifToosl Profesi

Buor Droft Pengajuan Proposal Progrom PSKK Boru

INFORMASH PROGRAM PSHS,
Pl Pimgien PERK Wi NPT PROGRARM FhH

Fiim Anggaran Piopem i ji (JpTUK Sile &HGEAR AR
PIKK

..... h yag =
Eayurkaz

FORM SURAT PERMONGHAN

Momes Prrncan s

Tanggut Fermahes 24012020

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

“ @ § betaespguid/sies b

INFORMAL FlGdRAM Phks

Pl SR F R BEkk Tavtar

S Pk, 20 Puaa e s

Inputkan Surat permohonan, dengan maksimal File upload adalah 2MB dan
file ekstensi PDF
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B 4 1T CONUMEN SURAT PER

Untuk dokumen surat permohonan, bisa anda pilih dari direktori penyimpanan
file anda, kemudian upload dengan format PDF

Inputkan kata Pengantar dan Pendahuluan

73 | Badan Nasional Sertifikasi Profesi



€ 0 O & betsbpgmiimembenmet engepurmpn e =S emmeni=l #a I8

Bodun Masions] el Prates)

JM_IJ:EHIFL taan Kata Pengentar

& o fomase | B F | Fosfangye Fomdmese FOXE -3 B E- -8 8

Fups i kg Al ST arg heisi mertiarkon meine: dus 3 e Hin esboogn aep el masgsisandon niges makaink parg bered Lndul makodnk] o tesat
ey

g g n frid s dat msks o sals [ I 1. Selwen i,
irakalah b ugn Bectaluan ik meaneh sesacsn feciang bapek makcalah] bug. pars perrbace dar fage bal garate

Jika sudah diinput klik simpan
RN - o e

st o, EE =0 T a

stifihas Protes

WATA FENGANTAR

PoreTre

Fufl Sgubur hERAGTT ATal SWT 4
makalah] = tepat sads waktunys.

M3t 100 MOGYON My S0NM3Ra S0S II60T ManydIELaian

208 monalah yi

Zorjutul (redet

A93pun fupuan don pea
Rullon]. Sern it i

p—

= dar: makoloh im 33gioh Gauk memenubi tigas a0 [bidang wuwfan] [namo bidong studi/mosa
hakan i [LQa Bartiuen Untus MENoMmiiah viwuios Tenlang ftopik makoloh) bag aro cambeco dan [uge bog: sankil

FINDAHULLAN

O CATAM BELANANG

ietie
0% v
“Bnas; selenarsn cpe yang Nk Besat 1y
domulu

Bohwa KitT manarima TATIR §INg TSoA Eanor pabags Tty ha
S0 092 BIds gONY LELONIIML A QY b ok 000.{2] Hoto W
" ST0 dusts YONG DIMINGR (L MaMECEnS Seranan |

g Seror Dengan peres=ann lin Wta menerima nps 5ang Teenamiya 1130k
% 18V 030N GIPaRD! 910n9. j1kd 0ra) dongan Wl
0g pertiag dalam hubum. dan wudes Spakal ek

T ENCTme

n mesrut SukEm Fomaw, 1esrang dudok 1ok

SeCagar Lontoh. (04,61 Eomams GO0R Metngea SaIam Iawinon Epancong meainggel eLogD budok 3
Soo31 MANNQYaIkat warsan yunig seh, Disgan demBian Mok S0l wasa! yorg Sibuor = dnawnn mongdi IR bailsku: Akan 1atos
sorasia (dan ¢ Sty BES TAOTORG IR ARG ARE™ 1Gwese pecan 07 MEATUING S ANgEaD ISBRg KAING §RG Meningge: paca
D100, 1eHQPI AUTIT woTimya Seridhy (HCtid legit Coreoe) FiCTie 101300V yong 3300 MUMINYD NOAYA CIantuhen Untes hukem warih
QIOKUNOS LrIUR 50D MBuagan hukium d0N 1001 TFWOmOR RSkt MOMEWE LAY TEITNOIIP LOOFE (OwGaad, ang «eMBal 01 CAGenN
wenciri tek purnah HanggaE vebanai Sexan tawanen perang & st setagal 3ist b Sertaizngan wntih Eeekemizngan hiem
Oalam kol tersetut, perkembongy

maml mer

= AU INQGHS MomDerihatkan pariomocn dengon Nykum Romow 23]
Diaim hukom Maoceso. Mk bukin) juge daxol Likot poeal 3 EUH 260020 Yang Luybunyl *ANok 4oog Der0sst d0f semans Gerumooan yang hami
L sinuatakas swhodsieish ot sesadal ssoenteesciua maschendeiineg ik 1 diSHrGn mall 0 Eanaann 1a1aac tidak semah ada” Pkl

Inputkan jadwal

- SADWAL PELAXSANAAN PROGHAM PENK
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e. Klik jadwal sesuai jadwal yang sudah dibuat di pengajuan blanko, kemudian
klik proses
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naen LA
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f.  Masukkan jumlah paket yang akan di ajukan sesuai skema yang diajukan,
kemudian Klik proses

@ Prsgaiuan Bunka
DATA SREHA SERTIFRAS] TERVALIIAS! (5P
dattmnal

@ psnk MAMA FREMA
* Pungsiunii FEHI
B permzranan neas

O siz=em & Fatunng

JEWIE
SICEMA

= W PR
TUR TERVENIFIKAS: SENTR AL TAHUN 2070 ]

i Program PSKK

Input Jumlah Paket Skemo yong Diinginkan g
u Jumiah Fakes D

ASI TERVALIDASI LSP

g. Inputkan data penyelengaraan dalam bentuk narasi

75 | Badan Nasional Sertifikasi Profesi



| R

¥ tevrspgoidimenbenmog pengasanps il =somenu=0

v & 8

L5P IHITAS

W st Lidone:
O vabysul Baa

BV ajon 3 TUK TERVERIFIKASI SERTIFIKAS) TAHLIN 2019
ise

W Pangujean PRL
H renpajian
Ankom/ BT
) 5P Can T
2 Pangassar Wanks PEMTELENGRARAAN
Sariifio
TUJUAN UL REMPETES
@ raxx Raaim 1 b

Snrgmpien | O it

[ rarmshnnan A

B DAETAS CALGM ASES
O Sty & HomBurmg et dienige il igiaset
e et Marsme EBEEE nemon
= weiuer
€

EETIY woaiean

LSF IHITAS

x Lk LAMPIRAN
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Untuk lampiran mendukung upload multi dokumen dengan format file
PDF/JPEG dan ukuran maksimal upload adalah 2 MB setiap file-nya
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 Kilik
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
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Inpurt Pengojeon Proposal Progrom PSKK Barw

Akan muncul tampilan cetak proposal, selanjutnya klik button print

W OENE . dzmnuMembe A X

« = C @ B & e eapgaid b imo e v @t no® =

5P BKITAS

= Asknmy/ROC Hare TILSP IKITAS

e am i5F
P : 1 00/00/E000.00:0000 M40 3030 '_5,::'::;‘:?“ wamesian [EEE Ao frocssal =3 g
4 PFungajuon Blank akat Adkam

Sorfifikas ket flenlinas) fh
@ pan

CETAK PROPOSAL PSKK

* Pengajoan PEI r

= parmanonan Rews) " .
- V1 Dl il P ’

Ingut Pangajuan Proposal Program PSKE Baru
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KATA PENGANTAR

DAFTAR ISI

BAB | PENDAHULUAN
A Latar Belakang
B Maksud dan Tujuan
C.Sasaran

BAB I PROFIL LEMBAGA PEMOHON
A.Struktur Organisasi

B.Identitas LSP
C.Skema Sertifikasi yang di laksanakan
D.Asesor kompetensi
E.Tempat Uji Kompetensi
F.Metode rekruitment calon asesi
G.Kerjasama kemitraan dengan Industriimitra kerja
H.Jumlah sertifikat yang diterbitkan sesuai skema yang telah diujikan
|.Sumber Daya Manusia (SDM)
BAB I PENYELENGGARAAN UJI KOMPETENS|
A.Tujuan uji Kompetensi
B.Daftar Calon Asesi
C.Jadwal rencana Uji Kompetensi

BAB IV RENCANA ANGGARAN BIAYA (RAB)
BABV PENUTUP

LAMPIRAN

Surat Copy Copy buku surat SK Lampiran  Surat Dokumen
Pemyataan  NPWP rekening  keterangan lisensi  Asesi Keputusan  kerjasama
untuk an Bank a/n  bank yang BNSP  (PDF) TUK yang kemitraan
mengikuti LSP LSP menandakan  terakhir sesuai terverifikasi dengan
kegiatan (masih rekening masih format industri
Program aktif) aktif

PSKK

lofl 29/01/2020, 14:31

Contoh Halaman Daftar Isi
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BAB|
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

ictie ialah bahwa kita menerima sesualu yang tidak benar sebagai suatu hal yang benar. Dengan perkataan
lain kita menerima apa yang sebenarnya tidak ada. sebagai ada atau yang sebenarnya ada sebagal tidak
ada [2] Kata fictie itu biasanya dipakai orang, jika orang dengan sadar menerima sesuatu sebagai kebenaran,
apa yang tidak benar. Fictie atau dusta yang demikian itu memegang peranan yang penting dalam hukum,
dan sudah dipakai sejak dahulu

Sebagai contoh, rakyat Romawi yang meninggal dalam tawanan dipandang meninggal sebagai budak dan
menurut hukum Romawi, seorang budak tak dapat meninggalkan warisan yanjg sah. Dengan demikian maka
surat wasiat yang dibuatnya sebelum ia ditawan menjadi tidak berlaku. Akan tetapi, lex conelia (dari Sulla)
menentukan bahwa bila seorang rakyat meninggal dalam tawanan perang ia seharusnya dianggap sebagai
orang yang meninggal pada saat pengangkatannya, sehingga surat wasiatnya berlaku (fictio legis comneliae).
Fictie tersebut yang pada mulanya hanya ditentukan untuk hukum waris kemudian dilakukan untuk segala
hubungan hukum dari seorang tawanan. Rakyat Romawi yang tertangkap sebagai tawanan, yang kembali di
negerinya sendiri tak pernah dianggap sebagai bekas tawanan perang. Bangsa Romawi memakai fictie
sebagal alat teknik pertolongan untuk perkembangan hukum. Dalam hal tersebut, perkembangan hukum

inggris memperlihatkan persamaan dengan hukum Romawi.[3]

Dalam hukum Indonesia, fiksi hukum juga diakui. Lihat pasal 3 KUH Perdata yang berbunyl “Anak yang
berasal dari seorang perempuan yang hamil, dinyatakan sebagai telah lahir, sekadar kepentingannya
menghendakinya. Jika ia dilahirkan mati, ia dianggap sebagai tidak pernah ada". Fiksi-fiksi tersebut
mempunyai sidat yang tak berbahaya. Bahkan lebih daripada itu, orang dapat mengatakan bahwa fiksi

perundang-undangan itu bukanlah fiksi sebenarnya melainkan dirumuskan belaka sebagai fiksi.

Soal “Ignorare Legis est lata Culpa®. atau fiksi hukum yang berarti setiap orang dianggap telah mengetahul
adanya suatu Undang-Undang yang telah diundangkanf[4] menarik untuk diperbincangkan. Jarang kita
melihat fiksi hukum itu dalam konteks waktu dan dimana kelahirannya. fiksi yang kita bicarakan ini juga harus

dilihat dalam konteks ke-Indonesiaan.

. Maksud dan Tujuan

ictie ialah bahwa kita menerima sesuatu yang tidak benar sebagai suatu hal yang benar. Dengan perkataan
lain kita menerima apa yang sebenarnya tidak ada, sebagal ada atau yang sebenarnya ada sebagai tidak

29/01/2020, 14:32)
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sural wasiat yang dibuatnya sebelum ia ditawan menjadi tidak berlaku, Akan tetapi, lex cornelia (dari Sulla)
menentukan bahwa bila seorang rakyat meninggal dalam tawanan perang ia seharusnya dianggap sebagai
orang yang meninggal pada saat pengangkatannya, sehingga surat wasiatnya berlaku (fictio legis comeliae)
Fictie tersebut yang pada mulanya hanya ditentukan untuk hukum waris kemudian dilakukan untuk segala
hubungan hukum dari seorang tawanan. Rakyat Romaw| yang tertangkap sebagai tawanan, yang kemball di
negerinya sendiri tak pernah dianggap sebagai bekas tawanan perang. Bangsa Romawl memakai fictie
sebagai alat teknik pertolongan untuk perkembangan hukum. Dalam hal tersebut, perkembangan hukum
inggris memperlihatkan persamaan dengan hukum Romawi.[3]

Dalam hukum Indonesia, fiksi hukum juga diakul. Lihat pasal 3 KUH Perdata yang berbunyi "Anak yang
berasal dari seorang perempuan yang hamil, dinyatakan sebagai telah lahir, sekadar kepentingannya
menghendakinya. Jika ia dilahirkan mati, ia dianggap sebagai tidak pernah ada". Fiksi-fiksi tersebut
mempunyal sidat yang tak berbahaya Bahkan lebih daripada itu, orang dapat mengatakan bahwa fiksi
perundang-undangan itu bukanlah fiksi sebenarnya melainkan dirumuskan belaka sebagai fiksi.

Soal “Ignorare Legis est lata Culpa®. atau fiksi hukum yang berarti setiap orang dianggap telah mengetahui
adanya suatu Undang-Undang yang telah diundangkan[4] menarik untuk diperbincangkan. Jarang kita
melihat fiksi hukum itu dalam konteks waktu dan dimana kelahirannya. fiksi yang kita bicarakan ini juga harus
dilihat dalam konteks ke-Indonesiaan.

3ol 3 29/01/2020, 14:32)

Contoh Halaman Pendahuluan
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A. Struktur organisasl LSP P-3

ICetak [.embar Proposal PSKK

BAB I

https /fbeta bosp go id/m

PROFIL LEMBAGA PEMOHON

STRUKTUR ORGANISASI LSP |KITAS

Identitas LSP

v dh
moay

pss?scnnenu=i)

Nama LSP

LSP P-3 LSP Ikitas 01

Tanggal Pendirian

27 Februari 2016

Nomor Akte Notaris

12345678

Alamat semarang, Kota Semarang, Jawa Tengah Telp. 024 123456
Nomor dan tanggal

0 123, 14 Mei 2018
Lisensi

Ruang Lingkup Lisensi

1 KLASTER SKEMA TESTER.

Nama Ketua Dewan
Pengarah

ryan

Nama Ketua/Direktur
LSP

RAINA SUCI RISTIYANTI

C. Skema Sertifikasi yang dilaksanakan:

PENETAPAN
OLEH BNSP BAHAN
NO. SKEMA SERTIFIKASI NAMA UNIT KOMP
(NOMOR, uJi
TANGGALI/TAHUN)
Mendesain Proyek
Kesehatan
Mendampingi
Institusi/Pegawai Negeri
123456 | SKEMA TESTER JJJIJ Pada Polridan Keluarga -

Besar Polri yang
menghadapi permasalahan
Hukum
Mengkonstruksi Grafik

29/01/2020, 14:32
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D. SUMBER DAYA MANUSIA (SDM) LSP

https /fbeta bosp go id/member/mod/pengajuanpss?senmenu=1)|

NO.SERI SERTIFIKAT
ASESOR/

NO NAMA JABATAN NO SK SEBAGAI
TENAGA IT/ADM

1 |ryan Ketua Dewan Pengarah

2 | RAINA SUCI RISTIYANTI Ketua/Direktur

3 | SUCI RISTIYANTI Sekretaris

4 | raina suci Bendahara

E. Tempat Uji Kompetensi

Tempat Uji Kompetensi terverifikasi yang digunakan untuk uji kompetensi oleh LSP

NO.| NAMA TUK SKEMA

ALAMAT

TELP.

1 | TUK IKITAS SKEMA TESTER

jalan abed kalimantan tengah

086778654321

3ofd

Catatan : Ruang Lingkup Skema sesuai dengan nomor pada Skema sertifikasi.

29/01/2020, 14:32
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F. Metode Rekruitmen Calon Asesi
Metode Rekruitmen Calon Asesi adalah

Dalam Sejarah Hukum di Eropa daratan, hukum itu lahir dari kontrak sosial, kontrak sosial adalah
metamorfosa dari kontrak-kontrak ekonomi masyarakal merkantilis. jadi ia lahir dari ranahnya hukum
privat. Baru abad 18 dengan gejala industrialisasi munculah Negara Modern. Negara modern
mensyaratkan adanya generalitas dalam sistem hukum yang bersifat publik. Untuk memenuhi generalitas
itulah semua orang yang berada dalam satu wilayah negara harus tunduk pada suatu hukum yang dibikin
oleh bandan publik. hal itu memberi manfaat agar institusi publik menjadi kuat,

Lalu bagaimana kira-kira bila dibandingkan dengan konteks Indonesia? Pertama, soal geografis adalah
pembeda yang paling tajam antara NKRI dengan Negara-negara Eropa daratan yang relatif kecil.
Pembeda kedua adalah |dentifikasi Sosial masyarakat yang beragam berdasarkan suku dan
penerimaannya terhadap hukum negara.

Hal lain yang perlu diperhitungkan adalah bagaimana proses legal making di ruang legisiator. Misainya,
apakah pembuatan UU yang berkaitan dengan pertambangan melibatkan masyarakat adat atau aspirasi
masyarakat yang jauh dar pusat kekuasaan, seperti Papua dst. Soal akses masyarakal terhadap
pembentukan UU itu satu hal saja. hal lain yaitu bagaimana soslalisasi pemerintah terhadap UU yang

telah diundangkan. Apakah dengan hanya perintah untuk ditempatkan dalam Lembaran Negara,
Tambahan Berita Negara, Lembaran Daerah, dll, dapat menjamin masyarakat mengetahui adanya
peraturan yang diundangkan tersebut.

G. Kerjasama Kemitraan Dengan Industri/Mitra Kerja

NO. JENIS INSTITUSI JUMLAH
1| Institusi Pendidikan 1
2 | Institusi Pelatihan 1

. 3 berusahaan 27

H. Jumlah Sertifikat yang diterbitkan sesuai skema yang telah diujikan

INOI NAMA SKEMA TAHUN TERBIT SERTIFIKAT JUMLAH

Hof4 29/01/2020, 14:32)

Contoh Halaman Profil
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BAB 111
PENYELENGGARAAN UJI KOMPETENSI

A. Tujuan Uji Kompetensi

Dalam Sejarah Hukum di Eropa daratan, hukum itu lahir dari Kontrak sosial, kontrak sosial adalah metamorfosa dari
kontrak-kontrak ckonomi masyarakat merkantilis, jadi ia lahir dari ranahnya hukum privat. Baru abad 18 dengan
gejala industrialisasi munculah Negara Modem. Negara modern mensyaratkan adanya gencralitas dalam sistem
hukum yang bersifat publik. Untuk memenuhi generalitas itulah semua orang vang berada dalam sat wilayah
negara harus tunduk pada svatu hukum yang dibikin oleh bandan publik. hal ity memberi manfaat agar institusi
publik menjadi kuat.

Lalu bagaimana kira-kira bila dibandingkan d k ks Ind 1a? P soal geografis adalah pembeda

vang paling tajam antara NKRI dengan Negara-negara Eropa daratan yang relatil’ kecil. Pembeda kedua adalah

Identifikasi Sosial masyarakat yang b berdasarkan suku dan pener yva terhadap hukum negara.

o8

Hal lain yang perlo diperhitungkan adalah bagaimana proscs legal making di ruang legislator. Misalnva, apakah

pembuatan UL vang berkaitan dengan p banga libatkan masyarakat adat atau aspirast masyarnkat yang
Jauh dani pusat kekuasaan, seperti Papua dst. Soal akses masyarakat terhadap pembentukan UU itu satu hal saja. hal
lain yaitu bagai ial p h terhadap UU vang telah diundangkan Apakah dengan hanya perintah

untuk ditempatkan dalam Lembaran Negara, Tambahan Benita Negara, Lembaran Daerah. dll. dapat menjamin
masyarakat mengetahui adanya peraturan yang diundangkan tersebut,

Daftar Calon Ascsi

Dalam Scjarah Hukum di Eropa daratan, hukum itu lahir dan kontrak sosial. kontrok sosial adalah metamorfosa dani
kontrak-kontrak ckonomi masyarakat merkantilis. jadi ia lahir dan ranahnya hukum privat. Baru abad 18 dengan
gejala industnalisasi munculah Negara Modem, Negara modern mensyaratkan adanya gencralitas dalam sistem
hukum yang bersifat publik. Untuk memenuhi generalitas itulah semua orang yang berada dalam satu wilayah
negara harus tunduk pada suatu hukum yang dibikin oleh bandan publik, hal itu memberi manfaat agar institusi
publik menjadi kuat.

Lalu bagaimana Kira-kira bila dibandingkan dengan Kontcks Indonesia? Pertama, soal geografis adalah pembeda
gan Negara-negara Eropa d vang relatif’ keeil, Pembeda kedua adalah
Identifikasi Sosial masyarakat yang beragam berdasarkan suku dan pencrimaannya terhadap hukum negara.

vang paling tajam antara NKRI d

Hal lain yang perlu diperhitungkan adalah bagai proses legal making di ruang legislator. Misalnya, apakah

P o

h
Lo

pembuatan UU vang berkaitan d per mchibatkan masyarakat adat atau aspirasi masyarakat yang

Jauh dari pusat kekuasaan, seperti Papua dst. Soal akses masyarakat terhadap pembentukan UU itu satu hal saja. hal

lain yaitu bagaimana sosialisasi pemenntah terhadap UU yang telah diundangkan. Apakah dengan hanva penintah

t hakh

untuk ditempatkan dalam |

Negara, T: Benta Negara, Lembaran Dacrah, dll, dapat menjamin

W

masyarakat I i adanya p yang di

d

gkan tersebut,

29/01/2020, 14:33
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C. Jadwal Rencana Uji Kompetensi

https /fbcta bosp go id/member/mod/pengaguanpss?scmenu=1{)

Adapun Jadwal R Uji Komp i Program Pelak
adalah scbagai berikut !

Jadwal Kegiatan PSKK Tester
Tahun 2019

Sertifikasi Kompetensi Kerja (PSKK) Tahun 2019

TGL SKEMA SERTIFIKASI

TUK

ASESOR KOMPETENSI

31/01/2020 - 31/01/2020 | SKEMA TESTER

TUK IKITAS

1

RAINA SUCI RISTIYANTI

29/01/2020, 14:33]

Contoh Halaman Penyelenggaraan Uji Kompetensi
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RENCANA ANGGARAN BIAYA (RAB)

1. Skema Sertifikasi, .

Jumlah Peserta

https /fbcta bosp go id/member/mod/pengaguanpss?scmenu=1{)

BAB IV

1.000 (Satu Ribu ) asesi dengan 50 (Lima Puluh ) paket
Rincian Biaya Per Paket (20 orang), pelaksanaan Sertifikasi Sektor PSKK Tester :

PAJAK YANG
NILAI PER
NO ITEM KEGIATAN DIBAYARKAN
PAKET
(RP)
1| Ts 10.000.000 650.000 9.350.000

1ofl

29/01/2020, 14:33

Contoh Halaman RAB
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BABV
PENUTUP

Dalam Sejarah Hukum di Eropa daratan, hukum itu lahir dari kontrak sosial, kontrak sosial adalah metamorfosa
dari kontrak-kontrak ekonomi masyarakat merkantilis. jadi ia lahir dari ranahnya hukum privat. Baru abad 18
dengan gejala industrialisasi munculah Negara Modern. Negara modem mensyaratkan adanya generalitas
dalam sistem hukum yang bersifat publik. Untuk memenuhi generalitas itulah semua orang yang berada dalam
satu wilayah negara harus tunduk pada suatu hukum yang dibikin oleh bandan publik. hal itu memberi manfaat
agar institusi publik menjadi kuat.

Lalu bagaimana kira-kira bila dibandingkan dengan konteks Indonesia? Pertama, soal geografis adalah

pembeda yang paling tajam antara NKRI dengan Negara-negara Eropa daratan yang relatif kecil, Pembeda

kedua adalah Identifikasi Sosial masyarakat yang beragam berdasarkan suku dan penerimaannya terhadap

hukum negara.

Hal lain yang perlu diperhitungkan adalah bagaimana proses legal making di ruang legislator. Misainya, apakah
pembuatan UU yang berkaitan dengan pertambangan melibatkan masyarakat adat atau aspirasi masyarakat
yang jauh dari pusat kekuasaan, seperti Papua dst. Soal akses masyarakat terhadap pembentukan UU itu satu
hal saja. hal lain yaitu bagaimana sosialisasi pemerintah terhadap UU yang telah diundangkan. Apakah dengan
hanya perintah untuk ditempatkan dalam Lembaran Negara, Tambahan Berita Negara, Lembaran Daerah, dll,

dapat menjamin masyarakat mengetahui adanya peraturan yang diundangkan tersebut.

loll 29/01/2020, 14:33]

Contoh Halaman Penutup
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VIIl. 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

seword

E‘ Remember me Forgot Password?

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

klik tombol Sign In. Selanjutnya akan menampilkan laman di bawah ini

Data LSP

samor Surs Permononan

1250spalInzY
LS DB

iR Rl
Teledonun

1001/ LSPaziasyari 02
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4. Kemudian untuk menginput surat permohonan dari LSP, dapat dilakukan

. .
dengan menekan tombol . Selanjutnya akan tampil laman

dibawah ini.

Data Permohenan Verifikasi Skema

Jomar Surat
Permononan

Pemahon nsEansi Tekni "
Pilih CLEPTinstans v
ateu s sode isensi jika L3P
Taneeal Disposisi ketua PEREIL P
anggal Disy J =i ketua mimddd o (m]
(farmat & YYvVy-mm-dd)
Tanggal Disposisi Kasst mmiddiyy

(formiat O Y-rmm-dd)

omor AgZends

5. Selanjukan bagian Lisensi dapat melakukan proses input data pengajuan

yang terdiri atas:

a.

-~ ® oo T

g.

Input Nomor Surat Pemohon

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

Isi Kode Lisensi, jika pilihan Pemohon berupa LSP

Input Tanggal Disposisi Ketua

Input Tanggal Disposisi Kaset

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

D Remember me Forgot Password?

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

tombol Sign In. Selanjutnya akan menampilkan laman di bawabh ini

Data L5SP

o Momor Sural Permohonan validasl verifkas Laparan

1007LAGL2021 Vakg Petu
5P Coba Lag

Halaman diatas menampilkan informasi mengenai : Nomor Surat
Permohonan, Status Validasi, Verifikasi, Laporan dan Kolom Update.

Selanjutnya pemohon dapat melakukan proses update dengan cara
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menekan hyperlink update, untuk selanjutnya menampilkan laman

dibawabh ini:

Profil Pemohon

Momor Surat 100/ LAGH 2021

Parmohnonan

Mo Agenda 006

Tanggal Disposisi ketua a1/31/2021

Tanggal Disposisi Kaset 02701202

Pamanon

Nama LSP/CLSP/ nstanst

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

dibawabh ini:

Jemis LSP LSP Pihak Ketiga w
Sub Jenis L5P LSP P3 Asosiasi industri/Profes b
A=osiasi Pendir COBA LAGI
Lembaga Induk Pendir

nstans KEMMNAKER
Teknis{Kementrian atau

embaga Megara)
Propinsi DKl Jakarta v
Kota/kabupaten Kota Administrasi jakarta Pusat v
Alamat L5P jl COba Lagi

elp 81122717264

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.

Langkah selanjutnya adalah LSP melakukan proses upload data yang

diperlukan pada laman dibawah ini

Dokumen Lampiran

Dokumen File

»
g
&
5
&
2
3
]

[C O A

&

Peraturan Perundang-undangan / Ketentuan Pengemasan Paket Kompetensi Okupasi atau KKNI

NamorfRama Peratussn Tentang e
Takiida

Peraturan Perundang-udangan yang Mewajibkan Sertifikasi Kompetensi Terkait Skema Sertifikasi yang Diajukan

Komor/Nama Peraturan Terteng File
kpamen lag A g of
TAMBAH

PROFIL SKEMA
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Prole Skema dapat ditambahkan dengan cara klik tombol Tambah Profile,

selanjutnya akan menampilkan tambah profile dibawah ini

FROFIL SKEMA

Kemudian pemohon dapat melakukan input data profile skema pada
laman diatas, setelah proses input selesai, klik tombol Simpan untuk

melakukan proses penyimpanan data.

DIIS) OLEW PETUGAS VALIDAS DAN VERITIKASE

PETLHGAS VERIFRGAS WGEOTA KODR. LISENS VERSFIKAS? HETLEA TIW VERIFIKAS] SHEM

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.

Data LSP

==

(i} Momer Surat Permohonan walidasi Werifikasi Laporan

1255p %2021

e

5112021

100V LSPazisasyari/ 021
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Klik tautan update untuk menampilkan halaman dibawah ini

Profil Pemohon
u}
Tangs ]
™ B
KOBITE SKEMA
Lh Nt
OREUMEN L P
kL i il ¥ bl
# Pange -
5 1 ool
1] Valo
PG
Ing vald
o 4
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2s Fermncaar

PERATURAN PERUNDANG-UNDANGAN / KETENTUAN PENGEMASAN PAKET KOMPETENSI CEUPAS] ATAL KENI

NamorMNama Peraturan

PERATURAN PERUNDANG - UNDANGAN YANG MEWAIRKAN SERTIFIKASI KOMPETENSI TERKAIT SKEMA SERTIFIKASI YANG DIAJUKAN

PeamnrMama Peratusan

ang file
" an
PROFIL SKEMA
at - Bukt
sma Skema PERSYARATAN DASA

BUKTI PERSYARATAN DIASAR

PERSYARATAN DASAR

DH51 OLEH PETUGAS VALIDAS! DAN VERIFIKAS!

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

Badan Nasional Sertifikasi Profesi | 102



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

Data LSP

Klik tombol Update pada kolom paling kanan untuk dokumen status

validasinya Valid, maka akan menampilkan halaman dibawah ini

Profil Pemohon
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KOMITE SKEMA

Mo HF

DOKUMEN LAMPIRAN

Dengtanan Homete Skema aleh Ketua L5D

File valedas.

mahonan

UNDARGAN / KETENTUAN PENGEMASAN PAKET KOMP

N5 DKUPAS] ATAU KEN.

PERATURAN PERUNDANG - UNDANGAN

Homor/Nama Peraturan

WAIBKAN SERTIFIKASI KOMPETENSE TERKAIT SKEMA SERTIFIKASI YANG DIAJUKAN

Tentang File
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PROFIL SKEMA

2. Menunjuk Petugas Varifikasi Skema.

THYLAGE2021 walh Fatugas varticas 01 v || update

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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. 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.

Data LSP

Klik tombol update, akan menampilkan laman dibawabh ini

Profil Pemohon
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LAMPIRAN

FERATURAN PERUNDANG: UNDANC

Nomar/Nama Peraturan

AN YANC

PERATURAN PERUND

Nomor/Nama Peraturan

N PENGEMASAN PAKE

Tentang

ETENS! OKUPAST ATAU KKNT

Tentang

ERKAIT SKE

ERTIFIKAS! YANG DIAJUKAN

PROFIL SKF

Kema

Syarat - Buka

PERSYARATAN DASAR

)

ARATAN

BUKTI P

DA
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Cheose Fite | Mo fike chas

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.

Data LSP

1001/ 5PagsasyRri/2az1

1O0/ELS PN 202 T

Klik tombol update untuk melakukan proses update status terhadap data

permohonan dari LSP, maka akan menampilkan laman di bawabh ini:

Profil Pemohon
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iz
KOMITE SEEMA
1 Tia IresLr Mo HI
IMEN LAMPIZAD
[ umen Fi 1a
elak
Prha
i
. -
PERAT N PERUNC INDAR UAN PEN E ETENSI JPAS| ATAU KKNI
it
1 N PERU u N 5 MEWAHIOKAN SERTIFIKASI KOMPETENSI TERKAIT SKEMA SERTIFIKAS! YANG DIAJUKAN
N i Tentang
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FROFIL

Nama Skema

Jenis Sherna

AN DASAR

BUETI PERSYAR

sFad? 2. slacipra

PERSYARATAM DASAR

DISI OLEH PETUGAS VALIDAST DAN VERIFIKAS

VLHIFIXAS| Valid/8edam \

Catatar

ang «
PiMak ke aga peitha
w
A PECZET -
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| @soemt

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 Reuvisi,
maka proses selanjutnya akan dikembalikan kepada LSP untuk dilakukan

revisi kembali.

. 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.

Data LSP

n Namor Surat Permobanar Valida:

Badan Nasional Sertifikasi Profesi | 112



Klik tombol update untuk melakukan proses update status terhadap data

permohonan dari LSP, maka akan menampilkan laman di bawah ini:

Prafil Pemohan

Dokuman Fila walldasz
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INDARGA

PERATURAN PERUNDA

Nomor/N.

UNDANGAN YANG MEWA]IBKAN

ma Poraturan

ENTUAN PENGEM

AN PAKF

PETENSI OKUP

KENI

Tentang Tile

TIFIKAS] KOMPETENS]I TERKAIT SKEMA SERTIFIKAS| YANG DIAJUKAN

Filo

= Syaras - Bu
PERSYARMTAM
PERSYARATAN DASAR
1] Isteantie 2 sbyate
KTI FERSYARATAM D
DHSI OLEH P JGAS VALIDAS!I DAN VERIFIKASI
VERIFIKASS Va n Valic Catatan 1 atatan 2
Kezesus tara skema sertik v
K Lt <kema senilik v
LS an
m palatinn (LS5
1 8! -
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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

Data L5SP

Setelah dokumen masuk ke bagian Koorlisensi, maka dokumen didownload

dahulu dan dibuatkan lembar verifikasi
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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.
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