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1. Tujuan : MemastikanKegiatanPelaporan KegiatanLSP-P1 SMK Negeri 3 Kota 
Bima yang valid dan mampu telusur sesuai (confirmed to) terhadap 
ISO 17024 dan Regulasi Teknis terkait

2. Ruang lingkup : Pelaksanaan prosedur  ini  sejak pengumpulan  data,  penyusunan 
laporan kegiatan dan laporan penerbitan sertifikat.

3. Koordinator : BagianAdministrasi LSP-P1 SMK Negeri 3 Kota Bima
4. Acuan : ISO 17024
5. Proses Prosedur :

LANGKAH-LANGKAH HASIL / MEDIA
PENANGGUNG 

JAWAB
1 INTERPRETASI  PERSYARATAN 

PELAPORAN KEGOIATAN LSP
InstruksiKerja:

1.1 Identifikasipersyaratanpelaopran 
LSP padaPedoman BNSP 211.

1.2 Identifikasikebijakan  LSP 
membuatlaporankegiatandan 
program  LSP 
sertalaporankhususpenerbitansertifi
kasisetiap  6  bulan, 
padabulanJanuaridanbulan 
Julisetiaptahun

1.3 Identifikasitimpenyusunlaporanoper
asi LSP

 PBNSP 211
 Formulirlapora

n LSP

 ManajerAdminis
trasi

2 MEMBUAT LAPORAN KEGIATAN DAN 
PROGRAM

InstruksiKerja:
2.1 PastikanLaporankegiatandan 

program  kegiatan  LSP 
harusmencakupi:
 Kegiatanpengembanganskemaser

tifikasi
 Kegiatanverifikasi  standard 

kompetensi
 Kegiatanpengembangankelembag

aanCabang LSP
 KegiatanpengembangandanVerifik

asi TUK.
 Kegiatansurveilanpemegangsertifi

kat.
2.2 Pastikanlaporankegiatanpengembag

anskemamencakup:
 Perkembanganpembentukankomit

eskemadalampengembanganske
masertifikasi;

 Draft 
laporankegiata
n LSP

 ManajerAdminis
trasi
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 Jenisskemasertifikasi  yang 
dikembangkankomiteskema;

 Standarkompetensi  yang 
digunakandalampengembangans
kemasertifikasi;

 Komunikasi/
Harmonisasipengembanganskem
asertifikasidenganparapemangku
kepentingan;

 Jumlahpenerbitansertifikatuntukm
asing-masingskemasertifikasi.

2.3 PastikanLaporanKegiatanverifikasi 
standard kompetensimencakup:
 Lingkupverifikasi  standard 

kompetensidanskemasertifikasiny
a;

 Status  danketelusuran  standard 
kompetensidari  standard 
internasionaldan standard khusus;

 Tim  verikator  yang 
melakukanverifikasi,

 Keputusanvalidasidari BNSP.
2.4 Pastikanlaporankegiatanpengemban

gankelembagaanCabang  LSP, 
laporanmencakupi:
 PerkembanganpengembanganCa

bang LSP.
 Lokasisetiap LSP cabang.
 Ruanglingkupsertifikasi  LSP 

danketersediaanasesornya.
2.5 PastikanLaporanKegiatanpengemba

ngandanVerifikasi TUK mencakup:
 PerkembanganTUK;
 Lokasidanjenis 

(tempatkerjaataulembaga  yang 
membuatsimulasitempatkerja) 
setiapTUK;

 Status verifikasi TUK;
 Ruanglingkupujikompetensi.

2.6 PastikanlaporanKegiatansurveilanpe
megangsertifikatmencakup:
 Metodesurveilan  yang 

digunakandanlingkupjenissertifika
t yang disurveilan;

 Jadwalwaktupelaksanaan;
 Langkahtindaklanjutsurveilan, 

bilapemegangsertifikattidakmenc
apaikeberterimaan;
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2.7 Lembaga provider  profisiensi  yang 
terlibat

3 MEMBUAT  LAPORAN  PENERBITAN 
SERTIFIKAT

InstruksiKerja:
3.1 Buatlaporankegiatandan  program 

LSP  kepada  BNSP  setiap  kali 
penerbitansertifikat.

3.2 PastikanLaporankegiatandan 
program kegiatan LSP mencakup:
 Jenisdan nomorsertifikat  yang 

diterbitkan  (Unit  kompetensi, 
paketkompetensi,   Kualifikasi, 
RCC, dan RPL).

 Tanggalpenerbitandanmasaberlak
usertifikat,

 Distribusisertifikatpadamasing-
masing TUK

 Perkembanganasesordanruanglin
gkupkompetensi/
bidangpelaksanaujikompetensi.

 Sertifikasiulangbagi  yang 
masaberlakusertifikattelahhabis.

 Pencabutansertifikat.
 Sampaikanlaporankepada  BNSP, 

Dewanpengarahdanpihak  lain 
yang terkait.

 Draft 
laporanpenerb
itansertifikat.

 Laporan  final 
LSP

 ManajerAdminis
trasi

=
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