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¥ bertanggungjawab atas

keseluruhan proses uji
kompetensi yang
dilaksanakan menurut
standar dan prosedur
yang sudah dibuat
sesuai Pedoman
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bertanggungjawab
terhadap perangkat uji
yang disesuaikan
dengan level/jenjang
uji kompetensi dan
standar uji terkait.
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Sebagail
pedoman dalam
NEIELECERELER
uji kompetensi.




[ ] pendaftaran;

persiapan oleh LSK, TUK, dan penguiji;

Ruang
Lingkup Uji e pelaksanaan ujian teori dan praktik;
Kompetensi

rekapitulasi hasil ujian;

penetapan kelulusan; dan

penerbitan sertifikat kompetensi.
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1.1
alon peserta uji kompetensi melakukan pendaftaran di
TUK, dengan membawai dentitas dan kelengkapan
administrasi yang dibutuhkan.

1.2

TUK memeriksa kelengkapan calon peserta. Jika sudah
lengkap, maka calon peserta dicatat sebagai peserta uji
kompetensi sesuai dengan jadwal yang sudah ditentukan.

1

Pendaftaran
uji kompetens
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2.1

LSK menyiapkan soal dari bank soal.

2.2

LSK menetapkan penguji sesuai jenis dan level uiji
kompetensinya.

2

Persiapan
uji

2.4
kompetensi

TUK mengumumkan kembali jadwal uji kompetensi dan
peralatan yang perlu dibawa ke pada para peserta kompetensi.




ForumLSK

3.2

Pengawas mempersilahkan peserta memasuki ruangan dan duduk di tempat masing-
masing

3

Pelaksanaa
n ujian teori

3.4

Pengawas mempersilahkan peserta mengerjakan ujian teori, apabila soal, lembar
jawaban dan CD listening untuk uji kompetensi memenuhi syarat




4.1 :
TUK menyiapkan ruangan ujian praktik Speaking ForumlSK

4.2

TUK menyusun daftar peserta ujian praktik Speaking secara
berpasangan dan menempelkan di pintu ruangan ujian praktik

4.3

enguji memeriksa bahan dan perlengkapan ujian praktik

4.4

TUK memanggil peserta ujian secara berpasangan memasuki ruangan
ujian praktik

4.5

Jl memeriksa identitas peserta dan melaksanakan ujian dan mencatat
ang diperoleh peserta menggunakan scoring sheet yang ditentukan.

4.6
la identitas yang diperiksa sesuai maka ujian praktek dilanjutkan

al

4.7
Apabila identitas yang diperiksa tidak sesuai maka ujian praktek tidak P_e_laksanaa_n
dilanjutkan Ujian Praktik
“
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5.1
guji membuat rekapitulasi hasil ujian kompetensi teori
dan praktik.

5.2

Penguji melengkapi berita acara penilaian yang berisi catatan
untuk menetapkan kompetensi peserta ujian kompetensi.

5

Rekapitulasi
hasil ujian

5.3

guji melaporkan rekapitulasi hasil ujian teori dan praktik dan
berita acara penilaian kepada Ketua LSK
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6.1
tua, dan Kepala Bidang Uji Kompetensi dan Sertifikasi
embahas hasil ujian teori dan praktik yang dilaporkan
oleh penguiji.

6.2

Kabid Penguji menetapkan hasil akhir ujian kompetensi yang
menyatakan peserta kompeten atau tidak

6.3

tua LSK menerbitkan SK mengenai penetapan hasil ujian
kompetensi

0

Penetapan
kelulusan

6.4

LSK mengirimkan salinan SK kepada TUK untuk selanjutnya
diumumkan kepada peserta.
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engajukan surat permohonan blanko sertifikat kompetensi kepada
Direktorat Kursus dan Pelatihan.

7.2

Direktorat Kursus dan Pelatihan menerbitkan blanko sertifikat kepada LSK
sejumlah yang dimohonkan.

2

Penerbitan
sertifikat
kompetensi

7.3
LSK melakukan proses pembuatan sertifikat

7.4
LSK mencatat sertifikat ke dalam buku besar data uji kompetensi

7.5

engirimkan sertifikat kepada TUK untuk selanjutnya diserahterimakan
kepada peserta yang bersangkutan
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BERITA ACARA SERAH TERIMA BERKAS
UJI KOMPETEN SI X000000(

“ang bertandatangan di bawsh ini.

Mamas

Jabatan

menyerahkan berkas uji kompetensi Bahasa Inggris dengan rincian:
Jenis Uji Kompetensi

Jumish 21, ........ buah buku sosl tertulis

2. _........bush buku soal lisan

Z.coveenbuzh kaset

3...........bush lembar jawsban

4. ........kunci jawaban 0 1 ] 1
Fepada:

—— CONTOH FORM BERITA ACARA
e SERAH TERIMA BERKAS

T mmm————— _

Wang menyershkan, Y'ang menerima,

2 OKPE“;P* q"( >4




BERITA ACARA PELAKSANAAN UJI KOMPETENSI

Pada hari ini tanggal bulan s tahun ... ... telah
diselenggarakan Uji Kompetensi ... dari pukul ... sampai dengan pukul
s, di Tempat Uji Kompetensi ... e

Jumlah Peserta Terdaftar O RA RSt 1)
Jumlah Peserta Yang Tidak Hadir: ......cc0vuue.c0rang
Jumlah Peserta Yang Hadir s orang

Berdasarkan kesaksian kami, kegiatan ujian berjalan dengan:
o Tertib

o Aman

o Lancar

Catatan selama pelaksanaan Uji Kompetensi.

Demikian Berita Acara ini dibuat dengan sesungguhnya.

Yang membuat :

Pengawas |

Pengawas Il
Tandatangan @ Tandatangan © ...
Nama Nama T e

g&wt.;ﬁf‘ﬁ,w

Faip™
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01.2

CONTOH FORM BERITA ACARA
PELAKSANAAN UJK
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== : e
DAFTAR HADIR PESERTA

U KOMPETENSI J0000000000 TAHUN 2009

Provinsi = Hode

KabupatenHota = Hode

Nama Fode TUK =

Jeniz Program

Fengnji

Pengawaz
Homor Peserta Hama Peserta

L:':.': Ujl Eampstensl {Hama Longkap Dilsi Tanda Tangan Poserts

(3 digit terakfriry Dengan Hurul Cetak)

1 .

Z 5 z 01.3
Z - : CONTOH FORM DAFTAR HADIR

PESERTA UJK

1

11 . 2.
12
13 13. .
14
1% 5. 8.
1&
17 17, 18.
1%
1% 19, 0.
]

Ketwrangon: Diboat rangkop I (duc), mesingmasing eetuk Tempoi L) Kompetens! don Lemboge Serdlfikas!
Nomperens] XXX




| [ LocoLsk

DATA PESERTA UJI KOMPETENSI XXXXXXXX
TAHUN....cccveeeee

Nama/Kode TUE-BIG
Alamat
Kecamatan/Kabupaten/Kota
Provinsi

Program

- Nama Tempat Pendidikan
Mo | pugn |Totakr| YE | ki

NIK No. Hp/'Wa

No. Ujian

Catatan: Daftar ini dibuat ranghap 2
- 1 lembar untuk Lembaga Sertifikasi
- 1 lembar untuk Tempat Uji Kompetensi

Ketua TUK-BIG

(A )

gpLSKD

AL
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CONTOH FORM DATA PESERTA
UJK




- | LOGOLSK

FORMULIR PENDAFTARAN UJI KOMPETENSI BAHASA INGGRIS ForumLSK
Mama/Kode TUK-BIG [TTITTITITTTIT]
Alamit LT T T T T T I T I T I T T I T T I ]
LT T T T T T I T I T I T T I T T I ]
Mo. Peserts sl el Tl [l [ {2
Nema Peserta LTI T I T T I T T I T T I T T I ITITI T ]
Tempat ! Tgl.Lahir LTI T I I T feTI-TTT-TTelT1
Jenis Kelamin : [ Lakidski [] Perempuzn
Pendidikan Terakhir : [] sLtR ] sLma
[] piploma [] strata 1 [[] Pascaszrjana
Alsmat SEEEENEEEEEEEEEEE NN EEEEE
LTI T I T T I T T I T T I T T I ITITI T ] 015
LT T T T T T I T I T I T T I T T I ] CONTOHFORMPENDAFTARAN
Telepon somwean - [T CTTTTTTTTT UJK
mese o [T TTTTTTTITTTTITTT]
waee [T ] [TTTTTTTTT]
Materi Uji : [ Tertulis ] visan
Jenis Program DSun-ilengish D EnglshFQrCDrmnnmc.:licmDmmm“"kalm
)

s Sif
<% ‘-:w;.::"::: 7
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SURAT TUGAS
Nomor:.....ceeeee.
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Ketua Lembaga Sertifikasi Kompetensi Bahasa Inggris, dengan ini menugaskan

kepada:

Mama :

Tempat dan Tanggal Lahir :

Instansi/Organisasi i

Jabatan : Penguji Uji Kompetensi J00000

Untuk melaksanakan tugas menguji pada pelaksanaan uji kompetensi voovvvviviiennnn
pada :

Hari/ Tangzal ]
Alamat Tempat Uji Kompetensi :

T : 01.6

Demikian untuk dapat dilaksanakan sebagaimana mestinya. CONTOH FORM SU RAT
... 200, PENUGASAN PENGUJI UJK

Ketua Lembaga 5ertifikasi Kompetensi Bahasa Inggris

MIPs sy

2 okkSh | 8717
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Eop Surat TUK

Memaor. :
Perihal : Permohonan Pelaksanoan Uji Kompetensi
Lamp. H

Yth.

Ketua L5K Elektronika

di

1. Raya Sukabumi Km 05 BTN Bumi Emas Blok E2 No 11 RT 05 R\W 17 Desa Simagalih
Keg. Cilaku Kab. Cianjur Prov Jawa Barat Pos 43285

Yang bertanda tangan di bawah ini,:
Nama =
Jabatan : Ketua TUK ..
Alamat

Memohon kepada Bapak/lbu Ketua LSK Elektronika untuk mengadakan Uji Kempetensi di TUK ..
Adapun Jenis Uji Kompetensi yang akan diadakan adalah:

I:I Elektronika Dasar

[ ] Air Congitioner (AC)

|:| Teknisi Handphone

Demikian surat permohenan ini kami sampaikan. Atas perhatian dan kerja sama yang Bapak/lbu, kami
mengucapkan terima kasih.

Lampiran:
1. Data Peserta
2. Bukti Transfer Pembayaran Uji Kompetensi

Hormat Saya,
Ketua TUK................

Mama Lenghkap, Tanca tangan, stempel
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CONTOH FORM SURAT
PERMOHONAN PELAKSANAAN
UJK
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TATA TERTIE PELAKSANAAN TEST UJI KOMPETEN 51 2000000

Peserta Uji hadir 15 menit sebelum Uji Kompetensi dimulai.
Peserta Uji berpakaian rapi.
Peserta Uji membawa kartu ujian.
Peserta Uji membawa alat fulis sendiri seperti ballpoin, pinsil, penghapus, dil.
Peserta Uji telah dinyatakan layak untuk mengikuti uji kompetensi oleh penguji.
Peserta Uji mengisi daftar hadir yang telah disediakan cleh panitia (TUK)
Materi uji kompetensi meliputi:

a. Ujian tertulis untuk 3 keterampilan berbahasa yaitu Listening, Reading dan

Writing.

k. Ujian Lizan untuk 1 keterampilan berbahasa yaitu Speaking
Durasi dan bentuk uji kompetensi:

a. Ujian tertulis berupa tes obyektif dan mengarang selama 90 menit.

k. Ujian lisan berupa wawancara selama 10 — 15 menit.

Asesi mengikuti rangkaian pelaksanaan uji kompetensi dengan tenang dan tertib.

10. Asesi tidak diperkenankan:

a. Mengaktifkan HP selama mengikuti ujian baik tertulis maupun lisan.
b. Menggunakan zegala jenis kamus dan alat bantu lainnya.

¢. Makan dan minum selama ujian berlangsung.

d. Meminjam dan meminjamkan alat fulis kepada peserta lain

Keterangan:

Tata tertib dibacakan oleh pengawas uji kompetensi.
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CONTOH FORM TATA TERTIB
PELAKSANAAN UJK







