
PEDOMAN OPERASIONAL STANDAR

UJI KOMPETENSI
LEMBAGA SERTIFIKASI KOMPETENSI
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PENANGGUNG JAWAB

2

bertanggungjawab atas 
keseluruhan proses uji 
kompetensi yang 
dilaksanakan menurut 
standar dan prosedur 
yang sudah dibuat 
sesuai Pedoman 

Ketua Bidang
Pengujian dan

Sertifikasi
TUKTUKLSK

bertanggungjawab 
terhadap perangkat uji 
yang disesuaikan 
dengan level/jenjang 
uji kompetensi  dan 
standar uji terkait.

Sekretaris 
LSK

TUKTUKLSK
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Tujuan POS Uji 
Kompetensi

Sebagai
pedoman dalam
melaksanakan
uji kompetensi.  
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pendaftaran;

persiapan oleh LSK, TUK, dan penguji; 

pelaksanaan ujian teori dan praktik; 

rekapitulasi hasil ujian; 

penetapan kelulusan; dan

penerbitan sertifikat kompetensi.

MELIPUTI

Ruang
Lingkup Uji
Kompetensi
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PROSEDUR KERJA
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1.1
Calon peserta uji kompetensi melakukan pendaftaran di 

TUK, dengan membawai dentitas dan kelengkapan
administrasi yang dibutuhkan.

Pendaftaran
uji kompetensi

1
1.2

TUK memeriksa kelengkapan calon peserta. Jika sudah
lengkap, maka calon peserta dicatat sebagai peserta uji

kompetensi sesuai dengan jadwal yang sudah ditentukan.

1.3

TUK membuat rekapitulasi peserta yang telah dan terdaftar
untuk selanjutnya dilaporkan kepada LSK.
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2.1 
LSK menyiapkan soal dari bank soal.

Persiapan
uji

kompetensi

2

2.2 

LSK menetapkan penguji sesuai jenis dan level uji 
kompetensinya.

2.3 

TUK menyiapkan sarana, prasarana, pengawas.

2.4 

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

2.5 

TUK menerima berkas soal ujian yang tertutup rapat dan dijaga
kerahasiaannya.
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3.1

TUK menyiapkan ruangan sesuai pesyaratan, menempelkan nomor peserta di meja 
masing-masing, serta tata tertib dan daftar peserta di setiap ruangan.

Pelaksanaa
n ujian teori

3

3.2

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

3.3

Penguji dan pengawas membuka di depan peserta dan memeriksa soal, lembar 
jawaban, dan CD listening untuk  uji kompetensi

3.4

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

3.5

Pengawas akan menunda ujian apabila soal, lembar jawaban dan CD listening untuk 
uji kompetensi tidak memenuhi syarat
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4.1

TUK menyiapkan ruangan ujian praktik Speaking

Pelaksanaan
Ujian Praktik

4

4.2

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

4.3

Penguji memeriksa bahan dan perlengkapan ujian praktik

4.4

TUK memanggil peserta ujian secara berpasangan memasuki ruangan 
ujian praktik

4.5

Penguji memeriksa identitas peserta dan melaksanakan ujian dan mencatat 
nilai yang diperoleh peserta menggunakan scoring sheet yang ditentukan.

4.6

Apabila identitas yang diperiksa sesuai maka ujian praktek dilanjutkan

4.7

Apabila identitas yang diperiksa tidak sesuai maka ujian praktek tidak 
dilanjutkan
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5.1
Penguji membuat rekapitulasi hasil ujian kompetensi teori

dan praktik.

Rekapitulasi
hasil ujian

5
5.2

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

5.3

Penguji melaporkan rekapitulasi hasil ujian teori dan praktik dan 
berita acara penilaian kepada Ketua LSK
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6.1
Ketua, dan Kepala Bidang Uji Kompetensi dan Sertifikasi 
membahas hasil ujian teori dan praktik yang dilaporkan 

oleh penguji.

Penetapan
kelulusan

6

6.2

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

6.3

Ketua LSK menerbitkan SK  mengenai penetapan hasil ujian  
kompetensi

6.4

LSK mengirimkan salinan SK kepada TUK untuk selanjutnya 
diumumkan kepada peserta.
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7.1

LKS mengajukan surat permohonan blanko sertifikat kompetensi kepada 
Direktorat  Kursus dan Pelatihan.

Penerbitan
sertifikat

kompetensi

7

7.2

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

7.3

LSK melakukan proses pembuatan sertifikat

7.4

LSK mencatat sertifikat ke dalam buku besar data uji kompetensi

7.5

LSK mengirimkan sertifikat kepada TUK untuk selanjutnya diserahterimakan 
kepada peserta yang bersangkutan
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01.1 

CONTOH FORM BERITA ACARA 
SERAH TERIMA BERKAS
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01.2 

CONTOH FORM BERITA ACARA 
PELAKSANAAN UJK
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01.3

CONTOH FORM DAFTAR HADIR 
PESERTA UJK
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01.4 

CONTOH FORM DATA PESERTA 
UJK
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01.5

CONTOH FORM PENDAFTARAN 
UJK
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01.6

CONTOH FORM  SURAT 
PENUGASAN PENGUJI UJK
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01.7

CONTOH FORM SURAT 
PERMOHONAN PELAKSANAAN 

UJK
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01.8

CONTOH FORM TATA TERTIB 
PELAKSANAAN UJK
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