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SURAT KEPUTUSAN
DEWAN PENGARAH LSP-PI SMK NEGERI I TANGERANG

Nomor: 007.a/Kep. 1/SMKNI /l 1202fi

TENTANG

PENETAI'AN STRUKTUR ORGANISASI
LEMBAGA SERTIITIKASI PROTtrSI (LSP) SMK NEGBRI 1 TANGERANG

N4enirnbang : a. Bahrva dalarn progratn pernerintah dirnaksud terdapat
rancangan program Pembentukan Lernbaga Sertifikasi profesi
l.Sl'}) pada Sekolah Menengah Kejuruan (SMK) Negeri I'fangerang.

b. Bahrva penetapan struktur organisasi sebagairnana yang
dintaksud, perlu ditetapkan clengan Surat Keputusan Ketua
Dervan Pengarah LSP SMKN I 'langerang.

: a. Undang-[Jndang Nomor 2A Tahun 2003 tentang Sistem
Pendidikan Nasional

b. Undang-undang Nornor 3 Tahun 2003 Tentang
Ketenagakerjaan

c. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 23 Tahun
2004 tentang Badan Nasional Sertifikasi profesi

d. Peraturan Pemerintah Republik lndonesia Nomor 19 T-ahun
2005 tentang Standar Nasional Pendidikan.

e. Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 3l Tahun
2006 tentang Sistem Pelatihan Kerja Nasional

f. Peraturan Presiden Republik Indonesia Nomor 8 Tahun 2012
tentang Kerangka Kualifikasi Nasional Indonesia

g. Peraturan Menteri Tenaga Kerja dan Tmnsmigrasi Republik
Indonesia Nomor 5 Tahun 2012 tentang sistern stancrarcrisasi
Kompetensi Keda Nasional

h. Permendiknas RI No. 20 Tahun 2007 tentang Standar peniraian
Pendidikan .

i. Peraturan Badan Nasional Sertifikasi (BNSP) Nomor
3/llNsP/lll/2014 tentang Pedoman Ketentuan Umum l-isensi
Pembentukan Lembaga sertifikasi.

Mengingat



Menetapkan

PBt{]'AMA

KEDI]A

KtlT'lGA

MEMUTUSKAN

KEPUTUSAN KETTJA DEWAN PtrNGAITAI-I T,EMBAGA
SIrRT'IFIKASI PROFESI (l-SP) SEKOLAT{ MENENGAI{
KIT.,URUAN (SMK) NEGIIRI I TANGERANG I'ENTANC
PENETAPAN STRIJKT1JR ORCANISASI LEMBAGA
sijRTrFrKASr PROFEST (r.Sp) SMKN I '|ANCERANC

Menetapkan Struktur Organisasi Lernbaga Sertifikat Profesi
(LSP) SMKN I Tangerang sebagaimana rercantum dalam
lampiran l surat keputusan ini.
fuIenetapkan Uraian Tugas dan Kewenangan Pengurus
Organisasi Lembaga Scrtifikat Profesi (LSP) SMKN I
Tangerang sebagaimana tercantum dalam lampiran 2 surat
keputusan ini.
Surat Keputusan ini berlaku se-jak ditetapkan dan apabila
dikernudian hari terciapat kekeliruan dalanr keputusan ini akan
diperbaiki sebagaimana mestinya.

Ditetapkan di : 'l-angerang

Pada tanggal :24 Januari 2020

Ketua Dervan Pengarah
LSP SMKN I 'I'angerang

Dra. Hi. Ariasni. MM
NrP. r 961 06301980032004
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l-ampiran I

Nomcr
'fanggal

T'entang

: Surat Ketua Dervan Pengarah t,SP SMKN I Tangerang

: 007.a/Kep. l/SMKN I ll/2020
:24 lanuari2020
: I'enetapan Struktur Organisasi LSP SN4KN I 'l"angerang

STRUKTUR ORGANISASI
LEMBAGA SERTIFIKASI PROT'ESI (LSP) SMK NTIGERI I TANGERANG

KETUA DEWAN PENGARAH

WAKIL

SEKRETARIS BENDAHARA

MANAGER
SERTIFIKASI

MANAGER
ADMINISTRASI

DAN UMUM

MANAGER
MANAJEMEN

MUTU

KETUA BIDANG

IT

STAF BIDANG

IT

STAF

SERTIFIKASI

STAF

ADMINISTRASI

DAN UMUM

STAF

MANA'EMEN
MUTU

Ditetapkan di :'Iangerang
Padatanggal :24 Januari 2020

Ketua l)ervan Pengarah
SMKN 1 Tangerang

NrP. 1e610630 198003 2 004

t



LEMBAGA SERTIFTKASI - PROFESI PIHAK 1 (LSP-Pl)
SMK NEGERI I TANGHRANG

Jl. Perinti* Kemerdekaan ll, Babakail, Kec. Tangeran& Kota Tangerang- Banten ls11g
T*19. / Fax {021} 5522534 web: tsp.smkl-tns.sch.id E-mail: tsp@smk1-tns.sch.id

Lampiran ?

Nomor
Tanggal
'l''entang

: Surat Ketua Delvan Pengarah t,SP SMKN I 'f'angerang

: 007.a/Kep.l/SMKN I /112020

:24 lanuari2020
: Daftar Personil dalam Struktur Organisasi LSP SfuIKN I 'I'angerang

NO NAMA JABATAN
1 Dra. I{j. Ariasni, MIVI. Ketua f)eu,au
2 l{i. Iis l-lerarvati, S.Pd. Der.van Pengarah
3 I-I.i. Iwang Suwangsih- S.Ird. Ketua
4 tli. I{erlina, S.Pd. Wakil
5 Arlia Noviana, S.Pd.l. Sekretaris
6 Drvi Flaryanto, S.Pd. Bendahara
7 Era Marjianti, S.Pd Sertifikasi
8 Dra. FI.i. Ecieh Kurniati Staf Sertifikasi
I Ilifka I{i[iah Aryani. M.Korn. Staf Sertillkasi
l0 Dra. Rini Sarasrvati- M.Pd. Manager Adrninistrasi dan tJrnum
il Sumyati. M.Pd. Staf Adrninistrasi dan Umum
12 Waluyo, M.Pd. Manager Mutu
l3 Dedi Agustian, S.Pd. Stal'Manajemen fulutu
14 Marvan A. Nugroho, M.Kom. Ketua Bidang IT
t5 Mira Cristiana, S.Kom. Stal'Ilidang I'l'
t6 Hen<lri k l-lerdiansyah. M.Korn. Staf Bidang IT

Ditetapkan di : T'angerang
Pada tanggal :24 Januari 2020

Ketua Dcu,an Pengarah
SMKN l'l'angerang

\

NIP. 19610630 t98003 2 004



LEMBAGA SERTIFIKASI - PROFESI PIHAK 1 (LSP-Pl)
SMK NEGERI I TANGERANG

Jl- Perintis Kemerdekaan ll, Babakan, Kec. Tangerang, Kota Tangerang - Banten 1sI18
Telp.l Fax (021)5522534 Web: E-mail :

Larnpiran 3

Nomor
Tanggal

T'entang

: Surat Ketua l)ervan Pengarah l-Sl, SMKN I 'l"angerang

: 007.a/Kep. I /SMKN I lll2020
: 24 Januari 2020

: lJraian Tugas dan Tanggung jarvab Pengurus Organisasi LSP SMKN I
Tangerang

URAIAN TUGAS DAN TANGGUNG JAWAI} ORGANISASI
LSP SMKN I Tangerang

a. Dervan Pcngarah dan Anggota Delvan Pengarah LSP SMKN I 'I'angerang mempunyai
tugas dan tanggungiarvab :

l) Menetapkan logo, visi, misi, dantuiuan t.SP SMK Negeri I Tangerang.
2) Menetapkan rencana keria dan anggaran belarria LSP.
3) l\4engangkat clan melnberhcntikan pelaksana LSp.
4) Membina komurrikasi dengan pernangku kcpentingan.
5) Mernobilisasi surnber daya.
6) Mernberikan rnasukan dan saran kepada pengurus LSP.

b. Ketua LSP SMKN I Tangerang rnernpunyai tugas dan tanggungiarvab :

l) Menyusun logo, visi. rnisidan tujuan LSP SMK Negeri I Tangerang.
2) Menl,usun rencana keria dan anggaran belanja t,SP.
3) Mengkoordinasikan semua rencana dengan seluruh anggota pengurus.
4) Melaksanakan program ker.ia LSI).
5) Menghadiri Rapat Pirnpinan dan jika berhalangan hadir merekomendasikannya kepada

wakil atau pengurus Iainnya.
6) Memimpin Rapat dan jika berhalangan hadir merekomendasikannya kepada wakil atau

pengurus lainnya.
7) Menandatangani surat-surat dan dokumen lainnya.
8) Melakukan rnonitoring dan evaluasi.
9) Memberikan laporan dan bertanggungiawab kepada dervarr pengarah.
l0) Menyusun Standar operasional Prosedur sesuai dengan lingkup tugasnya.
I 1) Memberikan masukan dan saran kepada pengurus LSp.

c. Wakil LSP SMKN I l'angerang mempunyai tugas dan tanggungjarvab :

l) Mernbantu kctua LSP dalarn menyusun logo, visi, misidan tujuan l.SP SMK Negeri
I T'angerang.

2) Membantu ketua LSP dalam menyusun rencana kerja dan anggaran belanja l-SP.
3) Mernbantu ketua LSP dalarn mengkoordinasikan semua rencana dengan seluruh

anggota pengurus.
4) Membantu ketua [,SP dalam melaksanakan program kerja LSp.



5) Mervakili ketua LSP dalam menghadiri rapat.iika ketua [.SP berhalangan hadir.
6) Memirnpin Rapat dan jika berhalangan hadir merekornendasikannya kepada rvakil

atau pengurus lainnya.
7) lvlenandatangani surat-sllrat dan dokurnen lainnya.
8) Membantu ketua LSI'dalarn melakukan monitoring dan evaluasi.
9) Mernbantu ketua i-SP dalarn rnemberikan laporan dan bertanggungialvab kepacla

dervan pengarah.'
l0)Membantu ketua LSP dalanr menyusult Standar Operasional Prosedur sesuai dengan

lingkup tugasnya.
I l)Memberikan masukan dan saran kepada ketua dan pengurus LSP.

d. Sekretaris LSP Sh,lKN I Tangerang nrernpun_vai tugas dan tanggungjarvab :

l) Menyusun rencana keria.
2) Membuat Notulen Rapat
3) Menyusun jadwal untuk seliap kegiatan bekeriasama dengan ketua.
4) Melakukan korespondensi.
,5) Pengarsipan dokumen yang telah dibuat dan surat-surat yang masuk.
6) Mernberikan masukan dan saran kepada ketua LSP

e. Bendahara I-SP SMKN I Tangerang mempunl,ai tugas dan tanggungiarvab :

l) Menyusun rencana kerja.
2) Menyusun rencana anggaran bclania LSP.
3) Merencanakan penerirnaan dan pengeluaran LSP.
4) Mcnerirna dan mengeluarkan anggaran belanja l-Sp.
5) Mengelola keuangan l.SP.
6) Membuat laporan penggunaan dana.
7) Memberikan masukan dan saran kepada ketua LSp.

f. N'tanager Sertifikasidan Staf Sertifikasi LSP SMKN I fangerang rnempunyaitugas tlan
tanggungiarvab :

l) Menyusun rencana kerja.
2) Mernfasilitasi penyusunan skema sertifikasi.
3) Menyiapkan asesmen dan Materi UjiKompetensi (MIJK).
4) fulelaksanakan kegiatan sertifikasi, termasuk pemeliharaan kompetensi dan sertifikasi

ulang.
5) Menetapkan persyaratan'l-empat LJji Konrpetensi (TtJK).
6) Melaksanakan verifikasi dan menetapkan TUK.
7) Melakukan rekruttnen asesor kompetensi serta pemelilraraan kompetensinya.
8) Dalam pelaksanaan tugasnya Manager Sertifikasi dibantu oleh anggota pengurus

lainnya.
9) Berkoordinasi dengan anggota pengurus lainnya.

10) Mempersiapkan Laporan kegiatan.
I l) Menyusun Standar operasional Prosedur sesuaidengan lingkup tugasnya.
l2) Memberikan masukan dan saran kepada ketua LSp.

g. Manager Adrninistrasi dan tjrnum dan Staf Administrasi dan Umum LSP SMKN I

T'angerang mempunyai tugas dan tanggungiarvab :

l) Menyusun rencana kerja.



2) Melnfusilitasi unsur-unsur I-SP SMKN I T'angerang guna terselenggaranya program
sertifikasi profesi.

3) Ulelaksanakan administrasi peiaksanaan uii kompetensi.
4) Memelihara infbrmasi serlifikasi Profesi.
5) Mernelihara dokunren sertifikasi.
6) Ilcrkoordinasi dengan anggota pengurus lainn1,a.
7) Mempersiapkan l-aporan kegiatan.
tl) Menyusun Standar Operasional Prosedur sesuai dengan lingkup tugasnya.
9) Memberikan masukan dan saran kepada ketua LSP

h. Manager Manajemen Nlutu dan Stal' Manajemen Mutu I-SP SMKN I 'I'angerang

mempunyai tugas dan tanggungiarvab :

I ) Menyusun rencana kerja.
2) Mcngentbangkan dan menerapkan sistenr manajemen mutu LSP SIVIKN I T'angerang

sesuai dengan Peraturan IINSP/ Pecloman BNSIT.
3) Mernelihara berlangsungnya sistem rnanajemen agar tetap sesuai dengan standar dan

pedoman yang diacu.
4) Melaksanakan lnonitoring pelaksanaan program sertifikasi
5) Melakukan airdit internal dan rnemfasilitasi kaji ulang rnanajernen.
6) Berkoordinasi dengan anggota pengunrs lainnya.
7) Men-rpersiapkan Laporan kegiatan.
8) lvlenyusutr Standar Operasional Prosedur sesuni dengan lingkup tugasnya.
9) Mernberikan masukan dan saran kepada ketua LSP.

i. Ketua llidang I'l' dan Staf Bidang IT I.SP SMKN I l"angerang mempunyai tugas dan
tanggungjarvab :

l) Menyusnn rencana kerja.
2) Menyiapkan terlrpat. peralatan dan jaringan internet 1.'ang diperlukan di TUK.
3) Mengattrsi kendala-kendala teknis dalam laboratoriurn selarna proses kegiatan

berlangsung.
4) Berkoordinasi dengan anggota pengurus lainnya.
5) Mernpersiapkan l-aporan kegiatan.
6) Menyusun Standar Operasional Prosedur sesuai dengan lingkup tugasnya.
7) Mernberikan rnasukan dan samn kepada ketua I-SP.

Ditetapkan di : Tangerang
Pada tanggal :24 Januari 2020

Ketua Dervan Pengarah
SMKN I 1'angerang

Dra. Hi. Ariasni. M.M.
NIP. 19610630 198003 2 004


