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DAFTARIISI

KONTROL DOKUMEN ....oovtiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et
DAF T AR IS
Ketentuan Umum Lisensi LSBU .........cccoooviiiiiiiiiiiiee e

Panduan Pendaftaran dan Pengisian Aplikasi Lisensi Lembaga Sertifikasi Badan Usaha Konstruksi

Bagan Alur Lisensi LSBU...........ccooiiiiiiiiiie e
A. Pendaftaran awal oleh LSBU pada aplikasi Lisensi LSBU
B. Verifikasi Pendaftar oleh Tim Lisensi LSBU ......................
C. LSBU melakukan upload permohonan Lisensi LSBU .......

a. Proses mendapatkan username dan password dan login aplikasi lisensi

b. Proses input dan upload data permohonan Lisensi LSBU

D. Tim Lisensi LSBU melakukan verifikasi kelengkapan permohonan

E. Melengkapi kekurangan berkas selama 5 hari ..................

F. LSBU mendapatkan pesan hasil verifikasi berkas permohonan lisensi LSBU
G. Auditor melakukan validasi kecukupan.............c...ccoooeee

H. Auditor melakukan audit lapangan.........ccccccccvveeveiiinenennn.n.

l. Penerbitan lISENSi.........cceeviiiiiiiii e




\ SIGAP MEMBANGUN NEGERI

SI LISENSI LSBU

SISTEM INFORMASI
PEMBERIAN LISENSI SERTIFIKASI BADAN USAHA

Pemberian lisensi LSBU dilakukan oleh LPJK melalui tahapan/proses
yang melibatkan tim Lisensi, tim Auditor dan tim pemutus LPJK

Proses pemberian lisensi LSBU menggunakan aplikasi SIKI
LSBU dibentuk oleh asosiasi terakreditasi

LSBU mengajukan permohonan untuk mendapatkan lisensi melalui
LPJK (Sementara OSS belum berjalan)

Tahapan proses pemberian lisensi sebagaimana bagan alur terlampir



TAHAPAN LISENSI LSBU APU

-Pasal 41K dan Pasal 41L e

Lisensi Baru

Pendaftaran Penambahan
(Disampaikan kepada LPJK melalui OSS) S kemg

Perpanjangan
TAHAPAN Validasi Lisensi

Penerbitan Lisensi

PERATURAN PEMERINTAH NO 14 TAHUN 2021
tentang Perubahan atas PP Nomor 22 Tahun 2020 tentang Peraturan
Pelaksanaan UU Nomor 2 Tahun 2017 tentang Jasa Konstruksi

KEMENTERIAN PEKERJAAN UMUM DAN PERUMAHAN RAKYAT
DIREKTORAT JENDERAL BINA KONSTRUKSI



PERSYARATAN LISENSI LSBU

01 SURAT

PERMOHONAN

02 Kelengkapan aspek legal
dan kelengkapan
: administrasi

PERSYARATAN o Alat kelengkapan
LISENSI o—.‘-’ (Prasarana dan sarana
LSBU pendukung kegiatan)
®

N 04 Rencana

kegiatan

0 Skema Sertifikasi, Pedoman
Manajemen LSBU, dan

Perangkat Asesmen

i R

mencerminkan pelayanan yang diberikan kepada
sekaligus sebagai penghasilan untuk pendanaan organisasi;

Standar Penilaian Keampuan
badan usaha

E)

KEMENTERIAN PEKERJAAN UMUM DAN PERUMAHAN RAKYAT

DIREKTORAT JENDERAL BINA KONSTRUKSI

APU

-Pasal 41L dan SIGAP MEMBANGUN NEGERI

Penjelasan-

surat pengesahan badan hukum

surat penetapan kepengurusan

NPWP atas nama LSBU

Surat pernyataan tidak dalam sengketa kepengurusan
Surat pernyataan kebenaran isi data dan
dokumen/berkas

informasi

kepemilikan kantor dan foto kantor tampak depan yang memuat papan
nama;

kepemilikan sistem pengolahan data berbasis teknologi informasi; dan
personil yang kompeten termasuk asesor badan usaha.

industri dan

pedoman manajemen LSBU antara lain Dokumentasi sistem manajamen umum
berupa panduan, kebijakan, tugas pokok, dan fungsi LSBU; Pengendalian dokumen;
Pengendalian rekaman; Tinjauan manajemen; Audit internal; Tindakan korektif; dan
Tindakan pencegahan.

PERATURAN PEMERINTAH NO 14 TAHUN 2021
tentang Perubahan atas PP Nomor 22 Tahun 2020 tentang Peraturan
Pelaksanaan UU Nomor 2 Tahun 2017 tentang Jasa Konstruksi



LISENSI LSBU APU

-Pasal 41M, Pasal 41N dan Pasal SIGAPMEMEAE T
410
@ Data persyaratan e Validasi untuk Lisensi
PROSES
(@ Notifikasi kelengkapan dan pembayaran P OO > y N LISENSI
€ Paling lama
e DBkt pembayaran =2 — — ” | 30 hari kera
— 7 NOtiﬁkaSi Terbit _ pseerfl:(at;:ll':;
® 3 - surat tanda Lisensi LSBU Validasi
[ Lisensi + NIB ]
LSBU dapat menambah layanan * Validasi merupakan penilaian keabsahan dan
Lisensi berdasarkan kecukupan pembuktian persyaratan
persyaratan LSBU dengan cara * Validasi, dapat dilakukan dengan cara:
mengajukan permohonan a. klarifikasi dan konfirmasi kepada pemohon
penambahan rekomendasi layanan dan/atau pihak terkait; dan/atau
Lisensi kepada OSS. b. peninjauan lapangan.

Lisensi LSBU memuat ruang lingkup Lisensi dengan mempertimbangkan kelengkapan persyaratan dan skema yang diusulkan.

masa berlaku lisensi LSBU 3 (tiga) tahun dan dapat diperpanjang.

PERATURAN PEMERINTAH NO 14 TAHUN 2021
tentang Perubahan atas PP Nomor 22 Tahun 2020 tentang Peraturan
Pelaksanaan UU Nomor 2 Tahun 2017 tentang Jasa Konstruksi

KEMENTERIAN PEKERJAAN UMUM DAN PERUMAHAN RAKYAT
DIREKTORAT JENDERAL BINA KONSTRUKSI



81 LsENS! Lsau ALUR PERMOHONAN LISENSI LSBU \ MPUne

LSBU yang Membuka Mengisi form Menerima notifii|.<a.si Login Aplikasi dan Pemeriksaan
: Laman Pendaftaran Akun email yang berisi isi data serta kelengkapan
dibentuk
ASOSiasi Pendaftaran akun pendaftaran unggah persyaratan dokumen
lisensi LSBU

terkareditasi

-

Penerbitan Lisensi

Validasi Validasi LSBU melakukan Menerima
(audit lapangan)  (audit kecukupan) pembayaran dan mengirim email Invoice
/ mengunggah Bukti Biaya Lisensi

Pembayaran Biaya Lisensi (Rp. 0,-)

*sesuai surat Dirjen Bina Konstruksi PW.0104-KJ/384.1 butir 3. Bahwa biaya lisensi sebesar Rp. 0,-



TIME LINE PERMOHONAN LISENSI
LEMBAGA SERTIFIKASI BADAN USAHA

TAHAP 1
START

FINISH

TAHAP 2
START

PIC

LSBU
LPJK
LSBU
LPJK
LPJK
LSBU
LSBU

sekretariat

AUDITOR

sekretariat

AUDITOR

KEGIATAN DURASI Catatan

(hari)

upload dokumen permaohonan ke 0SS 0
Pemeriksaan Kelengkapan Permohonan 5
Perbaikan kelengkapan 5
pemeriksaan perbaikan kelengkapan B

Pasal 41M ayat 1

Pasal 41M ayat 2

perlu diputusan di pedoman
lisensi

perlu cek aturan PNBP dan
diatur di pedoman lisensi

Tagihan biaya lisensi 1

Pembayaran tagihan biaya lisensi
upload bukti pembayaran dan tanda 1t
tanda tangan sertifikasi

perlu diputusan di pedoman
lisensi

membuat surat tugas auditor kecukupan 1
dan pemberitahuan jadwal audit ke LSBU

perlu diputusan di pedoman
lisensi
AUDIT KECUKUPAN 5 perlu diputusan di pedoman
lisensi

membuat surat tugas auditor lapangan

AUDIT LAPANGAN 5 perlu diputusan di pedoman

lisensi

\

sekretariat menyiapan administrasi, jadwal audit dan daftar nama auditor

Hari 1

Hari 2
Hari 3

Hari 4

Hari 5

Hari 1

Hari 2

Persiapan Mempelajari Dokumen dan Membagi Tugas

Kecukupan LEGALITAS
Kecukupan Skema

A PU

SIGAP MEMBANGUN NEGERI

Masing2 LSBU berbeda tergantung banyak sedikitnya Skema Sertifikasi yg diajukan

Kecukupan SMM
Menyusun dan menyampaikan laporan

Rapat Persiapan Team

Konfirmasi Kesiapan LSBU

Pembagian Tugas

Final RunDown

Tranport dll

Datang Ke Lokasi

Pertemuan di Ruang Rapat LSBU

Greeting dan Perkenalan Team Auditor serta kesepakatan2 bila ada temuan dll
Penyampaian Kartu Anggota Auditor sbg bulii keinipetensi
P2aayar1odic i’ Suist Tugis

Interview kepada Ketua LSBU

Interview kepada Manajer Admin dan keu

Interview kepada Manajer Sertifikasi



\ APU

SIGAP MEMBANGUN NEGERI
Hari 3 Melihat Sarana dan Prasarana
Bertanya langsung kepada para Kaur/petugas pelaksana
Hari 4 Witnes (Contoh dalam melaksanakan VV)
Hari 5 Audit Lapangan tambahan yang diperlukan

Rapat Pertemuan para Audit

Rapat Penjelasan tentang temuan baik positif maupun negatif
Klarifikasi terhadap temuan dan kesepakatan2

Tanda Tangan Berita Acara

AUDITOR  penyusunan dan penyampaian laporan 1 perlu diputusan di pedoman
audit lapangan awal/final lisensi
LSBU Perbaikan Temuan 3 perlu diputusan di pedoman
lisensi
AUDITOR  Verifikasi perbaikan temuan 3 perlu diputusan di pedoman  Telaah Tanggapan diterima atau dikunjungi lagi
lisensi
AUDITOR  penyusunan dan penyampaian laporan 2 perlu diputusan di pedoman
audit lapangan final lisensi
PEMUTUS Rapat dan kajian 2 perlu diputusan di pedoman
lisensi
FINISH KETUA penetapan lisensi 7 perlu diputusan di pedoman  paling lama 29 hari sejak pembayaran

lisensi
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Panduan Pendaftaran dan Pengisian Aplikasi Lisensi Lembaga Sertifikasi Badan
Usaha Konstruksi

Aplikasi Lisensi Lembaga Sertifikasi Badan Usaha Konstruksi adalah aplikasi yang digunakan oleh
Lembaga Sertifikasi Badan Usaha Konstruksi yang dibentuk oleh Asosiasi Badan Usaha Terakreditasi
untuk pendaftaran Lisensi Lembaga Sertifikasi Badan Usaha Konstruksi. Aplikasi Lisensi LSBU bisa
diakses pada : http://lisensijakon.pu.go.id/

1 LEMBAGA PENGEMBANGAN JASA KONSTRUKSI PENDAFTARAN LISENSI LSBU PENDAFTARAN REKOMENDAS! LISENSI LSP

|

Pendaftaran LSBU

LISENSI LEMBAGA PENGEMBANGAN JASA

KONSTRUKSI

‘ LISENSI ‘

Pendaftaran LSP

Gambar 1 : Tampilan halaman website lisensi jasa konstruksi

C (@ @ lisensijakon.pu.go.id

Gambar 2 : Tampilan halaman aplikasi lisensi Lembaga Sertifikasi Badan Usaha
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Bagan Alur Lisensi LSBU

s LPJK
ey 0SS/ Aplikast LEIK TIM LISENSI AUDITOR TIM PEMUTUS KETUA
Berkas Permchonan
dan
Bukti Pembayaran
l ¢ ! Laporan Audit Rekomendasi
Menyiapkan berkas Menerima dan > Hapard Loph,
Permohonan sesuai Berkas —_ memeriksa Menerima dan Melakukan
> Farcyaratan Fendaftaran kelengkapan Berkas walidasi Berkas
Permahanan Permahonan (audit
kecukupan)
] * * Melakukan ksjian Menetapkan Status
Permintzan Tidak dan Membuat Lisensi
Kelengkapan Laporsn
o gxap < lengkap? Klarifikasi konfirmasi dan/atau Pelaksanaan
Peninjauan Lapangan Lisensi LSBU
Ya {andit lanannan’
Melengkapi v Surat Penetapan
s
kelengkapan Berkas Berita Acara Lisensi LSBU
| Permohenana hasil Verifikasi
== 3 Hari Kerja dan Validasi
Tagihan Biaya :
Lisensi -+ Tidak
Perbaikan
F
Ya
PNEI:kukEn Bukti Pembayaran Menerima Bukti
Sawnaymran ——— Biaya lisensi F
Biaya |:ISE s audit kecnk.up;n dan audit  [——
%3 hari kerja Iapangan
Melengkapi
T R RIS
hak:i:I:::;EI::::la;an Menerima dan Melakukan
i = : _ Verifikasi Validasi
== 3 Hari Kerja PEI;rkgk; I perbaikan Ketidzsksesuaizn
ergaikan
> v
Ya
Tidak | Arsip
Surat Surat Penetapan
Penetap o] Lisensi LSBU o
Lisensi LSBU * g
Membuat Pengumuman
m LSEU terlisensi

Gambar 3 : Tampilan alur proses lisensi LSBU
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Ketentuan berkas yang diupload pada Aplikasi Lisensi LSBU :

Catatan :
- Maksimal ukuran file yang diupload adalah 50 MB

- Jenis file yang dapat diupload sudah terdapat pada keterangan di tiap berkas yang diupload
pada aplikasi

Berikut adalah panduan bagaimana melakukan pendaftaran dan melengkapi persyaratan pada aplikasi
Lisensi LSBU :

A. Pendaftaran awal oleh LSBU pada aplikasi Lisensi LSBU

Setelah mengakses aplikasi lisensi seperti diatas, proses atau tahapan awal yang dilakukan yaitu,
melakukan pendaftaran akun pada tab Register seperti pada gambar 4 dibawah ini :

Signin Register

=i

Create new account

”; Asosiasi Terakreditasi i

b
[

S

Je

(=

Q e

Aturan
Dengan ini saya menyatakan bahwa seluruh data
yang saya masukkan dalam aplikasi Ini adalsh
benar, valid, terkini termasuk identitas yang saya

gunakan untuk login ke Aplikasi ini dan saya lakukan
dengan penuh kesadaran (tanpa paksaan). Segala

Terima Aturan

Gambar 4 : Tampilan tab register
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Pada tab Register input pada kolom-kolom yang disediakan seperti :

(Note : pastikan kembali data yang terinput sudah benar dan tidak ada kesalahan dalam penginputan,
khususnya email, karena akun akan dikirim pada email setelah diverifikasi oleh Tim Lisensi LSBU)

- Pilih asosiasi

- Input email LSBU

- Input nama LSBU

- Input NIK penanggung jawab LSBU

- Input HP penanggung jawab LSBU

- Input NIB LSBU

- Upload scan NIB (Note : File jenis PDF dan saran tidak lebih dari 2 MB)

- Klik tombol|Register juntuk melakukan pendaftaran Lisensi LSBU pada aplikasi

v

ignin Register

Create new account

EE= ¥

{+——» Pilih asosiasi yang didaftarkan
1> Input email LSBU

| gapensi@gapensi or.id

2 123456789

+——>Input NIB LSBU

S s
| 2, oapens) |'—>Input nama LSBU

| L o7 — lr—blnput NIK penanggung jawab LSBU sesuai NIB
| = oo I |—> Input No HP penanggung jawab LSBU

Ca NiB ]

N Upload Scan NIB LSBU (Note : file
corosa *PDF)

Klik Register untuk input data pendaftaran
ke sistem

Gambar 5 : Tampilan input tab register
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B. Verifikasi Pendaftar oleh Tim Lisensi LSBU

Proses verifikasi pendaftaran ini dilakukan oleh Tim Lisensi LSBU sesuai dengan ketentuan yang

berlaku.

C. LSBU melakukan upload permohonan Lisensi LSBU

LSBU yang pendaftaran akunnya telah terverifikasi, akan menerima notifikasi email melalui email yang
sudah didaftarakan pada pendaftaran pertama, berisi username dan password untuk login ke aplikasi.

a. Proses mendapatkan username dan password dan login aplikasi lisensi

1. Cek email yang sudah didaftarkan untuk mengetahui username dan password yang sudah
dikirim. Jika sudah ada, contoh email username password akan tampil pada gambar dibawah

ini :
= M Gmail Q  Telusuri email
El=NC
s
1 [ Uutama

| ] Kotak Masuk 2

@ @

1-50 dari 163 > =~

% Berbintang l|:| % g LPJK Lisensi User Lisensi LSBU - User Lisensi LSBU User Lisensi Welcome GAPENSI LPJK User 13.19

Gambar 6 : Tampilan kontak masuk email

2. Buka email yang sudah didaftarkan pada saat pendaftaran akun Lisensi, jika sudah masuk

maka email akan seperti gambar dibawah ini :

User Lisensi LSBU Kotak Masuk x

LPJK Lisensi
kepada saya ~

User Lisensi LSBU

User Lisensi

Welcome GAPENSI

LPJK

User Lisensi LSBU untuk asosiasi
GAPENSI

Berikut User untuk login kedalam aplikasi lisensi LSBU
SRR RS
Password : juiillll»

Login dengan akun ini

ST 202 O

s 2

13.19 (4 menit yang lalu) ¥y -

ar 7 : Tampilan isi email username dan password lisensi
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3. Setelah mendapatkan username dan password, LSBU dapat melakukan login pada SIKI
Lisensi (http://lisensijakon.pu.go.id/) seperti pada gambar dibawah ini :

Signin Register

A

SISTEM INFORMASI LISENSI LSBU

™
\/ Saya bukan robot

———»> Pastikan Captcha sudah terceklis

CAPTCHA

I| [ on | > Switch On Force Login
| ]| Kik togin untuk masuk pada aplikasi LSBU

Gambar 8 : Tampilan tab login pada aplikasi LSBU

4. Setelah login maka akan tampil halaman dashboard LSBU seperti pada gambar dibawah ini :

LPJK e @ oos -
© Home - LSBI
T - °
°
°
. 0
°
°
°
°
o
o
°
o
°
» °
e °
® °

Gambar 9 : Tampilan halaman dashboard LSBU

| 2 OAPENSLI I Input Username yang sudah dikirim melalui email

i win I Input Password yang sudah dikirim melalui email
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b. Proses input dan upload data permohonan Lisensi LSBU

Setelah login berhasil kemudian masuk ke dashboard, maka LSBU diwajibkan melakukan input
dan upload data-data permohonan Lisensi LSBU, inputan yang wajib diinput, meliputi:

1. Input data administrasi, yang terdiri dari 2 (dua) menu input, meliputi :
e Administrasi

Input data administrasi LSBU bisa diakses pada menu Asosiasi = sub menu
Administrasi = sub sub menu Administrasi

Input :

- Nama Singkatan LSBU

- Jenis Permohonan

- Alamat Kantor

- Propinsi Registrasi

- Kabupaten Kota

- Telepon

- Faximili (Tidak wajib/opsional)

- Nama Ketua

Upload 2 file data administrasi, diantaranya :

- Surat Permohonan Lisensi

- Logo LSBU

Setelah melakukan input dan upload data administrasi, kemudian klik Submit untuk
menyimpan data administrasi.

ONE-TO-ONE
PUT D/

Input data yang tersedia

GAPENS

2 S I | - p
Q Q
o .

Upload berkas yang diminta, yang 3

bertanda bintang wajib diupload Klik submit untuk

Gambar 10 : Tampilan input data administrasi menyimpan data
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Ruang lingkup

Input data ruang lingkup klasifikasi dan sub klasifikasi serta kualifikasi yang akan diambil
oleh LSBU, ruang lingkup bisa diisi lebih dari 1 kali penginputan sesuai dengan
ruang lingkup klasifikasi, sub klasifikasi, kualifikasi yang dimiliki oleh LSBU. Input
data ruang lingkup LSBU bisa diakses pada menu Asosiasi = sub menu Administrasi
= sub sub menu Ruang Lingkup

Input :

- Klasifikasi

- Sub Klasifikasi

- Kualifikasi

Setelah melakukan input dan upload data ruang lingkup, kemudian klik Tambah + untuk
menyimpan data ruang lingkup yang dimiliki LSBU, kemudian setelah klik tambah dan
data tersimpan, jika ingin menambahkan kembali, ulangi lagi tahapan pilih klasifikasi,
sub klasifikasi, kualifikasi seperti pada tahapan diatas.

Administrasi Lingkup

ooooooooooo

INPUT DATA ADMINIST

RASI

2.

Gambar 11 : Tampilan input data ruang lingkup

Input data struktur organisasi, yang terdiri dari 3 (tiga) menu input, meliputi :

LSBU

Upload data LSBU bisa diakses pada menu Asosiasi = sub menu Struktur Organisasi
=>» sub sub menu LSBU

Upload :

- Struktur Organisasi LSBU (format file sesuai yang tertera pada aplikasi)
- Struktur Organisasi Pelaksana (format file sesuai yang tertera pada aplikasi)
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Setelah melakukan upload berkas,
penyimpanan dagta struktur organisasi LSBU

Struktur Organisasi LSBU

Data Struktur Organisasi LSBU

ONE-TO-ONE

kemudian klik Submit untuk melakukan

1 Upload berkas yang diminta

INPUT DATA STRUKTUR ORGANISASI LSBU ‘

Ca Upload Strukdur Organisasi LSBU

TES

* | G§ Upload Struktur Organisasi Pelaksana

TES

Gambar 12 : Tampilan upload data struktur organisasi LSBU

e Pengarah

Upload data LSBU bisa diakses pada menu Asosiasi = sub menu Struktur Organisasi

= sub sub menu Pengarah

Input :
- Nama Pengarah

NIK

Status Kepegawaian
NPWP

Unsur Pengarah

Upload :

Surat Penetapan dari Asosiasi

Surat Pernyataan

Ccv

Surat Penugasan dari Instansi Pengutus
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° TES
Q
Q el G
TES TES
S Q
G Uplo
Pengutus TES l
- Q
L = |

Gambar 13 : Tampilan halaman input data struktur organisasi pengarah
Pelaksana

Upload data LSBU bisa diakses pada menu Asosiasi = sub menu Struktur Organisasi
=> sub sub menu Pelaksana

Input :

- Nama Pelaksana

- NIK

- Status Kepegawaian
- NPWP

Upload :
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- CV

- Surat Pakta Integritas

- ljazah Terakhir

- Surat Keputusan

Setelah selesai melakukan input dan upload berkas, klik tombol Tambah + untuk
melakukan penyimpanan

Jabatan

Ga Upload cv % Ca Upl
FES . TES
Q Q
€3 ol hi G
TES ‘ TES
Q Q

&
L
i
=]

Gambar 14 : Tampilan halaman input data struktur organisasi pelaksana

Input data pedoman LSBU
Upload data pedoman LSBU yang terdiri 6 berkas, meliputi:

- Upload SMM ( Minimal Berisi Dokumentasi Sistem Management Umum, Pengendalian
Dokumen, Pengendalian Rekaman, Tinjauan Management, Audit Internal, Tindakan
Korektif, Tindakan Pencegahan, dll)

- Upload Prosedur & Instruksi Kerja

- Upload Dokumen Pendukung (tidak wajib / opsional)

- Upload Standar Format validasi dan verifikasi untuk pemohon
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- Upload Standar Format verifikasi dan validasi Untuk Asesor

- Upload Standar Penilaian Asesor

Setelah selesai melakukan input dan upload berkas, klik tombol Tambah + untuk melakukan
penyimpanan

LPJK

L]
E ’ ‘
=]

Q
G Ll [
Untuk Asesor TES TES
Q Q
. . = |

Gambar 15 : Tampilan halaman upload data pedoman LSBU
4. Input data asesor

Input data asesor dapat diakses pada menu Asosiasi = pilih sub menu Asesor. Input data
asesor dapat dilakukan lebih dari sekali sesuai jumlah asesor yang dimiliki oleh LSBU yang
sudah lulus pada RCC Asesor Badan Usaha (bagi yang sebelumnya telah memiliki sertifikat
Asesor) atau pelatihan Asesor Badan Usaha (bagi yang belum memiliki sertifikat Asesor) dan
terdaftar di SIKI. Asesor yang tidak terdaftar di SIKI maka ketika dilakukan pencarian
berdasarkan nama, data asesor tidak akan tampil.

Untuk melakukan input asesor LSBU, berikut adalah tahapannya :
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5.

Note :

Input nama asesor yang akan ditambahkan pada asesor LSBU =» klik Search

e Jika asesor tidak bisa ditambahkan oleh LSBU jika terdapat keterangan bahwa
‘Asesor sudah terpakai di asosiasi XXX’ maka, asesor tidak bisa ditambahkan
¢ Jika ada kesalahan pada pemilihan nama asesor, maka silahkan klik tombol Back dan

kembali ke tahap awal pencarian nama asesor

e Dalam hal hasil pencarian nama asesor diperoleh beberapa nama yang sama, maka
dapat dipilih sesuai dengan nama asesor yang dimaksud, seperti gambar dibawah ini
Contoh : Nama Asesor Dian terdapat 2 nama yang sama, maka silahkan pilih asesor yang

dimaksud

ONE-TO-MANY
INPUT DATA ASESOR

Nems Asesor o1 QR 01 Jskarta

KTP DIAN.. DKl Jakarta

1D Asesor

Upload Surat Pernyataan Ketersediaan Bergabung
- Upload SK Pengangkatan Asesor Oleh LSBU
Klik tombol Tambah untuk menambahkan asesor ke LSBU

2520200034

G Upload Surat Pemyataan Ketersediaan X G& Upload SK Pengangkatan Asesor Oleh LSBU

Bergabung TES

Gambar 16 : Tampilan halaman input asesor LSBU

Input data legalitas LSBU yang terdiri 3 (tiga) menu input, meliputi :

e Legalitas LSBU

Legalitas LSBU dapat diinput di menu Asosiasi = pilih sub menu Legalitas =» pilih sub

sub menu Legalitas LSBU

Setelah klik sub sub menu Legalitas LSBU maka akan tampil halaman seperti dibawah
ini, kemudian berikut adalah jenis upload berkas yang terdapat pada halaman tersebut :
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- Upload Surat Pendaftaran Permohonan Lisensi

- Upload SK Kemenkumham

- Upload Surat pernyataan kebenaran isi data dan informasi dokumen/berkas yang
diserahkan termasuk perubahannya yang ditanda tangani oleh penanggung jawab

atau sebutan lain dalam akta pendirian LSBU

- Upload Surat penetapan kepengurusan (dari Asosiasi Badan Usaha berdasarkan

rapat DPP asosiasi)
- Upload NPWP atas nama LSBU

- Upload Surat pernyataan tidak dalam sengketa kepengurusan yang ditanda tangani
oleh penanggung jawab atau sebutan lain dalam akta pendirian LSBU
Setelah melakukan upload berkas, klik tombol Submit untuk menyimpan berkas yang

Tes

Gambar 17 : Tampilan halaman upload legalitas LSBU

Akte pendirian

Upload akte pendirian dapat diakses di menu Asosiasi = pilih sub menu Legalitas =
pilih sub sub menu Akte Pendirian. Akte pendirian hanya sekali diupload, kemudian

untuk melakukan upload,

- upload scan akte pendiriannya =» klik tombol Submit untuk melakukan

penyimpanan akte pendirian LSBU



Panduan Pendaftaran dan
Pengisian Aplikasi Lisensi
Lembaga Sertifikasi Badan
Usaha Konstruksi — LSBU

Nomor Dokumen: 006087

Versi: 1.0

Halaman 25 dari 34

Struktur Akte Pendirian

TES

]

Gambar 18 : Tampilan halaman upload akte pendirian

Akte perubahan (Opsional, tidak wajib diinput jika tidak ada)

Upload akte pendirian dapat diakses di menu Asosiasi = pilih sub menu Legalitas =
pilih sub sub menu Akte Pendirian. Akte pendirian hanya sekali diupload, kemudian

untuk melakukan upload,

- upload scan akte pendiriannya = klik tombol

penyimpanan akte pendirian LSBU

Struktur Akte Perubahan

R & Browse

1]

Gambar 19 : Tampilan halaman upload akte perubahan

6. Sarana & prasarana

Submit untuk melakukan

Untuk melakukan input data sarana & prasarana, menu yang diakses adalah menu Asosiasi
=> pilih sub menu Sarana & Prasarana.

Input :

Alamat website LSBU
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Upload :

- Upload Bukti kepemilikan Gedung atau Sewa

- Upload Foto Kantor Tampak Depan Yang Memuat Papan Nama

- Upload Layout & Sarana Prasarana

- Upload Daftar Sarana Prasarana & aplikasi yang dimiliki (Jenis file yang diupload : *xIs dan
*xIsx)

Setelah melakukan input dan upload berkas Sarana dan Prasarana klik tombol Submit untuk

melakukan penyimpanan data.

B Asosiasi

© Home - Administrasi

Sarana & Prasarana

Data Sarana & Prasarana

ONE-TO-ONE
INPUT DATA SARANA & PRASARANA

amat Website https://gapensi orid/

G Upload Buldi kepemilian Gedung atau Sewa to Kantor Tampak Depan Yang

Ga Upload Layout & Sarana Prasarana * | Gy Upload Daftar Sarana Prasarana & aplkasi & Browse
TES yang dimilik

i

Gambar 20 : Tampilan halaman input data sarana & prasarana
7. Program kerja

Pada upload program kerja, menu yang diakses adalah menu Asosiasi = pilih sub menu
Program Kerja. Berikut adalah tahapan dalam upload berkas program kerja LSBU :

- Upload berkas Rencana Kegiatan
- Upload berkas Pendanaan Organisasi
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- Upload berkas Rencana Proyeksi Layanan

- Upload berkas Proyeksi Penugasan Asesor Badan Usaha

Setelah selesai melakukan upload berkas diatas, klik tombol Submit untuk melakukan
penyimpanan data program kerja, seperti pada gambar dibawah ini :

LPJK [onine| ‘ GAPENSI v

© Home-Program Kerja

Program Kerja LSBU

8
L
:
E

Q Q
o - | - |

TES

]
L
i

Gambar 21 : Tampilan halaman upload program kerja

8. Skema sertifikasi LSBU

Skema sertifikasi disusun persubklasifikasi. Menu Input skema sertifikasi LSBU berfungsi
untuk menyampaikan skema pada tiap klasifikasi yang diajukan dan dimiliki oleh LSBU, maka
skema sertifikasi dapat diinput sesuai dengan klasifikasi yang sudah diinput pada Ruang
Lingkup Administrasi sebelumnya. Untuk melakukan input skema sertifikasi LSBU dapat
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diakses pada menu Asosiasi = pilih sub menu Skema Sertifikasi LSBU. Berikut tahapan
yang harus dilakukan pada input data skema sertifikasi LSBU :

- Pilh klasifikasi yang akan diupload skemanya

- Upload skema sertifikasi

Setelah selesai melakukan upload skema sertifikasi klik tombol Upload untuk menyimpan data
skema sertifikasi LSBU, seperti pada gambar dibawah ini :

© Home - Skema Sertifikasi LSBU

Lisensi LSBU

Skema Sertifikasi LSBU

%’

Gambar 22 : Tampilan halaman input skema sertifikasi LSBU

9. Final submit

Final submit adalah tindakan akhir yang menampilkan rekapitulasi data yang telah diinput
(berkas yang sudah dilakukan dari data admiistrasi, struktur organisasi, pedoman, asesor,
legalitas, sarana & prasarana, program kerja, skema sertifikasi LSBU).

Final submit juga berfungsi untuk pengecekan, edit ulang, atau menghapus data yang sudah
di upload selama tombol Submit pada halaman final submit belum di klik..

Selanjutnya tahapan verifikasi final dapat dilihat sesuai dengan halaman berikut:
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© Home-LSBU

Asosiasi

xxxxxxxxxx

B Administrasi v E g & & 2 &P & P ema
Administrasi
# switchin @)
2 nin @

Singkatan

Gambar 23 : Tampilan halaman final submit

Jika data sudah diinput semua dan sudah dipastikan kebenaran data yang diinput dan
diupload, silahkan klik tombol Submit untuk melakukan pengajuan pengecekan kelengkapan

permohonan LSBU oleh Tim Lisensi LSBU.

. Tim Lisensi LSBU melakukan verifikasi kelengkapan permohonan

Setelah dilakukan final submit pada kelengkapan berkas lisensi oleh pemohon lisensi, maka tim lisensi
akan melakukan verifikasi atas kelengkapan permohonan sesuai dengan persyaratan yang ditentukan

Melengkapi kekurangan berkas selama 5 hari

Tim lisensi akan memberikan catatan penjelasan hasil verifikasi. Apabila terdapat kekurangan yang
harus dilengkapi. Pemohon lisensi wajib melengkapi kekurangan yang disampaikan oleh Tim Lisensi

dalam kurun waktu selambat-lambatnya 5 (lima) hari kerja.

Berikut adalah tahapan dalam melakukan perbaikan berkas yang sudah dikirim oleh Tim Lisensi LSBU.
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1. Buka dashboard LSBU =» cek pada inbox yang ada di dashboard = klik pesan yang masuk

© Home-LSBU

Home »

¥ Inbox [ roon |
O ADMINISTRAS! =

Administrasi o

Ruang Lingkup o

48t struktur OrganisasiLseu @)

298 Pengarah o

298 Pelaksana 0

G Pedoman LSBU )

198 Asesor ()

Legalitas ISBU (1]

[ Akt Pendirian o

[E] Akte Perubahan (]

st ° Klik pesan yang masuk dari Tim Lisensi LSBU

288 Program Kerja (] ar

o Untuk memperbaiki berkas

& Inb (-]

) Message [

Gambar 24 : Tampilan halaman dashboard inbox perbaikan

2. Setelah membuka pesan akan tampil halaman upload berkas perbaikan = klik tombol Browse
untuk upload berkas perbaikan yang sudah disediakan
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Inbox

@ creens!

Petunjuk

ADMINISTRASI

Softcopy Logo LSBU untuk data ADMINISTRAS! mohon untuk diperbaiki
Dengan Keterangan: "Mohon perbalki,file sepertinya gagal diupload"

Attachments

Gambar 25 : Tampilan halaman perbaikan berkas yang diminta Tim Lisensi LSBU

3. Setelah berkas selesai diupload klik tombol Submit

B Asosias v

@© Home - Badan Usaha
Home » Dashboard

NAVIGATION v o
soupers @ ocerens
& Dashboard (]
R Message (-]

ADMINISTRASI

Softcopy Logo LSBU untuk data ADMINISTRAS mohon untuk diperbaiki |
Dengan Keterangan: "Mohon perbalki file sepertinya gagal diupioad”

Attachments

tespat
6.3 1)
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Gambar 26 : Tampilan halaman perbaikan berkas — tombol submit berkas perbaikan
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4. Jika berkas berhasil disubmit maka akan tampil keterangan berhasil seperti pada gambar dibawah
ini

o
n
@

Gambar 27 : Tampilan halaman dashboard notifikasi berhasil

LSBU mendapatkan pesan hasil verifikasi berkas permohonan lisensi LSBU
Setelah berkas hasil perbaikan yang disampaikan, maka pemohon mendapatkan pemberitahuan status

permohonan (ditolak/diterima).

- Pesan hasil verifikasi oleh Tim Lisensi LSBU terletak pada halaman dashboard LSBU pada kolom
Massage yang terletak dibawah halaman dashboard

000 00000O0DO0O0O0O0O0CO

KLIK

Gambar 28 : Tampilan halaman dashboard massage hasil verifikasi Tim Lisensi LSBU
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Setelah dibuka maka klik pesan hasil verifikasi seperti pada gambar dibawah ini :

i
@ Delete > =l &~

| 00 & ocarensi - NOTIFIKAS PERMOHONAN LISENSI SUDAH NAIK STATUS @ Shoursam

[0 = oarens - NOTIFIKAS! PERMOHONAN SUDAH TERKIRIM @ ohoursago

Gambar 29 : Tampilan halaman massage notifikasi hasil verifikasi — Naik Status

b
i Delete > =l &~

| O & ocapPens - NOTIFIKASI PERMOHONAN LISENS! DIKEMBALIKAN @ 9noursage

[0 = oapensi - NOTIFIKAS! PERMOHONAN SUDAH TERKIRIM @  sroursage

Gambar 30 : Tampilan halaman massage notifikasi hasil verifikasi - Dikembalikan
Setelah diklik pesannya akan tampil halaman notifikasi seperti pada gambar dibawah ini :

Inbox

NOTIFIKAS| PERMOHONAN LISENSI SUDAH NAIK STATUS
GAPENSI>

NOTIFIKASI PERMOHONAN LISENSI SUDAH NAIK
STATUS

20210518

-

GAPENSI - NOTIFIKAS| PERMOHONAN Permohonan Lisensi Sudah Dikirim ke Tim
LISENS] ASOSIASI GAPENSI i

GAPENS!

Gambar 31 : Tampilan halaman notifikasi permohonan lisensi sudah naik status
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Inbox

NOTIFIKAS| PERMOHONAN LISENS| SUDAH NAIK STATUS
GAPENSI>

NOTIFIKASI BERKAS PERMOHONAN DIKEMBALIKAN

2021-05-18

&

GAPENSI - NOTIFIKASI PERMOHONAN Permohonan Lisensi Dikembalikan ke
LISENSI ASOSIASI GAPENSI Pemohon

GAPENSI
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Gambar 32 : Tampilan halaman notifikasi berkas permohonan dikembalikan

G. Auditor melakukan validasi kecukupan
Setelah berkas dinyatakan lengkap oleh tim lisensi, maka selanjutnya berkas akan disampaikan

kepada Tim Auditor.

Apabila ditemukan kekurangan setelah dilakukan audit kecukupan, maka akan diberikan waktu selama
tiga hari untuk LSBU memperbaiki kekurangan sesuai yang diminta oleh Tim Auditor, jika melebihi
waktu tiga hari LSBU tidak memperbaiki kekurangan, maka permohonan dianggap gugur.

H. Auditor melakukan audit lapangan
Setelah lulus dari auditor melakukan validasi kecukupan, kemudian akan dilakukan audit lapangan
yang akan diselenggarakan di kantor LSBU yang bermohon.

. Penerbitan lisensi

Setelah dilakukan audit lapangan dan pemohon lisensi dinyatakan lulus oleh LPJK, maka akan
dilakukan penerbitan lisensi LSBU.



