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A. Persyaratan Pendaftaran Akreditasi Lembaga

1. Lembaga dapat mengajukan akreditasi lembaga apabila sudah terdaftar,
memiliki No.Vin dan terverifikasi pada layanan

https://kelembagaan.kemnaker.go.id

2. Lembaga yang belum terdaftar dapat mendaftarkan lembaganya pada website

https://kelembagaan.kemnaker.go.id

3. Lembaga yang sudah terdaftar wajib mengajukan program pelatihan yang

dimilki pada layanan https://proglat.kemnaker.go.id

B. Pengajuan Akreditasi Lembaga

Lembaga yang sudah terdaftar dan terverifikasi dapat mengajukan akreditasi
lembaga dengan cara Login sebagai admin lembaga pada website

https://siapkerja.kemnaker.go.id kemudian klik -> layanan lainnya -> Akreditasi

Lembaga.
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Layanan mitra pelatihan ff Kelembagaan BN Program Pelatihan

Maka akan tampil halaman akreditasi lembaga seperti pada gambar berikut ini :
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Lalu Klik tombol “Buat Pengajuan Baru” untuk mengajukan akreditasi.

Akreditasi
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Akan tampil halaman pengajuan yang terdiri dari 2 langkah dimana pada langkah 1
lembaga harus memilih program pelatihan yang telah diajukan sebelumnya oleh

lembaga pada layanan proglat.kemnaker.go.id
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Pada langkah ke 2 lembaga harus mengupload formulir pendaftaran F.01. Template

formulir F.01 dapat di unduh seperti pada gambar dibawah ini.

Buat Pengajuan Akreditasi Baru
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Admin lembaga dapat melakukan upload dokumen F.01 dalam bentuk format PDF.

Setelah itu kemudian klik simpan.
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Buat Pengajuan Akreditasi Baru
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Kemudian akan tampil halaman draft pengajuan akreditasi seperti pada gambar
dibawah ini. Lembaga dapat melihat nomor pengajuan akreditasi, detail pengajuan

yang terdiri dari dokumen, standar dan riwayat pengajuan.
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Admin lembaga harus melakukan upload dokumen standar kriteria 1-8 dengan cara

klik menu “Standar” pada halaman detail pengajuan.

_"l Ciusmimy Program by Putra Yers: §

Deéiadl Poregmpuem

Dokumen standar kriteria 1-8 di upload dalam bentuk format PDF dengan besaran

file maksimal 5 MB.
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Dokumen yang sudah di upload dapat di revisi dan di lihat kembali oleh admin
lembaga. Status pending belum berubah walaupun dokumen sudah di upload
dikarenakan dokumen belum diverifikasi oleh Assesor.
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Setelah admin lembaga melakukan upload dokumen standar kriteria 1-8, maka
tombol “Ajukan Sekarang” akan aktif dan kemudian admin dapat mengklik tombol
tersebut untuk mengajukan akreditasi ke KA-LPK sesuai dengan wilayah provinsi

lembaga masing-masing.
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Kemudian akan tampil halaman seperti pada gambar dibawah ini. Lembaga dapat

melihat posisi tahapan proses pengajuan akreditasi.
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Lembaga juga dapat melihat proses akreditasi dengan melakukan klik pada menu

menunggu verifikasi di sebelah kiri, lalu Kklik lihat detail.

Menungis, Verkas [ — -]
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Lembaga dapat melakukan cek secara berkala mengenai posisi proses pengajuan

akreditasi melalui menu-menu yang ada seperti pada gambar dibawah ini.
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LPE DUy Py
o —————————
Bousi L uman
| MermigEgu Midia e
T i thim i

it W P
Lmpangan

5 S D

[ T L E

I T - TET S

Frmasan

Cdiaradan

9|Dokumen Panduan Akreditasi Lembaga



)
KENWENTERLAN
3%

RETEMALARERIAAN
REPLEBLIK INIMIMNESLA,
L

Dokumen pengajuan sudah disetujui oleh KA-LPK dapat dilihat pada posisi proses
No.2. Penapisan sudah aktif dan menunggu verifikasi dokumen oleh Asesor.
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Verifikasi Dokumen.

Kemudian pada tahap ini terlihat posisi pengajuan sudah bergeser ke No.3
dikarenakan Sekretariat KA-LPK sudah menugaskan Asesor untuk melakukan
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Apabila ketika dalam proses verifikasi dokumen oleh asesor terdapat dokumen yang

perlu diperbaiki, admin lembaga dapat melihat menu perbaikan. Kemudian klik detail.
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Setelah klik detail maka akan tampil halaman seperti berikut ini, lihat catatan

perbaikan dari asesor.
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Upload kembali file yang diminta lalu klik Ajukan Kembali agar terkirim kembali pada

asesor.
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Apabila Dokumen sudah terverifikasi maka proses pengajuan akan berpindah ke
halaman Terverifikasi. Selanjutnya menunggu persiapan Assesmen yang akan
dilakukan oleh sekretariat KA-LPK untuk Verifikasi Lapangan. Klik detail untuk

melihat halaman proses pengajuan.
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Fengajuan Akrednas| #220327007
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Apabila Sekretariat KA-LPK sudah selesai persiapan asessmen dan menugaskan
asesor untuk verifikasi lapangan, maka proses akan berpindah ke Menunggu

Verifikasi Lapangan. Klik lihat detail untuk melihat tampilan secara keseluruhan.
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Setelah klik detail lembaga dapat melihat tanggal rencana visitasi dan nama-nama

asesor yang ditugaskan.
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Apabila ada perbaikan saat Verifikasi Lapangan, maka lembaga dapat melihat pada

menu Perbaikan dan diberi waktu untuk melakukan perbaikan.

Ll i P

Parapapun hbneiess #3I03IHHE

P AR P n

B e

['_'1 Drramyy Frogram by Puine Voesi @

Dery jaieT B

14| Dokumen Panduan Akreditasi Lembaga



KEMENTERIAN
RETEMAGARERIAAN
REPUBLIE INDOMESIA

Klik tombol revisi Untuk melakukan revisi. Kemudian upload kembali file yang telah

diperbaiki.
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Klik tombol

selanjutnya.
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Apabila sudah dilakukan verifikasi lapangan dan verifikasi KA-LPK maka proses

selanjutnya adalah Pleno LA-LPK.
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Setelah Tahap Pleno LA-LPK maka lembaga dapat melihat pada menu terakreditasi

seperti pada gambar dibawah ini.

A ik

Taeakracitan |

Lembaga yang telah terakreditasi akan lanjut pada proses penerbitan sertifikat.
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Setelah sertifikat telah diterbitkan maka status akan berubah menjadi diterbitkan dan

terdapat menu lihat sertifikat (e-sertifikat). Sertifikat fisik akan dikirimkan ke lembaga
masing-masing.
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