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Nama Penyedia Jasa

:
Nama Direktur Utama
: 
Alamat Kantor

: 
Penanggung Jawab (PIC)
: 
Nomor Telepon (PIC)
:

	No
	Dokumen
	Form
	Kelengkapan Berkas       

 (diisi oleh 

pemohon)
	Verifikasi Kelengkapan Dokumen (diisi oleh LPK)
	Keterangan

	
	
	
	Ada
	Tidak
Ada
	Ada
	Tidak Ada
	

	1. 1
	Cheklist Kelengkapan Dokumen Penyedia Jasa
	C7.2 - 1
	
	
	
	
	

	2. 2
	Surat Perjanjian Sertifikasi
	C7.2 - 2
	
	
	
	
	

	3. 1
	Surat Permohonan Sertifikasi Penyedia Jasa
	C7.2 - 3
	
	
	
	
	

	4. 2
	Surat Pernyataan Penyedia Jasa
	C7.2 - 4
	
	
	
	
	

	5. 3
	Formulir Isian Permohonan Registrasi Sertifikasi Penyedia Jasa
	C7.2 - 5
	
	
	
	
	

	6. 4
	Formulir Data Isian Pengurus Perusahaan/Tenaga kerja / Sumber Daya Manusia
	C7.2 - 6
	
	
	
	
	

	7. 5
	Surat Pernyataan Bukan Sebagai Pegawai Negeri Sipil
	C7.2 - 7
	
	
	
	
	

	8. 6
	Formulir Data Keuangan 2 Tahun Terakhir (Neraca Audit)
	C7.2 - 8
	
	
	
	
	

	9. 7
	Formulir Data  Pengalaman Pekerjaan (5 Tahun Terakhir)
	C7.2 - 9
	
	
	
	
	

	10. 8
	Akte Pendirian dan/atau Perubahan Penyedia Jasa
	
	
	
	
	
	

	11. 9
	Pengesahan Akte dan/atau Persetujuan Perubahan Akte Penyedia Jasa dari KEMENHUMKAM RI
	
	
	
	
	
	

	12. 10
	Surat Izin Usaha Perdagangan (SIUP)
	
	
	
	
	
	

	13. 11
	Tanda Daftar Perusahaan (TDP)/Nomor Induk Berusaha (NIB)
	
	
	
	
	
	

	14. 12
	Surat Keterangan Domisili Perusahaan
	
	
	
	
	
	

	15. 13
	NPWP Perusahaan
	
	
	
	
	
	

	16. 14
	Surat Keterangan Pengukuhan Kena Pajak
	
	
	
	
	
	

	17. 15
	SPT PPH Badan (2 Tahun Terakhir)
	
	
	
	
	
	

	18. 16
	Dokumen Kontrak
	
	
	
	
	
	

	19. 17
	Data Tenaga Kerja (PJB/PJT/Tenaga Ahli Tetap)
	
	
	
	
	
	

	
	a. Daftar Riwayat Hidup
	C7.2 - 10
	
	
	
	
	

	
	b. KTP
	
	
	
	
	
	

	
	c. NPWP
	
	
	
	
	
	

	
	d. IJASAH
	
	
	
	
	
	

	
	e. SKA dari PJB/PJT/Tenaga Ahli Tetap
	
	
	
	
	
	


	20. 18
	Surat Pernyataan PJB, PJT dan Tenaga Ahli Tetap 
	C7.2 - 11
	
	
	
	
	

	21. 19
	Formulir Data Peralatan
	C7.2 - 12
	
	
	
	
	

	22. 20
	Dokumen Prosedur Pengelolaan Badan Usaha (Sertifikat ISO 9001:2015)
	terlampir
	
	
	
	
	

	23. 
	Pas Foto Direktur Utama/Penanggung Jawab Penyedia Jasa Ukuran 3x4 Sebanyak 3 Lembar Background Merah
	
	
	
	
	
	


	Area Administrasi

	Tanggal Diterima: 
	Tanggal Verifikasi: 
	Manajer

(.......................)

Nama dan ttd
	Auditor

(.......................)

Nama dan ttd


18 Prosedur Pengelolaan Badan Usaha:

1. Struktur organisasi penyedia jasa;

2. Prosedur pengendalian dokumen dan rekaman seperti administrasi surat menyurat, kontrak dengan klien, laporan keuangan dan laporan perkembangan aset termasuk masa penyimpanannya;

3. Prosedur pemberian informasi jasa yang diberikan seperti ruang lingkup jasa yang diberikan, sumber daya yang dimiliki, dan layanan jasa yang telah diberikan;

4. Prosedur pelaksanaan layanan jasa bidang informasi geospasial seperti identifikasi kesesuaian lingkup pekerjaan, jika diperlukan mencakup jenis alat yang digunakan, sumber daya manusia yang dibutuhkan dan instruksi kerja penggunaan alat dan formulir yang diperlukan dalam pelaksanaan layanan jasa;

5. Prosedur pengendalian alat yang digunakan jika diperlukan mencakup, spesifikasi alat sesuai dengan jenis pekerjaan, bukti unjuk kerja alat ukur yang digunakan, batas ketelitian seluruh alat ukur yang digunakan, status kalibrasi alat, ketersediaan alat, termasuk pengendalian ketika alat tersebut merupakan alat pihak lain diluar penyedia jasa dan formulir yang diperlukan dalam pelaksanaan pengendalian alat;

6. Prosedur laporan perkembangan pekerjaan kepada klien mulai dari laporan pendahuluan sampai dengan laporan akhir;

7. Mekanisme pengaduan dan penanganan keluhan terhadap jasa yang diberikan seperti penyediaan formulir terkait pengaduan dan keluhan, identifikasi keluhan dan tindakan penanganan;

8. Prosedur penanganan terhadap jasa yang tidak sesuai jika diperlukan mencakup tindakan korektif dan tindakan pencegahan dan penyediaan formulir terkait;

9. Prosedur  terkait  rekruitmen,  pengembangan  dan  pelatihan  sumber  daya manusia yang terlibat dalam penyediaan jasa seperti tindakan evaluasi kompetensi sumber daya manusia terhadap beban pekerjaan yang dilakukan secara berkala; dan

10. Prosedur pengawasan/audit internal untuk memastikan jasa yang diberikan memenuhi persyaratan  minimum meliputi:

a. ldentifikasi ruang lingkup jasa yang diberikan ;

b. Pemantauan dan pengukuran terhadap pelaksanaan pekerjaan;

c. Hasil Pemantauan dan pengukuran pekerjaan;

d. Kriteria keberterimaan ;

e. Ketidak sesuaian;

f. Tindak lanjut terhadap ketidaksesuaian ;

g. Tanggal pemantauan dan pengukuran pekerjaan; dan

h. Personel yang berwenang menyatakan kesesuaian jasa .

Form C7.2 - 8
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