
 

UJI KOMPETENSI KEAHLIAN 
TAHUN PELAJARAN 2018/2019 

 
INSTRUMEN VERIFIKASI SMK PENYELENGGARA  

UJIAN PRAKTIK KEJURUAN 
 

Satuan Pendidikan​ ​ :​ Sekolah Menengah Kejuruan 
Kompetensi Keahlian​:​ Administrasi Perkantoran 
Kode​ ​​ ​ :​ 6063 
Alokasi Waktu​​ :​ 12 jam  
 
 
I.​ PETUNJUK 

1.​ Format II s.d format V digunakan untuk mengevaluasi kelayakan sekolah 
dalam melaksanakan Ujian Praktik Kejuruan. 

Skor 1​ =​ belum layak  
Skor 2​ =​ layak 
Skor 3​ =​ sangat layak 

2.​ Sekolah dinyatakan layak jika:   

2.1.​ Memiliki Peralatan sebagaimana tercantum pada format II  
Setiap item Peralatan Utama harus memperoleh skor = 3,  

2.2.​ Memiliki Peralatan Pendukung sebagaimana tercantum pada format III 
memperoleh skor ≥ 2 

2.3.​ Memiliki Tempat/Ruang Pelaksanaan uji kompetensi sebagaimana 
kriteria tercantum pada format IV, dengan memperoleh skor  ≥ 2   

2.4.​ Adanya Tim Penguji sebagaimana kriteria tercantum pada format V, 
dengan memperoleh skor  ≥ 2 
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II.​ STANDAR PERSYARATAN PERALATAN UTAMA  
 

No Nama Alat Spesifikasi Jumlah  
 

Kondisi 
 

Ting
A1. S
      k
1 

1. Komputer Sistem operasi Windows, 
terinstal Microsoft Office, 
terkoneksi jaringan internet. 

1 unit per 
siswa 

Baik  

2. Jaringan internet Koneksi lancar tiap 
komputer 

Lancar  

3. Printer Ukuran A4 1 unit per 
10 siswa 

Baik  

4. Infocus XGA (1024 x 768) pixel 1 unit per 
ruang 
ujian 

Baik  

5. Telepon Kantor 12 Digits LCD Display, Blue 
Backlight LCD Display, Caller 
ID Function, Press any key to 
talk, 46/49 Mhz 

2 unit per 
ruang 
ujian 

Baik  

6. Map Snelhecter Ukuran A4 1 buah 
per siswa 

Baik  

 
Sub Total Skor 

 
A1 = 

Skor Kualitas Peralatan Utama ( A ) =  A = (A

 
 
 
 
 
 
III.​ STANDAR PERSYARATAN PERALATAN PENDUKUNG  
 

No Nama Alat Spesifikasi Jumlah  
 

Kondisi 
 

1. Perforator Punchers up to 10 sheets, 80mm, 
With Handle Lock, One Side 
Gauge, 118x62x51mm 

1 buah per 2 
siswa 

Baik 

2. Stapler HD 10 WK 1 buah per 2 
siswa 

Baik 

3. Pensil 2B 1 buah per 
siswa 

Baik 

4. Ballpoint Disesuaikan 1 buah per 
siswa 

Baik 
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5. Penghapus Disesuaikan 1 buah per 
siswa 

Baik 

6. Kalender tahun 2019 Nasional, 12 bulan 4 buah per 
ruang ujian 

Lengkap 

 
Sub Total Sko

Skor Kualitas Peralatan Pendukung ( B ) =  
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IV.​ STANDAR PERSYARATAN TEMPAT/RUANG  
(Sekolah, Industri, Masyarakat) 

 
 

No. 
 

Persyaratan Tempat  
Tingkat 

Kesesuaian 
 

Keterangan 
1 2 3 

1. Tempat/ lab. harus kondisi nyaman dan bersih     
2. Ber-AC     
3. Cahaya terang     
4. Kapasitas maksimal 20 peserta uji per ruang     

Skor IV = Total/n =  ………..    Total = 

................. 
 
 
 
V.​ PERSYARATAN PENGUJI 

A. ​ Penguji Internal 

No. 
 

Persyaratan Tim Penguji 
Tingkat 

Kesesuaian 
 

Keterangan 
1 2 3 

ogram Admistrasi Perkantoran atau Guru 
yang minimal mempunyai pengalaman 
mengajar selama 5 tahun di bidang kejuruan 
administrasi perkantoran 

    

berijasah S1     
utamakan telah memiliki sertifikat Assesor 

Kompetensi 
    

Skor V.A = Total/n =  ……….. 
   Total = 

.................    

 

B.​ Penguji Eksternal 

No. 
 

Persyaratan Tim Penguji 
Tingkat 

Kesesuaian 
 

Keterangan 
1 2 3 

man bekerja selama (min) 10 tahun     
berijasah S1      
sertifikat Assesor Kompetensi      

Skor V.B = Total/n =  ……….. 
   Total = 

.................    
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REKAPITULASI HASIL VERIFIKASI 

 
No Unsur yang diverifikasi Belum 

layak 
Layak Sangat 

layak 
1 II.​ Standar Persyaratan Peralatan Utama    
2 III.​ Standar Persyaratan Peralatan Pendukung    
3 IV.​ Standar Persyaratan Tempat/Ruang    
4 V. A.​Persyaratan Penguji Internal    
5 V. B.​Persyaratan Penguji Eksternal    

 

Rekomendasi ​ : ​ Sangat layak/layak/belum layak * 

​ ​ ​ ​ Sebagai tempat penyelenggaraan Ujian Praktik Kejuruan. 

 

 

 

……… , ....................................2019 

Kepala Sekolah​ ​ ​ ​ ​ ​ Verifikator 

 

 

..............................​ ​ ​ ​ ​ ​ ......................................... 

 

​  

 

* coret salah satu 
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