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SOP VERIFIKASI BE

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana———

1. PERMENPAN No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP AP

2. KMA No. 168 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
Standar Operasional Prosedur di Lingkungan Kementerian Agama

3. Permenag No. 42 tahun 2017 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Madrasah Aliyah Negeri Insan Cendekia

1. Mampu mengoperasikan komputer

2. Memahami dasar hukum dan persyaratan kelulusan berkas SNPDB
3. Mampu berkomunikasi dengan baik

4. Mempunyai ketelitian yang tinggi ketika verifikasi data

Keterkaitan

Peralatan/Perlengkapan

akan berjalan dengan baik

1. SOP Pelaksanaan Seleksi Nasional Peserta Didik Baru 1. Komputer
2. Kesiswaan 2. Jaringan internet

3. Pencetak
Peringatan Pencatatan/Pendataan
Apabila verifikasi berkas tidak dijalankan maka proses SNPDB tidak

1. Berkas hasil verifikasi
2. Laporan verifikasi berkas SNPDB




No.

Aktivitas

Keteranga

Pelaksana Mutu Baku n
Tim Tim Kepala | Kementerian Kelengkapan Wakty Output
Humas | Verifikator | Madrasah Agama

Berkas elektronik dari

Persyaratan berkas

1. |Berkas masuk di website SNPDB Kementerian Agama website Kementerian |1 bulan |yang harus diisi oleh
Agama calon peserta didik
Berkas sudah diisi
; . . Peserta lolos dan
5 Memverifikasi berkas masuk dengan memperhatikan dasar hukum o!e?'\ calon peserta Phulan ek ok salokei
dan persyaratan kelulusan didik sesuai hatkas
persyaratan
Peserta lolos
Berkas peserta lolos seharusnya tidak
3. [Memeriksa kembali berkas hasil verifikasi dan tidak lolos 3 hari |lolos, sebaliknya
seleksi berkas peserta tidak lolos
seharusnya lolos.
- Berkas peserta lolos
4. |Mencetak hasil verifikasi berkas dan tidak lolos 1hari |Berkes sudah dicetak
seleksi berkas dan siap dilaporkan
- Pencetak
; Filea e Berkas hasil verifikasi Berkag siap
5. |Melaporkan hasil verifikasi berkas kepada Kepala Madrasah e @S2 hari  |dilaporkan ke
Tidak Kementerian Agama
6. [Merevisi kembali hasil laporan verifikasi berkas SNPDB M rlT_l gzr;aosélaporan harl - - {Retkas xudal direvisl
v Pengumuman peserta
b e, , . |Berkas siap didik lolos dan tidak
7. |Melaporkan hasil verifikasi berkas kepada Kementerian Agama st dilaporkan ke 7 hari lolos berkas melalui

Kementerian Agama

website SNPDB
Kementerian Agama




