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SOP PELAKSANAAN SELEKSI NASIONAL PESERTA DIDIK BARU

Dasar Hukum
1. PERMENPAN No. 35 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan
SOP AP KMA No. 168 tahun 2010 tentang Pedoman Penyusunan
SOP di Lingkungan Kementerian Agama KMA no. 9 tahun 2016
tentang Pedoman Tala Naskah Dinas Kementerian pada
Kementerian Agama
2 Keputusan Direktur Jenderal Pendidikan Islam Nomor 4263
Tahun 2019 tentang Petunjuk Teknis Pengelolaan Pendididkan
Madrasah Aliyah Negeri Insan Cendekia
3 Juknis Pendis tentang penyelenggaran SNPDB setiap tahun
ajaran

Kualifikasi Pelaksana

1 Memiliki kompetensi berkomunikasi dengan baik

2 Mempunyai ketelitian yang tinggi ketika verifikasi data

3 Menguasai aplikasi yang digunakan untuk pendaftaran, tes dan daftar ulang

4 Mampu mengawasi peserta tes dengan baik ketika pelaksanaan seleksi

5 memiliki kemampuan IT sehingga dapat menjalankan aplikasi TES bagi proktor dan teknisi
6 mampu membuat aplikasi atau form yang bisa digunakan ketika mendaftar ulang

Keterkaitan
1 Kemenag Pusat

Peralatan/Perlengkapan
1.

Jaringan internet

2 Kepala Madrasa 2. Server
3 Panitia Penerimaan Peserta Didik Baru 3. Perangkat komputer atau laptop untuk seleksi
4 Humas
5 calon peserta didik baru
6 sekolah asal peserta didik baru
Peringatan encatatan/Pendataan

jika persyaratan tidak lengkap maka tidak lolos berkas dan tidak bisa ikut




Pelaksana Baku Mutu
ot Calon
: ki 2
No Aktivitas Panitia | peserta Kementr Alaiin e o Ket.
SNPDB | didik ian elengkapan aktu utpu
. Bary | 292ma
1{mensosialisaikan tentang penerimaan siswa baru oleh Panitia dan brosur, melalui medsos, (2 bulan |informasi SNMPD tersebar

Guru/Pegawai yang ditugaskan oleh madrasah

dan datang langsung ke
sekolah

kepada masyarat dan
sekolah calon Peserta

2|menyiapkan aplikasi online untuk pendaftaran i - aplikasi pendaftaran 1bulan [tersedianya aplikasi untuk
_ pendaftaran
3|Menerima pendaftaran melalui aplikasi | I persyaratan yang diminta |1 bulan  [jumlah pendaftar mencapai
- target Kemenag
4|verifikasi data peserta didik yang sudah mendaftar Persyaratan yang sudah |1 bulan peserta yang lolos berkas
dikirim peserta
S|pengumuman Peserta Seleksi yang lolos Berkas dan ikut CBT pengumuman dari 2 minggu |peserta tes CBT
Kemenag Pusat
6|Pelaksanaan CBT secara online kartu peserta tes dan 2 hari nilai CBT
kartu identitas
7|pengumuman peserta didik yang lolos CBT v pengumuman dari 2 minggu |Calon Peserta Didik Baru
] Kemenag Pusat
8|Menerima pendaftaran ulang Calon Peserta Didik Baru ; lulus persyaratan yang diminta |10 hari Peserta didik baru
tdk diambil
9|memanggil cadangan b 4 diambil peserta lolos utama tidak [10 hari  |Calon Peserta Didik Baru
mendaftar ulang
10|Cadangan mendaftar ulang persyaratan yang diminta |10 Hari  |Peserta didik baru
11|Peserta didik baru tahun ajaran baru mengikuti matsama =z ‘_I pengenalan siswa Baru |3 Hari




