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PEMERINTAH KAB. CILACAP
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN
KABUPATEN CILACAP
	NOMOR SOP 
	060/1815/15/2021

	
	TANGGAL PEMBUATAN
	16 JUNI 2021

	
	TANGGAL REVISI
	

	
	TANGGAL EFEKTIF
	

	
	DISAHKAN OLEH
	KEPALA DINAS P DAN K 
KABUPATEN CILACAP



Drs. SADMOKO DANARDONO, M.Si
Pembina Utama Muda
NIP. 19710119 199101 1 001

	
	NAMA SOP   
	REKOMENDASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU (PPDB) SD DAN SMP

	DASAR HUKUM :
	KUALIFIKASI PELAKSANA :

	1. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 1 Tahun 2021 tentang Penerimaan Peserta Didik Baru pada Taman Kanak-Kanak, Sekolah Dasar, Sekolah Menengah Pertama, Sekolah Menengah Atas dan Sekolah Menengah Kejuruan (Berita Negeri Republik Indonesia Tahun 2021 Nomor 6).
2. Surat Edaran Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor 3 Tahun 2021 tentang Pelaksanaan Penerimaan Peserta Didik Baru.
3. Peraturan Bupati Cilacap Nomor 41 Tahun 2021 Penerimaan Peserta Didik Baru pada Taman Kanak-Kanak, Sekolah Dasar, Sekolah Menengah Pertama Kabupaten Cilacap Tahun Pelajaran 2021/2022.
	1. Pendidikan SMA/D3/S1
2. Memahami Peraturan Perundang-undangan/pedoman/Juknis yang berlaku 
3. Mampu mengoperasikan komputer


	KETERKAITAN :
	PERALATAN/PERLENGKAPAN :

	1. Sekolahan  yang bersangkutan


	1. Berkas Proposal PPDB SD/SMP yang sudah di koreksi oleh Pengawas SD/SMP
2. Stofmap , kertas dan bolpoin
3. Tinta stempel
4. Tanda terima berkas.
5. Komputer.
6. Printer dan alat scan.
7. Jaringan internet.


	PERINGATAN :
	PENCATATAN DAN PENDATAAN :

	Peringatan internal: 
1. Berkas Proposal PPDB yang dibawa sudah lengkap.
2. Berkas Proposal PPDB yang ingin diproses telah melalui koreksi Pengawas.

	Disimpan dalam arsip bidang Dikdas dan manual.



PENJELASAN SINGKAT PENGGUNAAN SOPLanjutan….

REKOMENDASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU (PPDB) SD DAN SMP

1. PERSYARATAN PELAKSANAAN PPDB SD DAN SMP
[bookmark: _Hlk56417418]Berkas Proposal PPDB dari Satuan Pendidikan yang sudah dikoreksi oleh Pengawas Sekolah.
2. PROSES/PROSEDUR PELAYANAN
a. Pemohon menyerahkan berkas proposal  yang sudah lengkap ke petugas penerima berkas;
b. Berkas diterima  petugas pelayanan pada bidang Dikdas;
c. Berkas diverifikasi oleh petugas penerima berkas (berkas yang tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi;
d. Berkas yang sudah dinyatakan lengkap diagenda dan diregister  yang     selanjutnya diserahkan ke petugas; 
e. Selanjutnya ditandatangani pejabat kepala Bidang Dikdas atau Kepala Dinas yang berhak memproses berkas proposal PPDB;
f. Rekap data Proposal.

3. Jangka Waktu Penyelesaian
3 (tiga) hari kerja sejak permohonan diterima dan persyaratan lengkap, pejabat penanda tanganan tidak dinas Luar.



	BAGAN/ALUR PROSEDUR TETAP PELAYANAN
REKOMENDASI PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU (PPDB) SD DAN SMP
	NO
	URAIAN KEGIATAN
	PELAKSANA
	MUTU BAKU
	

	
	
	PEMOHON
	STAFF
	KASI
	KABID
	KADIN
	KELENGKAPAN
	WAKTU
	OUTPUT
	KET.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	
	
	
	

	1
	Pemohon Membawa Proposal PPDB SD/SMPMulai




Seleasi
Tidak Lengkap
Lengkap

	
	
	
	
	
	Berkas Proposal
	10 menit
	Disposisi
	

	2
	Petugas menerima dan mengoreksi berkas kemudian membawa ke Kasi Dikdas
	
	
	
	
	
	Disposisi
	10 menit
	Disposisi
	

	3
	Paraf Kasi dan Kabid Dikdas
	
	
	
	
	
	disposisi
	10 menit
	Berkas sudah diparaf
	

	4
	Di tanda tangani Kepala Dinas. Kemudian Petugas pelayanan merekap data dan Pengarsipan.
	
	
	
	
	
	Berkas sudah diparaf
	15 menit
	Berkas sudah ditandatangani dan stempel
	

	5
	Selesai
	
	
	
	
	
	Bukti Tanda Terima
	10 menit
	Arsip
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