


Calon Siswa Petugas
Tim Layanan 

PPDB
Sekretaris 

Kepala Dinas 
Pendidikan

Kelengkapan Waktu Output

1 Pendaftaran dilakukan mandiri oleh calon 
peserta didik baru atau melalui sekolah

Berkas Pendaftaran 10 menit Laporan

2 Verifikasi berkas Berkas Pendaftaran 10 menit rekapitulasi PPDB  

3 Tim menerima, menyelia berkas, 
klarifikasi/validasi, membahas. Kalau benar 
atributnya maka diteruskan ke sekretaris tapi 
kalau tidak lengkap dikembalikan ke petugas 
dan membuat konsep jawaban atas aduan 
calon siswa dan diteruskan ke Sekretaris 
Dinas 

rekapitulasi PPDB 1 hari konsep jawaban 
PPDB calon siswa

4 Sekretaris Dinas menyelia dan membubuhkan 
paraf atas konsep jawaban aduan bila setuju 
dg konsep jawaban aduan maka diteruskan 
kepada Kepala Dinas Pendidikan dan 
dikembalikan ke tim penanganan pengaduan 
bila tdk setuju dg konsep jawaban aduan yg 
dibuat oleh tim penanganan aduanva

konsep jawaban 
atas aduan calon 
siswa

10 menit konsep jawaban 
yang telah diparaf 
sekretaris

5 Menyelia dan menyetujui konsep jawaban 
pengaduan

konsep jawaban 
aduan masyarakat 
yang telah diparaf 
sekretaris

1 jam Jawaban pengaduan

6 Mempublikasikan di web, medsos, dipampang 
di papan informasi dan jawaban penanganan 
pengaduan serta merekapitulasi  
penyelesaian aduan

Jawaban 
pengaduan

1 jam publikasi 
penyelesaian aduan

Permendikbud 
No 1 Tahun 

2021

SOP Layanan PPDB

No. Aktivitas

Mutu Baku

Ket

Pelaksana 

Ya

Ya

Ya

Tidak

Tidak

Tidak

Tidak

Ya


