
 

Dasar Hukum: Kualifikasi Pelaksana:  

1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem 

Pendidikan Nasional. 

2. Peraturan Walikota Magelang Nomor 30 tahun 2016 

tentang kedudukan Susunan Organisasi, Tugas dan 

Fungsi serta Tata Kerja Dinas Pendidikan dan 

Kebudayaan Kota Magelang. 

3. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Nomor 

1 Tahun 2021 Tentang Penerimaan Peserta Didik Baru 

(PPDB).. 

1. Disiplin 
2. Bertanggung jawab 

3. Terampil 

4. Mampu bekerjasama dengan Tim 

 

 

Keterkaitan: Peralatan/Perlengkapan:  

1. Sekolah asal 
2. Orang tua/ wali całon peserta didik 

3. Całon peserta didik 

1. Komputer                 4. ATK 

2. Jaringan Internet 

3. Printer 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN  
KOTA MAGELANG 

 
 

Nomor SOP         /        /  

Tgl Pembuatan       24 Januari 2023 

Tgl Revisi - 

Tanggal Efektif       24 Januari 2023 

 
Disahkan oleh 

 
 

Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan  

Kota Magelang 

 

 

 

IMAM BAIHAQI, S. Pd, M. Pd. 

Pembina Tingkat I 

NIP. 19670822 199702 1 003 
 

 Nama SOP  Penerimaan Peserta Didik Baru  



Peringatan: Pencatatan dan Pendataan:  

  
Disimpan sebagai pedoman 

 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU 

 

No Kegiatan 

Pelaksana Mutu Baku 

Ket 
Dinas 
Pendidikan 
dan 
Kebudayaan 

Sekolah 
Orang 

Tua 
Disdukcapil Infokom Kelengkapan Waktu Output 

1 
Menyusun 
Juknis dengan 
pihak terkait 

 

           

Persyaratan/ 
peraturan 
Petunjuk 
teknis 

30 hari 
Juknis yang 

tersusun 
  

2 

Melakukan 
Sosialisasi 
Juknis PPDB ke 
sekolah           

Juknis yang 
tersusun 

5 hari 
Sosialisasi 

Juknis 
Per Rayon 

3 

Sekolah 
melakukan 
pendataan dan 
meminta KK dan 
KTP kepada 
orang tua wali   

  

      

Juknis   

Pendataan 
calon 

peserta 
didik 

  

4 

Sekolah 
melakukan cek 
NIK ke web 
Disdukcapil 

          

Data NIK 
calon peserta 
didik yang 
diterima 

  

Data NIK 
calon 

peserta 
didik yang 

di cek 

  



5 

Apabila NIK 
belum terdaftar 
maka orang tua 
peserta didik 
harus mengurus 
KK nya ke 
Disdukcapil 

          

Data NIK 
calon peserta 
didik 

  

Data NIK 
calon 

peserta 
didik yang 

sudah 
lengkap 

  

6 

Dinas 
Pendidikan 
meminta data 
NIK ke 
Disdukcapil 

  

        

Data NIK 
calon peserta 
didik yang 
diterima 

1 hari 

Data NIK 
calon 

peserta 
didik yang 
diterima 

  

7 

Dinas 
Pendidikan 
meminta 
database hasil 
ujian Sekolah           

Data NIK 
calon peserta 
didik yang 
diterima 

1 hari 
Database 
hasil ujian 

Sekolah 
  

8 
Database di 
serahkan ke 
infokom 

          

Database hasil 
ujian Sekolah 

1 hari 

Database 
hasil ujian 
Sekolah 
yang di 

sampaikan 

  

Total Waktu   60 hari     
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