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PROSEDUR MUTU PENDAFTARAN PESERTA DIDIK BARU  
 
A. PPDB 
 

PELAKSANA AKTIVITAS Dokumen / Cat. 

Mutu 

 
 
 
Panitia PPDB 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  
                                                                                          
                                      
                                             
 
 
 
 
 
 
                                                                     
                                                                  
 
                                             
                                          
 
 

 
PPDB Online 
(menyesuaikan 
peraturan daerah 
yang terbaru) 

 
Panitia PPDB 

 
Berkas pendaftaran 
(Softcopy) 

` Berkas pendaftaran 
(Softcopy) 

 
Ketua PPDB dan 
Panitia  
 

 

 
Panitia PPDB 

 
PIN dalam bentuk 
online 

 
Panitia PPDB 

 
Data verifikasi calon 
siswa 

 
Panitia PPDB 

 
Daftar siswa yang 
diterima 

 
Kepala Sekolah dan 
panitia PPDB 

 

 
Kepala Sekolah  
Kepala Cabang Dinas 
Pendidikan Kota 
Malang 

 
Daftar siswa yang 
diterima 

 

Mulai 

PRA PENDAFTARAN 

 

Pengambilan PIN 

Validasi berkas online melalui 
web PPDB 

Mendapatkan PIN 

Lengkap ? 

YA 

TIDAK 

 

Mendaftar PPDB melalui 3 
tahap  

Menerima hasil PPDB Online  
melalui Website 

Sesuai ? 

YA 

TIDAK 

Mengesahkan daftar siswa dan 
mengumumkan info daftar ualng 

Selesai 
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PROSEDUR MUTU PENDAFTARAN PESERTA DIDIK BARU  
 
 
 
B. DAFTAR ULANG 
 

PELAKSANA AKTIVITAS Dokumen / Cat. 

Mutu 

 
 
 
Panitia PPDB 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  
                                                                                          
                                      
                                             
 
 
 
 
 
 
                                                                     
                                                                  
 
                                             
                                          
 
 

 
 
 
Draf daftar ulang 

 
 
Panitia PPDB 

 
Berkas daftar ulang 
dari masing-masing  
Tahap  

 
 
Calon siswa  

 
Bukti fisik masing-
masing Tahap PPDB 

 
 
Panitia PPDB 

 
Berkas daftar ulang 

 
 
Panitia PPDB 

 
Data Lengkap Siswa   

 
 
Panitia PPDB 

 
Rekapitulasi daftar 
nama siswa baru 

 
 
Panitia PPDB 

 
Rekapitulasi daftar 
nama siswa baru 

 

Membuat perangkat 
administrasi daftar ulang 

Menyiapkan form daftar 
ulang yang harus dilengkapi 

siswa 

Menunjukkan dan 
Mencocokkan berkas  

Lengkap
? 

Mengisi data lengkap 
melalui form online yang 

disediakan 

TIDAK 

YA 

Selesai  

Mulai 

Rekapitulasi calon siswa 
yang sudah daftar ulang 
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PROSEDUR MUTU PENDAFTARAN PESERTA DIDIK BARU  
 
 
C. MASA PENGENALAN LINGKUNGAN SEKOLAH (MPLS) 
 
 

PELAKSANA AKTIVITAS Dokumen / Cat. 

Mutu 

 
 
 
 
Panitia MPLS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                  
                                                                                          
                                      
                                             
 
 
 
 
 
                                                                     
   
                                                                
 
                                             
                                          
 
 

 
Juknis MPLS 
 
 
Proposal MPLS 

 
Panitia MPLS 

 
Jadwal MPLS 

 
Panitia MPLS 

 
Jadwal MPLS 

 
Panitia MPLS dan 
Kepala Sekolah 

 
 

 
 
Ketua Panitia MPLS 
 

Jadwal kegiatan 
MPLS 
Presensi siswa 
Presensi pemateri 

 
Panitia MPLS 

 
Berkas kegiatan 
MPLS 

 
Panitia MPLS 

 
Presensi siswa 
Presensi pemateri 
Laporan kegiatan 
MPLS 

 

Membuat Proposal kegiatan 
MPLS 

Melakukan Koordinasi 
Internal 

Menyiapkan kegiatan MPLS 

Sesuai ? 

Menyelenggarakan MPLS 

Berkas Administrasi kegiatan 
dibagikan  kepada panitia MPLS 

TIDAK 

YA 

Selesai  

Mulai 

Menyusun Laporan  
kegiatan MPLS 


