URAIAN TUGAS DAN TANGGUNG JAWAB 
PANITIA PENERIMAAN PESERTA DIDIK BARU (PPDB)
MI NURUL ISLAM LABRUK KIDUL SUMBERSUKO LUMAJANG

	NO.
	JABATAN
	URAIAN TUGAS  DAN TANGGUNG JAWAB

	1.
	PENANGGUNG JAWAB
KEPALA MADRASAH

USTADZ SAHRONI, S.Pd.I
	Bertanggung Jawab terhadap segala kegiatan penerimaan peserta didik baru (PPDB)


	2.
	KETUA
NURUL LATHIFAH
	1. Merencanakan, Menyusun dan Melaksanakan kegiatan penerimaan peserta didik baru (PPDB)

2. Mengadakan koordinasi pelaksanaan penerimaan peserta didik baru (PPDB)

	3.
	SEKRETARIS
USTADZ JAUHARI
	1. Merencanakan, Menyiapkan administrasi & segala keperluan penerimaan peserta didik baru (PPDB)
2. Membuat media promosi (banner, pamflet dll) untuk keperluan promosi sekolah 
3. Menyusun Proposal & Membuat laporan hasil penerimaan peserta didik baru (PPDB)

	4.
	BENDAHARA
USTADZAH CHAYYUL
	1. Merencanakan biaya untuk segala kegiatan  penerimaan peserta didik baru (PPDB)

2. Mengkoordinasikan keperluan penerimaan peserta didik baru (PPDB)

3. mengatur keluar masuk biaya penerimaan peserta didik baru (PPDB)

4. menyusun laporan keuangan penerimaan peserta didik baru (PPDB)

	5.
	OPERATOR PENDAFTARAN
USTADZ CHUSNI
	1. mengentry data pendaftar peserta didik
2. menyimpan data dan mengola data
3. mencetak hasil pendaftaran

4. membantu pengolahan nilai, bekerja sama dengan sie seleksi

	6.
	PENGAMBILAN FORMULIR 
USTADZAH INA
USTADZAH ETIM
	1. menyiapkan formulir peserta didik
2. mendistribusikan formulir kepada calon peserta didik

3. mengonfirmasikan tata cara pengisian formulir

	7.
	PENGEMBALIAN FORMULIR DAN DAFTAR ULANG
USTADZAH RIMA

USTADZAH TIYA 


	1. Menerima kembali formulir dan berkas daftar ulang peserta didik
2. Penerimaan tamu pra pretes & menyiapkan N0. Dada bagi calon peserta didik
3. Mencatat & mengevaluasi kelengkapan administrasi ( KK, AKTE, FOTO) peserta didik yang mendaftar dibuku pendaftaran

	8.
	KONSUMSI

USTADZAH FAID 

USTADZAH YULIA

USTADZAH MINUK
	Menyiapkan konsumsi kegiatan penerimaan peserta didik baru (PPDB)



	9.
	SIE HUMAS

USTADZ AZAN

USTADZ SHODIQ
USTADZAH RATNA
	1. Menyiapkan media promosi (banner, pamflet dll) untuk keperluan promosi sekolah
2. Menyebarkan informasi mengenai penerimaan peserta didik baru (PPDB)

3. Melakukan hubungan atau komunikasi yang sifatnya internal atau eksternal

	10.
	TIM SIE SELEKSI

1. USTADZAH FARID & USTADZAH SUMARMI
2. USTADZAH ADIB & USTADZ AGUS HUDI

3. USTADZAH EVI & USTADZ KHOIRI
4. USTADZAH CHAYUL & USTADZAH INA
5. USTADZAH RATNA & USTADZAH YULIANA
	1. Membuat, menyusun soal pretes bagi calon peserta didik
2. Meyeleksi calon peserta didik baru
(TERDIRI 5 RUANGAN) 


	11.
	INTERVIEW WALI MURID PPDB
USTADZ SAHRONI
USTADZ SELAMET
USTADZAH NURUL

MC : USTADZ AZAN
	Wawancara kepada wali murid dalam kegiatan pelaksanaan penerimaan peserta didik baru (PPDB)



	12.
	SIE PERLENGKAPAN

USTADZ AGUS SUSANTO
	1. Menyiapkan perlengkapan yang diperlukan selama kegiatan penerimaan peserta didik baru (PPDB)
2. Menyiapkan tempat pendaftaran PPDB

	13.
	SIE KEAMANAN

USTADZ SYAIKHU
	Menjaga keamanan lingkungan berlangsungnya kegiatan pelaksanaan penerimaan peserta didik baru (PPDB)



	14.
	PENDOKUMENTASI
USTADZAH LIYA
	Mendokumentasikan pelaksanaan kegiatan penerimaan
peserta didik baru (PPDB)


NB;
· PEMBUKAAN PENDAFTARAN MULAI TGL 1 MARET - 31 MARET 2020
· KELENGKAPAN ADMINISTRASI CALON PESERTA DIDIK SELAMBAT-LAMBATNYA TGL 01 APRIL 2020
· PELAKSANAAN TES PPDB HARI, SABTU 04 APRIL 2020
· PANITIA PPDB MEMAKAI KAOS BIRU & BAWAHAN HITAM BAGI PEREMPUAN MEMAKAI KERUDUNG HITAM

KESEPAKATAN HASIL RAPAT 
HARI SENIN, 13 JANUARI 2020
