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Standar Operasional Prosedur (SOP) Tes Berbasis Daring Seleksi 

Penerimaan Siswa Mutasi SMA Negeri 112 Jakarta Semester Genap 

Tahun Pelajaran 2020/2021 

 

Diberitahukan kepada seluruh peserta tes siswa mutasi semester genap tahun 

pelajaran 2020/2021, untuk mengikuti SOP sebagai berikut : 

SYARAT PESERTA : 

1. Peserta tes adalah yang terdaftar dalam berkas pendaftaran mutasi siswa SMA 

Negeri 112 Jakarta. 

2. Memiliki kemampuan untuk menjalankan komputer dengan terampil dan tidak 

memiliki hambatan penglihatan. 

3. Mampu menyediakan perangkat sesuai kriteria yang ditentukan 

4. Peserta wajib memakai seragam sekolah asal pada hari pelaksanaan tes 

mutasi. 

PERANGKAT YANG PERLU DISIAPKAN (SYARAT WAJIB) : 

1. Menyediakan perangkat komputer (PC/laptop) dengan spesifikasi sebagai 

berikut : 

a. Ukuran layar monitor minimal 12”, 

b. Sistem operasi windows (minimal OS windows 7), 

c. Memiliki fasilitas audio dan video wabcam yang dapat berfungsi dengan baik, 

d. Wajib menggunakan browser google chrome, 

2. Memiliki akses internet yang lancar dan stabil minimal 4G/10Mbps. 

3. Menyediakan kuota internet yang cukup (minimal 5GB) atau mengakses wifi dari 

penyedia layanan (provider) yang lancar dan stabil. 

4. Menyediakan meja-kursi dengan latar belakang tembok dengan jarak tidak lebih 

dari 1 meter. 

5. Meja harus dibersihkan dari barang-barang selain laptop dan alat tulis 

(pena/pensil dan kertas) 

6. Menyediakan telepon pintar yang sudah terinstal aplikasi whatsapp (WA) 

sebagai media komunikasi dengan panitia seleksi. 

7. Ruangan tes harus memiliki atau mendapatkan sinar yang terang. 



8. Tersedia UPS (PC) atau pastikan baterai laptop dalam kondisi baik sebagai 

antisipasi apabila terjadi mati listrik, Pastikan laptop terhubung dengan daya 

selama pelaksanaan tes berlangsung. 

PERSYARATAN PARTISIPASI KETIKA PELAKSANAAN TES : 

1. Peserta mengenakan seragam sekolah asal di hari rabu. 

2. Ketika mengikuti tes, peserta sudah menempati meja yang telah disesuaikan 

dengan persyaratan selama proses tes berlangsung. 

PERATURAN PELAKSANAAN TES : 

1. Peserta harus mengikuti tes secara mandiri dan tidak dibantu oleh orang lain. 

2. Peserta tidak diperbolehkan menyebarluaskan seluruh atau sebagian soal tes. 

3. Peserta tidak diperbolehkan menyimpan seluruh atau sebagian soal tes. 

4. Panitia berhak menghentikan proses tes yang sedang berjalanatau tidak 

mengeluarkan hasil seleksi jika mendapati peserta tes melakukan tindakan 

kecurangan atau pelanggaran peraturan. 

PROSEDUR DAN KETETAPAN SELAMA PELAKSANAAN TES : 

1. Peserta harus masuk zoom meeting tepat waktu sesuai jadwal. 

2. Peserta harus sudah menginstall perangkat zoom meeting yang telah ditentukan 

oleh panitia. Peserta yang belum menginstall  atau masuk online akan 

dikeluarkan dari partisipasi pada hari/sesi tes tersebut dan dinyatakan 

didiskualifikasi. 

3. Peserta diperkenankan menyiapkan pena/pensil dan lembar kertas polos untuk 

keperluan coret-coret. 

4. Peserta wajib menjawab soal secara berurutan (soal terkunci). 

5. Peserta dilarang menggunakan alat bantu hitung atau alat lainnya selama 

mengerjakan tes. 

6. Selama pelaksanaan tes peserta menghadap ke layar monitor dengan posisi 

sesuai dengan aturan (100 persen wajah dan bahu tampak terlihat di layar 

monitor). 

7. Selama pelaksanaan tes peserta wajib on webcam. 

8. Jika terjadi putus koneksi pada internet, video (webcam) atau kendala teknis 

lainnya pada peserta maka panitia akan memutuskan apakah peserta 

diperbolehkan melanjutkan tes yang sudah dilaksanakan atau tidak, 

berdasarkan informasi dan data dari admin IT.  

9. Peserta wajib terhubung dengan panitia melalui zoom meeting mulai dari proses 

persiapan tes, pelaksanaan tes sampai dengan selesai pengerjaan soal tes. 

Pastikan audio dan video pada zoom meeting berjalan lancar, 

10. Peseta yang tidak hadir dalam zoom meeting dan tidak melalui proses verifikasi 

dinyatakan didiskualifikasi. 

11. Setelah pendaftaran tes mutasi siswa ditutup pada hari Selasa tanggal 29 

Desember 2020 jam 12.00, pada pukul 14.00 akan diadakan simulasi tes mutasi 



siswa, agar semua peserta sudah aktif di WhatsApp Group dan sudah install 

aplikasi zoom meet 

 

Demikian Standar Operasional Prosedur  (SOP) tes berbasis daring ini, untuk  

kelancaran teknis pelayanan selama pelaksanaan tes mutasi siswa di SMA 

Negeri 112 Jakarta. 
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