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Pemerintah Kab. Madiun / Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten

o Madiun
Mutas Siswa Keuar

No. SK : 000.8.3.4/0020/402.107/2024

I Per syar atan

1. Surat permohonan pindah dari orang tua/wali siswa (format-12) asli

2. Surat Rekomendasi bersedia menerima siswa pindah dari sekolah yang akan dituju (asli)
3. Surat Rekomendasi pindah sekolah dari kepala sekolah (format S_12) asli
4

. Foto copy raport halaman biodata siswa sampai dengan kelas terakhir dan mutasi keluar 1 (satu)

lembar

5. Khusus untuk mutasi dari Kabupaten Madiun ke Kota Madiun, melampirkan foto copy kartu keluarga

(KK) yang telah dan menerangkan bahwa siswa tersebut berdomisili di Kota Madiun

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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1. Pemohon menyerahkan berkas kelengkapan permohonan mutasi keluar kepada Resepsionis.

2. Resepsionis memeriksa kelengkapan berkas dan mengisi cek list, kalau sudah lengkap diserahkan
kepda Kasi. Peserta Didik dan Pembangunan Karakter, kalau belum dikembalikan kepda pemohon

untuk dilengkapi.

3. Kasi. Peserta Didik dan Pembangunan Karakter menerima dan memverifikasi berkas permohonan,
apabila belum memenuhi syarat dikembalikan kepada pemohon, kalau sudah sesuai diserahkan
kepada staf yang menangani untuk dibuatkan surat mutasi keluar kemudian diberi paraf dan

dinaikkan ke Kepala Bidang

4. Kepala Bidang menelaah Surat Rekomendasi Mutasi Keluar Siswa kemudian menyerahkan kepada

Sekretaris melalui Kasi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter

5. Sekretaris memverifikasi Surat Rekomendasi Mutasi Keluar Siswa, memberi paraf dan kemudian

dinaikkan ke Kepala Dinas

6. Surat Rekomendasi Mutasi Keluar Siswa di tanda tangani oleh Kepala Dinas Pendidikan dan

Kebudayaan Kabupaten Madiun dan diserahkan kepada Kasi Peserta Didik dan Pembangunan Karakter
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kepada pemohon
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Waktu Penyelesaian

80 Menit

80 Menit (apabila pejabat yang berwenang ada di tempat)

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Mutasi Siswa keluar

Pengaduan Layanan

Whats App (Dik Daya :085 8888 22241)
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