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Pemerintah Provinsi Sulawesi Utara / Dinas Pendidikan Daerah

Surat Pengantar Mutasi
No. SK : 050/DIK DA-01/889/1 X/2023

Per syar atan

1. Menyiapkan dokumen terkait surat pengantar mutasi;

2. Menunjukan Surat pengantar dari Cabang Dinas kecuali wilayah kota Manadomenunjukan surat

pengantar Kepala sekolah.

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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1. Pemohon mengajukan berkas dokumen untuk diregistrasi di Subag Umum selanjutnya meminta

disposisi oleh Sekretaris Dinas;

2. Berkas dokumen dari Sekretaris Dinas di disposisi ke Kasubag Kepegawaian dan Hukum untuk dicatat
dan diproses oleh pengelola untuk diverifikasi;
3. Pengelola membuat surat pengantar selanjutnya dikaji oleh Kasub Kepegawaian dan Hukum kemudian

disetujui oleh Kasub umum dan Sekretaris Dinas kemudian ditandatangani oleh kepala Dinas.

4. Surat pengantar yang ditandatangani oleh Kepala Dinas kemudian diserahkan kepada pengelola di
Subag Kepegawaian dan Hukum selanjutnya dibawah di Subag Umum untuk dicatat dengan
pemberian nomor. Selanjutnya surat pengantar diserahkan kepada pemohon dilengkapi dengan

berkas dokumen.

Waktu Penyelesaian
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14 Hari kerja

Melalui berkas dokumen pemohon menerima jawaban dengan jangka waktu 14 (empat belas) hari kerja
(berupa surat pengantar mutasi) setelah ditandatangani oleh Kepala Dinas dilanjutkan kepada pemohon

ke Badan Kepegawaian Daerah untuk proses;

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Pengantar Mutasi Dinas Pendidikan sebagaimana dimuat dalam Daftar Informasi Publik (DIP)

Dinas Pendidikan Daerah Provinsi Sulawesi Utara.
Pengaduan Layanan

- Datang langsung;

- Kotak saran;

- e-mail : sulutdikda@gmail.com;

- Facebook : DINAS PENDIDIKAN DAERAH PROV. SULUT;
- Instagram : @dikdasulut;

- Twitter : @dikdasulut;

- WhastApp Pengaduan : 081340710117;

- Aplikasi SP4N LAPOR!,

- Tiktok : @dikdasulut.
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