
Surat Rekomendasi Mutasi Siswa Masuk SD & SMP
No. SK : 21/DISDIKBUD/TAHUN 2024

Persyaratan

1. Melampirkan Raport Asli

2. Surat Keterangan Pindah dari Sekolah Asal yang telah di tandatangani Kepala Sekolah dan disahkan 

oleh Pejabat Bidang Pendidikan Dasar

3. Surat Rekomendasi dari Sekolah yang Menerima

4. Fotocopy Raport bagian Biodata Siswa

5. Fotocopy Raport Semester Terakhir

6. Lembaran Mutasi

7. Fotocopy Akreditasi Sekolah Asal (jika ada)

8. Daftar 8355 yang ditandatangani oleh Kepala Sekolah (Khusus Jenjang SMP)

9. Raport belakang harus di tanda tangani dan dicap oleh Kepala Sekolah

10. NB : Untuk yang dari DALAM PROVINSI dibuat 3 Rangkap Untuk yang dari LUAR PROVINSI dibuat 4 

Rangkap

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Pemohon Melengkapi Persyaratan

2. Petugas Mengoreksi Berkas

3. Bilamana berkas lengkap, untuk selanjutnya staf memberi stempel pengesahan dan mengeluarkan 

surat rekomendasi persetujuan pindah diteruskan yan ditandatangani oleh Pejabat yang berwenang

4. Pejabat yang berwenang menandatangani surat tanda bukti pengajuan mutasi siswa masuk dan 

mengesahkan surat rekomendasi mutasi siswa yang ditandatangani oleh Kepala Sekolah (sekolah asal) 

untuk selanjutnya diserahkan kembali kepada staf

5. Staf menyerahkan usulan mutasi masuk dan surat tanda bukti pengajuan mutasi siswa masuk yang 

telah ditandatangani oleh Pejabat yang berwenang kepada pemohon

6. Pemohon menerima kembali usulan mutasi masuk berikut surat tanda bukti pengajuan mutasi siswa 

masuk dengan mengisi tanda terima berkas mutasi masuk

Waktu Penyelesaian
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1 Hari

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Rekomendasi Mutasi Siswa Masuk SD & SMP

Pengaduan Layanan

Pengaduan Langsung ke Petugas Pengaduan

• Kotak Pengaduan / Kotak Saran / Stiker Emoticon (Online/Offline)

• Website             : disdikbud.pontianak.go.id

• Email                 : disdikbud@pontianak.go.id

• Media Sosial     : Instagram = @disdikbudkotapontianak

      X = @DisdikbudPTK

      Facebook = Disdikbud Kota Pontianak

 • Telephone         : +62 811-5675-060 (Whatsapp)

• SP4N-LAPOR!     : lapor.go.id
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