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Pelayanan mutas siswa keluar
No. SK :

Per syar atan

1. Surat permohonan mengundurkan diri ditanda tangani orangtua bermaterai, 2. Surat keterangan

diterima di sekolah yang dituju

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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1. Orang tua datang ke sekolah menemui wali kelas
Wali kelas melaporkan ke BK untuk konsultasi

BK dan wali kelas menghadap ke kesiswaan
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Kesiswaan konsultasi dengan Kepala Sekolah dan mengeluarkan keputusan pengajuan pindah yang
diketahui Kepala Sekolah

Orang tua mengisi form permohonan mutasi yang ditandatangani orang tua peserta didik
Orang tua meminta surat keterangan diterima di sekolah tujuan

Sekolah asal mengeluarkan surat mutasi dan keterangan berkelakuan baik
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Peserta didik dan orang tua menyelesaikan administrasi berkas dan mutasi dapodilk melalui petugas
pendataan/operator dapodik sekolah dan sekolah mengisi keterangan pindah sekolah di rapor,

ditandatangani kepala sekolah dan orang tua
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Waktu Penyelesaian

10 Hari kerja

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya
Produk Pelayanan

1. Surat keterangan mutasi keluar/pindah sekolah keluar

Pengaduan Layanan

Surat : SMP Negeri 2 Yogyakarta, JI. P. Senopati No 28 - 30 Yogyakarta Kode Pos : 55124
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