
Pelayanan Mutasi Masuk Peserta Didik
No. SK : 01 TAHUN 2022

Persyaratan

1. 1. Membawa surat permohonan

2. 2. Membawa surat persetujuan pelepasan sekolah asal

3. 3. Membawa buku raport sekolah asal

4. 4. Cetak NISN portal kemendikbud

5. 5. Pemohon adalah orangtua/wali siswa
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1. 1. Pemohon datang dengan membawa persyaratan lengkap

2. 2. Pemohon mengisi buku tamu digital melalui scan barcode yang tersedia di PTSP

3. 3. Petugas PTSP menerima surat permohonan dari pemohon dan mejelaskan secara singkat proses 

selanjutnya.

4. 4. Pemohon bisa meninggalkan tempat Informasi selanjutkan akan disampikan melalui WA/HP 

pemohon pada kesempatan pertama.

5. 5. Surat permohonan didisposisi ke kepala madrasah

6. 6. Disposisi dari kepala Madrasah diteruskan kepada tertuju di surat disposisi (waka Kurikulum)

7. 7. Waka kurikulum melakukan analisis ketersediaan pagu siswa.

8. 8. Hasil analisis ketersediaan pagu siswa disampaikan kepada Kaur TU

9. 9. Kaur TU menindaklanjuti hasil analisis ketersediaan pagu siswa untuk diterbitkan surat penerimaan 

atau surat penolakan

10. 10. surat penerimaan atau surat penolakan ditandatangi secara digital/manual oleh kepala madrasah.

11. 11. surat penerimaan atau surat penolakan ditandatangi secara digital/manual oleh kepala madrasah 

discan untuk arsip dan disampaikan kepada pemohon.

12. 12. Petugas PTSP menyampaikan surat tersebut kepada pemohon secara digital melalui WA/HP.

13. 13. Bila diperlukan, pemohonan dapat mengambil asli surat penerimaan atau surat penolakan di PTSP, 

mengisi kotak saran dan kritik digital melalui scan barcode yang tersedia di PTSP.

14. 14. Apabila diterima, operator emis bekerjasama dengan operator asal akan melakukan proses mutasi 

masuk siswa.

15. 15. Selesai

Waktu Penyelesaian

5 Hari

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. 1. surat penerimaan atau surat penolakan
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Pengaduan Layanan

Website : mankotasurabaya.sch.id

ppid.mankotsurabaya.sch.id

Hotline (031)8717001
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