
Mutasi Masuk Peserta Didik
No. SK : 0061 TAHUN 2024

Persyaratan

1. Surat keterangan pindah sekolah yang ditandatangani Kepala Madrasah asal

2. Surat keterangan formasi madrasah yang akan dituju

3. Menunjukkan rapor asli;

4. Fotokopi rapor

5. Surat Mutasi Siswa pada EMIS madrasah asal

Sistem, Mekanisme dan Prosedur

1. Pengguna layanan ( Orang tua/ Wali siswa ) datang langsung ke PILaM MAN 1 Brebes

2. Pengguna layanan ( Orang tua/ Wali siswa ) menyerahkan persyaratan pelayanan kepada petugas 

pelayanan,

3. Pengguna layanan menunggu proses pengajuan sampai menerima informasi dari petugas pelayanan 

sesuai dengan waktu yang telah ditentukan

4. Petugas pelayanan meneliti kelengkapan dan kebenaran berkas persyaratan pemohon

5. Petugas pelayanan membuat naskah surat rekomendasi mutasi siswa

6. Wakamad bidang kesiswaan meneliti dan memberikan paraf pada surat rekomendasi mutasi siswa;

7. Kepala Madrasah meneliti dan menandatangani surat rekomendasi mutasi siswa

8. Petugas Layanan meyerahkan persyaratan pelayanan kepada kepala Madrasah

9. Kepala madrasah menandatangani dokumen yang akan dilegalisasi

10. Petugas pelayanan meregister, memberi nomor, membubuhkan stempel dinas dan 

mendokumentasikan arsip;

11. Petugas pelayanan menyerahkan surat rekomendasi kepada pemohon

Waktu Penyelesaian
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10 Hari kerja

1. Berkas masuk dicek maksimal  dalam waktu 1 jam ( selama jam kerja)

2. Petugas Layanan Menerima dan melakukan pelayanan maksimal 10 hari kerja

Biaya / Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Surat Keterangan Mutasi Masuk Peserta Didik

Pengaduan Layanan

1.       Secara Langsung dengan Petugas

2.       Pengaduan, saran, dan masukan dapat disampaikan secara tertulis melalui surat yang ditujukan 

kepada: Kepala Madrasah Aliyah Negeri 1 Brebes melalui kotak saran yang disediakan

3.       Menyampaikan pengaduan, saran, dan masukan melalui alamat :

MADRASAH ALIYAH NEGERI 1 BREBES 

Jalan Yos Sudarso NOMOR : 001420 Brebes 52212  

Telepon (0283) 672243, 

Email: manbrebessatu@yahoo.co.id
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