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Per syar atan

Sistem, M ekanisme dan Prosedur

2. Petugas PTSP mengarahkan ke BK guna penelusuran kondisi calon siswa, selanjutkan akan

mendapatkan rekomendasi dari pihak BK.
3. Calon siswa selanjutnya wawancara oleh Wakamad Kesiswaan, tes mengaiji.
4. Wakamad kesiswaan mengecek kelas yang dapat menampung siswa tersebut.
5. Pemohon selanjutnya ke PTSP, verifikasi ijazah, rapor, akreditasi sekolah/madrasah, kartu keluarga.

6. Petugas PTSP memberi lembar disposisi pada surat rekomendasi BK tersebut, untuk selanjutnya

disposisi oleh Kepala Madrasah.
7. Petugas PTSP membuat surat rekomendasi mutasi/pindah masuk peserta didik tersebut.
8. Paraf oleh KAUR Tata Usaha
9. Tanda tangan naskah surat oleh Kepala madrasah dan stempel madrasah.
10. Petugas PTSP atau staf TU menyerahkan surat rekomendasi kepada pemohon.
11. Pemohon kembali ke sekolah asal untuk dibuatkan mutasi/surat keterangan mutasi/pindah keluar.
12. Pemohon menyerahkan surat keterangan mutasi/pindah keluar ke bagian PTSP/TU.

13. Wakamad kesiswaan menyerahkan siswa tersebut kepada wali kelasnya.

Waktu Penyelesaian

3 Hari kerja

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

. Surat Keterangan mutasi masuk peserta didik

. Calon Siswa atau Orang tua siswa menyampaikan permohonan pindah masuk ke bagian PTSP
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