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PELAYANAN-BERSETUJUAN MUTASI
SEKRETARIAT Nama SOP SISWA

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

1. Perda Kota Mojokerto Nomor 5 Tahun 2020 |1. Memiliki pemahaman tentang pengelolaan kegiatan
tentang Perubahan Kedua atas Peraturan Daerah | 2. Memiliki pemahaman tahapan proses dengan baik
Kota Mojokerto Nomor 8 Tahun 2016 tentang |3. Mampu berkomunikasi dengan pihak terkait
Pembentukan Perangkat Daerah

2. Peraturan Walikota Mojokerto No. 72 Tahun
2022 tentang Kedudukan, Susunan Organisasi,
Tugas dan Fungsi Serta Tata Kerja Dinas
Pendidikan dan Kebudayaan Kota Mojokerto

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. Alat tulis kantor

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan, maka kegiatan | 1. Pelayanan Mutasi Siswa
pelayanan persetujuan mutasi siswa (keluar/masuk)
tidak dapat dilaksanakan secara efektif




URAIAN PROSEDUR PELAYANAN PERSETUJUAN MUTASI KELUAR / MASUK SISWA

Pelaksana Mutu Baku
NO KEGIATAN Petu Ket
gas Kasubbag . »
Pemohon Selrotartat | Umim B Kieg Pimpinan Kelengkapan Waktu Output
Pemohon menyampaikan permohonan mutasi keluar dengan
membawa berkas persyaratan disampaikan \/ \,
ke Sekretariat Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kota A
Mojokerto dengan persyaratan
1 I Mvﬁm Kelahiran Permohonan legalisir 5menit |Permohonan legalisir
- Surat Permohonan Mutasi dari Wali Murid
- Suket Bersedia Menerima dari Sekolah Penerima ¢
- Suket Mutasi dari Sekolah Asal
, n.meomm memeriksa kelengkapan berkas permohonan mutasi % Y kel e - Uk ek dokolition
siswa 15 menit
copy copy
Kasubbag Umum & Kepeg memeriksa berkas permohonan ey T _ Noskien sei. dekisen
3 |dan menyampaikan ke pimpinan F B copy 15 menit cony
Pimpinan memeriksan dokumen dan membubuhkan et A
4 |tandatangan pengesahan mllu o%Ew_ SRIA s 5menit |Pengesahan legalisir
Petugas menyerahkan dokumen mutasi siswa beserta berkas . .
5 |asli ke pemohon Dokumen .>.m__. dokumen 5 menit Dokumen .>m__. dokumen
— copy legalisir copy legalisir
6 |Pemohon menerima dokumen persetujuan mutasi siswa . i
h ) Dokumen Asli, dokumen 5 meni -
U - menit  |Dokumen Legalisir
copy legalisir




