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STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SURAT KETERANGAN PENGGANTIAN STTB/ JAZAH/ DANEM/ SKHU/ SKYBS SD DAN SMP DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KOTA METRO TAHUN 2022

PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA/
NO KEGIATAN PEMOHON | SEKOLAH STAF PEIABAT/ KOORDINATOR | SEKRETARIS KADIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KET
PEJABAT TEKNIS DIKDAS
Menerima Surat Pengantar/Berkas Surat Keterangan Pengganti ljazah dari Kadis dan X - )
1 menugaskan Pejabat Teknis untuk memeriksa kelengkapan Surat Keterangan Pengganti - - Agenda kerja.lsurat pengantarfberkas Surat Keterangan 30 menit |Disposisi
. Pengganti ljazah
liazah
Menerima Surat Pengantar/Berkas Surat Keter.a.ngan Pengganti ljazah memenksa - Disposisi/surat pengantariberkas Surat Keterangan Pengganti ) ) N
2 kelengkapan berkas Surat Keterangan Pengganti ljazah dan menugaskan analis peserta liazah 30 menit |Disposisi
didik untuk memverifikasi berkas Surat Keterangan Pengganti ljazah. L
Menerima Surat Pengantar/berkas Surat Keterangan Pengganti ljazah, mengarsipkan
surat pengantar dan memverifikasi kelengkapan berkas Surat Keterangan Pengganti ljazah Disposisi/surat pengantar/berkas Surat Keterangan Pengganti
3 sesuaidengan Permendikbud Nomor 29 Tahun 2014 Jika sesuai memaraflembar Surat . P peng 9 99 2jam |SuratKeteranganPenggantiljazahyangtelahdiparaf
- . . " . ljazah
Keterangan Penggantiljazah danmenyerahkan kepada Pejabat Teknis untuk diparaf, Jika
tidak sesuai mengembalikan ke Kepala SD/SMP untuk dilengkapi
Menerimadan memaraflembar SuratKeterangan Penggantiljazah danmenyerahkan - - . - .
4 kepada Koordinator Dikdas untuk diparaf Surat Keterangan Pengganti ljazah 15 menit |SuratKeterangan Penggantiljazahyangtelahdiparaf
Menerima dan memaraf lembar Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah dan - - - . . .
5 menyerahkan kepada Sekretaris untuk diparaf ‘ Surat Keterangan Pengganti ljazah 15 menit |SuratKeterangan Penggantiljazahyangtelahdiparaf
Menerimadanmemaraflembar SuratKeterangan Penggantiljazah menyerahkankepada - L . - - . . .
6 Kadis untuk ditandatangani Surat Keterangan Pengganti ljazah 15 menit |SuratKeterangan Penggantiljazahyangtelahdiparaf
Menerimadanmenandatanganilembar SuratKeterangan Penggantiljazahdan - - . . .
7 menyerahkan kepada Koordinator Dikdas untuk ditindaklanjuti Surat Keterangan Pengganti ljazah 15 menit |SuratKeterangan Penggantiljazahyangtelahdiparaf
8 Menerimalembar SuratKetgrangan Egnggantl I.]az.ahyangtelahdnandatanganl, - Surat Keterangan Pengganti ljazah 10 menit Syrat Keteranggn Pengganti ljazah yang telah
menyerahkan kepada kasi untuk ditindaklanjuti ditandatangani
Menerimalembar SuratKeterangan Penggantiljazahyangtelahditandatangani, - .. |Surat Keterangan Pengganti ljazah yang telah
° menyerahkan kepada Staf untuk ditindaklanjuti Surat Keterangan Pengganti ljazah 15 menit ditandatangani
Menerima Surat Keterangan Pengganti ljazah yang telah ditandatangani, menyerahkan Surat Keteranaan Pengaantl liazah vang telah
10 kepada kepala SD/SMP dengan tanda terima, mengarsipkan lembar paraf Surat Surat Keterangan Pengganti ljazah 30 menit |, 9 R 99 ! yang
. ) h ditandatangani
Keterangan Pengganti ljazah yang telah ditandatangani
. - . . - .. | Surat Keterangan Pengganti ljazah yang telah
11 Menerima Surat Keterangan Pengganti ljazah yang telah ditandatangani Surat Keterangan Pengganti ljazah 10 menit

ditandatangani




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SURAT KETERANGAN KESALAHAN PENULISAN IJAZAH SD DAN SMP DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KOTA METRO TAHUN 2022

PELAKSANA MUTU BAKU
PEJABAT/ KEPALA/
NO KEGIATAN KET
PEMOHON| SEKOLAH STAF | PEJABAT | KOORDINATOR | SEKRETARIS | KADIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
TEKNIS DIKDAS
Menerima Surat Pengantar/Berkas Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah dari Kadis dan .
) . ) Agenda kerja/surat pengantar/berkas Surat Keterangan I . .
1 [menugaskan Pejabat Teknis untuk memeriksa kelengkapan Surat Keterangan Kesalahan ’ - 30 menit|Disposisi
- . Kesalahan Penulisan ljazah
Penulisan ljazah
Menerima Surat Pengantar/Berkas Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah memeriksa . .
A " . Disposisi/surat pengantar/berkas Surat Keterangan Kesalahan . -
2 |kelengkapan berkas Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah dan menugaskan analis . . 30 menit|Disposisi
. . . R Penulisan ljazah
peserta didik untuk memverifikasi berkas Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah.
Menerima Surat Pengantar/berkas Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah, ’
mengarsipkan surat pengantar dan memverifikasikelengkapan berkas SuratKeterangan
3 Kesalahan Penulisan ljazah sesuai dengan Permendikbud Nomor 29 Tahun 2014 Jika sesuai - Disposisi/surat pengantar/berkas Surat Keterangan Kesalahan 5 iam Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah yang telah
memaraflembar SuratKeterangan Kesalahan Penulisanljazahdanmenyerahkan kepada Penulisan ljazah L diparaf
Pejabat Teknis untuk diparaf, Jikatidak sesuai mengembalikan ke Kepala SD/SMP untuk
dilengkapi
4 Menenmadanmemaraf!embarSuratK_eteranganKesaIahan Penulisanljazahdanmenyerahkan Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah 15 menit Syrat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah yang telah
kepada Koordinator Dikdas untuk diparaf diparaf
5 Menerima dan memaraf lembar Su'rat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah dan Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah 15 menit Sgrat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah yang telah
menyerahkan kepada Sekretaris untuk diparaf diparaf
6 Menerima dap memaraf.lembar Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah menyerahkan Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah 15 menit Syrat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah yang telah
kepada Kadis untuk ditandatangani diparaf
Menerima dan menandatangani lembar Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah dan . . . |Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah yang telah
7 . ) - - Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah 15 menit | .
menyerahkan kepada Koordinator Dikdas untuk ditindaklanjuti diparaf
8 Menerima lembar Surat Ketgrangan Ke§alahan Pepyllsan IJaz.ah yang telah ditandatangani, Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah 10 menit Syrat Keteranggn Kesalahan Penulisan ljazah yang telah
menyerahkan kepada Pejabat Teknis untuk ditindaklanjuti ditandatangani
9 Menerima lembar Surat Keterangan K§§alahan P_en_ullsan ljazah yang telah ditandatangani, Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah 15 menit S}Jrat Keteranggn Kesalahan Penulisan ljazah yang telah
menyerahkan kepada Staf untuk ditindaklanjuti - ditandatangani
Menerima Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah yang telah ditandatangani, - . .
. . . . . |Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah yang telah
10 [menyerahkan kepada kepala SD/SMP dengan tanda terima, mengarsipkan lembar paraf Surat Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah 30 menit ditandatangani
Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah yang telah ditandatangani 9
11 |Menerima Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah yang telah ditandatangani Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah 10 menit Surat Keterangan Kesalahan Penulisan fjazah yang telah

ditandatangani




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
LEGALISIR JAZAH/ STTB/ DANEM/ SKHU/ SKYBS SD DAN SMP DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KOTA METRO TAHUN 2022

PELAKSANA MUTU BAKU
KEPALA/
PEJABAT/
NO KEGIATAN PEMOHON | SEKOLAH|  STAF PEJABAT KO??)EF’;NA SEKRETARIS | KADIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KET
TEKNIS | 5ikpAs
A . . - Asli ljazah dan Daftar Nilai (SHU) Fotocopy Penyampaian Berkas Permohonan Legalisir
1 g;rxzrahkan Berkas Permohonan Legalisir jazah, SHU, Kesalahan ljazah, Mutasi ljazah dan Daftar Nilai yang akan dilegalisir |15 Menit (ljazah Danem, Kesalahan ljazah, Mutasi
maksimal 10lembar masing-masingnya Siswa
TIDAK
Memerlksa Kgapsahgp darl Kelengkapar! BerkaS'LegallsuI]azah, SHU, Kesalahap Berkas Permohonan Legalisir ljazah, SHU, .. |Berkas Permohonan Legalisir ljazah
2 |ljazah, Mutasi Siswa, jika tidak lengkap dikembalikan kepada pemohon dan apabila YA X P 15 Menit X .
Lo o X K ; Kesalahan ljazah, Mutasi Siswa Danem, Kesalahan ljazah, Mutasi Siswa
lengkap diberikan stempel legalisir untuk diteruskan ke Pejabat Teknis
TIDAK
Memerlksa Kgapsahap dar] Kelengkapar! Berkas.Legallswljazah, SHU, Kesglahgn Berkas Permohonan Legalisir ljazah SHU, .. |Fotocopy ljazah Danem, Kesalahan ljazah,
3 |ljazah, Mutasi Siswa, jika tidak lengkap dikembalikan dan apabila lengkap diberikan YA X P 15 Menit i S
. . X - Kesalahan ljazah, Mutasi Siswa Mutasi Siswa yang sudah diperiksa
paraf untuk diteruskan ke Koordinator Dikdas
TIDAK
Memerlksa Kgapsahgp da? Kelengkapan. Berkas.LegallsnIJaza_h, SHU, KeS§Iah§n ‘ Berkas Permohonan Legalisir ljazah SHU, .. |Fotocopy ljazah Danem, Kesalahan ljazah,
4 |ljazah, Mutasi Siswa, jika tidak lengkap dikembalikan dan apabila lengkap diberikan YA X o 15 Menit . S
. . Kesalahan ljazah, Mutasi Siswa Mutasi Siswa yang sudah diperiksa
paraf untuk diteruskan ke Sekretaris
TIDAK
Meneliti Keabsahan dan Kelengkapan Berkas Legalisir ljazah, SHU, Kesalahan ljazah, ‘ Berkas Permohonan Leqalisir liazah. SHU
5 [Mutasi Siswa, jika tidak lengkap dikembalikan ke Kabid dan apabila lengkap YA - galsir ’ ' |15 Menit [Fotocopy ljazah yang sudah diperiksa
Lo . ) Kesalahan ljazah, Mutasi Siswa
diberikan paraf untuk diteruskan ke Kadis
TIDAK
Meneln.l K'eabse.l.han .dan Kelengkapgn Berkgs Legalisir I|azah,. SHU, Kesa!ahan ljazah, ‘ Berkas Permohonan Legalisir ljazah, SHU, .. |Fotocopy ljazah Danem, Kesalahan ljazah,
6 [MutasiSiswa, jikatidaklengkap dikembalikan ke Sekretaris danapabilalengkap YA X o 15 Menit S S
) . Kesalahan ljazah, Mutasi Siswa Mutasi Siswa yang sudah diperiksa
ditandatangani
YA
Menstempel Dinas, mencatat dalam buku agenda dan menyampaikan kepada si . Buku Agenga dan Foto.co;.)y ljazah, SHU, .. |Legalisir ljazah Danem, Kesalahan ljazah,
7 Kesalahan ljazah, Mutasi Siswayang sudah |15 Menit e .
Pemohon N L Mutasi Siswa yang sudah diagendakan
dilegalisir
s MenerimalLegalisirljazah, SKHU, Kesalahanljazah, Mutasi Siswadan - Fotocopy ljazah, SHU, Kesalahan ljazah, 15 menit Legalisir ljazah Danem, Kesalahan ljazah,

menandatangani tanda terima pada buku agenda

Mutasi Siswayang sudah dilegalisir

Mutasi Siswa diterima pemohon




TANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)

LOMBA KREATIVITAS SISWA SD DAN SMP DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KOTA METRO TAHUN 2022

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KASI PESERTA KET
PEMOHON | STAF DIDIK DAN | KABID | SEKRETARIS | KADIS | PROVINSI| PUSAT KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
PEMB.
1 |Dinas membuat surat ke sekolah untuk menyampaikan Lomba Kreativitas Siswa - Peserta Lomba Kreativitas Siswa terjaring 1 hari SelekAS|Aadm|n|straS| peserta Lomba
Kreativitas Lomba
TIDAK
2 |Dinas melakukan administrasi dari sekolah YA Selek.5|‘adm|n|stra5| peserta Lomba 3 hari PesertalLomba Kreativitas Siswaterjaring
‘ ‘ ’ Kreativitas Lomba
TIDAK

3 |Dinas melaksanakan seleksi Lomba Kreativitas Siswa YA ' ' ‘ Peserta Lomba Kreativitas Siswa terjaring 2 hari Daftar hadir Lomba Kreativitas Siswa

TIDAK

. ) ! . } - ‘ } . . ) ) Pengumuman Hasil Lomba Kreativitas
4 |Dinas menyampaikan pengumuman Hasil Lomba Kreativitas Siswa ke Provinsi YA Hasil Penilaian Lomba Kreativitas Siswa 1 hari Siswa
TIDAK
5 |Pengumuman hasil Lomba Kreativitas Siswa dari Provinsi disampaikan ke Pusat| YA ‘ ‘ ’ Pengumuman Hasil Lomba Kreativitas Siswa 2 minggu :?:v?/]:muman Pemenang Lomba Kreativitas
TIDAK

6 |Pusat menyampaikan pengumuman pemenang Lomba Kreativitas Siswa ke Provinsi YA ’ Hasil Pemenang Lomba Kreativitas Siswa 2 minggu ;?:v?/]:muman Pemenang Lomba Kreativitas

YA
7 P.rovm5| menyampaikan pengumuman pemenang Lomba Kreativitas Siswa ke Hasil Pemenang Lomba Kreativitas Siswa 1 minggu Pgngumuman Pemenang Lomba Kreativitas

Tingkat Kota Siswa

8 |KotamenyampaikanpengumumanpemenangLombaKreativitas Siswake sekolah - Pengumuman Pemenang Lomba Kreativitas 1 hari Penyerahan Penghargaan Kepada

Siswa

Pemenang Lomba Kreativitas Siswa




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
MEKANISME PENGAJUAN PIP SD DAN SMP DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KOTA METRO TAHUN 2022

PELAKSANA MUTU BAKU
PEJABAT/ KEPALA/
NO KEGIATAN PEMOHON | SEKOLAH STAF PEJABAT |KOORDINATOR| SEKRETARIS | KADIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KET
TEKNIS DIKDAS
Orangtua/walimurid menyerahkanberkas kesekolahan dan sekolah S_urat keterangan tidak mampu dari ke_c'_amatan_asal yang . .
1 ) - ditandatangani camatsetempat,suratdaridinassosial, fotocopyKK, |5 Menit [Penyampaian Berkas Permohonan, PIP
menyerahkan berkas kedinas pendidikan dan kebudayaan kota metro
foto copy KTP orang tua
TIDAK
2 |Berkas PIP yang dari DINSOS diterima Dikdas; ’ ’ Berkas Permohonan PIP 5 Menit  |Berkas Permohonan PIP
3 Petugas Pelayanan Dikdas (s_e_sual bldang yang dimohon) menerlma Berkas Permohonan PIP 5 Menit  |Berkas Permohonan PIP
berkas/dokumen dan meneliti keaslian dokumen Pengajuan PIP;
4 |Kemudian Berkas diarsifkan operator PIP dinas dan sekolah ’ ’ Berkas Permohonan PIP Berkas Permohonan PIP
5 |sekolah yang mengajukan melalui sipintar sekolah ‘ Berkas Permohonan PIP 1BULAN |Berkas Permohonan PIP
6 Petugas operator PIP dinas melalui perivikasi melalui Aplikasi SIPINTAR ‘ Berkas Permohonan PIP 1BULAN |Berkas Permohonan PIP

DINAS




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
SURAT IJAZAH RUSAK SD DAN SMP DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KOTA METRO TAHUN 2022

PELAKSANA MUTU BAKU
PEJABAT/ | KEPALA/
NO KEGIATAN KET
PEMOHON | SEKOLAH | STAF | PEJABAT | KOORDINATO | SEKRETARIS | KADIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
TEKNIS R DIKDAS
Menerima Surat Pengantar/Berkas Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah dari )
1 |Kadis dan menugaskan Pejabat Teknis untuk memeriksa kelengkapan Surat - Agenda kerja!_surat pengantarfberkas Surat 30 menit |Disposisi
- Keterangan ljazah Rusak
Keterangan ljazah Rusak
Menerima Surat Pengantar/Berkas Surat Keterangan Kesalahan Penulisan ljazah . -
. . Disposisi/surat pengantar/berkas Surat . . -
2 |memeriksa kelengkapan berkas Surat Keterangan ljazah Rusak dan menugaskan R 30 menit |Disposisi
. o I . Keterangan ljazah Rusak
analis peserta didik untuk memverifikasi berkas Surat Keterangan ljazah Rusak.
Menerima Surat Pengantar/berkas Surat Keterangan ljazah Rusak, mengarsipkan ‘
suratpengantardanmemverifikasi kelengkapanberkas SuratKeteranganljazah . .
) ) ) : D t t k t ) ) )
3 [RusaksesuaidenganPermendikbud Nomor29 Tahun2014 Jikasesuai memaraf - isposisi/sura pengan arlberkas Sura 2jam |SuratKeteranganljazahRusakyangtelahdiparaf
. . X Keterangan Kljazah Rusak
lembar SuratKeteranganljazahRusakdanmenyerahkankepadaPejabat Teknis
untuk diparaf, Jika tidak sesuai mengembalikan ke Kepala SD/SMP untuk dilengkapi
4 Menerima dan _memara_f lembar SuraF Keterangan ljazah Rusak dan menyerahkan - Surat Keterangan ljazah Rusak 15 menit |SuratKeteranganljazahRusakyangtelahdiparaf
kepada Koordinator Dikdas untuk diparaf
5 Menerima dan mgmaraf Iembar Surat Keterangan ljazah Rusak dan menyerahkan Surat Keterangan ljazah Rusak 15 menit |SuratKeteranganljazahRusakyangtelahdiparaf
kepada Sekretaris untuk diparaf
6 Menferlma dan.memaraf Iempar SuratKeterangan ljazah Rusak menyerahkan kepada Surat Keterangan ljazah Rusak 15 menit |SuratKeteranganljazahRusakyangtelahdiparaf
Kadis untuk ditandatangani
Menerima dan menandatangani lembar Surat Keterangan ljazah Rusak dan . . . .
7 menyerahkan kepada Koordinator Dikdas untuk ditindaklanjuti - Surat Keterangan ljazah Rusak 15 menit |SuratKeteranganljazahRusakyangtelahdiparaf
Menerima lembar Surat Keteranganljazah Rusak yang telah ditandatangani, . . . .
8 menyerahkan kepada Pejabat Teknis untuk ditindaklanjuti - Surat Keterangan ljazah Rusak 10 menit |SuratKeteranganljazahRusakyangtelahdiparaf
Menerima lembar Surat Keterangan ljazah Rusak yang telah ditandatangani, . . . .
9 menyerahkan kepada Staf untuk ditindaklanjuti - Surat Keterangan ljazah Rusak 15 menit |SuratKeteranganljazahRusakyangtelahdiparaf
Menerima Surat ljazah Rusak yang telah ditandatangani, menyerahkan kepada
10 |kepala SD/SMP dengan tanda terima, mengarsipkan lembar paraf Surat Keterangan Surat Keterangan ljazah Rusak 30 menit |SuratKeteranganljazahRusakyangtelahdiparaf
Kesalahan Penulisan ljazah yang telah ditandatangani
11 |Menerima Surat ljazah Rusak yang telah ditandatangani Surat Keterangan ljazah Rusak 10 menit |SuratKeteranganljazahRusakyangtelahdiparaf




STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
LAYANAN MUTASI DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN KOTA METRO TAHUN 2022

PELAKSANA MUTU BAKU
PEJABAT/ KEPALA/
NO KEGIATAN PEMOHON [ SEKOLAH STAF PEJABAT KOORDINATOR | SEKRETARIS KADIS KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KET
TEKNIS DINAS
Surat keterangan keluar/pindah dari asal sekolah asal yang
ditandatangani kepala sekolah, tanda bukti mutasi siswa dari dinas
pendidikandan kebudayaan kota asal, jika berasal dariluar kotametro,
1 |Menyerahkan Berkas Permohonan Mutasi Siswa SUT?[ rekomend.a5| penyalu_ran dari rektorat. man.dlkdasm-en, Jlka.be.rasal 3 Menit  |PenyampaianBerkasPermohonan, MutasiSiswa
- dari luar negeri, raport asli, fotocopy(bagian biodata siswa, nilai
semester terakhir dan lember mutasi siswa), fotocopy daftar siswa
(daftar8355) sekolahasalyangdisahkankepala sekolah dandiketahui
pengawas, fotocopya akreditasi sekolah asal,
Memeriksa Keabsahan dan Kelengkapan Berkas Mutasi Siswa, jika tidak lengkap ’
2 |dikembalikan kepada pemohon dan apabila lengkap diberikan cap mengetahui untuk Berkas Permohonan Mutasi Siswa masuk 5 Menit  |Berkas Permohonan, Mutasi Siswa masuk
diteruskan ke Pejabat Teknis
YA TIDAK
Memeriksa Keabsahan dan Kelengkapan Berkas, Mutasi Siswa, jika tidak lengkap -
3 |dikembalikandanapabilalengkapdiberikan parafuntukditeruskanke Koordinator Berkas Permohonan Mutasi Siswa masuk 3 Menit  |Berkas Permohonan, Mutasi Siswa masuk
Dikdas
Memeriksaberkaspermohonan mutasisiswa, jikatidak lenkap atautidakmemenuhi ‘
4 |syaratdikembalikan danjikalenkap disampaikan kepada Koordinator Dikdas untuk TIDAK Berkas Permohonan Mutasi Siswa 5 Menit  |Berkas Permohonan, Mutasi Siswa masuk
mendapatakan pertimbangan
YA
5 Mene_lm permo.honan. ML-Jt?SISISW(?\,JIk.atIdakSeIU.jUdlk.emballkan kepadapejabat YA Berkas Permohonan Mutasi Siswa 5 Menit  |Berkas Permohonan, Mutasi Siswa masuk
terkait untuk diperbaiaki, jika setuju diproses lebih lanjut.
TIDAK
6 Meneliti Keabsahan dan Kelengkapan Berkas, Mutasi Siswa, jika tidak lengkap Berkas Permohonan Mutasi Siswa masuk yang sudah divalidasi 3 Menit Berkas Permohonan, Mutasi Siswa masuk yang
dikembalikan ke Sekretaris dan apabila lengkap ditandatangani ‘ . sudah validasi
Menstempel Dinas, mencatat dalam buku agenda dan menyampaikan kepada si Berkas Permohonan Mutasi Siswa masuk yang sudah divalidasi |3 Menit  |gerkas Permohonan, Mutasi Siswa masuk yang
7 |Pemohon - lsudah validasi dan rigester
Berkas Permohonan Mutasi Siswa masuk yang sudah divalidasi dan I3 menit Berkas Permohonan, Mutasi Siswa masuk yang
8 |Menerima Legalisir ljazah, Mutasi Siswa dan menandatangani tanda terima pada buku rigester sudah validasi dan rigester
lagenda -




