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Nama SOP

MUTASI GURU / KEPALA SEKOLAH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional

2. UU No.14 Tahun 2005 tentang guru dan dosen

persyaratan mutasi guru
2. Bertanggung Jawab

1. Mengetahui mekanisme dan

3. Teliti
Keterkaitan : Peralatan Perlengkapan
Prosedur usulan Mutasi Guru Paud se — Kab. Luwu Timur 1. Komputer

2. Printer

3. ATK
Peringatan : Pencatatandan Pendataan
Mutasi

Disimpan sebagai pedoman
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Pelaksana Mutu Baku Ket
Kasi Kabid Sekretaris
N U _—_ " kurikulum, PAUD dan
0 raian Prosedur Administrasi | Penilaian dan PNF Kepala
Kepeg. Kelembagaan Dinas Kelengkapan | Waktu Output
Administrasi
Kepeg.
1| Membuat konsep daftar Berkas usulan | 5 menit Berkas
ususlan mutase guru/Kepala - mutase usulan
Sekolah guru/kepala mutase
sekolah guru/kepala
sekolah
2 Konsep daftar 15 Konsep
usulan menit | daftar usulan
Mengkoordinasikan dengan > mutase mutase
sekrgtaris dan Kepala Dignas —‘7’ - S N - guru/kepala guru/kepala
Konsep daftar ususlan sekolah sekolah
mutasl guru/kepala sekolah
3 Konsep daftar 10 Konsep
Mengetik konsep daftar v usulan menit | daftar usulan
usulan mutase guru/kepala - mutase mutase
sekolah guru/kepala guru/kepala
[ sekolah sekolah
4 l Daftar usulan 10 Daftar
Mengoreksi dan memaraf mutasi menit usulan
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dan kepala sekolah sekolah guru/kepala
sekolah
5 ' Daftar usulan 10 Daftar
Menandatangani daftar mutasi menit usulan
usulan mutasi guru/Kepala guru/kepala mutasi
Sekolah sekolah guru/kepala
sekolah
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