PEMERINTAH KABUPATEN LUWU TIMUR
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN

BIDANG PEMBINAAN SMP

Dasar Hukum :

Nomor SOP /DIKBUD/2024
Tgl. Pembuatan |10 Januari 2024
Tgl. Revisi
Tgl. Efektif 18 Januari 2024
Disahkan oleh - |Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan
7 |Kab:Luwu Timur
4
/

Dra ROS TI ALWY, MM

Pangkat : Pembina Utama Muda

Nip —: 196501101986022004
Nama SOP SOP MUTASI SISWA KELUAR
Kualifikasi Pelaksana :

1. Peraturan Pemerintah Nomor 17 tahun 2010 tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan
Pendidikan;

2. Peraturan Daerah Nomor 08 Tahun 2016 Tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat
Daerah.

3. Peraturan Bupati Luwu Timur Nomor 22 Tahun 2022 tentang Tata Naskah Dinas di Lingkup
Pemerintah Kabupaten Luwu Timur

1. Mengetahui syarat kenaikan pangkat
2. Mampu Mengoprasikan Komputer

Keterkaitan :

Peralatan / Perlengkapan :

1. SOP Pengarsipan

2. Kertas
3. Tinta

1. Komputer/Laptop

Peringatan :

Pencatatan dan Pendataan :

Pengarsipan

Dipindai dengan CamScanner
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No.

Uraian Prosedur

Pelaksana

Mutu Baku

Pemohon

Staf Bidang

Kepala Seksi

Kepala Bidang

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan

Menyerahkan Berkas Mutasi Siswa

Surat keterangan

Penyimpanan

y 1 keluar/pindah berkas permohonan
dari sekolah asal mutasi siswa
yang ditanda
tangani kepala
1 sekolah, Raport 5 Menit
asli, fotocopy
raport (bagian
“ biodata siswa)
Memeriksa Kelengkapan berkas permohonan A Berkas wﬁ.w»m v.oaovoswb
mutasi siswa, jika tidak lengkap atau tidak & Permohonan mutasi siswa keluar
memenubhi syarat dikembalikan pada Mutasi siswa 50 Bousis
2 |pemohon untuk diperbaiki, jika lengkap 1 > keluar
diproses lebih lanjut m ‘
Membuat surat keterangan/tanda bukti _ Berkas pemohon molnmm permohonan
mutasi siswa jika sekolah yang dituju berada m mutasi siswa . |mutasi siswa keluar
3  |diluar kabupaten dan memberikan stempel M 10 Menit
|
Memeriksa berkas permohonan mutasi siswa, | ‘ Berkas pemohon
jika tidak dilengkapi atau tidak memenuhi “ mutasi siswa
syarat dikembalikan ke pengumpul/pengolah . NE
4 [data utuk diperbaiki, jika lengkap , ’\ 10 Menit
disampaikan kepada kepala Bidang untuk
Mmendapatkan Pertimbangan A #
| |
Meneliti Pemohonan Mutasi siswa, Jika tidak _ w,n.._nmw pemohon
setuju dikembalikan kepada kasi pembinaan / H_:nmmm w.mms.m yang
s |untuk diperbaik, jika setuju diproses lebih ’ sudah divalidasi | 10 Menit

lanjut
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