PEMERINTAH KABUPATEN KARANGASEM
DINAS PENDIDIKAN KEPEMUDAAN DAN OLAHRAGA

NOMOR SOP 421/1911/Disdikpora/SD.SMP

TANGGAL PEMBUATAN 14]uni2022

TANGGAL REVISI ‘GQ_\NTAH ;(}\

DISAHKAN OLEH

/
NAMA SOP Reku\e&&fg‘ ﬁ Siswa

DASAR HUKUM :

KUALIFIKASI PELAKSANA :

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

2. Peraturan Pemerintah Nomor 47 Tahun 2010 tentang Pengelolaan dan

Penyelengggaraan Pendidikan

Peraturan Daerah Kabupaten Karangasem Nomor 5 Tahun 2011 tentang

Sistem Penyelenggaraan Pendidikan

4. Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik Indonesia Nomor |
Tahun 2021 tentang Penerimaan Peserta Didik Baru pada Taman Kanak-Kanak,

Sekolah dasar, Sekolah Menengah Pertama, Sekolah Menengah Atas dan Sekolah
Menengah Kejuruan.

L

Memahami Peraturan tentang Muasi Siswa

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN :

1. SOP Penandatanganan Surat Keterangan Pengganti [jazah/STTB

ATK
Buku Register
Stempel Dinas Pendidikan Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten Karangasem

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan akan menyebabkan
-Tidak teragendakan dan terarsipkannya Rekomendasi Mutasi Siswa

Buku Register

Dipindai dengan CamScanner
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Laman : http://pendidikan.karangasemkab.go.id

Email : disdikpara@karangasemkab go.id

DIAGRAM ALIR (FLOWCHART) SOP PELAYANAN REKOMENDASI MUTASI SISWA
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No.  Aktivitas R I P Pehdidika:SDaK:si- Kabid Pengelolaan | -« = 2 1 ; {3% 4
: grqm: on. Staf |dar|.g SP.SMP Pengelolaahin _I."frrld.ldlgaﬁrlpﬁbq‘nlr:l Se‘kretar]s Dinas “*Kepala Dinas | ; Kelengi_upan Waktu
BRI T B Pendicikan Sp, 01| ST S R A T | |

1 {Pemohon mengajukan permohonan Rekomendasi Surat Keterangan Pindah |5 Menit Berkas permohonan Rekomendasi Mulasi Siswa

Mulasi Siswa ( ) Sekolah dari sekolah asal

yang sudah ditandatangani
Kepala Sekolah, Surat
Va " .
tidak Keterangan Siap menerima
dari sekolah tujuan
2 |Menenma berkas permohonan Rekomendasi Mutasi Berkas Permohohonan 5 Menit Berkas permohaonan Rekomendasi Mutasi Siswa
Siswa, jika lidak lengkap atau tidak memehuhi syarat Rekomendasi Mutasi Siswa
akan dikembalikan kepada pemohon untuk diperbaiki.

Jika sudah lengkap akan diproses lebih lanjut.

Berkas Permohohonan 5 Menit Rekomendasi Mutasi Siswa

3 |Membuat Rekomendasi Mutasi Siswa
Rekomendasi Mulasi Siswa

ya

4 |Menelti Rekomendasi Mutasi Siswa, jika lidak sesuai _— Berkas Permohohonan 5 Menit Rekomendasi Mutasi Siswa yang sudah diparaf

akan dikembalikan untuk diperbaiki Jika sudah sesuai ‘o Rekomendasi Mutasi Siswa Kasi Pengelolaan Pendidikan SD/SMP

maka Kepala Seksi Pengelolaan Pendidikan SD/SMP B

akan memben paral pada Rekomendasi Mulasi Siswa

ya
Menelti Rekomendasi Mulasi Siswa, jika tidak sesuai |1 Berkas Permohohonan 5 Menit Rekomendasi Mutasi Siswa yang sudah diparaf
1 Rekomendasi Mutasi Siswa Kasi Pengelolaan Pendidikan SO/SMP dan Kepala

akan dikembalikan untuk diperbaiki Jika sudah sesuai tidak

maka Kepala Bidang Pengelolaan Pendidikan SD dan L |
SMP akan memberi paral pada Rekomendasi Mulasi
Siswa

Bidang Pengelolaan Pendidikan SD dan SMP.

—




Menelti Rekomendasi Mutasi Siswa, jika tidak sesuail

Berkas Permohohonan 5 Menil Rekomendasi Mutasi Siswa yang sudah berisi
akan dikembalikan untuk diperbaiki. Jika sudah ik Rekomendasi Mutasi Siswa paral Kasi Pengelolaan Pendidikan SDISMP ,
maka Sekretaris Disdikpora Kab. Karangasem akan paraf kabid Pegelolaan Pendidikan SD dan SMP
memben paral pada Rekomendasi Mutasi Siswa., dan paraf Sekrelaris Dinas Pendidikan
kemudian diajukan kepada Kepala Dinas unluk \ Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten
ditandatangani. Karangasem
8 |Menelii Rekomendasi Mutasi Siswa, jika tidak sesuai ‘3erkas Permohchonan 5 Menit Rekomendasi Mutasi Siswa yang sudah berisi
akan dikembalikan untuk diperbaiki. Jika sudah sesuai tidak Rekomendasi Mulasi Siswa paraf Kasi Pengelolaan Pendidikan SDISMP ,
maka Kepalla Disdikpara Kab. Karangasem akan paraf kabid Pegelolaan Pendidikan SD dan SMP,
membubuhkan tanda tangan. paraf Sekretaris Dinas dan sudah ditandatangani
Kepala DinasPendidikan Kepemudaan dan
Oflahraga Kabupaten Karangasem
9 |Rekomendasi Mutasi Siswa yang sudah ditandatangani Berkas Permohohonan 5 Menit Rekomendasi Mutasi Siswa yang sudah berisi
oleh Kepala Dinas Pendidikan Kepemudaan dan Rekomendasi Mutasi Siswa tanda tangan Kepala Dinas Pendidikan
Olshraga  dikembalikan kepada Kasi Pengelolaan Kepemudaan dan Olahraga Kabupalen
Pendidikan SD/SMP Karangasem dan sudah distempel lengkap
10 |Rekomendasi Mutasi Siswa yang sudah ditandalangani Berkas Permohchonan 5 Menit Rekomendasi Mutasi Siswa yang sudah berisi
aleh Kepala Dinas Pendidikan Kepemudaan dan Rekomendasi Mutasi Siswa tanda tangan Kepala Dinas Pendidikan
Olahraga dikembalikan ke Staf Bidang Pengelolaan Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten
Pendidikan SD dan SMP Karangasem dan sudah distempel lengkap
11 |Pemaohon menerima Rekomendasi Mulasi Siswa Berkas Permohohonan 5 Menit Rekomendasi Mulasi Siswa yang sudah berisi
Rekomendasi Mutasi Siswa landa tangan Kepala Dinas Pendidikan
Kepemudaan dan Olahraga Kabupaten
Karangasem dan sudah distempel lengkap
y VA enddikan Kepemudaan Kepala Bidang Pengelolaan Pendidikan SD dan SMP
/},{V@ a bupaten Karang
% 4
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