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SOP PERMINTAAN SURAT REKOMENDAS! MUTAS! SISWA -

1. Undang-undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan Nasional ;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik
3. Peraturan Menteri Agama Nomor 90 Tahun 2013 ten

tang Penyelenggaraan Pendidikan

2. Mengetahui tugas dan fungsi Pendidikan Madrasah

3. Mengetahui tugas dan fungsi mekanisme pendataan siswa

1. Mengetahui tugas dan f,u:igsi- Sistern dan Prosedur Pemerintahan

Permohonan dan

Madrasah

e 4. Memiliki kemampuan pengelolaan Simpatika
KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN:

Komputer, printer, scanner, Jaringan internet
PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN :
Apabila Mutasi tidak segera diproses, maka akan merugikan kepada Peserta Didik Disimpan sebagai data elektronik dan manual serta sebagai bahan laporan
Pelaksana Mutu Baku
No Aktivitas FO BO |[Kabag [ Ka. [ Admin Ketua . Persyaratan/ Ket
Pemohon | prep | prsp | T | Kami Bidang | ™V | Tim X% porengkapen R Output
Mengisi formulir permohonan dan Permohonan dan

menyerahkan kembali kepada Kasi untuk

diperbaiki

1 |menyerahkan kelengkapan dokumen |{ Mulai Dokumen mutasi siswa 10 menit r——"
persyaratan mutasi siswa madrasah u R e
Menenma,memer!.ksa dokumenA mutasi Bermohionsst et . 1. Permohonan qap

2 |siswa madrasah; jika lengkap diproses E—— . 10 menit {Dokumen mutasi siswa
jika tidak lengkap dikembalikan 2. Tanda Terima Surat

3 Meﬁ’;ﬂ;ﬁlﬂ;ﬁ: :::rllar;g an Permohonan dan 10 menit Permohonan dan
pe VR Dokumen mutasi siswa Dokumen mutasi siswa
Dokumen mutasi siswa madrasah
Memeriksa isi Surat permohor.lar.l dan 1. Pesibonade
kelengkapan Dokumen mutasi siswa Permohonan dan ) 2

4 : e nE 5 menit [Dokumen mutasi siswa
madrasah dan memberikan disposisi Dokumen mutasi siswa R

; 2. Disposisi
mohon petunjuk
Memeriksa isi Surat permohonan dan 1. Permohonan dan

5 [kelengkapan Dokumen mutasi siswa Dokumen mutasi siswa (5 menit |Disposisi
madrasah dan memberikan disposisi 2. Disposisi
Memeriksa isi Surat permohonan dan . = oy

6 |kelengkapan Dokumen mutasi siswa Disposisi 5 menit |Disposisi
madrasah dan memberikan disposisi

1. Bamitionan dai 1. Permohonan dan
it il . |Dokumen mutasi siswa

7 |Menerima dan mencatat surat masuk 200[“;"“‘*“. Mutasigicwa |5 ment |, pencatatan surat

. Disposisi maeuk
Menerima surat permohonan dan
menyetujui permohonan, kemudian _| |Disposisi dokumen mutasi - Disposisi dokumen

8 |mendisposisikan kepada Katua Tim untuk siswa madrasah memt | utasi siswa
menindaklanjuti surat permohonan
rekomendasi mutasi siswa madrasah
Menerima disposisi surat permohonan Disposisi dokumen mutasi |~ (Disposisi dokumen

9 |mutasi siswa dan mendisposisikan ke siswa madrasah mutasi siswa
JFU
Menerima disposisi surat permohonan dan Disposisi dokumen mutasi 0 et Konsep surat

10 |membuat konsep surat rekomendasi siswa madrasah rekomendasi
mutasi siswa madrasah
Memeriksa konsep surat rekomendasi, jika
setuju membubuhi dengan paraf dan ) . :

11 |menyampaikan kepada Kabid. Jika tidak Konsep surat Rekomendasi|5 menit |Draft surat Rekomendasi
setuju menyerahkan kembali kepada JFU
untuk diperbaiki
Memeriksa draft surat rekomendasi, jika
setuju menandatangani dan menyerahkan L ‘ ' . )

12 |kepada Kasi. Jika tidak setuju Draft surat Rekomendasi |5 menit |Surat Rekomendasi




Menerima surat rekomendasi dan
mendistribusikannya

Surat Rekomendasi

menit [Surat Rekomendasi

Menerima surat rekomendasi,
memfotokopi, menyetempel,
mengarsipkannya dan
mendistribusikannya

14

Surat Rekomendasi

menit [Arsip Surat Rekomendasi

Menerima, mengarsipkan, dan

15 cl? o Surat Rekomendasi menit |Surat Rekomendasi
mendistribusikannya
16 Meneria surat rekomendasi mutasi siswa selesai Surat rekomendasi menit |Surat Rekomendasi
madrasah
Keterangan :
Q : Mulai/Selesai
: Proses
: Keputusan
m : Koneksi




