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PEMBUATAN
PANASAL 13 Juni 2022
TANGGAL
PEMERINTAH KAB. CILACAP EFEKTIF
DINAS PENDIDIKAN DAN KEBUDAYAAN | DISAHKAN AKEPALA DINAS P DAN K
KABUPATEN CILACAP OLEH W AAREIRTEN CILACAP
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NAMA SOP | PENGAJUAN REKOMENDASI
PINDAH/MUTASI SISWA
MASUK/KELUAR KABUPATEN
CILACAP
DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :
- Undang-undang Nomor 20 Tahun |1. Pendidikan S.1 dan D.III
2003 tentang Sistem Pendidikan |2. Memahami Peraturan Perundang-

Nasional.

Permendikbud Nomor 1 Tahun 2021
tentang Penerimaan Peserta Didik
Baru pada Taman Kanak-Kanak,
Sekolah Dasar, Sekolah Menengah
Pertama, Sekolah Menengah Atas,
dan Sekolah Menengah
Kejuruanpenerimaan Peserta Didik
Baru pada Taman Kanak-Kanak,
Sekolah Dasar, Sekolah Menengah
Pertama, Sekolah Menengah Atas,
dan Sekolah Menengah Kejuruan.

undangan/pedoman/Juknis yang berlaku

3. Mampu mengoperasikan komputer

KETERKAITAN :

PERALATAN/PERLENGKAPAN:

SOP Surat Masuk
SOP Surat Keluar

1. Komputer
2. Printer
3. ATK

PERINGATAN :

PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Peringatan Internal :

1.

. Jika

Pemohon / Siswa datang sendiri atau
diwakilkan dengan membawa berkas
permohonan rekomendasi pindah /
melanjutkan dari sekolah yang sudah
lengkap.

ada kesalahan akan
dikembalikan ke pemohon untuk
selanjutnya direvisi oleh sekolah
Pastikan NISN dan data Siswa sesuai.

Disimpan sebagai Arsip




PENJELASAN SINGKAT PENGGUNAAN SOP
PENGAJUAN REKOMENDASI PINDAH / MUTASI SEKOLAH

1. PERSYARATAN PELAYANAN
Pemohon hadir ke kantor Dinas P dan K Kab. Cilacap

a)

b)

d)

Syarat melanjutkan sekolah di luar Kabupaten Cilacap

e Pengantar dari sekolah asal

Syarat pindah sekolah ke luar Kabupaten Cilacap

e Pengantar pindah sekolah dari sekolah asal.

e Dengan mencetak surat keterangan pindah/keluar ini atau Dapodik maka
peserta didik dinyatakan telah pindah/keluar dari SD/SMP yang bersangkutan.

e Nomor Induk Siswa Nasional (NISN).

Syarat melanjutkan sekolah dari luar Kabupaten/Kota Cilacap

e Rekomendasi dari Dinas Pendidikan setempat

Syarat pindah sekolah dari luar Kabupaten/Kota Cilacap

e Rekomendasi dari Dinas Pendidikan setempat

eDengan mencetak surat keterangan maka peserta didik dinyatakan telah
pindah/keluar dari SD/SMP yang bersangkutan.

e Nomor Induk Siswa Nasional (NISN).

PROSES/PROSEDUR PELAYANAN

Pemohon mengajukan berkas yang sudah lengkap ke petugas pelayanan;

Berkas diterima petugas pelayanan pada Sekretariat;

Berkas diverifikasi oleh petugas pelayanan, jika persyaratan tidak lengkap maka
akan dikembalikan kepada pemohon untuk dilengkapi;

Berkas yang sudah dinyatakan lengkap diagenda dan register;

Selanjutnya ditandatangani Kepala Dinas atau Sekretaris Dinas atau Kasubbag.
Umum;

Pengarsipan.

Jangka Waktu Penyelesaian

1 (satu) hari kerja sejak permohonan diterima dan persyaratan lengkap, pejabat
penandatanganan tidak Dinas Luar.



PENJELASAN SINGKAT PENGGUNAAN SOP
PENGAJUAN REKOMENDASI PINDAH / MUTASI SEKOLAH

PELAKSANA MUTU BAKU
KASUBAG. UMUM
No URAIAN KEGIATAN PEMOHON STAFF DAN SEKDIN KADIN KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT KET.
KEPEGAWAIAN
1 2 3 4 5 6 7
, | Pemohon / Siswa Mutasi / Melanjutkan Mulai | Berkas 10 menit Berkas
Sekolah datang ke Kantor Dinas P dan K I Permohonan Permohonan
h
/ Berkas
, | Pemohon membawa persyaratan lengkap Permohonan 10 menit Berkas
kemudian dikoreksi oleh petugas Tidak Permohonan
Ya
s | Petugas melakukan register, entery data Draf Surat 10 menit Draf Surat
pem 0 h on Pindah/Mutasi ment Pindah/Mutasi
Petugas membawa ke Kasubag. Umum / (
i i i 1 Draf Surat . Draf Surat
4 | untuk diparaf dan kemudian di arsipkan Pinie /Moasi 15 menit | oot
Petugas melanjutkan ke Sekretaris Dinas —
untuk diparaf Draf Surat . Draf Surat
5 p Pindah/Mutasi 10 menit Pindah/Mutasi
Petugas membawa ke Kepala Dinas
. . Surat
6 Surat Pindah 10 menit Pindah,/Mutasi
7 Selesal X : : - Tanda Terima 10 menit Tanda Terima
Selesai <




