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DASAR HUKUM

1.Peraturan Menteri Pendidikan dan Kebudayaan Republik
Indonesia Nomor 29 Tahun 2014 tentang Pengesahan
Fotokopi ljazah/ Surat Tanda Tamat Belajar, Penertiban
Surat Keterangan Pengganti ljazah/Surat Tanda Tamat
Belajar Jenjang Pendidikan Dasar dan Menengah

2.Peraturan Bupati Karawang Nomor 26 Tahun 2013 tentang
Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur
Administrasi Pemerintah di Lingkungan Pemerintah

www.karawangkab.go.id >>>
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PERSYARATAN

1.Surat keterangan pindah sekolah
dari sekolah

2.Surat keterangan mutasi dari
Korwilcambidik kecamatan untuk
SD asal

www.karawangkab.go.id >>>




Pemerintah Kabupaten
Karawang

SISTEM, MEKANISME,

DAN PROSEDUR

NO | KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU KETERANGAN
Pemohon | Stap Kasie | Kabid | Kadis Kelengkapan Waktu Qutput
1. | Masyarakat menyerahkan berkas 1. Surat 5 Menit | Fotokopi
berkas Mutasi Siswa kepada stap Keterangan kelengkapan
bidang GTK dan Kurikulum Pindah Sekolah surat keterangan
dari Sekolah dari sekolah dan
2,Surat Darl
Keterangan Korwilcambidik
Mutasi dari
Korwilcambidik
Kecamatan
untuk 5D
2 Stap Bidang GTK dan Kurikulum 10 Fotokopi
menerima Berkas Mutasi Siswa Menit kelengkapan
surat keterangan
1 E dari sekolah dan
SDA Dari
Korwilcambidik
3 Stap mengecek Kelengkapan 10 Fotokopi
berkas Apabila data berkas Menit kelengkapan
belum lengkap maka akan SDA surat keterangan
dikembalikan kepada pemohon dari sekolah dan
untuk dilengkapi.Apabila telah ditambah Dari
lengkap maka Stap Korwilcambidik
memprosesnya untuk SD
a Stap mengetik dan memproses 10 Fotokopi
berkas mutasi di komputer dan menit kelengkapan
memprint surat mutasi Siswa SDA surat keterangan
‘ dari sekolah dan
Dari
Korwilcambidik
| untuk 5D
5 Kasie atau kabid yang ada ¥ 10 Fotokopi
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JANGKA WAKTU PENYELESAIAN
DAN BIAYA/TARIF

Jangka Waktu Penyelesaian:

50 Menit

Biaya/Tarif:
Tidak Dipungut Biaya

www. karawangkab.gouid
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