STANDAR PELAYANAN
MUTASI MURID MASUK

Persyaratan

e Membawa surat keterangan pagu dari UPT SMP Negeri 1 Gresik

e Membawa surat keterangan bersedia menerima dari UPT SMP Negeri 1 Gresik

e Membawa surat keterangan mutasi keluar dari sekolah asal

e Mempersiapkan soal tes untuk masuk SMPN 1 Gresik

e Membawa raport asli dari sekolah lama

e Membawa surat keterangan mutasi Dapodik, fotokopi ijazah SD, akta kelahiran, dan KK

Sistem, Mekanisme, dan Prosedur

Murid membawa surat
keterangan keluar dari
sekolah lama

Murid diberi form
pengisian data induk

Pengetikan lembar terakhir Murid diberi form tata
raport tertib

Jangka Waktu Penyelesaian

e Dilakukan kurang lebih 1 menit
e Dilakukan kurang lebih 1 hari

e Dilakukan kurang lebih 2 menit
e Dilakukan kurang lebih 2 menit

Biaya / Tarif

Tidak ada biaya/tarif untuk proses pelayanan mutasi murid masuk (Rp. 0)

Produk Layanan

Surat Mutasi Masuk

Penanganan Keluhan, saran, dan masukan

e Secara langsung kepada Petugas

e Kotak Saran

e Aplikasi SIBESTIE lewat Google Review
* Instagram : Spensagres

e Facebook: Spensa Gres

e Tiktok: Spensagres

¢ Email : smpnlgresik79@gmail.com
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Dasar Hukum

Mutasi siswa SMP Negeri didasarkan pada Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003
tentang Sistem Pendidikan Nasional dan Peraturan Pemerintah Nomor 17 Tahun 2010
tentang Pengelolaan dan Penyelenggaraan Pendidikan. Aturan teknisnya diatur dalam
Permendikbud Nomor 51 Tahun 2018 tentang Penerimaan dan Perpindahan Peserta
Didik

Sarana Prasarana / Fasilitas

Komputer, printer, kertas, aplikasi microsoft office, ruang TU (pelayanan persuratan)

Kompetensi Pelaksana

S1 Manajemen

Pengawasan Internal

Langsung dicek kepala sekolah sebelum ditandatangani dan Dinas Pendidikan

Jumlah Pelaksana

1 orang

Jaminan Pelayanan

1 hari surat sudah jadi. Namun apabila kepala sekolah berhalangan hadir/tidak ada di
tempat, maka akan diberi kabar melalui WhatsApp

Jaminan Keamanan dan Keselamatan Pelayanan

Menjaga kerahasiaan data murid

Evaluasi Kinerja Pelaksana

Penilaian terhadap mutu dan kecepatan dalam pelayanan, dapat ditunjukkan dengan
kepuasan pelayanan
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SURAT MUTASI KELUAR DARI SMP ASAL
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DATA PENDUKUNG
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