
 

 

ALUR PROSES Penerbitan Surat  Rekomendasi Mutasi Siswa 
(BIDANG PEMBINAAN SD,SMP, DAN PAUD/PNF DINAS PENDIDIKAN) 

A. Mutasi Dalam Kabupaten 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

PENGGUNA LAYANAN MEMBERIKAN 
SELURUH DOKUMEN 

(PERSYARATAN)(VERIFIKASI BERKAS 

(±15 MENIT) 

Mengeluarkan dari DAPODIK dan 
memberikan surat keterengan mutasi keluar 

PENGGUNA LAYANAN 

KEPALA SEKOLAH TUJUAN MEMBERIKAN 
SURAT LOLOS BUTUH   

SEKOLAH TUJUAN 
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BERKAS TIDAK LENGKAP BERKAS LENGKAP 

SEKOLAH ASAL 

DINAS PENDIDIKAN 
BERKAS LENGKAP 

BERKAS TIDAK 
LENGKAP 
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BERKAS DITANDATANGANU OLEH KEPALA BIDANG (±15 

MENIT) 
 

B
E

R
K

A
S

 D
IS

E
R

A
H

K
A

N
 

MEMBAWA : 
1. SURAT PERMOHONAN ORANGTUA BERTANDATANGAN DI ATAS MATERAI; 
2. FOTOKOPI RAPOR TERAKHIR YANG DILEGALISIR SEKOLAH ASAL; 
3. SURAT REKOMENDASI (SURAT IZIN MENCARI TEMPAT) YANG DITANDATANGANI KEPALA 

SEKOLAH DARI SEKOLAH ASAL; 

4. SURAT KETERANGAN MUTASI KELUAR DAPODIK SEKOLAH ASAL. 

PROSES PENERBITAN SURAT REKOMENDASI MUTASI SELESAI 

30 MENIT 



B. Mutasi Luar Kabupaten 

 
 

 
 
 

 
 

 
  

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

PENGGUNA LAYANAN 

MEMBAWA : 
1. SURAT PERMOHONAN ORANGTUA BERTANDATANGAN DI ATAS MATERAI; 

2. FOTOKOPI RAPOR TERAKHIR YANG DILEGALISIR SEKOLAH ASAL; 
3. SURAT REKOMENDASI (SURAT IZIN MENCARI TEMPAT) YANG DITANDATANGANI KEPALA SEKOLAH DARI SEKOLAH ASAL. 

SEKOLAH TUJUAN 

BERKAS LENGKAP BERKAS TIDAK LENGKAP 

KEPALA SEKOLAH TUJUAN MEMBERIKAN SURAT 
LOLOS BUTUH   

DINAS PENDIDIKAN KAB/KOTA TUJUAN MEMBERIKAN 
SURAT REKOMENDASI 

BERKAS LENGKAP BERKAS TIDAK LENGKAP 
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SEKOLAH ASAL 

Mengeluarkan dari DAPODIK dan memberikan surat 
keterengan mutasi keluar 

DINAS PENDIDIKAN 

PENGGUNA LAYANAN MEMBERIKAN SELURUH DOKUMEN 

(PERSYARATAN)(VERIFIKASI BERKAS (±15 MENIT) 

BERKAS TIDAK 
LENGKAP 

BERKAS 
LENGKAP 

BERKAS DITANDATANGANU 
OLEH KEPALA BIDANG (±15 

MENIT) 
 

PROSES PENERBITAN SURAT 

REKOMENDASI MUTASI 

SELESAI 
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Sesuai dengan Keputusan Bupati Ciamis Nomor  000.8.3.4/1461-Disdik.1/2024 
 




