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Pemohon 
Menyerahkan Berkas Pemohon Mutasi Siswa  

Pengumpul Pengelola Data  
Menerima dan memeriksa kelengkapan 
berkas pemohon mutasi siswa 

Pengumpul Pengelola Data  
 Memberikan Stempel pengesahan mutasi 
siswa dan surat rekomendasi penerimaan dari 
sekolah tujuan  

Kasi kelembagaan dan 
peserta Didik  

Memeriksa berkas permohonan mutasi siwa 
dan kelengkapannya    

Kasi kelembagaan dan 
peserta Didik  

Menandatangani pengesahan mutasi siswa 
pada surat rekomendasi penerimaan dari 
sekolah tujuan     

Kabid Pembinaan 
pendidikan dasar 

Meneliti permohonan Mutasi Siswa   

Pengumpul Pengelola Data 
Mencatat dalam buku Agenda dan 
menyampaikan berkas kepada pemohon     

pemohon 
Menerima surat mutasi dan menandatangani 
tanda terima pada buku agenda     


