STANDAR PELAYANAN PADA SMPN 13 MADIUN
TAHUN 2026

     JENIS PELAYANAN : PELAYANAN MUTASI
	No.
	Komponen
	
	Uraian

	1.
	Persyaratan Pelayanan
	Siswa yang bersekolah di SMPN 13 Madiun dan siswa dari sekolah lain yang akan pindah di SMPN 13 Madiun. 

SYARAT MUTASI MASUK
a. Surat keterangan pindah (dibuat sekolah)
b. Print out NISN
c. FC KTP orang tua
d. FC Akta lahir
e. FC KK
f. FC rapot
g. Akreditasi sama (A)
h. Keterangan mutasi di rapot (belakang)

SYARAT MUTASI KELUAR
a. Surat permohonan orang tua
b. Surat keterangan bersedia menerima dari sekolah yang dituju
c. Surat pernyataan tidak kembali bermaterei
d. Print out NISN
e. FC KTP orang tua
f. FC Akta lahir
g. FC KK
h. FC rapot kelas yang ditinggalkan
i. Surat keterangan pindah (dibuat sekolah) mengetahui Dinas Pendidikan


	2.
	Sistem, mekanisme dan prosedur
	a. Pengajuan: Orang tua mengajukan permohonan ke bagian Tata Usaha (TU).
b. Verifikasi Kuota (Mutasi Masuk): Sekolah tujuan mengecek ketersediaan kursi kosong (rombel) di Dapodik. Jika penuh, mutasi masuk tidak bisa diproses.
c. Validasi Dokumen: Pemeriksaan kelengkapan berkas oleh staf TU dan Waka Kesiswaan.
d. Penerbitan Surat: Sekolah menerbitkan Surat Keterangan Pindah (Keluar) atau Surat Keterangan Menerima (Masuk).
e. Update Dapodik: Operator sekolah menarik/mengeluarkan data siswa secara daring (online) melalui sistem Dapodik

	3.
	Jangka waktu penyelesaian
	2 – 5 Hari Kerja (Tergantung kecepatan validasi dokumen dasinkronisasi server Dapodik pusat).

	4.
	Biaya/tarif
	Gratis tidak ada biaya administrasi resmi untuk pindah sekolah di satuan pendidikan negeri.

	5.
	Produk layanan
	a. Surat Keterangan Pindah Sekolah.
b. Surat Keterangan Diterima (untuk mutasi masuk).
c. Update Status di Dapodik (Siswa resmi terdaftar/terhapus dari rombel).

	6.
	Penanganan pengaduan, saran dan masukan
	a. Langsung ke Kesiswaan di SMPN 13 Madiun (offline)
b. Email : smpn13madiun@gmail.com
c. Facebook : Smpn Tigabelas Kota Madiun
d. Instagram : smpn13madiun
e. WA	: 085177424342
f. Telepon.	: 0351464655
g. Kotak Pengaduan
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