
KEMENTERIAN AGAMA REPUBLIK  INDONESIA 
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STANDAR PELAYANAN REKOMENDASI  
MUTASI / PINDAH SEKOLAH  DARI PONDOK PESANTREN 

PENYELENGGARA SATUAN PENDIDIKAN MUADDALAH (SPM) DAN PKPPS 

 

 

 

A. PERSYARATAN : 

1. Surat permohon Mutasi dari Pemohon; 
2. Surat Keterangan Mutasi / Pindah dari Pimpinan Pondok Pesantren / Muaddalah / Sekolah 

asal dari EMIS; 
3. Surat Keterangan diterima Santri / Siswa dari Pimpinan Pondok Pesantren / Sekolah tujuan / 

baru. 
4. Surat Pernyataan Dari orang Tua / Wali. 
5. Fc. Raport Terahir Pemohon 

 

B. PROSEDUR : 

1. Pemohon menyerahkan kelengkapan persyaratan kepada petugas PTSP; 
2. Petugas PTSP menerima dan melakukan ceklist kelengkapan dokumen persyaratan by aplikasi 

dan dokumen fisik, jika persyaratan lengkap maka Petugas PTSP akan meninput permohonan 
pengajuan, dan apabila persyaratan tidak lengkap maka petugas PTSP akan mengembalikan 
berkas kepada pemohon untuk dilengkapi; 

3. Petugas PTSP menyerahkan berkas persyaratan Surat Rekom / Keterangan Mutasi  kepada 
Seksi PD Pontren (untuk diverifikasi dan validasi ) dokumen; 

4. Petugas / Operator Seksi PD Pontren akan verifikasi akan membuatkakan Surat Rekom / 
Keterangan Mutasi pindah sekolah apabila sudah sesuai ketentuan dan diupload di Aplikasi 
https://srikandi.arsip.go.id/,   

5. Petugas / Operator Seksi PD Pontren akan menyerahkan Surat Rekom / Keterangan Mutasi 
pindah sekolah ke PTSP / Pemohon  dalam bentuk Dokumen / File Pdf ; 

6. Petugas/ Operator akan menyerahkan kepada Petugas Arsiparis untuk mengarsipkan berkas 
Surat Rekom / Keterangan Mutasi/ pindah sekolah ;  

7. Pemohon mengisi instrumen Survey Kepuasan Masyarakat (SKM) 

 

 

C.  WAKTU PELAYANAN         : 60 Menit  
D.  BIAYA PELAYANAN     : 0  Rupiah 
E.  PRODUK LAYANAN  : Surat Rekomendasi Keterangan Pindah Sekolah 
    (Dalam bentuk dokumen / File Pdf) 
 
F. PENGADUAN DAN INFORMASI LEBIH LANJUT DAPAT DISAMPAIKAN MELALUI : 

- Website Kemenag  : www.kemenagponorogo.id 
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