


 

NO URAIAN PROSEDUR                                PELAKSANA MUTU BAKU 
Pemohon Ketua PKBM Staff Kasi Kabid Persyaratan Waktu Output Ket 

1. Menerima permohonan Mutasi Warga 
belajar 

 

 

   Berkas Mutasi 
Warga Belajar 

5 menit Permohonan 
Mutasi Warga 
Belajar Dilampiri 
Surat Keterangan 
Dari Orang Tua 
Ybs 

 

2. Menerbitkan Surat Keterangan 
Mutasi Warga Belajar  

   
 

 -Berkas Mutasi 
Warga Belajar 
-ATK 

1 jam Surat Keterangan 
Mutasi Warga 
Belajar 

 

3. Menerima Surat Keterangan Mutasi 
Warga Belajar Diteruskan 
Mengajukan Permohonan 
Rekomendasi Mutasi Warga Belajar 

  
 

 

   -Berkas Mutasi 
Warga Belajar 
-Surat Keterangan 
Mutasi Warga 
Belajar 
-ATK 

30 menit Surat Keterangan 
Mutasi Warga 
Belajar Sudah 
Ditandatangani 
Oleh Ketua 
PKBM 

 

4. Melaksanakan Koreksi Persyaratan 
dan kelengkapan Mutasi Warga 
Belajar Dilanjudkan Mencetak 
Rekomendasi Mutasi Warga Belajar  

 

 

   -Surat Keterangan 
Mutasi Warga 
Belajar 
-ATK  

30 menit Rekomendasi 
Mutasi Warga 
Belajar 

 

5. Memberikan Persetujuan Atas 
Rekomendasi Mutasi Warga Belajar 

     Surat 
Rekomendasi 
Mutasi Warga 
Belajar 

10 menit Memberi Paraf 
Sebelum 
ditandatangani 
Ka. Bidang 

 

6. Menandatangani Rekomendasi 
Mutasi Warga Belajar 

 

 

   Surat 
Rekomendasi 
Mutasi Warga 
Belajar 

1 hari Menandatangani 
Rekomendasi 
Mutasi Warga 
Belajar 

 

7. Menyerahkan dan Mengarsipkan 
Rekomendasi Mutasi Warga Belajar 

     Surat 
Rekomendasi 
Mutasi Warga 
Belajar dan Arsip 

5 menit Memberikan 
Rekomendasi 
Mutasi Warga 
Belajar, 
Menyimpan Arsip, 
dan Menyerahkan 
Kepada Ybs 
 

 

8. Menerima Rekomendasi Mutasi 
Warga Belajar  

     Surat 
Rekomendasi 
Mutasi Warga 
Belajar  

5 menit Menerima 
Rekomendasi 
Mutasi Warga 
Belajar 

 

mulai 

selesai 




