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BAB I
PENDAHULUAN

1.1 Latar Belakang

Administrasi pendidikan merupakan salah satu unsur penting dalam
penyelenggaraan lembaga pendidikankarena berfungsissebagai sarana pengelolaan
data, informasi, dan dokumen yang mendukung seluruh. kegiatan pendidikan.
Kegiatan administrasiyang dilaksanakan secara tertib, sistematis, dan sesuai
dengan peraturan yang berlaku akan membantu sekolah dalam memberikan
pelayanan pendidikan yang efektif dan efisien. Administrasi mutasi peserta didik
adalah_salah satu kegiatan administrasi yang memiliki peranan‘penting dalam
pengelolaan peserta didik. Mutasi peserta didik merupakan proses perpindahan
peserta didik dari satu satuan pendidikan ke satuan pendidikan lain yang dilakukan
berdasarkan alasan tertentu, seperti perpindahan  tempat tinggal orang tua,
perpindahan tugas pekerjaan orang tua, alasan sosial, maupun pertimbangan
pendidikan lainnya. Dalam pelaksanaannya, mutasi peserta didik tidak hanya
melibatkan perpindahan fisik siswa, tetapi juga perpindahan data dan dokumen
administrasi yang harus dilakukan secara tertib agar status peserta didik dapat
tercatat dengan benar pada satuan pendidikan“asal maupun satuan pendidikan
tujuan.

Pelaksanaan mutasi peserta didik pada lembaga pendidikan harus mengacu pada
ketentuan ‘peraturan perundang-undangan yang berlaku. Dalam Pasal 71 ayat (1)
Peraturan Pemerintah Nomor 17 - Tahun 2010 . tentang Pengelolaan  dan
Penyelenggaraan Pendidikan disebutkan bahwa peserta didik pada suatu satuan
pendidikan dapat pindah ke satuan pendidikan lain yang setara setelah-memenuhi
persyaratan yang ditetapkan.“Selain.itu, ketentuan mengenai-administrasi peserta
didik pada madrasah juga mengacu pada regulasi yang diterbitkan oleh
Kementerian Agama, termasuk berbagai petunjuk teknis pengelolaan data
pendidikan madrasah yang mewajibkan setiap perpindahan peserta didik disertai
dokumen administrasi yang sah dan lengkap agar data peserta didik dapat
diperbarui dalam sistem pendataan pendidikan nasional. Keberadaan prosedur

administrasi yang jelas dapat membantu mempercepat pelayanan, mengurangi
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kesalahan administrasi, meningkatkan akurasi data peserta didik, serta menjamin
legalitas perpindahan peserta didik dari sekolah asal ke sekolah tujuan. Sebaliknya,
apabila prosedur administrasi tidak dipahami dengan baik oleh pihak yang terlibat,
maka dapat menimbulkan berbagai hambatan yang berdampak pada pengelolaan
administrasi sekolah.

Berdasarkan hasil observasi dan«informasi.yang.diperoleh penulis selama
pelaksanaan penelitian di MTs Al Fikri Kota Bogor, ditemukan bahwa dalam
pelaksanaan mutasi peserta didik masih terdapat beberapa kendala administrasi.
Hambatan yang paling sering terjadi adalah masih banyak orang tua dan peserta
didik yang belum memahami standar operasional prosedur (SOP), alur pelayanan,
serta persyaratan dokumen yang harus dipenuhi dalam proses mutasi peserta didik.
Kurangnya pemahaman tersebut menyebabkan banyak orang tua dan siswa datang
tanpa membawa dokumen yang lengkap sesuai ketentuan yang berlaku antara lain
surat pindah dari sekolah asal, rapor peserta didik, surat rekomendasi, serta
dokumen pendukung lainnya yang menjadi syarat administrasi mutasi. Kondisi
ini mengakibatkan terjadinya keterlambatan dalam proses pencatatan, pengelolaan
data peserta didik pada sekolah tujuan dan pengelolaan data peserta didik dalam
sistem pendataan pendidikan nasional. Data peserta didik yang belum dinyatakan
keluar secara administrasi ‘dari sekolah asal mengakibatkan status peserta didik
masih "aktif pada sekolah sebelumnya sehingga data tersebut tidak dapat
dipindahkan atau diinput secararsempurna ke ‘dalam database sekolah tujuan.
Akibatnya, terjadi ketidaksesuaian antara data peserta didik yang ada di sekolah
dengan data yang tercatat dalam sistem pendataan pendidikan nasional.

Permasalahan tersebut dapat menimbulkan dampak yang lebih luas terhadap
kualitas administrasi..sekolah. Ketidakakuratan data peserta..didik ~dapat
memengaruhi penyusunan “laperan.administrasi, pengelelaan~data akademik,
perencanaan kegiatan pendidikan, serta pelaporan kepada instansi terkait. Bahkan
berdasarkan temuan penulis, pada tahun 2025 terdapat kasus tertundanya
penerbitan dokumen penting kelulusan peserta didik yang sebelumnya mengalami
kendala administrasi mutasi. Kondisi tersebut menunjukkan bahwa permasalahan

administrasi mutasi peserta didik tidak hanya berdampak pada proses perpindahan
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sekolah, tetapi juga dapat mempengaruhi hak peserta didik dalam memperoleh
layanan pendidikan dan dokumen akademik secara tepat waktu.

Sebagai lembaga pendidikan yang berupaya memberikan pelayanan
administrasi yang baik kepada masyarakat, MTs Al Fikri Kota Bogor perlu
memastikan bahwa prosedur administrasi mutasi peserta didik dilaksanakan
sesuai dengan ketentuan yang berlaku.” Oleh karena itu, diperlukan kajian yang
lebih mendalam mengenai bagaimana prosedur administrasi mutasi peserta didik
dilaksanakan, dokumen apa saja yang diperlukan, serta hambatan yang dihadapi
dalam pelaksanaannya. Hasil kajian ini diharapkan dapat memberikan gambaran
yang jelas mengenai pelakSanaan.administrasi mutasi peserta didik di MTs Al
Fikri Kota Bogor sekaligus menjadi bahan evaluasi untuk meningkatkan kualitas

pelayanan administrasi pendidikan.

1.2 Rumusan Masalah
Berdasarkan uraian latar belakang di atas, maka dapat dibuat rumusan masalah
sebagai berikut:
a. Bagaimana prosedur administrasi mutasi peserta didik di MTs Al Fikri
Kota Bogor?
b.. Apa saja dokumen administrasi mutasi peserta didik di MTs Al Fikri Kota
Bogor?
c. Apa hambatan yang dihadapi-saatprosedur administrasi mutasi peserta

didik di MTs Al Fikri Kota Bogor?

1.3 Tujuan Penulisan
Berdasarkan rumusan masalah diatas, dapat diketahui tujuan darispenulisan
tugas akhir ini yaitu:
a. Menganalisis prosedur administrasi mutasi peserta didik di MTs Al Fikri
Kota Bogor.
b. Menganalisis dokumen administrasi mutasi peserta didik di MTs Al Fikri
Kota Bogor.
c. Menganalisis hambatan yang dihadapi saat prosedur administrasi mutasi

peserta didik di MTs Al Fikri Kota Bogor.

viii
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1.4 Manfaat Penulisan
Penulisan Tugas Akhir mengenai Prosedur Administrasi Mutasi Siswa di MTs
Al Fikri diharapkan dapat memberikan manfaat baik secara teoritis maupun

praktis bagi berbagai pihak yang berkepentingan.

1.4.1 Manfaat Teoritis

Secara teoritis, hasil penulisan ini diharapkan dapat memberikan
kontribusisterhadap pengembangan ilmu administrasi, khususnya ‘dalam
bidang administrasi perkantoran dan administrasi pendidikan. Penulisan ini
dapat menambah wawasan mengenai penerapan prosedur administrasi dalam
pelayanan mutasi siswa yang melibatkan pengelolaan dokumen, alur kerja,
koordinasi antar pihak, serta < pengarsipan dokumen administrasi
pendidikan.

Selain itu, penulisan ini diharapkan dapat menjadi referensi bagi
mahasiswa, akademisi, maupun peneliti yangingin melakukan kajian serupa
mengenai prosedur administrasi, pelayanan.administrasi pendidikan, dan
pengelolaan dokumen pada lembaga pendidikan: Dengan adanya penelitian
ini, diharapkan dapat memperkaya literatur yang berkaitan dengan
implementasi = prosedur administrasi dalam lingkungan sekolah atau

madrasah.

1.4.2 Manfaat Praktis
a. Bagi Penulis
Penulisan. Tugas Akhir ini diharapkan dapat memberikan manfaat
bagi penulis“dalam. meningkatkan pemahaman“dan kemampuan
mengenai penerapan teori administrasi yang diperoleh selama
perkuliahan ke dalam praktik kerja nyata di lingkungan lembaga
pendidikan. Melalui kegiatan observasi, wawancara, dan analisis
prosedur administrasi mutasi siswa, penulis dapat memperoleh

pengalaman langsung mengenai proses administrasi, pengelolaan

viii
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dokumen, pelayanan administrasi kepada pengguna layanan, serta
mekanisme koordinasi antarbagian dalam organisasi.

Selain itu, penulisan ini juga menjadi sarana bagi penulis untuk
mengembangkan kemampuan berpikir kritis, analitis, dan
sistematis  dalam  mengidentifikasi  suatu  permasalahan
administrasi, menganalisis: penycbabnya, serta memberikan
gambaran mengenai pelaksanaan prosedur “yang berlaku di
lapangan. Kemampuan tersebut diharapkan dapat.menjadi bekal
bagipenulis dalam menghadapi.dunia kerja setelah menyelesaikan
pendidikan,

Bagi MTs Al Fikri Kota Bogor

Hasil penulisan 1ni diharapkan dapat menjadi bahan masukan dan
evaluasi bagi MTs Al Fikri dalam pelaksanaan prosedur
administrasi mutasi siswa. Melalui penelitian ini, pihak sekolah
dapat memperoleh gambaran yang lebih jelas mengenai tahapan
prosedur yang berjalan, dokumen yang digunakan, pihak-pihak
yang terlibat, serta berbagai. kendala yang muncul dalam proses
administrasi mutasi siswa.

Selain itu, hasil penulisan ini diharapkan dapat membantu sekolah
dalam meningkatkan kualitas pelayanan administrasi kepada siswa
dan orang tua siswa,-terutama ‘terkait penyampaian informasi
mengenai persyaratan dan prosedur.mutasi. Dengan tersedianya
informasi yang lebih jelas dan terstruktur, diharapkan tingkat
kesalahan administrasi, ketidaklengkapan dokumen, = serta
keterlambatan penyelesaian proses mutasi dapat. diminimalkan.
Pada akhirnya;hal-tersebut dapat mendukung terciptanya pelayanan
administrasi yang lebih efektif, efisien, tertib, dan akuntabel.

Bagi Ilmu Pengetahuan

Penulisan ini diharapkan dapat memberikan kontribusi bagi
pengembangan ilmu pengetahuan, khususnya dalam bidang
administrasi bisnis, administrasi perkantoran, dan administrasi

pendidikan. Hasil penelitian ini dapat menjadi sumber informasi

viii
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mengenai implementasi prosedur administrasi pada lembaga
pendidikan tingkat madrasah, terutama yang berkaitan dengan
pengelolaan mutasi siswa.

Selain itu, penulisan ini diharapkan dapat menjadi referensi dan
bahan perbandingan bagi penelitian selanjutnya yang membahas
topik serupa. Temuan-temuan yang diperoleh dari penelitian ini
dapat digunakan< untuk memperluas pemahaman mengenai
pentingnya prosedur administrasi yang efektif dalam'mendukung
kelanecaran pelayanan pendidikan dan pengelolaan dokumen peserta

didik pada lembaga pendidikan.

1.5 Metode Penelitian
Metode pengumpulan data yang digunakan penulis dalam penyusunan tugas
akhir ini adalah sebagai berikut:

a. Observasi

Penulis melakukan observasi langsung terhadap kegiatan tata usaha dengan
serta melayani kegiatan administratif di MTs Al Fikri Kota Bogor. Penulis
melakukan observasi dengan mengikuti beberapa tahapan, mulai dari tahap
awal menerima permohonan mutasi, verifikasi akademik, pencatatan data
siswa menerima dokumen pendukung, verifikasi administrasi serta
persetujuan kepala madrasah. Melalui metode ini, penulis mendapatkan
gambaran nyata mengenai pelaksanaan. prosedur administrasi mutasi
peserta didik di MTs Al Fikri Kota Bogor

Wawancara

Penulis melakukan pencatatan dan pengumpulan data melaluiswawancara
langsung dengan Bapak.Dr. Endang Suherman..M:Pd:I. selaku kepala
sekolah dan Bapak Dede Solihin, S.Pd selaku ketua bagian tata usaha
sekolah. Wawancara dilakukan untuk memperoleh informasi mendalam
terkait prosedur administrasi mutasi peserta didik termasuk tahapan,
dokumen yang digunakan serta hambatan atau kendala dalam

pelaksanaannya. Daftar wawancara dapat dilihat pada lampiran.

viii
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Dokumentasi
Penulis juga melakukan pengumpulan data melalui dokumentasi, contoh
beberapa dokumen tahun 2025 dan sistem pencatatan peserta didik yang
dikelola oleh Kementerian Agama atau EMIS (Education Management
Information System) yang berkaitan dengan prosedur administrasi mutasi
peserta didik di MTs Al Fikri-Ko A- 3 en yang diambil antara
lain formulir mutasiys ngan pindah, surat keterangan diterima,
buku mutasi /

umen pendukung lainnya.
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KESIMPULAN DAN SARAN

5.1 Kesimpulan
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Berdasarkan hasil penelitian mengenai Prosedur Administrasi Mutasi Peserta
Didik di MTs Al Fikri Kota Bogor, sefta mengacu pada hasil observasi,
wawancara, dan dokumentasi yang telah dilakukan oleh. penulis, maka dapat
ditarik beberapa kesimpulan sebagai berikut.

a. Pelaksanaan prosedur mutasi diawali, dengan pengajuan permohonan
mutasi ~oleh orang tua atau wali peserta didik, dilanjutkan dengan
pemeriksaan kelengkapan dokumen administrasi, verifikasi dan validasi
data peserta didik, persetuyjuan Kepala Madrasah, pencatatan dan
pembaruan data administrasi, serta diakhiri dengan pengarsipan dokumen.
Secara umum, prosedur yang diterapkan telah sesuai dengan ketentuan yang
berlaku dan bertujuan untuk menjaga ketertiban administrasi serta menjamin
legalitas perpindahan peserta didik. Namun, dalam pelaksanaannya masih
ditemukan beberapa kendala yang menyebabkan proses mutasi belum dapat
berjalan secara optimal.

b.. Dokumen administrasi yang digunakan ‘dalamproses mutasi peserta didik
di MTs Al Fikri Kota Bogor memiliki peranan yang sangat penting dalam
mendukung kelancaran pelayananradministrasi sekolah. Dokumen yang
digunakan meliputi surat permohonan mutasi, surat keterangan pindah dari
sekolah asal, surat keterangan diterima dari sekolah tujuan, rapor peserta

didik, fotokop1 kartu keluarga, fotokopi akta kelahiran, Nomor Induk
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Siswa Nasional (NISN), buku mutasi peserta didik, buku.induk peserta
didik, serta data pada-sistem.Education Managementdnformation System
(EMIS). Seluruh dokumen tersebut berfungsi sebagai alat bukti
administratif, sumber informasi peserta didik, dasar pengambilan
keputusan, sarana  pengelolaan data pendidikan, serta alat
pertanggungjawaban administrasi sekolah. Oleh karena itu, kelengkapan

dokumen administrasi menjadi syarat utama yang harus dipenuhi agar
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proses mutasi dapat berjalan dengan baik dan tidak menimbulkan
permasalahan administrasi di kemudian hari.

Pelaksanaan prosedur administrasi mutasi peserta didik di MTs Al Fikri
Kota Bogor masih menghadapi beberapa hambatan yang berasal dari faktor
eksternal maupun faktor administratif. Hambatan yang paling sering terjadi
adalah kurangnya pemahaman.orang tua dan peserta didik mengenai standar
operasional prosedur(SOP), alur pelayanan, serta persyaratan dokumen
yang harus dipenuhi dalam proses mutasi peserta didik.“Selain itu,
ketidaklengkapan dokumen administrasi, khususnya surat pindah, dari
sekolah' asal dan srapor peserta didik, menyebabkan proses mutasi
mengalami keterlambatan dan menghambat pembaruan data peserta didik
pada sistem pendataan pendidikan nasional. Kondisi tersebut
mengakibatkan data peserta didik masih tercatat aktif di sekolah asal
sehingga data belum dapat dimasukkan ke dalam database sekolah tujuan.
Dampak yang ditimbulkan tidak hanya memengaruhi proses administrasi
mutasi, tetapi juga menyebabkan ketidakakuratan data administrasi
sekolah, ketidaksesuaian data antara sckeolah dan sistem pendataan
nasional, keterlambatan penyusunan laporan-administrasi sekolah, serta
tertundanya penerbitan dokumen penting kelulusan yang.ditemukan pada
tahun 2025. Dengan demikian, dapat disimpulkan bahwa keberhasilan
pelaksanaan mutasi peserta didikesangat dipengaruhi oleh pemahaman
seluruh pihak yang terlibat serta kelengkapan dokumen administrasi yang

dipersyaratkan.

viii
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5.2 Saran

a. Bagi Mahasiswa

Mahasiswa, khususnya mahasiswa Program Studi Administrasi Bisnis,
disarankan untuk terus meningkatkan pemahaman mengenai administrasi
pendidikan, terutama yang berkaitan dengan prosedur administrasi peserta
didik, pengelolaan dokumen,.dan sistem pendataan pendidikan. Selain itu,
mahasiswa juga perlu mengembangkan kemampuan observasi, analisis,
dan pemecahan'masalah agar mampu memberikan kontribusiiyang nyata
dalam meningkatkan kualitas pelayanan administrasi pada . lembaga
pendidikan. Penelitian ini diharapkan dapat menjadi referensi dan bahan
pembelajaran bagi mahasiswa yang akan melakukan penelitian pada bidang
administrasi di masa mendatang.

Bagi MTs Al Fikri Kota Bogor

MTs Al Fikri Kota Bogor disarankan untuk meningkatkan sosialisasi
mengenai standar operasional prosedur (SOP), alur pelayanan, dan
persyaratan dokumen administrasi mutasi-peserta didik kepada orang tua
dan peserta didik. Sosialisasi dapat dilakukan melalui’ papan informasi
sekolah, media sosial resmi sekolah, brosur pelayanan, maupun penjelasan
langsung oleh petugas Tata Usaha. Selain itu, sekolah perlu menyediakan
daftar periksa (checklisf) dokumen administrasi mutasi yang wajib
dipenuhi oleh orang tua sebelum prosesmutasi dilaksanakan. MTs Al Fikri
Kota Bogor juga perlu memperkuat koordinasi dengan sekolah asal dan
melakukan pembaruan data peserta didik secara berkala pada sistem EMIS
agar ketidaksesuaian data dan keterlambatan administrasi @ dapat
diminimalkan:

Bagi Instansi Pendidikan

Instansi pendidikan, khususnya Kementerian Agama dan instansi yang
membidangi pengelolaan pendidikan madrasah, disarankan untuk terus
meningkatkan pembinaan, pendampingan, dan pengawasan terhadap
pelaksanaan administrasi mutasi peserta didik di setiap madrasah. Selain
itu, perlu dilakukan penguatan sistem informasi dan sinkronisasi data

pendidikan agar proses perpindahan peserta didik dapat dilakukan dengan

viii
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lebih cepat dan terintegrasi. Instansi pendidikan juga diharapkan dapat
menyediakan pedoman pelayanan mutasi peserta didik yang lebih mudah
dipahami oleh masyarakat sehingga dapat mengurangi kesalahan

administrasi, meningkatkan akurasi data pendidikan, serta menjamin

:eydid e

terpenuhinya hak peserta didik untuk memperoleh layanan pendidikan

secara berkelanjutan dan tepa
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LAMPIRAN

Lampiran 1 Pertanyaan Wawancara

1.
2.

. Hambatan

Bagaimana Prosedur Administrasi Mutasi Peserta Didik Di Mts Al Fikri?
Siapa Saja Yang Terlibat Dalam Proses Mutasi Peserta Didik Di Mts Al
Fikri?

utasi Sebelum

P

Pelaksanaan

Bagaimana Proses

di ogor?
mana Meka ng Di

seluruh Dokumen Mutasi Telah

Administrasi d i Mts 1?
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Lampiran 2. Transkrip Wawancara

(Wawancara dengan Kepala Sekolah)

Gilang: Selamat pagi bapak, saya Muhamad Gilang Pangestu Mahasiswa Politeknik
Negeri Jakarta disini sebagai karyawan magang izin wawancara bapak selaku
kepala sekolah untuk kebutuhan penulisan tugas akhir'saya pak sekaligus saya izin

untuk rekam hasil wawancara‘iniyboleh pak?

Kepsek: iya silahkan Gilang, kita ngobrol disini agak berisik suara anak-anak

gapapa? Gaterlalu berisik sih cuma takut ga kedengeran rekamannya.

Gilang: Gapapa pak.

Kepsek: Oh yaa, Gilang sampai kapan magang disini?

Gilang: Sampai tanggal 30 Juni pak.

Kepsek: Oh gitu semoga lancar ya sampai lulus. Iya bagaimana, apa pertanyaanya?

Gilang: Aamiin, terimakasih pak. Pertanyaan pertama pak, bagaimana prosedur

administrasi mutasi peserta didikedi MTs AlFikri pak?

Kepsek: Perihal prosedur ini kan sebenarnya sudah ada aturannya dari kementerian,
kalau sekolah negeri itu ikut peraturan Kemendikdasmen ya dan kalau kita
Madrasah Tsanawaiyah.itu ikut peraturan Kemenag. Bisa Gilang cek.ya peraturan
kemendikdasmen dan kemenagritu.bagaimana alur dan presedurnya, jadi memang
aturan atau prosedur disini ya mengikuti peraturan kemenag. Dan itu semua
lembaga pendidikan yang dibawah naungan kemenag pasti sudah ada peraturan dan
ikut peraturan dari kemenag. Yang membedakan itu kan sebenarnya
pelaksanaannya, bagaimana pelaksanaan mutasi siswa disini atau di sekolah lain.
Kalau di sekolah lain biasanya ada pencatatan dan pembaruan data di EMIS itu satu

proses beda dengan verifikasi atau validasi jadi lebih jelas jalan atau alurnya. Jadi



eyieyer uabap Niwjaijod uizi edue)

2
b
(1]
=
Q
=
=,
T
o
=
=
Q.
o
=
3
[}
-
c
-
=
Q
=
=
[}
T
o
=
=
=
Q
o
=
<
o
=
Qo
3
o
o
-
ol
o
=
(1)
=
=)
~
2
[
Q
o
=
e
o
-
o
-
-+
o

N
= -
o o
s 28
5 2@
Q@ c 5
35S
=5 -
833
=]
3 <
c )
3 c
=3 2
) e
5 =
287
3 =%
3 5
= o>
=
33¢
T o5
=~ 3o
-
533
Seg
-~
< B
) )
g
S
Q 5
oo 0
3 =
'ﬂ_l. (Y]
8 ®>
< °
(7] m
) ]
c X E
< =
c H
25
203
S 0 <
= o
= =4
€ 9 3
=
s
3. o
a
s 2
Q —
3 £
5 5
°
z ¢
Y]
~ =
5 T
5 B
- =
c £
= a
Q
=
~
R.
=
~
1Y)
-+
o
c
o
3.
Q
[ =]
Q
=
w
=
Y]
~
(
3
1)
w
o
i)
3

-
2
o
-
o
=
(=}
3
(]
=
Q
c
s
T
wn
(1]
o
o
=
o
=
o
-
o
c
w
o
c
-
<
=2
=
o
-
<
o
-
=
w
=
-
o
=
T
o
3
(]
=
n
o
=
-
c
3
=
o
=
Q.
o
=
3
(]
=
<
()
T
<
-
=
o
=
%]
<
3
o
(]
-

ag
o
=
8]
T
-+
8

T
Q
x
[a)
T
-+
o
El
;
o
o
=
(1)
A~
E.
~
r
(13
Q
(1)
=.
e
)
x
Q
1
-+
1]

50

sesuai peraturan kemenag, untuk mutasi siswa disini, itu pertama pengajuan
permohonan orang tua ke sekolah asal. Misalnya ada siswa pindah ke MTs Al Fikri,
orang tua mengajukan mutasi ke sekolah asal kemudian sekolah asal mengeluarkan
berkas pendukung seperti rapot, surat pindah dan lain-lain. Baru kemudian dibawa
kesini kita cek dokumennya dan kita verifikasi data siswa di EMIS namanya. Kalau
sekolah negeri kan DAPODIK namanya, nahitu sistemyang mencatat semua siswa
dan guru di sekolah. Baru kemudian kalau sudah oke semua,kita perbarui data

siswa disini dan baru bisaikut kegiatan belajar mengajar.

Gilang: Berarti sebenernya sudah.ada peraturan dari Kementerian ya pak untuk

semua sekolah?

Kepsek: Sudah, tinggal ikuti saja peraturan kemendikdasmen atau kemenag.

Selebihnya itu bagaimana pelaksanaannya di sekolah masing-masing.

Gilang: Baik pak pertanyaan selanjutnya, siapa.saja pihak yang terlibat dalam

proses mutasi peserta didik ini pak?

Kepsek: Yang pertama itu‘orang tua, karéna memang biasanya mutasi siswa itu
keinginan orang tua biasanya karena pindah rumah atau orang tuanya pindah tugas
dari tempat kerjanya. Kemudianssekolah asal, yang mengeluarkan dokumen siswa.

Terakhir sekolah tujuan yang menerima peserta didik.

Gilang: Selanjutnya pak, Bagaimana proses verifikasi dan validasi dokumen mutasi

sebelum peserta didik-dicatat sebagai peserta didik aktif?

Kepsek: Dokumen yang kami terima dari orang tua, kita cek dulu apakah semua
valid dengan yang ada di sistem. Disini kami pakai sistem EMIS yang dibawah
naungan Kemenag. Disini kita cek apakah data siswa dari sekolah asal sudah
dilepas atau belum, kalau belum kita kembalikan ke orang tua untuk konfirmasi ke
sekolah asal. Karena kita gabisa nerima atau mengaktifkan status siswa kalau siswa

ini masih aktif di sekolah asal.
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Gilang: Baik pak selanjutnya, Dokumen apa saja yang menjadi persyaratan

administrasi mutasi peserta didik di MTs Al Fikri Kota Bogor?

Kepsek: Syarat dokumen itu banyak yah, surat keterangan pindah atau mutasi dari
sekolah asal, surat permohonan mutasi dari orang tua, rapor ijazah dan data pribadi

yah seperti kartu keluarga dan KTP.

Gilang: Baik pak selanjutnya, Bagaimana mekanisme yang dilakukan sekolah

untuk memastikan seluruh dokumen mutasi telah lengkap?

Kepsek: Mekanismenya itu adalah pertama kita kan terima dokumen ya terus ya
nanti dicek sama petugas TU. Dokumennya yang tadi saya sudah sebutkan ya itu
terus petugas TU cek lagi kondisi fisiknya, takutnya ada ijazah yang dipertanyakan
gitu keasliannya. Terus kita sinkronkan dengan yang ada di sistem EMIS. Tujuan
apa? Agar tidak terjadi double input. Biar siswa.ini datanya tidak doubel, misalnya
masih aktif di sekolah asal tpi aktif juga sebagaisiswa di MTs Al Fikri. Begitu.
Kalau sudah melewati proses verifikasi dan_validasi sistem, baru kemudian
dikeluarkan surat persetujuan dari sini. Bahwa anak-ini sudah diterima sebagai

siswa di sini. Begitu.

Gilang: Oke pak, selanjutnya. Hambatan apa yang paling sering dihadapi dalam

pelaksanaan administrasi mutasi peserta didik pak?

Kepsek: Hambatan atau kendala yang paling sering yaa? Paling sering 1tu biasanya
dokumennya ga lengkap. Orang tua datang kesini mau daftar anaknyasekolah, tapi
cuma bawa akta kelahiran dan-kartu keluarga malah kadang.cuma bawa badan aja.
Tentu kami menerima siswanya, tapi dokumen lainnya harus tetap dibawa kan gitu.
Biasanya kami kasih tenggat waktu beberapa minggu atau paling lama 1 bulan
setelah anak daftar kesini berkas itu harus dilengkapi. Tapi nyatanya ada yang
daftar, masuk ke sini kelas 8 sampai mau lulus kelas 9 itu berkasnya belum lengkap
dan di sistem itu masih terdaftar di sekolah yang lama. Akibatnya kita tidak bisa

daftarkan anak itu ikut ujian walaupun sekolahnya disini tapi kan keterangan
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aktifnya di sekolah lain. Itu yang paling fatal sebenernya, tidak bisa ikut ujian
berarti tidak ada nilai kan dan karena itu ijazah tidak bisa keluar. Iya tidak bisa
diterbitkan. Makanya data di sistem EMIS dan dokumen itu penting ya bukan hanya

formalitas saja. Begitu.

Gilang: Penyebab dokumen belum«lengkap itu biasanya apa pak dan apa

dampaknya terhadap administrasisekolah?

Kepsek: Biasanya itu karena memang ditahan dari sekolah asal yang ga sosialisasi
kepada anak'dan orang tuatentang prosedur administrasi mutasi siswa. Jadi orang
tua ini gatau apa yang harus disiapkan dan bagaimana alurnya. Tidak ada semacam
alurbagan begitu yang member1 informasi bagaimana alurnya. Kalau dari sekolah
asal kan itu urusan dengan orang tua, tapi memang kita juga scharusnya punya
semacam diagram atau bagan yang menjclaskan proses atau alur ya mutasi siswa
ini. Dampaknya administrasi sekolah jadi kotor,.dokumen fisik tidak ada jadi tidak
sinkron dengan sistem, dan paling parah ya itu siswa tidak bisa ikut ujian dan

ijazahnya ga bisa terbit.

Gilang: Terakhir nih pak, menurut bapak apayang perlu diperbaiki dalam prosedur

administrasi mutasi siswa agar kendala serupa tidak terjadi lagi?

Kepsek: Menurut saya seharusnya ada koordinasi.yang kuat antar sekolah di kota
bogor, biar tidak terjadi miskomunikasi atau salah paham ya. Datanya ada di
sekolah asal dan'di sekolah tujuan itu sangat fatal. Tapi kan 1tu ranahnya di luar ya.
Sangat sulit dan harus.ada dukungan dari kemenag juga kemendikdasmen. Kalau
disini ya menurut saya bisa~dibuatkan peraturan tertulis.yang lebih jelas gitu,
walaupun sudah ada dasarnya peraturan dari kemenag tpi kita juga sekolah kan
wajib semacam sosialisasi kepada wali murid gitu biar mereka juga paham
bagaimana prosesnya. Bisa saja itu dibuatkan yang saya sebut tadi, semacam bagan
atau diagram yang tanda panah kesini terus kesini gitu loh. Nah itu lebih mudah
dipahami bagi wali murid biar mereka tau bagaimana prosesnya, alurnya, dan

dokumen yang harus dibawa.



eyieyer uabap Niwjaljod uizi eduey

13
v
(]
=5
Q
=
=7
T
o
=
—
Q.
o
==
3
[}
-
c
)
=
o
=
=
[}
T
o
=
e
=
Q
o
=
<
o
=
Q
3
&
o
-
)
o
-
(1)
==
=,
~
4
(1]
Q
o
.
e
o
==
o
-
=
o

N
= -
o o
s 28
5 2@
Qe s
35S
) =
833
=]
3 <
c S
3 c
=3 2
) e
5 =
S o s
3 =%
3 5
m :
=
33¢
T o5
=~ 3o
-
533
Seg
-~
A< b
) )
g
s @73
Q 5
59 o
3 =
'ﬂ_l. (Y]
8 ®>
< °
(7] m
) ]
c X E
< =
c H
25
203
S 0 <
= o
= =4
€ 9 3
=
s
3. °
a
v 2
Q —
3 £
5 5
°
z ¢
Y]
~ =
5 T
5 B
- =
c £
= a
Q
=
~
‘.
=
~
1Y)
-+
o
c
o
3.
Q
[ =]
Q
=
w
=
Y]
~
(
3
1)
w
o
i)
3

-
2
o
=
o
=
Q
3
(]
=
Q
c
s
T
wn
()
o
Q
=
o
=
o
-
Q
c
w
o
c
=
<
=2
=~
Q
-
<
o
~~
<
w
=
-
o
=
T
o
3
(]
=
n
o
=
-
c
3
=
Q
=
Q.
o9
=
3
(]
=
<
()
o
<
=)
=
Q9
=
%]
<
3
T
(]
-

ag
o
=
8]
T
-+
8

e
m
x
0
©
-+
Y
E.
;
o
=k
;.
®
B
E.
x
=
®
Q
0
=.
e
o
x
3
q
-+
9

53

(Wawancara dengan Kepala Tata Usaha)

Gilang: Selamat pagi pak, saya izin wawancara bapak buat observasi tugas akhir

saya pak.

Bpk X: Pagi Gilang, iya bagaimana? Silahkan Gilang, tanya aja.

Gilang: Ini pak saya mau. tanya perihal mutasi siswa untuk tugas akhirsaya, boleh

pak? Misal prosedur, dokumen dan kendalanya pak.

Bpk X:Boleh Gilang silahkan, tapi jam 8.30 bapak mau ada rapat di kecamatan
gapapa. Kita percepat aja sedikit aja yah.

Gilang: Baik pak gapapa, langsung pertanyaan pertama ya pak. Bagaimana
prosedur administrasi mutasi peserta didik di MTs Al Fikri?

Bpk X: Simpel yah prosedur kita disini, maksudnya tidak memberatkan siswa dan
wali murid gitu apalagi mempersulit. Apalagi kan-sudah ada aturannya dari
kemenag jadi kita ikut itu saja dasarnya, pokonya kita ikut peraturan pemerintah.
Tapi ada istilah namanya JUKNIS atau Petunjuk Teknis. Dari kemenag itu sudah
dibuatkan ‘petunjuk bagaimanaraturan dilaksanakan. Prosedur kita disini jelas
mengikuti peraturan kemenag, mulai dari yang bersangkutan siswa atau wali murid
mengajukan surat mutasi kemudian dibuatkan surat mutasi atau bisa juga surat

pindah dan seterusnya.

Gilang: Oke pak, selanjutnya siapa.saja yang terlibat dalam-proses mutasi peserta

didik di MTs Al Fikri?

Bpk X: Siswa, wali murid, sekolah asal dan sekolah tujuan. Itu saja yang terlibat
sebenarnya. Karena kan misal pokoknya, ada siswa kelas 8 pindah kesini kan harus
ada rapor, ijazah, surat dan lain lain dari sekolah asal ke sini. Jadi sekolah asal itu

penting juga buat bagaimana proses ini lancar, iya jadi ga cuma orang tua yang
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penting. Termasuk juga sekolah tujuan, kalau memang ada kendala selama
prosesnya kita juga harus edukasi wali murid dan kasih tau bagaimana prosesnya

dan apa saya yang diperlukan, begitu.

Gilang: baik pak selanjutnya, Bagaimana proses verifikasi dan validasi dokumen

mutasi sebelum peserta didik dicatat sebagai peserta didik aktif?

Bpk X: By sistem, kan semuanya sudah pakai sistem. EMIS namanya, itu untuk
data semua siswa dan guru yang aktif di sekolah itu. Kita kan madrasah yah di
bawah kemenag, kalau negeri itu DAPODIK namanya. Sama saja kegunaanya. Itu
kita verifikasi disitu, dari'berkas fisik kita cek apakah sudah lengkap dan sesuai
barukemudian kita sinkronkan di sistem. Jangan sampai ada anak mau daftar sudah
bawa surat mutasi atau surat pindah dari sekolah asal tapi di sistem masih aktif di

sekolah asal, nah itu yang bikin ribet. Mereka seperti tidak mau melepas gitu hehe.

Gilang: baik pak selanjutnya, Dokumen apa saja yang menjadi persyaratan

administrasi mutasi peserta didik di MTs Al Fikri Kota Bogor?

Bpk X: Dokumen itu banyak yah, tapi maksudnya tidak sulit..Dokumen yang
familiar buat daftar sekolah gitu. Cuma paling bedanya ada surat permohonan

mutasi, surat keterangan mutasi atau pindah-dari sekolah, jjazah, rapor dan lain-lain

Gilang: Oke pak, kalau mekanisme untuk memastikan seluruh dokumen mutasi

telah lengkap itu bagaimana pak?

Bpk X: Ya itu tadi, kita terimardokumen fisik kita cek apakahsemua lengkap kalau
sudah kita sinkronkan dengan yang ada di sistem. Begitu. Kalau wali murid ini
bawa dokumen fisik tapi di sistem ditahan berarti dipertanyakan dokumennya.

Kalau sinkron semua ya berarti semuanya asli dan lengkap dokumennya.

Gilang: Terus Hambatan apa yang paling sering dihadapi dalam pelaksanaan

administrasi mutasi peserta didik pak?
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Bpk X: Paling sering sih dokumennya ga lengkap ya, itu banyak sekali. Ada yang
pindah bawa dokumen cuma rapor kelas 7, ada yang cuma bawa KTP, ada yang ga
bawa apa apa hahaha. Tapi masa kita tolak, masa kita usir kan ga mungkin. Jadi
mau ga mau kita terima dulu, tapi kemudian kita kasih waktu buat lengkapin
berkasnya. Biasanya sebulan. Bahkan-kita sudah kasih-waktu pun masih ada yang
tidak melengkapi coba gimana? Hahaha. Ya itu sih banyak faktor yah, orang tua
belum banyak yang pahamalurnya bagaimana dan dokumennya apasaja.yang harus

dibawa. Itu yang:hambatan yang paling sering terjadi.

Gilang; ' Kemudian, Penyebab dokumen belum lengkap itu biasanya apa pak dan

apadampaknya terhadap administrasi sekolah?

Bpk X: Ya biasanya orang tua itu belum paham apa saja yang harus dibawa. Tapi

tidak satu satunya, ada juga sekolah asal yang menahan dokumennya. Jadi orang
tua sudah paham alur dan dokumennya, tapi sekolah mempersulit penerbitan
dokumen. Biasanya itu karena ada biaya yang belum dibayar seperti uang kegiatan
atau lain-lain, dan biasanya itu terjadi di sekolah swasta: Akibatuva va administrasi
kita juga jadi terkendalan, loh anak ini mau sekolah mau belajar tapi gabisa belajar
disini karena data dan 1jazahnya masih disana. Di sistem juga jadi jelek nama kita.
seakan akan anak ini ga diurus gitu. Padahalkita terima tapi justru administrasi kita
yang kewalahan. Pendataan siswa tidak sesuai, pengajuan dana bos bisa ga cain
karena memang data siswanya ga valid, bahkan ada yang sampai tidak bisa ujian

dan kendala di ijazahnya. Seperti 1tu.

Gilang: Baik pak, terakhir paksMenurut bapak apa yang.perlu“diperbaiki dalam

prosedur administrasi mutasi siswa agar kendala serupa tidak teriadi lagi?

Bpk. X: Menurut saya ya perlunya ada peraturan tertulis lebih jelas ya biar orang
tua lebih paham dan administrasi kita juga lebih baik. jadi semua ada sop nya. Jadi

semua ada alurnya, ga belok kanan kiri, ga menggantung, gitu. Memang ada
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peraturan dari kemenag tapi kita yang melaksanakan. kita yang di lapangan, kita

yang tau gimana murid dan wali murid.

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 3. Surat Permohonan Mutasi

SURAT PERMOHONAN PINDAH/MUTASI SEKOLAH
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(Kota, Tanggal, Bulan, Tahun)

Hal : Permohonan Mutasi Keluar Peserta Didik
Lampiran D -

Kepada Yth.

Kepala MTs (Mama Sekolah Asal)

Di Tempat
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Dengan hormat,

Yang bertanda tangan di bawah ini, saya orang tuafwali dari:
Mama Siswa e
NIS / NISN ettt et
Kelas e
Tempat, Tanggal Lahir e e ettt e

Dengan ini mengajukan permohonan mutasi (pindah) keluar dari MTs [Mama Sekolah
Asal] terhitung mulai [Tanggal Rencana Pindah].
Adapun alasan kepindahan ini adalah karena [sebutkan alasan, contoh: mengikuti tugas
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dinas orang tua]. Selanjutnya, siswa tersebut akan melanjutkan pendidikan ke:
Mama Sekolah Tujuan ettt e
Alamat Sekolah Tujuan el

Demikian surat permohonan ini saya buat dengan sebenamya, atas perhatian dan kerja
sama Bapak/lbu Kepala Madrasah, saya ucapkan terima kasih.
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Hormat kami,
Crang Tua’Wali Siswa

([Mama Jelas & Tanda Tangan])
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Lampiran 4. Surat Keterangan Pindah Sekolah Asal

KOP SEKOLAH
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SURAT KETERANGAN PINDAHMUTASI SISWA

Yang bertanda tangan dibawah ini :
Mama

NIF

Jabatan

Init Kerja

ejie)er 1aba yiuyaMjod uizi eduey

Alamat kantor

Dengan ini menerangkan bahwa :
Mama

Tempattanggal lahir :

Jenis Kelamin

Kelas

NISH 7 NIS Lokal

NISN

Mama orang tua
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Alamat orang tua
FPekerjaan orang tua :

Bahwa nama tersebut di atas telah mutasifpindah ks sekolah/madrasah ................
Alamat. ... Prowvinsi............... sejak tanggal ... atas
permohonan orang tuafwali (surat permohonan terdampir) dan surat keterangan siap
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menerima dar sekolah madrasah yang dituju. Demikian keterangan ini dibuat untuk
dapat dipergunakan sebagaimana mestinya, atas perhatian dan kerjasamanya
dizampaikan terima kasih.

Mengetahui,

Fengawas Madrasah Kepala Madrasah .................

MIF. MIF
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Kepala Sekolah/Madrasah,

KOP SEKOLAH]|
SURAT KETERANGAN TELAH MENERIMA SISWA PINDAHAN

BOmMIOT . e

=T T W= o e L T =T = Eg= | OO RERPRR RPN

Nama Bapak Kandung

Tempat, Tanggal Lahir
MISH

NIS Lokal {Jnguk)

MPSH
Desa { Kelurahan

Jenis Kelamin
NSMINSS
Kecamatan
Kabupaten / Kota
Fropinsi

Diterima tanggal
Di tingkat / kelas

Mama
Kelas

Yang bertanda tangan di bawah ini Kepala Sekolah/Madrasah ...

telah diterima di SekolahMladrasah

Lampiran 5. Surat Keterangan Diterima Sekolah Tujuan
menerangkan bahwa :

© Hak Cipta milik Politeknik Negeri Jakarta
Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian , penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Lampiran 6. Rapor Siswa

Hak Cipta:

NG 1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
\\\\\\ a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

s 2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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Tidak Aktif x Ubah Data

Tahun Ajaran 2024/2025

TINGKAT ROMBEL ~ STATUS

TANGGAL LAHIR

TEMPAT LAHIR

X
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| Q Search

Daftar Siswa
Siswa > Daftar Siswa
Semua Status v
NO  NAMA LENGKAP
AA SAPUTRA
ABDA NAILA ZAHRA

1
2.

Lampiran 7. Bukti Data Siswa Tidak Aktif

Hak Cipta:

1. Dilarang mengutip sebagian atau seluruh karya tulis ini tanpa mencantumkan dan menyebutkan sumber :
a. Pengutipan hanya untuk kepentingan pendidikan, penelitian, penulisan karya ilmiah, penulisan laporan, penulisan kritik atau tinjauan suatu masalah.

b. Pengutipan tidak merugikan kepentingan yang wajar Politeknik Negeri Jakarta

2. Dilarang mengumumkan dan memperbanyak sebagian atau seluruh karya tulis ini dalam bentuk apapun
tanpa izin Politeknik Negeri Jakarta
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